
GESTIÓN DOCUMENTAL A TRAVÉS DEL QUIPUX

USUARIO INTERNO
AUTORIDADES ACADÉMICAS O 

ADMINISTRATIVAS
ANALISTAS/OFICINISTAS/

ASISTENTES/TÉCNICOS/ASESORES
SOLICITANTE USUARIO EXTERNO ÁREA DE RECEPCIÓN DOCUMENTAL

Fa
se

INICIO

CREA NUEVO DOCUMENTO 
EN EL SISTEMA QUIPUX Y LO 

REMITE A LA AUTORIDAD 
ACADÉMICA O 

ADMINISTRATIVA 
CORRESPONDIENTE

ASIGNA O 
REASIGNA EL 

DOCUMENTO EN 
EL QUIPUX

ANALIZA REQUERIMIENTO, 
ELABORA RESPUESTA Y 

REASIGNA EL DOCUMENTO A 
LA AUTORIDAD

APRUEBA RESPUESTA, 
REGISTRA FIRMA 

ELECTRÓNICA  Y ENVÍA 
LA RESPUESTA

CONSULTA RESPUESTA 
EN SGD QUIPUX

FIN

ANALIZA LA 
RESPUESTA

¿CUMPLE 
PETICIÓN DE 

USUARIO?

NOSI

REASIGNA 
DOCUMENTO Y 

SOLICITA LA 
ACTUALIZACIÓN DE 

LA RESPUESTA

¿DA RESPUESTA 
A SOLICITUD?

NOSI

2

¿SOLICITUD DE 
USUARIO 

EXTERNO?

SI

1

NO

1

PRESENTA 
DOCUMENTO Y SUS 

ADJUNTOS  EN EL ÁREA 
DE RECEPCIÓN 

DOCUMENTAL DE 
SECRETARÍA GENERAL 

VERIFICA QUE LA 
SOLICITUD Y  SUS 

ADJUNTOS CUMPLAN 
CON REQUISITOS DE 

RECEPCIÓN

¿DOCUMENTO 
CUMPLE 

REQUISITOS ?

NO SI

REGISTRA EL  DOCUMENTO 
EN EL SISTEMA QUIPUX, 

IMPRIME Y ENTREGA 
COMPROBANTE DE 

RECEPCIÓN AL USUARIO 
EXTERNO

ESCANEA EL  
DOCUMENTO Y CARGA 

EL DOCUMENTO 
DIGITALIZADO EN EL 

SISTEMA QUIPUX.

3

3

CREA EL CIUDADANO 
EN EL SGDQ EN CASO 

QUE NO ESTÉ 
REGISTRADO 

1

Registros:

1.- Documento y adjuntos, 
presentado por el ciudadano.
2.- Comprobante de 
Recepción de documento.
3.- Documento creado en el 
SGDQ.

2, 3

ELABORA  UN 
REQUERIMIENTO.

3

RECEPTA Y ANALIZA EL 
DOCUMENTO Y SUS 

ADJUNTOS

SE DEVUELVE 
DOCUMENTOS AL 

USUARIO EXTERNO 
PARA QUE SEAN 
COMPLETADOS

2
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