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Bienvenida

Quipu es la mesa de partes digital de la Institucion Educativa Cristo Rey. Reune en un solo
lugar cada documento que llega al colegio, su respuesta y todo lo que pasoé 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: Secretaria

Eres la puerta de entrada de todos los documentos. Registras lo que llega, lo derivas a quien
corresponde y haces seguimiento hasta que se responde.

Lo que puedes hacer

Registrar documentos con su PDF escaneado y derivarlos a un area y a una persona.
Entregar al remitente un cargo de recepcion con el cédigo del tramite.

Consultar todos los documentos, su estado, su respuesta y su historial.

Derivar o reasignar documentos y agregar comentarios.

Atender los documentos observados y reabrir los cerrados cuando haga falta.

Consultar los reportes de la gestién documental.

Como 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 terminé.

Direccion General supervisa todo con indicadores y reportes.

RECUERDA Lo que ves en el menu depende de tu rol. Si necesitas una opcidon 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 el colegio.

a Escribe tu Usuario y tu Contrasena.

e Pulsa Ingresar.

Trl— Institucion Educativa Cristo Rey

Mesa de partes digital

Bienvenido

Ingresa con tu usuario y contrasena

Céda documento,

‘suario
1

siemprealavista = . a

. . s .
Registra, deriva y da seguimiento en un solo lugar. 2 EEena

[©}
3

[2  Registro y derivacién en segundos
£\ | 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.



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.

2
i Q B ar pe e Y tc Maria Torres Vega
il Cristo Rey Q Buscar por c6digo, remitente o asur a @ Soorciar
@
5

08 Inicio

... A
Domingo, 15 de noviemBre

[@ Registrar documento

’ 4 L
L 4 y ’
Buenas noches, Maria
Tienes 2 documentos pendientes de atencion. D Registrar documento

?_—;’ Seguimiento

6
|l Reportes b4 ™ 0] © o
2 9 5 31 12

Pendientes En proceso Observados Cerrados Fuera de plazo

Ultimos documentos
Registrados recientemente

Ver todos

Solicitud de constancia de estudios para tramite de beca
EXP-2026-00047, Rosa Gutiérrez Tafur, Vence el 20 nov.

e Pendiente

Solicitud de entrevista con tutor por rendimiento
EXP-2026-00046, Marilyn Mendoza Trigoso, Vence el 20 nov.

e Observado

Oficio de la UGEL sobre calendario de evaluaciones

5 o En proceso
EXP-2026-00045, UGEL Cajamarca, Vence en 2 dias

Propuesta de campana solidaria de Adviento

° e En proceso
EXP-2026-00044, Pastoral juvenil, Vence en 2 dias

Solicitud de constancia de estudios para tramite de beca
EXP-2026-00043, Rosa Gutiérrez Tafur, Vencido hace 4 dias

“ ROFY entre esienel patio e Cerrado

Figura 3. Partes de la pantalla principal.

o Pendiente Vencido

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 muestra cuantos documentos hay en cada estado, los fuera de plazo y los ultimos
registrados. El boton Registrar documento te lleva directo al formulario.

En el celular

En pantallas pequefas 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

(& Tema oscuro

[+ Cerrar sesion

© c
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

hace 6 min

1 Cerrado 6 Todos 12 Q. Buscar en la bandeja

an ARFA Y RFSPONSARI F ESTADO RECFPCION

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 el colegio configurd el correo, también recibirds una copia del aviso en tu correo
electronico.
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Registrar y derivar un documento

Es la tarea principal de Secretaria. En menos de un minuto el documento queda registrado,

con su codigo, y en la bandeja de quien debe atenderlo.

Antes de empezar

Escanea el documento completo en un solo archivo PDF, con todas sus paginas y anexos.

Una resolucion de 200 a 300 puntos por pulgada es suficiente y mantiene el archivo liviano.

El archivo puede pesar hasta 25 MB.

Paso a paso

Entra a Registrar documento en el menu lateral.

Cristo Rey Q Busce 5digo, remitente
m

88 Inicio Registrar documento
Completa los datos, adjunta el escaneo y deriva al area
1

Registrar documento
o Datos del documento

& Seguimiento

Fecha de recepcion * Tipo de documento * Numero de documento
15/11/2026 Seleccionar W
Reportes
Categoria * Prioridad
Seleccionar v Normal P Urgente

Asunto o descripcion *

Q @ Maria Torres Vega

Secretaria

o Documento escaneado

(B

Arrastra el PDF o haz clic

PDF escaneado, hasta 25 MB

a

</ Registrar y derivar

2

o Remitente

Nombre o razén social *

Documento de identidad Nimero de DNI *

DNI
o Derivacion
Figura 6. Formulario de registro.
1 Datos del documento: fecha, tipo, numero, 2 ) Datos del remitente.

categoria, prioridad y asunto.

3 Archivo escaneado en PDF. 4 Boton para registrar y derivar.

0 Revisa la Fecha de recepcion. Por defecto es la de hoy.



Elige el Tipo de documento (carta, solicitud, oficio, informe y otros) y escribe su Numero si lo
tiene.

Elige la Categoria. Sirve para agrupar los reportes, por ejemplo Académico o Permisos y
justificaciones.

Marca la prioridad Urgente solo si el caso lo requiere. Su plazo es mas corto.
Escribe el Asunto: un resumen claro de lo que se pide.

Completa el Nombre o razon social del remitente y su documento de identidad. Si no tiene,
elige Sin documento.

@ Datos del documento
Fecha de recepcion * Tipo de documento * Numero de documento

15/11/2026 Solicitud £ 015-2026
Si el documento lo tiene
Categoria * Prioridad

Académico v Normal (P Urgente

Asunto o descripcion *

Solicitud de constancia de estudios para tramite de beca

e Remitente

Nombre o razon social *

Rosa Gutiérrez Tafur

Documento de identidad Numero de DNI *

DNI v [ 41236587 ]

o Derivacion

Figura 7. Datos del documento y del remitente completos.
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En Derivacion, haz clic en el area de destino. Debajo de cada area ves cuantos responsables
tiene.

Elige al Responsable de atenderlo. Si el area tiene una sola persona, se elige sola.
Revisa la Fecha limite de atencién. Se calcula sola, pero puedes cambiarla.
Si quieres, escribe una Observacion para el responsable.

Arrastra el PDF al recuadro Documento escaneado o haz clic en él para buscarlo. Veras una
vista previa.

Pulsa Registrar y derivar.

% Maria Torres Vega
' l ‘ Cristo Rey Q Secretaria
e Remitente
98 Inici
8o Inicio o
Nombre o razén social * Documento escaneado
4
Rosa Gutiérrez Tafur B ejemplo.pdf -
Registrar documento 2 KB, PDF listo para enviar
Documento de identidad Numero de DNI *
& Seguimiento
DNI % 41236587
E=
Reportes
o Derivacion Solctus e constanca de sutution
* rea de destino *
Direccién General Ditsceidn Direccion Pastoral
a Académica DP
1 responsable i 1 responsable
Direccién . " -
. Convivencia Auxiliares
prF  Formativa cv AX
1 responsable 1 responsable
1 responsable
3
.«esponsable de atenderlo * - echa limite de atencion
Jorge Salazar Diaz (Coordinador acadé 20/11/2026 5

[ < Registrar y derivar

Observacién

Figura 8. Derivacion y archivo adjunto.

1) Area de destino. 2 Responsable de atenderlo.

3 Fecha limite calculada segun el plazo de la 4, Archivo escaneado con su vista previa.
institucion.

5 Registrary derivar.

Codigo y cargo de recepcion

Quipu muestra el codigo asignado, por ejemplo EXP-2026-00048, y avisa al responsable en ese
mismo momento.



Documento registrado

v

Registrado y derivado correctamente con el cadigo
EXP-2026-00047

&, Descargar cargo de recepcion

D SeHiEtarans

Figura 9. Confirmacién del registro.

o Descargar cargo de recepcion genera un PDF con el cédigo y los datos del tramite para entregar
al remitente.

o Ver documento abre su ficha completa.

o Registrar otro deja el formulario listo para el siguiente.

CONSEJO Anota el codigo en el documento fisico o en el sello de recepcidn. Asi se encuentra
al instante con el buscador.

IMPORTANTE Revisa el drea y el responsable antes de registrar. Si te equivocas, puedes corregirlo
con Derivar o reasignar, y quedara registrado en el historial.
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Seguimiento de documentos

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

Maria Torres Vega

.”T Cristo Rey Q  Buscar por ¢ 0, remitente o asuntc a Secretaria
09 [nici ..
85 Inicio Seguimiento de documentos
Todos los documentos registrados en la institucion
3
[2 Registrar documento Solo vencidos 12
2
& Seguimiento ’ ) .
—uscar Estado Area Categoria Tipo
Todos v Todas Todas < Todos N
Reportes Desde Hasta
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
4
NTO Y REMITENTE TIPO AREA Y RESPONSABLE ESTADO RECEPCION
5
Stfllz:}tud de constancia de estudios para Solicitud Diteceish Acausinica Y Ponaians
EXP-2026-00047 tramite de beca Acadirico Jorae Salazar Dl 15/11/2026
Rosa Gutiérrez Tafur _— = = Vence'el:20/nov.
Solicitud d trevist tut
A SNUEVISIGAnTIRIRIr Solicitud Direccion Formativa ® Observado
EXP-2026-00046 rendimiento Académico Ana Quispe Herrera 14/11/2026
Marilyn Mendoza Trigoso Vence el 20 nov.
Oficio de la UGEL sobre calendario de L. R »
: Oficio Direccion General ® En proceso
EXP-2026-00045 evaluaciones 10/11/2026
UGEL Cajamarca Institucional externo Lucia Paredes Rojas Vence en 2 dias
Fro;?uesta dejcampafasolidariade Plan o proyecto Direccion Pastoral ® En proceso
EXP-2026-00044 Adviento pastoral Pedro Castillo Mena 10/11/2026
Pastoral juvenil Vence en2idias
EXP-2026-00043 Solicitud de constancia de estudios para Solicitud DifeGcish Acadaiica e (enads
tramite de beca 09/11/2026
P Urgente e Académico Jorge Salazar Diaz Vencido hace 4 dias
Figura 10. 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 Cristo Rey Q Buscar por ), remitente o asuntc /ay @Se”e‘a”a

08 Inicio & Volver
1
EXP-2026-00042 e Cerrado
[? Registrar documento Reclamo por incidente entre estudiantes en el patio
o R Juan Medina Pérez [ Recibido el 06/11/2026 Cerrado el 12/11/2026
& Seguimiento
2 3
Datos del documento Acciones
Reportes .
Remitente Juan Medina Pérez O Reabrir documento
Identificacion No indicada
[3 Agregar comentario
Tipo de documento Carta
Categoria Formativo y convivencia © Cargo de recepcion
Derivado a Convivencia
Responsable Luis Ramos Ortiz 4
Registrado por Maria Torres Vega, 06/11/2026, 09:11 O Historial
. Atendidoy cerrado
Luis Ramos Ortiz, 12/11/2026, 09:11

Documento original Se atendi6 lo solicitado y se

comunicé al remitente.

documento-42.pdf
@ P! & Ocultar &, Descargar = = 3 s
PDF escaneado, 2 KB, subido el 06/11/2026, 09:11 < Derivado a Convivencia, Luis Ramos

Ortiz
Maria Torres Vega, 06/11/2026, 09:11

B Documento registrado
Maria Torres Vega, 06/11/2026, 09:11

Reclamo por incidente entre estudiantes en el patio

Figura 11. 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.



Maria Torres Vega

T[T CtoRey, Q Busc codigo, remitente o as a @ Secretaria

08 Inicio Respuesta

ENT [@ Atendido por Luis Ramos Ortiz

X Se atendio lo solicitado y se comunicé al remitente.
Registrar documento
12/11/2026, 09:11

x Seguimiento

@ respuesta-EXP-2026-00042.pdf

& Ocultar &, Descargar
Respuesta vigente, 1KB, subido el 15/11/2026, 19:33

Reportes

=
&
N
[«
o

Respuesta a EXP-2026-00042

Figura 12. 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
Luis Ramos Ortiz, 12/11/2026, 09:11

Se atendio lo solicitado y se

comunico al remitente.

< Derivado a Convivencia, Luis Ramos

Ortiz
Maria Torres Vega, 06/11/2026, 09:11

B Documento registrado
Maria Torres Vega, 06/11/20286, 09:11

Figura 13. Historial de movimientos.



RECUERDA Cada vez que alguien ve o descarga un archivo también queda registrado en el
historial del sistema.
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Derivar, reasignar y comentar

Derivar o reasignar

Si un documento debe pasar a otra area o a otra persona, abrelo y pulsa Derivar o reasignar.
0 Elige el Area de destino.

a Elige el Responsable.

e Indica el Motivo (opcional) y pulsa Derivar.

Derivar o reasignar
EXP-2026-00047

Area de destino

[ Direccion Académica

Responsable *

Jorge Salazar Diaz

Motivo

Se deriva para revision del coordinador

Opcional

Cancelar </ Derivar

Figura 14. Derivar o reasignar un documento.

El documento vuelve a Pendiente y el nuevo responsable recibe un aviso. El cambio queda en el
historial.

Comentarios

Con Agregar comentario dejas una nota en el historial, por ejemplo una llamada del remitente. El
responsable recibe un aviso.
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Agregar comenta rio
Quedara en el historial del documento

Comentario *

El remitente llamé para confirmar la recepcion |

Figura 15. Agregar un comentario.
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Observados y reaperturas

Cuando un documento es observado

Si el responsable necesita informacién adicional, marca el documento como Observado y explica
qué falta. Te llegara un aviso.

c Abre el documento desde el aviso o desde Seguimiento filtrando por Observado.
6 Lee el motivo en el historial.
e Comunicate con el remitente para completar lo que falta.

o Registra lo coordinado con Agregar comentario. El responsable recibe el aviso y retoma la
atencion.

Reabrir un documento cerrado

Si un tramite cerrado necesita una nueva atencion, abre su ficha y pulsa Reabrir documento. Debes
indicar el motivo. El documento vuelve a En proceso con el mismo responsable, y su respuesta
anterior se conserva.

IMPORTANTE Reabre solo cuando sea realmente necesario. Cada reapertura queda registrada y se
refleja en los reportes.
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Reportes

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

Lucia Paredes Rojas

m Cristo Rey Q Busce 0, remitente S Q Direccion General
85 Inicio Reportes i
Consulta y exporta por fechas, areas, categorias y estados ExpontatalExcel B Exportar a PDF
2
£ Mibandeja Estado Area Categoria Tipo Desde
& Seguimiento Todos & 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
Direccién Académica 12 2 3 1 6 5
Direccién General 11 0 1 1 9 1
Auxiliares 8 0 2 i) 5 3
Direccion Pastoral 8 0 2 0 6 1
Convivencia 4 0 0 0 4 0
Figura 16. Reportes.
1) Exportar (solo para perfiles con ese permiso). 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 Direccion
Académica.

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

Si necesitas el archivo, pide a Direccion General que lo exporte.



n Lucia Paredes Rojas

m iz e v 2 Direccion General
€8 Inicio Reportes
Consulta y exporta por fechas, areas, categorias y estados Exportar a Excel [B® Exportar a PDF
& Mibandeja Eitis s S— - e
& Seguimiento Todos v Todas . Todas v Todos / dd/mm/aaaa
Hasta
| Reportes dd/mm/aaaa

47 2 9 5 31 12

Recibidos Pendientes En proceso Observados Cerrados Vencidos

L Resumen = Detalle de documentos

Solicitud de constancia de estudios para

Solicitud Direccién Académica © Pendiente
EXP-2026-00047 trémite de beca AcHdsICS Jorge Salazar Diaz 15/11/2026
Rosa Gutiérrez Tafur DRSS
Solicitud de entrevista con tutor por . . . . Ob. d
fisr Solicitud Direccion Formativa LIRSl
EXP-2026-00046 rendimiento ACHASICS P - 14/11/2026
Marilyn Mendoza Trigoso P ® Vence el 20 nov.
Oficio de la UGEL sobre calendario de " G i
3 Oficio Direccion General ® En proceso
EXE2020:00005 evaluaclones Institucional externo  Lucia Paredes Rojas 10i11/2026
UGEL Cajamarca d Vencsieni2idias
Propuesta de campafia solidaria de "
. p P Plan o proyecto Direccion Pastoral ® En proceso doii oo

Figura 17. Detalle de documentos del reporte.

RECUERDA Las exportaciones quedan registradas en el historial del sistema.



Mi cuenta

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

: N . " Maria Torres Vega
.”T Cristo Rey Q Buscz c emitente o as /8y P
88 Inicio Mi cuenta
Tus datos y la seguridad de tu acceso
Registrar d t : %
& cocumeno 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 15/11/2026, 19:40
Repite la nueva contrasefa *
©

© Guardar contrasena

Figura 18. 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

El area ala que quiero derivar no tiene responsables.

Aparece atenuada y no se puede elegir. Pide al administrador que asigne al menos una persona a
esa area.

Me equivoqué de area o de responsable.

Abre el documento y usa Derivar o reasignar. El cambio queda en el historial y el nuevo responsable
recibe el aviso.

Me equivoqué en el asunto o en el PDF.

Los datos registrados no se editan para proteger la trazabilidad. Agrega un comentario aclarando el
error y, si hace falta, registra el documento correcto y comenta en ambos.

El PDF no se puede cargar.

Debe ser un PDF de hasta 25 MB. Quipu rechaza archivos dafiados o con contenido activo. Vuelve a
escanearlo o exportalo de nuevo como PDF.

El remitente no tiene DNI ni RUC.

Elige Sin documento en Documento de identidad.

¢Como encuentro un documento por el nimero de su carta?

Escribe ese numero en el buscador de Seguimiento. También busca por cédigo, remitente y asunto.

¢Necesitas ayuda?

Ante cualquier duda o problema de acceso, comunicate con el administrador del sistema del colegio.
Indica tu usuario, la pantalla en la que estabas vy, si es posible, el codigo del documento.
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