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MANUAL DE USUARIO

l. INTRODUCCION

El presente manual de usuario corresponde al uso del Sistema Quipu
web — Mddulo de Encargos para el perfil de DDC.

Il GENERALIDADES

1.1. Ingreso al Sistema

Para acceder al sistema, se deberd digitar el usuario y
confrasena correspondiente, luego presionar en el boton Login.

9
CD Nota:
El registro se debe realizar trimestralmente.
La oficina debe tener una meta presupuestal
Para registrar una solicitud de gastos de encargos debe seleccionar
el periodo y la oficina.
J
—/
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MENU DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema nos mostrard la siguiente interfaz, ingresamos a la seccidn de contabilidad y damos clic

Secretaria General

Oficina General de

Estadistica y Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

QuUIPU
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Sin rwgiutro que murar
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2. Luego se nos desplegard las funciones y daremos clic en Solicitud de gasto encargo

Solicitud Gasto Encargo .

Solicitud Viaticos

Rendicion de Viaticos

Solicitud de Gasto Encargo
Afio 2021 ~  Oficina DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURAANCASH
il Dashboard < ) : .
Peodo | Todos—— v  FEstado Todos v Unidad Ejecutora MINISTERIO DE CULTURA
Usuarios v
Personal
Listado de Solicitud Encargo
Presupuesto
Nimero 5 Descripcidn Estado Importe Usuario Oficina
Logistica
g Pigina|1  de0 w»» =

Contabilidad v

Sin registros que mostrar

En esta interfaz, vamos a encontrar los siguientes botones:

Permite registrar nuevos registros

Permite modificar los registros existentes.
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Buscar

Permite buscar los registros por los pardmetros seleccionados.
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Il SOLICITUD DE ENCARGO
1. Pararegistrar una nueva solicitud, se debe seleccionar el ano y el periodo a registrar.

Q U I p U % Salinas Zavaleta Cesar Antonio
Solicitud de Gasto Encargo
N Ano 2021 v Oficina DIRECCION DESCONGENTRADA DE CULTURA ANCASH v
inl Dashboard ~ . .
Periodo ABRIL / MAYO / JUNIO v Estado Todos v Unidad MINISTERIO DE CULTURA. v
Ejecutora
Usuarios <

Cambiar Estado (O Reenviar Correo

Listado de Solicitud Encargo

Numero & Descripcion Estado Importe Usuario Of|

Pagina 1 de0 »> » Sin registros que mostra)

2. Damos clic en nuevo y nos va mostrar la siguiente interfaz, donde encontraremos 3 secciones
Detalle de Gastos de Encargo: permite registrar los items en el detalle.
Archivo Adjunto: Permite adjuntar archivos, es opcional
Estado Proceso: permite visualizar los estados de la solicitud en modo lectura.

Solicitud de Gasto Encargo

Afio 2021 v Oficina DIRECCION DESCONGENTRADA DE CULTURA ANCASH v
Periodo ABRIL / MAYO / JUNIO v Estado Todos Unidad MINISTERIO DE CULTURA. v
Ejecutora
—

Nuevo Modificar Cambiar Estado (O Reenviar Correo

N
Listado itud Encargo

Numero & Descripcion Estado Importe Usuario Ofic

Pagina 1 de0 »> »i Sin registros que mostrar
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Solicitud Encargos N° - Ario 2021

Oficina General de
Estadistica y Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Secretaria General

Numero F. 04/06/2021
Emision
Usuario SALINAS ZAVALETA CESAR ANTONIO Periodo

ABRIL / MAYO / JUNIO
Oficina DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA ANCASH

Detalle Gasto Encargo@ Archivo Adjunto@E)

Listado de Items

Estado Proceso P

Item MES Clasificador Descripcion Justificacién POI

Pagina | 1 de 0 »> »i

Sin registros que mostrar

3. Damos clic en detalle de gasto y en el botdn agregar, nos mostrard la siguiente interfaz, con la lista de clasificadores
de gastos. Seleccionamos los items de nuestra eleccion y damos clic en agregar.
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Lista de Clasificadores

O Clasificador = Descripcion
1 - 20.11.11 lDIFUSIC’)N EN EL DIARIO OFICIAL
2 21.11.11 FUNCIONARIOS ELEGIDOS POR ELECCION POLITICA
3 21.11.12 PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO (REGIMEN PUBLICO)
4 0O 2.1.11.13 PERSONAL CON CONTRATO A PLAZO FIJO (REGIMEN LABORAL PUBLICO)
5 O 2.1.11.14 PERSONAL CON CONTRATOQ A PLAZO INDETERMINADO (REGIMEN LABORAL PRIVADQ)
6 O 2.1.11.15 PERSONAL CON CONTRATO A PLAZO FIJO (REGIMEN LABORAL PRIVADO)
7 1O 2.1.11.18 PERSONAL CONTRATADO LEY SERVIR
s O 21.11.21 ASIGMACION A FONDOS DE PERSONAL
9 OO 2.1.11.299 OTRAS RETRIBUCIONES Y COMPLEMENTOS
10 O 2.1.14.11 PERSONAL NOMBRADO
1n O 2.1.14.21 BONO POR FUNCION JURISDICCIONAL Y FISCAL
12 O 2.1.14.299 OTRAS RETRIBUCIONES Y COMPLEMENTOS
13 O 21.15.11 PERSONAL NOMBRADO
14 U 2.1.15.12 PERSONAL CONTRATADO
15 U 2.1.17.299 OTRAS RETRIBUCIONES Y COMPLEMENTOS

Pagina 1 de19 »> w115 Vv Mostrando 1 - 15 de 283
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4. Luego de ello le va mostrar los items seleccionados en una tabla, en donde tiene que completar la informaciéon de la
columna del mes, la justificacion y el importe.

Solicitud Encargos N° - Afio 2021

Nimero F. Emisién 04/06/2021

Usuario SALINAS ZAVALETA CESAR ANTONIO Periodo ABRIL/ MAYQ / JUNIO
Oficina DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA ANCASH

Detalle Gasta Encargoll Archivo Adjuntol@) Estado Proceso

Listado de ltems

Item MES Clasificador Descripcion Justificacion POI POI Descripcion Importe
1 001 ABRIL 2.0.11.11 DIFUSION EN EL DIARIO OFICIAL —_— 4 |TODOS —_— + |DIRECCIO
2 002 --Seleccionar-- 2.1.11.11 FUNCIOMARIOS ELEGIDOS POR ELECCION POLITICA ) \ ATENCION DE SOLICITUDES CIRAS. 0.00] -+, DIRECCIO
3 003 --Seleccionar-- 2.1.11.12 PERSOMAL ADMINISTRATIVO NOMBRADOQ (REGIMEN PUBLICO) u_j + TODOS 0.00] ~+ DIRECCIO
1 3
Total: 0.00
Pagina de 1 15w Mostrando 1-3 de 3

5. Cuando complete la informacion le da clic en guardar y le mostrar un mensaje de confirmacion.
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Secretaria General

Requerimiento

o ; Desea guardar todo los cambios ?

Lr} Solicitud Encargos N° - Afio 2021

° Se registro Satisfactoriamente, 07:59:42 a.m.

Niimero 00016 F. Emisién 04/06/2021
Usuario SALINAS ZAVALETA CESAR ANTONIO Periodo ABRIL / MAYO / JUNIO
Oficina DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURAANCASH

Detalle Gasto Encargo@@® | Archivo Adjunto@3)

Estado Proceso

Listado de Items
Item MES Clasificador Descripcion Justificacion ‘ ‘ POI ‘ PO Descripcion ‘ Importe ‘
1 001 ABRIL 201111 DIFUSION EN EL DIARIO OFICIAL LORUM IPSOS ﬁ 4 TODOS 250,000.00 “+ DIRECCIO
2 002 MAYQ 241111 FUNCIONARIOS ELEGIDOS POR ELECCION POLITICA LORUM IPSOS E “~ ATENCIGN DE SOLICITUDES CIRAS. 15,000.00 - DIRECCIO
3 003 JuNio 2.4.11.12  PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO (REGIMEN PUBLICO) LORUM IPSOS @ <« Toos 12,000.00 4, DIRECCIO
4 »
Total: 277,000.00
« <a Paginal1 |del »» »

Maostrando 1- 3 de 3
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