
GESTIÓN DOCUMENTAL QUIPUX – CIUDADANO

RECEPCIÓN 
DOCUMENTALCIUDADANO

AUTORIDADES 
ACADÉMICAS Y 

ADMINISTRATIVAS

ANALISTAS/OFICINISTAS/
ASISTENTES

Fa
se

INICIO

ELABORA OFICIO O 
CARTA

VERIFICA SI LOS 
DOCUMENTOS 
CUMPLEN CON 

REQUISITOS

CUMPLE

REGISTRA 
DOCUMENTO EN EL 
SISTEMA QUIPUX, 

IMPRIME Y ENTREGA 
COMPROBANTE DE 

RECEPCIÓN AL 
CIUDADANO

ESCANEA 
DOCUMENTO Y CARGA 

DOCUMENTO 
DIGITALIZADO EN EL 

SISTEMA QUIPUX.

RECIBE DOCUMENTO 
VÍA QUIPUX Y 

REASIGNA 
DOCUMENTO O 
ASIGNA TAREA

ELABORA RESPUESTA 
“A NOMBRE DE” Y 

REASIGNA A LA 
AUTORIDAD

REGISTRA FIRMA 
ELECTRÓNICA  Y ENVIA 

LA RESPUESTA AL 
USUARIO

REVISA RESPUESTA EN 
QUIPUX

FIN

SI

NO

1

2

VERIFICA RESPUESTA

REGISTROS:
1. Oficio de requerimiento
2. Comprobante de recepción

CUMPLE

NO

SI

REALIZA 
CORRECCIONES


