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MANUAL DE USUARIO DEL SOFTWARE

Objetivo del Sistema
El presente documento tiene como objetivo detallar la funcionalidad del
Sistema de Gestion Administrativa — QUIPU WEB Mddulo de Conformidad
de Requerimiento QUIPU WEB

1. ALCANCE DEL SISTEMA

El presente documento tiene como alcance el registro de conformidad de
requerimiento para los usuarios de la Sede Central.

3. INGRESO AL SISTEMA
Solo personal autorizado puede acceder al sistema a través QUIPU WEB.

1.1. INGRESO AL SISTEMA

En esta ventana se debe ingresar el usuario y clave establecidos para el
sistema QUIPU.

http://quipu.cultura.gob.pe/

Iniciar sesion en su cuenta

Por favor, introduzca su nombre y contrasefia para iniciar sesion
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MANUAL DE USUARIO DEL SOFTWARE

ROL USUARIO.-

e Permite registrar la conformidad de una orden de requerimiento.
e Para dar una conformidad del requerimiento se debe seleccionar
una orden de compra existente.

Ingresar a Usuario / Logistica / Conformidad Orden de Compra

QUIPU

ini Dashboard
{2} Presupuesto
Tesorerna
Usuarios -

Personal
Planeamiento
Presupuesto
Logistica

Requerimiento Bien/Servicio
Registro

Requerimiento Bien/Servicio
Seguimiento

Requerimiento Bien/Servicio
Autorizacion

Requerimiento Almacen
(PECOSA)

Movilidad Local Solicitud

Conformidad Orden de
Servicio

Conformidad Orden de
Compra

Conformidad de
Requerimiento

Contabilidad
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En la ventana principal clic en botén Nuevo

Conformidad de Reguerimiento

Afio 2020 ~ | Mes Todos
Oficina ORGANO DE CONTROL INSTITUCIOMAL ~ | Unidad Ejecutora MINISTERIO DE CULTURA.
Estado Todos ~
Listado de Conformidad Requerimiento
Documento Ente Detalle
corretativo oficina Periodo Emisién Observacion
1 00249 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Noviembre GUITTON ARTEAGA CHARLY ELADIO b
4

~

w

»

Pagina | 1 de 1 EI Mostrando 1 - 1de 1
La ventana de registro cuenta con cuatro Fichas.
v Ficha Detalle de los Documentos.- Permite registrar los datos de la
conformidad de la orden de requerimiento.
Conformidad de Requerimiento
Datos Generales
Mumero Fecha Emision 03/11/2020 Detalle/Observacion
Tipo CONFORMIDAD DE REQUERIMIENTO
Elaboracion GUITTON ARTEAGA CHARLY ELADIO
Oficina ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL bt .
Maximo 450 Caracteres
Detzlle de los Documentos/Servicios/Bienes@i Adijuntar Archivo@ Oficinas a dar ConformidacdER Estado Procesold
Documentos/Servicios/ Bienes
e Documento Documente | Documento | Documento Fecha Fecha Documento Bien
Tipo Fecha Numero Referencia Inicial Final Importe Servicio
Pagina | 1 del »> i Sin registros que mostrar

Adgregar el detalle .- Clic en el boton agregar.
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Bienes/Servicios Conformidad Requerimiento

Bienes/Servicio Descripcion

5870500030035 SERVICIO DE COMEXION DE INTERMNET TELEFOMICADEL PERU SAA
|szm5mnsm19 SERVICIO DE INTERMET AMERICA MOVIL PERU SAC

5870500030019 SERVICIO DE INTERMET TELEFOMICADEL PERU SAA
5870100030010 SERVICIO DE TELEFONIA FLIJA AMERICA MOVIL PERU SAC
5870100030010 SERVICIO DE TELEFONIA FLIA TELEFOMICADEL PERU SAA
5870500010001 SERVICIO DE TELEFONIA MOVILES (CELULAR) TELEFOMICA DEL PERU SAA
5870500010001 SERVICIO DE TELEFONIA MOVILES (CELULAR) AMERICA MOVIL PERU SAC
5870500020004 SERVICIO DE TELEVISIOM POR CABLE O SATELITE TELEFOMICA MULTIMEDIA 5.A.C.
s
14 <« Pagina| 1 del| »= »i Mostrando 1 - 8de 8

Aceptar Reqgistro Bien/Servicio .- Clic en aceptar para agregar el registro
seleccionado.

Bienes/Servicios Conformidad Requerimiento

Bienes/Servicio Descripcion

5870500030035 |SERVICIO DE COMEXION DE INTERNET TELEFOMICA DEL PERU SAA

|Sﬂmm19 SERVICIO DE INTERMET |AMEIHCAMD\FILPERI.I SAC

5870500030019 |SERVICIO DE INTERMET TELEFOMICA DEL PERU SAA
5870100030010 SERVICIO DE TELEFOMIA FIJA RICA MOVIL PERU SAC
5870100030010 |SERVICIO DE TELEFOMIA FlJA TELSCOMICA DEL PERU SAA
5870500010001 SERVICIO DE TELEFOMIA MOVILES (CELULAR)

5870500010001 |SERVICIO DE TELEFOMIA MOVILES (CELULAR)

5870500020004 SERVICIO DE TELEVISION POR CABLE O SATELITE

14 < Pagina|1

Asociar el detalle a un requerimiento.-
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Datos Generales

0371172020

. Fecha
MNimero o
Emision
Tipo CONFORMIDAD DE REQUERIMIENTO
Elaboracion GUITTON ARTEAGA CHARLY ELADIO
Oficina ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Documentos/Servicios/Bienes
a Documento

al Importe

4

Detalle de los Documentos/Servicios/Bienes@h

Adjuntar A

120 0.0000 SERVICIO DE INTERMET

Detalle/Observacion

volEd 0O

cinas a dar ConformidacdEly

DDDDDDDD

~
Maximo 450 Caracteres

Estado Proceso@@

Afio Tipo Requerimi
Proveedor =
Requer.| Requer. Numero
AMERICA MOVIL PERU SAC -
»
Pagina | 1 ded w»> »1 EI Mostrando 1 - 1 de 1

Confirmar para asociar el requerimiento.- Clic en el botén aceptar para

asociar.
Listado de Requerimiento para Conformidad
Afio Tipo Niamera Fecha Estado Detalle/Observacidon
Reguerimi | Reguerimi | Rquerimie | Requerimier Requerimiento Reguerimiento
|
1 .2020 -5 -00124 .[)9.;01 f2020 .ORDEH EMITIDA -SER'v’ICIO DE ACCESO A INTERHET, SEGURIDAD PERIMENTRAL GESTIONADA, TELEFOML ||
2 2020 5 00145 09/01/2020 |ORDEN EMITIDA SERVICIO DE TELEFONIA FIJA E INTERMET PARA SEDE CENTRAL Y LAS DDC DEL MIMNIST |
3 |2020 s 00968 12/02/2020 |ORDEN EMITIDA SERVICIO DE INTERMET PARA MODULCS DE CONTROL PARA LA PREVEMCIOMN DEL TRAF
4 2020 5 01005 13/02/2020 ORDEN EMITIDA SERVICIO DE INTERMET PARA EL MUSED DE SITIO JULIO C. TELLO DE PARACAS L
5 2020 5 01234 7/02/2020 ORDEM EMITIDA SERVICIO DE TELEFOMIA FIJA E INTERMET PARA SEDE CENTRAL Y LAS DDC DEL MINIST
& 2020 5 01460 1170372020 ORDEN EMITIDA SERVICIO DE INTERMET PARA MODULOS DE CONTROL PARA LA PREVEMCION DEL TRAF |
7 2020 5 01503 19/03/2020 ORDEN EMITIDA SERVICIO DE TELEFOMIA FIJA E INTERNET PARA SEDE CENTRAL Y LAS DDC DEL MINIST :
8 2020 5 01595 15/04/2020 ORDEN EMITIDA SER\JCIO DE ACCESOD A INTERMET, SEGURIDAD PERIMEMTRAL GESTIOMADA, TELEFOMI ]
9 2020 5 01631 T/04/2020 ORDENM EMITIDA SERVICI E TELEFONIA FIJA E INTERMET PARA SEDE CENTRAL Y LAS DDC DEL MINIST !
10 2020 5 02011 06/07/2020 |ORDEN EMITIDA SERVICIO DE WELEFOMIA F1JA E INTERMET PARA SEDE CENTRAL Y LAS DDC DEL MIMIST i
11 2020 5 02075 09/07/2020 |ORDEN EMITIDA SERVICIO DE TELENQMIA FIJA E INTERMET PARA SEDE CENTRAL Y LAS DDC DEL MINIST ||
12 2020 s 02084 10/07/2020 |ORDEN EMITIDA SERVICIO DE ACCESO AWJERMET, SEGURIDAD PERIMENTRAL GESTIOMADA, TELEFOML
13 2020 5 02134 15/07/2020 |ORDEN EMITIDA SERVICIO DE TELEFONIA FIJAN INTERMET PARA SEDE CENTRAL Y LAS DDC DEL MINIST
14 2020 5 02620 26/08/2020 ORDEN EMITIDA SERVICIO DE TELEFONIA FIJAE IN MNET PARA SEDE CENTRAL ¥ LAS DDC DEL MINIST
15 2020 5 03011 28/09/2020 ORDEN EMITIDA SERVICIO DE TELEFONIA FIJA E INTERNI{ PARA SEDE CEMTRAL Y LAS DDC DEL MINIST |
4 [
Pagina | 1 de2 w> mi EI Mostrando 1 - 15 de 16
Aceptar Cancelar
Documentos/Servicios /Bienes
a Documento Bien e Afo Tipo Rec!uerirni
al Importe | Requer. Requer. Numero
20 0.0000 SERVICIO DE INTERNET AMERICA MOVIL PERU SAC -~ 2020 5 01460

4

Pagina | 1

3

Mostrando 1 - 1 de 1

ded w w15~
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Ficha Adjuntar Archivo.- Clic en el botén Agregar para adjuntar el archivo.

Adjuntar Archivo

Archive [Seleccionar archive [Ningln archivo seleccionadd

Descripcidn

4

Guardar_Archivo.- Seleccione un archivo de la ruta de su preferencia y por
ultimo clic en el botén Guardar.

Adjuntar Archivo

Archivo [ Seleccionar archivo | conformidad ...rimienro.pdf

DOCUMENTO DE CONMFORMIDAD]

Descripcion

Quitar Archivo.- Seleccione el registro a eliminar y por ultimo confirme dicha
accion.
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Documento

o ; Desea quitar el archivo

Ficha Estado Proceso.- Permite visualizar los estados de la conformidad, es
solo modo consulta.

- Datos Generales -

. Fecha .
Nimero 00251 e 03/11/2020 Detalle/Observacion ESU PRUEN
Emisidn
Tipo CONFORMIDAD DE REQUERIMIENTO

Elaboracion GUITTON ARTEAGA CHARLY ELADIO

Oficina ORGANC DE CONTROL INSTITUCIONAL ~ .
IMéximo 450 Caracteres
Detalle de los Documentos/Servicios/Bienesiil) Adjuntar Archivo@) Oficinas a dar Conformidadl) Eptado Procesof®)
Estados
| Vez | Estado | Observaciones | Fecha ‘ Usuario
1|1 EMITIDO 3/11/2020 14:51:04
z 2 EMVIO A REVISION ES UNA PRUEBA 3/11/2020 14:51:30 GUITTOM ARTEAGA CHARLY ELADIO
3 3 EN PROCESO CORREO PRUEBA 3/11/2020 14:55:14 GUITTON ARTEAGA CHARLY ELADIO
14 <« Pagina 1 del »s w1 |15 W Mostrando 1 -3 de 3

Ficha Oficinas a dar conformidad.- Permite agregar oficina vinculados al

usuario en sesion.
Agregar Oficina.- Clic en el botdn agregar.

- Datos Generales -

Fecha
Emision

ES UNNNNNNNNNNNNNNNNNA PRUENAAAAAAAAAAAAAAAA

Numero 00251 03/11/2020 Detalle/Observacion

Tipo CONFOEMIDAD DE REQUERIMIENTO

Elaboracion GU N ARTEAGA CHARLY ELADIO

Oficina GANC DE CONTROL INSTITUCIONAL ~

M&ximo 450 Caracteres

ocumentos/Servicios/Bienesf Adjuntar Archivofgd) Oficinas a dar Conformidad@ER Estado Procesofd

Listado Oficinas

| Oficinas

1 n ‘ORGANO DE CONTROL INSTITUCIOMAL - 150130

14 <= | Pagina |1 del »= w1 |15 W Mostrando 1 - 1 de 1
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Consulta Oficinas
Oficina Oficina Areas ) — ﬁ'.reas u
Codigo Descripcion Descripcion Codigo Coc
|

1 | D01 [ DESPACHO MINISTERIAL -DESPACHG MIMISTERIAL -150130 -01 -Dﬂ‘l

2 0002 ORGAND DE CONTROL INSTITUCIOMNAL OFICINA DE CONTROL IMSTITUCIOMAL 150130 oz oo

3 D003 PROCURADURILA PUBLICA PROCURADURILA PUBLICA 150130 o3 oo

4 0004 DESPACHO WVICEMINISTERIAL DE PATRIMO VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTUR 150130 O oo
5 0005 DIRECCION GEMERAL DE PATRIMOMIO CUl DIRECCION GEMERAL DE PATRIMOMNIC CUI 150130 o5 oo
6 | DD0s SECRETARIA TECHICA DEL PROYECTO QH SECRETARIA TECHICA DEL QHAPAQ NAN | 150130 43 oo

7 0007 DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO Ik IRECCION GENERAL DE PATRIMOMNICO CU 150130 05 oo

& | DDoE DIRECCION DE PATRIMOMNIO INMATERIAL | DIRECCION GEMERAL DE PATRIMOMNIO CLU 150130 o5 oo
9 | 000% DIRECCION DE SITIOS DEL PATRIMONIO M DIRECCION GEMERAL DE PATRIMOMNIO CU 150130 o5 oo
10 0010 DIRECCION DE PAISAJE CULTURAL DIRECCION GEMERAL DE PATRIMOMICO CU 150130 05 oo
11 | 0011 DIRECCION GEMERAL DE DEFEMSA DEL PA DIRECCION GEMERAL DE DEFEMSA DEL PA 150130 06 oo
12 0012 DMRECCION DE CONTROL ¥ SUPERVISION DIRECCION GEMERAL DE DEFEMSA DEL PA 150130 0o o001
13 | 0013 DIRECCION DE RECUPERACIOMES DIRECCION GEMERAL DE DEFEMSA DEL PA 150130 o0& oo
14 0014 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADAN DIRECCION GEMERAL DE DEFEMSA DEL P2 150130 o0& oo
15 0015 DIRECCION GEMERAL DE INDUSTRIAS CUL MRECCION GEMERAL DE INDUSTRIAS CUL 150130 oF oo
A »

Pagina | 1 de 7 w> =1 E] Mostrando 1 - 15 de 103

Guardar Oficina.- Seleccione un registro y luego clic en el boton Aceptar para
guardar.

Guardar I

@ ;Desea guardar la Oficina? i

|

Quitar Oficina.- Seleccione un registro y luego clic en el botén Quitar para eliminar
la oficina.

Datos Generales

Niimero 00251 E:ﬁ!:}n 031112020 Detalle/Observacion ES UNNNNNNNNNNNNNNNNNA PRUEN
Tino CONFORMIDAD DE REQUERIMIENTO

Elaboracion GUITTON ARTEAGA CHARLY ELADIO

Oficina ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL L
Maximo 450 Caracteres

Detalle de los Documentos/Servici

Listado Oficinas

Adjuntar Archivo@g) Oficinas a dar ConformidadiEd Estado Procesold

Oficinas

1 n ORGAND DE CONTROL INSTITUCIOMAL - 150130

agina | 1 dei EI Mostrande 1 - 1 de 1
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Para finalizar con el registro clic en botdn guardar.

Guardar

o ;Desea guardar todos los cambios?

=

Botdn Modificar.- Permite Modificar registro existente de la conformidad de
requerimiento.

{1 Conformidad de Reguerimiento

Afio 5020 w | Mes Todos hd
Oficina ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ~  Unidad Ejecutora MINISTERIO DE CULTURA.  +
Estado Todos e

Listade de Confermidad Requerimiento

Correlativo oncina D‘:Jn:ed:m E:1I:st:1n Dh:::::eién
| 1 00251 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Noviembre |GUITTON ARTEAGA CHARLY ELADIO ES UNNNNNNNNNHHNNNNNNA PRUENAAAAAAAAARAAAAAA
2 00249 ORGANO DE COMTROL INSTITUCIONAL Noviembre GUITTON ARTEAGA CHARLY ELADIO  j
4 »
14 <« Pagina|1 |del > ». Mastrando 1 - 2 de 2

Se puede agregar o quitar para actualizar los cambios.
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fnr I de

- Datos Generales -

Numero 00251 Fecha_ 03/11/2020 Detalle/Observacion ESU PRUEN
Emision

Tipo CONFORMIDAD DE REQUERIMIENTO

Elaboracion GUITTON ARTEAGA CHARLY ELADIO

Oficina ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ~ .

Maximo 450 Caracteres

Detalle de los Dppcumentos/Servicios/Bienesfi Adijuntar Archivo@ly Oficinas a dar ConformidadE) Estado Procesol®

Documentos/ Sefvicios/Bienes

Itdm Dy Dy v Dy Fecha Fecha Documento Bien
Tipo Fecha Nimero Referencia Inicial Final Importe Servicio
1 n 001 Recibo 03/11/2020 1 03/11/2020 03/11/2020

1,500.0000 SERVICIO DE TELEFOMIA FIJA

4 »
| e <« Pagina |1 ded »> w1 Mastrando 1 - 1 de 1

Botdén Cambiar Estado.-Permite cambiar el estado del documento y enviar por
correo electrénico para la autorizacion.

AUTORIZAR DIRECTOR

14 <o Pagina 1 del| e w15 v Mostrando 1 - 1 de 1

Confirmar el cambio de estado
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Ejecutar Accion Estado

ESTADO: AUTORIZAR DIRECTOR

Fecha Estado: | 2/11/2020

. SOLICITUD DE APRDBACIDH|
Observaciones:

;Desea enviar por correo electronico?

Botdn Enviar Correo.-Permite re enviar el correo electrénico para la autorizacion.

Correo

o ; Desea enviar por correo electrdnico ?

I

En la bandeja del jefe inmediato se visualiza un resumen del documento donde puede
autorizar y rechazar el documento
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Quipu MINISTERIO DE CULTURA.

Estimado(a): Bazan Navarro Veronica Alicia
La presente es para informarle el presente documento para su atencion:

Estado Actual: En Proceso

Tipo Documento: Conformidad De Requerimiento

Nro Documento: 00250 - 2020

Fecha Documento: 04/11/2020

Oficina Solicitante | OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO
Importe: 5/ 5.00

Concepto: sf

Se adjunta documento

Rechazado Directo

Botdon Buscar.-Permite buscar la informacion con los parametros seleccionados.

Conformidad de Reguerimiento

Afio 2020

~ Mes Todos ~
Oficina ORGANO DE CONTROL INSTITUCION v | Unidad Ejecutora SIS SIS GO <
Estado Todos v

Listado de Cenformidad Requerimiento

= S Documento Ente Detalle
Correlativo Oficina . L - o
Periodo Emision Observacion
1 |00251 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Moviembre GUITTOM ARTEAGA CHARLY ELADIO ES U PRUEN.
2 00249 ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL Moviembre GUITTOM ARTEAGA CHARLY ELADIOD i
4 3
Pagina | 1 de 1 EI Mostrando 1 - 2 de 2

Boton Imprimir.-Permite exportar en formato PDF el formato de conformidad de
requerimiento
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ﬁ ﬂ- CONFORMIDAD DE SERVICIO
2019 - 00056
Fecha: 12112020
|. DATOS DE USUARIO
Apeilitos v Nombres |[VALENCIA ESPINGZA ROGERS MARTIN Ubicacién
Cargo Cificing DESPACHD MIMISTERLAL
Teléfona 014763899-2502 Diresccin Genera |DESPACHO MINISTERIAL
Cofres Elecirtnics RYALENCLATculiura gob. ps Despacho DESPACHD MINISTERIAL
. TiPO DE SERVICIO
| SERVICIOS | FROVEEDORES
| 1 SERVIGIO DE TELEFONIA FLIA | 1 TELEFOWICA DEL PERU 5aA
S brinda la conformidad de los servicios para |a Despacho Ministerial,
segun ol siguients detalle:
Tipe Humero Mdmesa .
Periodo
Sarvicia Referencia Froveedcr Dot Referencia
SERVICID DE TELEFOINIA FLIA 4BB1425204 |TELEFONICA DEL PERL SAA ATE-SE9S DMm2E0E al
ZRNZZO1E
Elaborada por Area Técnica Direcior Usuario
Misistorin 4o Cultu
el LT Mty
e e A i
LA aE S P
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