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Bienvenida

Quipu es la mesa de partes digital de tu institucion. Reune en un solo lugar cada documento
que llega, su respuesta y todo lo que paso con él, desde que se recibe hasta que se cierra.

El nombre viene del quipu, el sistema de cuerdas y nudos con el que los pueblos andinos registraban
la informacién. Como en un quipu, cada documento queda anudado a su historia.

Tu perfil: Direccion General

Supervisas la gestion documental de toda la institucion. Ves indicadores al dia, detectas lo que esta
fuera de plazo y obtienes reportes para la toma de decisiones.

Lo que puedes hacer
Ver el panel de control con indicadores y graficos.
Consultar todos los documentos, su respuesta y su historial.
Identificar los documentos fuera de plazo.
Generar reportes por fechas, areas, categorias y estados, y exportarlos a Excel o PDF.

Atender los documentos dirigidos a Direccion General.

o
o\

mo viaja un documento

Secretaria recibe el documento, lo escanea, lo registra y lo deriva a un area y a una persona.
Quipu le asigna un cédigo correlativo, calcula la fecha limite y avisa al responsable.

El responsable de area lo revisa, lo atiende, adjunta la respuesta en PDF vy lo cierra.

Quipu avisa a Secretaria y a las personas del area que el tramite termind.

Direccion General supervisa todo con indicadores y reportes.

RECUERDA Lo que ves en el menu depende de tu rol. Si necesitas una opcién que no aparece,
pidela al administrador del sistema.
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Ingresar al sistema

Quipu se usa desde el navegador (Chrome, Edge o Firefox), en una computadora, tableta o
celular. No necesitas instalar nada.

Iniciar sesion
0 Abre en el navegador la direccion que te indico tu institucion.

a Escribe tu Usuario y tu Contrasena.

e Pulsa Ingresar.

Institucion Demo
I I + Mesa de partes digital

Bienvenido

Ingresa con tu usuario y contrasena

Cada documento,

‘suario
1

‘siemprealavista . oI

- - o Sontraseia
Registra, deriva y ¢a seguimiento en un solo lugar. 2

[©}
3

[3  Registroy derivacién en segundos
L\ | Aviso inmediato al responsable

& Historial completo de cada tramite

Figura 1. Pantalla de ingreso.

1) Usuario asignado por el administrador. 2 Contrasena. El icono del ojo la muestra u oculta.

3) Botdn para ingresar. 4) Cambia entre tema claro y tema oscuro.

Tu primer ingreso

La primera vez, o cuando el administrador restablece tu acceso, recibiras una contrasefia temporal.
Quipu te pedira crear una propia antes de continuar.

0 Escribe la Contraseia temporal que te entregaron.
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U Escribe tu Nueva contrasena: al menos 10 caracteres, con letras y numeros.

e Repitela y pulsa Guardar contrasena.

m Crea tu contrasena
Por seguridad, cdmbiala antes de continuar

Contrasena temporal *

@
Nueva contrasefia *
®
Minimo 10 caracteres, con letras y numeros
Repite la nueva contrasefa *
®
@ Guardar contraseina

Salir

Figura 2. Cambio de contrasefa obligatorio en el primer ingreso.

CONSEJO Usa una frase facil de recordar y dificil de adivinar, por ejemplo tres palabras y un
numero. No uses tu nombre de usuario ni fechas conocidas.

Seguridad de tu cuenta

Después de varios intentos fallidos la cuenta se bloquea unos minutos. Si lo necesitas antes, el
administrador puede desbloquearla.

Si no usas el sistema por un tiempo, la sesion se cierra sola y deberas ingresar de nuevo.
Al terminar, sobre todo en una computadora compartida, usa Cerrar sesion.

Nunca compartas tu contrasefa. Todo lo que se hace con tu usuario queda registrado a tu
nombre.
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Conoce la pantalla

Todas las pantallas comparten la misma estructura, asi que lo que aprendas aqui te sirve en
todo el sistema.

Q Buscar pe Sisis: Db At n e Lucia Paredes Rojas
alaeteal Gulboos. o dheshttacn - Direccion General
4

»
Lunes, 16 de noviembre !

‘Buenas tardes, Lucia

Hay 15 documentos abiertos, 12 estan vencidos.

£ Mibandeja
7 Ver reportes

?_—;’ Seguimiento

Resumen de la gestion documental Todo el tiempo v
|l Reportes
6
e 2 ™ (O] ©
Recibidos Pendientes En proceso Observados Cerrados
© 2 (]
o,
12 87% 4
Fuera de plazo Cerrados a tiempo Dias de atencion
Documentos por area Por categoria
. ® Pendiente @ Enproceso @ Observado @ Cerrado . :
Estado de lo derivado a cada area Qué tipo de tramites llegan
Direccién General L s 12
‘ ® Institucional externo 12
Atencién al Usuario . ] 8 ‘ Personal 8
® Compras y contratos 7
Recursos Humanos [ — 8 . 46 ® Legal 7
O = ‘DOCUMENTOS ® Atencion al usuario 4

Figura 3. Partes de la pantalla principal.

1 Menu lateral con las secciones de tu rol. 2 Buscador rapido: escribe un cédigo, un remitente o
parte del asunto y pulsa Enter.

3 Avisos. El punto rojo indica cuantos tienes sin leer. 4, Menu de usuario: tu cuenta, el tema de colores y
cerrar sesion.

5 Saludo con el resumen de tu dia y accesos 6 Indicadores. Al hacer clic en uno se abre la lista de
directos. esos documentos.
Tu inicio es el panel de control, que se explica en detalle en el capitulo siguiente.

En el celular

En pantallas pequefias el menu lateral se oculta. Abrelo con el botén de tres lineas de la esquina
superior izquierda.
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Tema claro y tema oscuro

Desde el menu de usuario puedes elegir Tema oscuro o Tema claro. Quipu recuerda tu preferencia

en ese equipo.

Jat Maria Torres Vega
2 Secretaria

Maria Torres Vega

Secretaria
/£ Micuenta y contrasena
(1) Manual de usuario

(> Tema oscuro

[+ Cerrar sesion

© o
31 12

Figura 4. Menu de usuario.
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Estados y plazos

Cada documento esta siempre en uno de estos cuatro estados. Los colores son los mismos
en todas las pantallas.

Estado Qué significa Queé suele pasar después

Pendiente El documento fue derivado y aun no se El responsable lo abre y lo pasa a En proceso.
atiende.

En proceso El responsable esta trabajando en la Se responde y se cierra, 0 se marca como
atencion. Observado.

Observado Falta informacion o hay algo que Secretaria coordina con el remitente y el
corregir. responsable retoma.

Cerrado La respuesta quedd registrada y el Se puede consultar siempre. Solo Secretaria
tramite termino. puede reabrirlo.

Plazos de atencion

Al registrar un documento, Quipu calcula su fecha limite en dias habiles (de lunes a viernes) segun el
plazo que fijo la institucion: 5 dias para documentos normales y 2 para urgentes. Secretaria puede
ajustar la fecha si el caso lo requiere.

Vencido aparece cuando un documento abierto pasoé su fecha limite.

Vence hoy y Vence en 2 dias te avisan con tiempo.

Urgente marca los documentos que deben atenderse primero.

RECUERDA Los documentos cerrados nunca aparecen como vencidos, aunque se hayan
cerrado tarde. El reporte de Direccion si mide cuantos se cerraron dentro del plazo.
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Avisos

Quipu te avisa al instante cuando algo requiere tu atencion. El aviso aparece en la esquina
inferior derecha y queda guardado en la campana.

L‘-" Jorge Salazar piaz o
L2 Responsable de area

Avisos & Marcar como leidos

® Nuevo documento EXP-2026-00047 derivado a ti Scloliosiasionadosiaimy

ahora

) Cerrado 4 Todos 5 Q Buscar en la bandeja
PO AREA Y RESPONSABLE ESTADO RECEPCION
“icitud Administracion ® Pendiente

1RIM11DNIR

Figura 5. Lista de avisos de la campana.

Cuando recibes un aviso

Situacion Quién recibe el aviso

Se registra y deriva un documento El responsable asignado

Un documento se deriva o reasigna El nuevo responsable y quien lo tenia antes

Un documento se marca como Observado Secretaria y quien lo registro

Un documento se atiende y se cierra Secretaria, quien lo registré y las personas del area
Un documento se reabre El responsable

Alguien agrega un comentario El responsable y quien lo registro

0 Pulsa la campana para ver tus avisos.
o Haz clic en un aviso para abrir directamente el documento.

e Usa Marcar como leidos para dejar la lista al dia.

CONSEJO Si tu institucion configuro el correo, también recibiras una copia del aviso en tu
correo electronico.
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Panel de control

El Inicio de Direccion General es un panel con el estado de toda la gestion documental,
actualizado al momento.

Lucia Paredes Rojas

— O Biisear 667 cédics: rermitents oiasufite
.”T Institucion Demo Q  Buscar por cédigo, remitente o asuntc o Direccion General

08 Inicio

‘
Lunes, 16 de hoviembre

‘Buenas tardes, Lucia

Hay 16 documentos abiertos, 12 estan vencidos.

Mi bandeja
7 Ver reportes

t= Seguimiento

Resumen de la gestion documental Todo el tiempo v
Reportes
3
S p4 @) O ©
Recibidos Pendientes En proceso Observados Cerrados
(<] ~ =
o,
12 87% 4
Fuera de plazo Cerrados a tiempo Dias de atencion
i
Documentos por area Por categoria
. ® Pendiente @ Enproceso @ Observado @ Cerrado . :

Estado de lo derivado a cada area Qué tipo de tramites llegan
Direccién General L s 12

‘ @ |Institucional externo 12
Atencién al Usuario a5 8 ' Personal 8

® Compras y contratos 7
Recursos Humanos L — 8 . 47 o Logal 7
O = WA DOCUMENTOS ® Tramite documentario 5
Figura 6. Panel de control.
1) Resumen del dia. 2 Periodo: todo el tiempo, este mes, ultimos 30 dias
0 este ano.

3 Indicadores principales.

Indicadores
Indicador Qué mide
Recibidos Documentos ingresados en el periodo.
Pendientes, En proceso, Observados Documentos abiertos en cada estado.
Cerrados Documentos atendidos con respuesta registrada.
Fuera de plazo Documentos abiertos que ya pasaron su fecha limite.
Cerrados a tiempo Porcentaje de cerrados dentro de su fecha limite.
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Indicador Qué mide

Dias de atencion Promedio de dias entre el registro y el cierre.

Haz clic en un indicador para ver la lista de esos documentos.

Graficos
Documentos por area . Por categoria
A ® Pendiente @ Enproceso @ Observado @ Cerrado e ,
Estado de lo derivado a cada area Qué tipo de tramites llegan
Direccion General [ I 12 L
‘ @ |Institucional externo 12
Atencion al Usuario am 8 ' Personal 8
® Compras y contratos 7
Recursos Humanos e — 8 a7 ® Legal &
5 DOCUMENTOS ® Tramite documentario 5
Asesoria Legal | 7 % i 3
@ Atencién al usuario 4
Logistica aE 7 - ® Econdmico 4
Administracion . ] 5

Figura 7. Documentos por area y por categoria.

Documentos por area: cada barra muestra cuanto tiene cada area y en qué estado. Haz clic en el
nombre del area para ver sus documentos.

Por categoria: qué tipo de tramites llegan con mas frecuencia.

Evolucion mensual: documentos recibidos por mes. La parte oscura de cada columna son los ya
cerrados.

Fuera de plazo: los mas atrasados primero, para hacer seguimiento directo.
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Evolucion mensual Fuera de plazo
® Cerrados Abiertos P

Recibidos y cerrados por mes 12 documentos vencidos
20 Solicitud de licencia sin goce de haber e G
16 EXP-2026-00001, Carlos Medina Torres, Vencido h...
11

Propuesta de convenio de cooperacion

. : : ; ® En proceso Vencido
EXP-2026-00010, Universidad Regional, Vencido h...

- Contrato de arrendamiento para revision
EXP-2026-00012, Inmobiliaria Los Andes, Vencido ...

® Observado Vencido
Set 26 Oct 26 Nov 26

Notificacién sobre proceso administrativo

e En proceso Vencido
EXP-2026-00019, Juzgado de Paz Letrado, Vencid...

Requerimiento de materiales de oficina

A oo - 5 ® Observado Vencido
EXP-2026-00023, Area de Administracién, Vencid...

Cotizacion de equipos de computo

: i " e En proceso Vencido
EXP-2026-00028, Tecnologia Andina SAC, Vencid...

Propuesta de convenio de cooperacion
EXP-2026-00034, Universidad Regional, Vencido h...

® Observado Vencido

Solicitud de licencia sin goce de haber

e En proceso Vencido
EXP-2026-00037, Carlos Medina Torres, Vencido ...

Figura 8. Evolucion mensual y documentos fuera de plazo.
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Reportes

En Reportes consultas la gestion por fechas, areas, categorias, tipos y estados.

Lucia Paredes Rojas

m Institucién Demo Q Buscz 0, remitente o as a Direccién General
95 Inicio Reportes 1
Consulta y exporta por fechas, areas, categorias y estados ExpontatalExcel B Exportar a PDF
2
€3 Mibandeja Estado Area Categoria Tipo Desde
& Seguimiento Todos v Todas v Todas v Todos v dd/mm/aaaa
Hasta
Ll Reportes dd/mm/aaaa
3
47 2 9 5 31 12
Recibidos Pendientes En proceso Observados Cerrados Vencidos
4
L Resumen = Detalle de documentos
5
Por area
TOT. DIENTES ~ ENPROCESO  OBSER AL
Direccion General 12 0 3 2 7 3
Atencién al Usuario 8 0 1 0 7 1
Recursos Humanos 8 0 3 o] 5 2
Asesoria Legal 7 1. 1 1 4 3
Logistica 7 0 1 2 4 3
Figura 9. Reportes.
1) Exportar a Excel o a PDF con los filtros aplicados. 2 Filtros.
3 Totales del periodo filtrado. 4 Pestanas Resumen y Detalle de documentos.

5) Tablas por area, categoria y tipo.

Elige los filtros: por ejemplo, Desde el 1 de octubre, Hasta el 31 de octubre y Area
Administracion.

Revisa los totales y las tablas del Resumen.
Abre Detalle de documentos para ver la lista completa.

Pulsa Exportar a Excel o Exportar a PDF.



PR Lucia Paredes Roj;
Institucién Demo Q E 2 ) remitente < fa Q Ducua aredes Rojas
‘”T ireccion General
€8 Inicio Reportes
Consulta y exporta por fechas, areas, categorias y estados Exportar a Excel [B® Exportar a PDF
= Ll Estado Area Categoria Tipo Desde
& Seguimiento Todos v Todas v Todas v Todos v dd/mm/aaaa
E Hasta
| Reportes dd/mm/aaaa

47 2 9 5 31 12

Recibidos Pendientes En proceso Observados Cerrados Vencidos

L Resumen = Detalle de documentos

cODIGO ASUNTO Y REMITENTE

Solicitud de copia certificada de un Solicitud - L
’ G Administracion  Pendiente

EXP-2026-00047 expediente Tramite GG SalsZar Dz 16/11/2026
Rosa Gutiérrez Tafur documentario EDISeIegs Vence el 23 nov.
Propuesta de convenio de cooperacion Plan o proyecto Direccion General ® Observado

EXP-2026-00046 P i’ S 15/11/2026
Universidad Regional Institucional externo Lucia Paredes Rojas Vence el 20 nov.
Solicitud de vacaciones programadas Solicitud Recursos Humanos ® En proceso

EXP-2026-00045 . prog 11/1/2026
Maria Elena Soto Personal Ana Quispe Herrera Vahce sn2 ilas
Invitacion a la feria de servicios publicos Invitacion Direccion General ® En proceso

EXP-2026-00044 ) 5 11/1/2026
Municipalidad Provincial Institucional externo Lucia Paredes Rojas Vence en 2 dias

Figura 10. Detalle de documentos del reporte.

Excel: una hoja Resumen con indicadores y tablas, y una hoja Documentos con el detalle, lista
para filtrar.

PDF: reporte con el nombre de la institucion, los filtros aplicados, los indicadores, las tablas y el
detalle, listo para imprimir.

RECUERDA Las exportaciones quedan registradas en el historial del sistema.



Seguimiento de documentos

En Seguimiento ves todos los documentos de la institucion y su estado actual.

Maria Torres Vega

.”T Institucién Demo Q Buscar por ¢ b, remitente o asuntc a Secretaria
o e ..
Inicio Seguimiento de documentos
Todos los documentos registrados en la institucion
3
Registrar documento Solo vencidos 12
2
Seguimiento : . .
—uscar Estado Area Categoria Tipo
Todos Todas v Todas < Todos N
Reportes Desde Hasta
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
4
ASUNTO Y REMITENTE TIPO AREA Y RESPONSABLE ESTADO REC
5
Solici\ud de copia certificada de un Sq\lgitud Adinistraion ol Pandiante
EXP-2026-00047 expediente Tramite Jorge Salazar Diaz 16/11/2026
Rosa Gutiérrez Tafur documentario S Vence el 23 nov.
i i6 i io e Observado
ST Propuesta de convenio de cooperacion Plan o proyecto Direccién General 15/11/2026
Universidad Regional Institucional externo Lucia Paredes Rojas Vence el 20 nov.
ici i ici ® En proceso
ST Sollycl(ud de vacaciones programadas Solicitud Recursos Humanos P 11172026
Maria Elena Soto Personal Ana Quispe Herrera Vénideen'2idias
Invitacion a la feria de servicios publicos Invitacion Direccion General ® En proceso
EXP-2026-00044 B . e N N 11/1/2026
Municipalidad Provincial Institucional externo Lucia Paredes Rojas Vence en 2 dias
EXP-2026-00043 Notificacién sobre proceso administrativo Oficio Asesoria Legal ® Pendiente  Vencido 1011112026
{3 Urgente Juzgado de Paz Letrado Legal Pedro Castillo Mena Vencidohace 4 dlas
Informe de rendicion de gastos del - Al i
EXP-2026-00042 trimestre IRolme ministacion e Cerrado 07/11/2026
Figura 11. Seguimiento de documentos.
1) Buscador por codigo, remitente, asunto o numero. 2 Filtros por estado, area, categoria, tipo y rango de
fechas.
3 Acceso directo a los documentos vencidos. 4 Encabezados: haz clic en Cédigo, Asunto, Estado o

Recepcion para ordenar.

5 Cada fila abre la ficha del documento.

El buscador no distingue mayusculas ni tildes: escribir constancia o CONSTANCIA da el mismo
resultado.

Los filtros se combinan entre si. Limpiar los quita todos.

Bajo cada estado ves cuanto falta para la fecha limite o hace cuanto vencio.

CONSEJO Revisa cada manana Solo vencidos para hacer seguimiento con las areas que tienen
documentos atrasados.



La ficha del documento

La ficha reune todo lo del tramite: sus datos, el original, la respuesta y el historial completo.

Maria Torres Vega

.”T Institucion Demo Q' Buscar por ¢ 0, remitente 0 asuntc a @ Secretaria

08 Inicio & Volver
1
EXP-2026-00042 e Cerrado
[} Registrar documento Informe de rendicion de gastos del trimestre
-~ R Unidad de Tesoreria [ Recibido el 07/11/2026 Cerrado el 13/11/2026
& Seguimiento
2 3
Datos del documento Acciones
Reportes .
Remitente Unidad de Tesoreria O Reabrir documento
Identificacion No indicada
[3 Agregar comentario
Tipo de documento Informe
Categoria Econémico © Cargo de recepcion
Derivado a Administracion
Responsable Rosa Chavez Le6n 4
Registrado por Maria Torres Vega, 07/11/2026, 09:11 O Historial
. Atendidoy cerrado
Rosa Chavez Leén, 13/11/2026, 09:11

Documento original Se atendi6 lo solicitado y se

comunicé al remitente.

documento-42.pdf
D Ocultar Y, Descargar R oo 2=
E PDF escaneado, 2 KB, subido el 07/11/2026, 09:11 ® = < Derivado a Administracién, Rosa

Chavez Ledén
Maria Torres Vega, 07/11/2026, 09:11

B Documento registrado
Maria Torres Vega, 07/11/2026, 09:11

Informe de rendicion de gastos del trimestre

Figura 12. Ficha de un documento cerrado.

1 Cddigo, estado, asunto, remitente y fechas. 2 Datos del documento.

3 Acciones disponibles para tu rol. 4 Historial de movimientos.

Original y respuesta

El PDF original se ve dentro de la ficha. Usa Ver u Ocultar para mostrarlo y Descargar para
guardarlo. Cuando el documento se cierra, debajo aparece la Respuesta con la descripcion de la
atencion, quién la hizo y su PDF.



itucié Q Maria T Vi
Institucién Demo Q Busc cédigo, remitente o as Q @ aria Torres Vega

Secretaria

it

02 |nicio Respuesta
a
ENT [@ Atendido por Rosa Chavez Leén

X Se atendio lo solicitado y se comunicé al remitente.
Registrar documento

13/11/2026, 09:11
x Seguimiento

@ respuesta-EXP-2026-00042.pdf

& Ocultar &, Descargar
Respuesta vigente, 1KB, subido el 16/11/2026, 15:08

Reportes

=
&
N
[«
o

Respuesta a EXP-2026-00042

Figura 13. Respuesta registrada al cerrar el documento.

Historial

Cada accion queda anotada con la persona, la fecha y la hora: registro, derivaciones, cuando el
responsable abrio el documento, cambios de estado, comentarios y cierre.

O Historial

. Atendidoy cerrado
Rosa Chavez Leon, 13/11/2026, 09:11

Se atendio lo solicitado y se

comunico al remitente.

< Derivado a Administracion, Rosa

Chavez Ledn
Maria Torres Vega, 07/11/2026, 09:11

B Documento registrado
Maria Torres Vega, 07/11/2026, 09:11

Figura 14. Historial de movimientos.



Documentos dirigidos a Direccion

Cuando Secretaria deriva un documento a Direccion General y te asigna como responsable,
lo atiendes igual que cualquier responsable de area.

Abrelo desde el aviso o desde Mi bandeja.
Pasalo a En proceso mientras lo atiendes.
Si falta informacidén, marcalo como Observado.

Para terminar, pulsa Responder y cerrar, describe la atencion y adjunta el PDF de la respuesta.

Respondery cerrar
EXP-2026-00047, quedara registrado con tu usuario, fecha y hora

Descripcion de la atencion realizada *

Se emitid la copia certificada y se entreg¢ al remitente.

Archivo de respuesta *

@ respuesta.pdf
2 KB, PDF listo para enviar

Cancelar + Marcar como atendido y cerrar

Figura 15. Responder y cerrar un documento.

También puedes usar Derivar o reasignar para enviar un documento a otra area, por ejemplo cuando
su atencion corresponde a Asesoria Legal.
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Mi cuenta

En Mi cuenta y contrasena, desde el menu de usuario, ves tus datos y puedes cambiar tu
contrasena cuando quieras.

Maria Torres Vega

il Institucién Demo Q Buscz c , remitente o asuntc e Soorciar
88 Inicio Mi cuenta
Tus datos y la seguridad de tu acceso
Registrar documento + 2=
g s Cambiar contraseina
. Maria Torres Vega
3 Seguimiento Secretaria de mesa de partes Contrasena actual *
) . ®
Usuario secretaria
Reportes Rol Secretaria Nueva contrasefia *
Area Sin area ®
Correo No registrado
Ultimo ingreso 16/11/2026, 15:10
Repite la nueva contrasefa *
©

© Guardar contrasena

Figura 16. Datos de la cuenta y cambio de contrasefa.

0 Escribe tu Contraseia actual.
a Escribe la Nueva contrasena. La barra de colores te indica qué tan segura es.

e Repitela y pulsa Guardar contrasena. Por seguridad, se cierran tus sesiones abiertas en otros
equipos.

Si tu nombre, cargo, correo o area no son correctos, pide al administrador que los actualice.



Preguntas frecuentes

¢Con qué frecuencia se actualizan los indicadores?

Al momento. Cada vez que entras al panel o cambias el periodo, Quipu calcula los datos actuales.

¢Qué significa Cerrados a tiempo?

Es el porcentaje de documentos cerrados en o antes de su fecha limite, sobre el total de cerrados del
periodo.

El reporte de Excel no abre bien.

Abrelo con Excel, LibreOffice o Google Sheets. El archivo tiene dos hojas: Resumen y Documentos.

¢Puedo ver quién descargo un documento?

Si. El administrador puede consultarlo en el Historial del sistema.

¢Necesitas ayuda?

Ante cualquier duda o problema de acceso, comunicate con el administrador del sistema de tu
instituciA®n. Indica tu usuario, la pantalla en la que estabas y, si es posible, el cédigo del documento.
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