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1. INTRODUCCION

El presente manual describe los pasos necesarios que deberan seguir las diferentes
areas para el registro de la modalidad de trabajo de sus colaboradores del Ministerio
de Cultura.

2. OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo detallar la funcionalidad del Sistema de
Gestion Administrativa — QUIPU Mdédulo de Trabajo Remoto QUIPU.

3. ALCANCE

El presente documento tiene como alcance el registro de la modalidad de trabajo de
los usuarios de la Sede Central.

4. INGRESO AL SISTEMA

Solo personal autorizado puede acceder al sistema a través QUIPU.

1.1.Ingreso al Sistema

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

©Quipu

Administrativa

Ingrese su nombre de usuario

- lAominmc
Ingrese su clave de acceso
o eeeeeses

Cadena Conexién BD
B ORACLEDESA_DESA12

[3) Olvidaste tu Contrasefia?

G ©

Resolucion de pantalia recomendada 1024x768 pixeles

1.2.Acceso al médulo

Registro de Trabajo Remoto
Para realizar el registro de trabajo remoto, acceder al siguiente mend, y elegir la
opcion Registro Trabajo Remoto.
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bilidad | Usuarios | Sopbrte del Sistema Avuda  Saliv

ﬂ B Ltilitarios [
Planeamiento r E
]E% E: Presupuesto 4 S
Logistica 4
g Tesoreria [
-EJ Persanal By Acceso repartes
S ﬂ Contabilidad [ m]  Relacidn del Personal del Ministerio de Cultura

=) Reporte Varios

=] Trabajo Remaoto

V. NV

Para generar Nuevos Registros, seleccione el boton Nuevo del Menu principal.

B QUIPY - Ministeric de Cultura - MINCUL

Presypyesto  Logistica  Personal Tesoreria  Conkahilidad  Usuarios  Soparke del Sistema

P ..iMmaﬂJ Jﬁﬂm j&ui

M (Gr=har {'.aml:ui Ordenar Vistz E'_-

Nuem:n Reglstr-:n h Pravia = Bucel
= = Operadores Exportar

Posteriormente seleccione la “Oficina Asoc.” y el “Mes”. Luego dé clic en el botdn

“Insertar registro”.
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[ 2020 ] Trabajo Remoto Asistencia (aYo]
Filro de Datos.
Oficina Azoc.: | [0060] OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Mes |AGOSTO @ Manual de Usuaro
I .ﬁ-|@| Codigo | Oficina | Perioda | Estado Actual Est. Reg Usuario Creacion | Fecha Creacion Usual
| I—
| K >
Trabajadores por Oficina
o= | Codigo | Doc. ident Apelidos y Nombres Regimen Laboral |Medic por el cual se|Cesado Motivo de Fecha Observacid
‘ comunice & Tipe | ‘ Desvinculacion Cese ‘
| K >
Detalle Modalidad de Trabajo
|| =]|__codigo Fec. Inicio Fec Fin Actividad Il
De esta forma se registrara la parte principal.
[ 2020 ] Trabajo Remoto Asistencia (a]0]
Fittro de Datos
Oficina Asoc.: |[0060] OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Mes |AGOSTO € Manuai de Usuario
Estado Actual | Usuario Creacion | Fecha Creacion | Usual
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION AGODSTO |EMITIDO | oomomooo |
| K >

Posteriormente inserte un registro en la seccion “Trabajadores por Oficina”, dando clic
en el boton “Insertar Registro”.

Trakajadores por Oficina
E digo | Doc. ident Apelidos y Nombres. Regimen Laboral |Medio por el cual se|Cesado Motivo de Fecha Observacid
I Tnsertar Registro comunico &l Tipo Desvinculacion Cese
et e e e g -
T T T TTTTTT ST T TTTTTTTT ST TS TTTT ST TS ST TTT TS TT TS TS TS ST TS TS T E T E T T e .
of llzuario Creac
L el e il EE———
DM iDesea Insertar los Trabajadores Activos?
rTTa
1
'
1
'
[
1 1
' '
' '
1 1
1 1
' '
' L
1 1
£ Mor: ; - ha
"""""""""" -
56
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Se mostrard la ventana en donde le indica si desea insertar los trabajadores activos, dar

clic en SlI.

7.1 [2020] Trabajo Remoto Asistencia

Fitro de Datos
Oficina Asoc.: | [0060] OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Mes [JULIO

wer| Codigo of |
1 [z OFICINA GENERAL DE ADM

manera Automatica?

Apelidos y Nor! | -
""""""""""

B«

Trabajadores por Oficina

Cﬂdigu Doc. ident

@ Manual de Usuario®

"; Usuario Creacion | Fecha Creacion | Usual
>
ha Obser

se

se mostrara la ventana en donde le indica si desea insertar los trabajadores activos

asociados a la oficina de manera automatica, dar clic en Sl.

Para los casos en los que se desee registrar de manera manual, dar clic en NO.

Fecha

Ob

B«
Trabajadores por Oficina
x| Codigo | Doc. ident Apelidos y Laboral |Medio por el cual se|Cesado. Motivo de
comunice el Tipo Desvinculacion
1 = A v

Busqueda del Personal i

Insertara un registro en blanco, para la basqueda del Personal, dar clic en el botén de

Busqueda del Personal.

| Archivos - | | -
—Infozoom - Personal de Activo X E=
Para usar la Bisqueda Personalizada, el InfoZoom debe estar en modo Buscar, luego hacer doble-click
en la celda del campo por la gque desea filtrar.
= Dni Apelidos y Nombres Fech. Nac. | Edad| Sexo |Fec. |~
i 00/00/0000 00/ I io €
b P4 10383302 |ABAD FLORES JORGE ANTONIO 14041576 | 44 M| 1100
=3 41932167 |ABAD LEVANOD SUSANAMERCEDES 06/06/1983 | 37 F o[ 110 =
4 40008161 |ABAD PEREZ INES 04M10M878 | 41 F 100
5 10685547 |ABAD ROSALES NATALIE 18/04M1576 | 44 F |20/
1] 42801766 |ABANTO CHANIJULIO CESAR 17011985 | 35 M| 221
f—2easodle SPUSTOCAS B0 AR FIUL L woie g F s |
[ 10867062 |ACEVEDO HUERTAS ANGELA MARLA 05/011978 | 42 F | 241 I
s 17547952 |ACOSTA INOFIAN JOSE SEVERIANO 08M1/1938 | 81 M| 0
10 | 43488379 |ADAN PACHECO SANTALILLA 31/03M586 | 34 F |02
=11 10696223 |ADVINCULA ZEBALLOS MARIO LEONARDO | 31/12/1576 | 43 M| 1000
12 | 44211028 |AGREDA CARBOMNELL SILVIAALEJANDRA 11/03/1987 | 33 F 171
13 | 46498226 AGUADO FIGUEROA DANIELA ERNESTINA 27/08M950 | 30 F |23/
14 | 001522356 AGUIAR HERRERA CLAUDIA MARTHA 10/07/11550 | 30 F |01
15 | 18173004 |AGUILAR ALDANA JORGE JENARO 16/07M576 | 44 M| 27
15 | 08844541 AGUILAR BENITEZ DINA MARIELA 03/03/1966 | 54 F |02
17 | 47824525 AGUILAR CISNEROS FRANCISCO ALONSO 271041993 | 27 M| 020
v
£ >
1995
Fittro Rapido
| Apeliidos y Nombres | | [contiene i |

Seleccione el registro y luego dar clic en el botdén aceptar.

Complete los datos faltantes.
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T_rabajadnres por Oficina
Ecmlign Doc. ident Apelidos y Nombres Regimen Laboral ﬁedin por el cual zeCesado Motive de Fecha Observacio
comunico &l Tipo Desvinculacion Cese

1 =] 05814245 |ANGELES MARTINEZ NELLY ROSA |D.L N* 1057-CAS o INO |

2 |1 10790060 [AYARZA HURTADO SUSANAESTHEID.L N* 1057-CAS o INO |

3 =] 40657668 CAYCHO AMPUERO PEDRO D.L N* 1057-CAS o INO |

4 |=] 45712537 |DOLORIER ESQUIVIAS STEFANY JA(D.L N* 1057-CAS o INO |

5 =] 425024385 INFANTE LUCANA NAYDA D.L N* 1057-CAS o INO |

6 |[.=] 25796511 [MARINATORRES CARMEN AMELLA (DL N* 1057-CAS o INO |

7 |[=1] 09377978 |QUISPE CUETO JORGE LUIS 728 o INO |

8 |[=] 10275537 [RIOS AGUILAR SUSANA LUCLA D.L N* 1057-CAS o INO |

9 |[=] 40505729 SALAS TORREBLANCA MAURICIOFAG o INO |

Al dar clic en algun registro de la seccion “Trabajadores por Oficina”, se habilitara la
seccion “Detalle Modalidad de Trabajo” en el que debe registrar las actividades para el
detalle de Modalidad de Trabajo. Dar clic en Insertar Registro.

< >

00001 | TRARA.IO PRESENCIAL 0110712020

F : 0110772020
o ncertar Registro

Ingrese las diferentes modalidades de trabajo, estableciendo las fechas de inicio y fin.
Si la modalidad es “Trabajo Remoto”, debe ingresar de forma obligatoria la actividad, el
producto y el producto entregado.

< >
Detalle Modalidad de Trabajo
=i | Codigo Wodalidad Fec. Inicio Fec Fin Ectdad
1 |/.. | 00001 |TRABAJO PRESENCIAL | 01007/2020 | 15/07/2020
2 |..| oo002 |TRABAJD REMOTO «| 1607/2020 | 30/07/2020 |REALIZACION DE ...... ENTREGABLE
.- || 00003 |LIC. CON GOCE | 3W0T020 | 31072020
Ll < Y

Para los casos en los que se desee trabajar con trabajadores no Activos, dar clic en NO.

RAL DE ADMINISTRACION Mes [JULIO
of: lUsuario Creacion
ERAL DE ADM i Desea Insertar los Trabajadores Activos?

Apelidos y Mor
e = v |

Se mostrara la ventana con la lista de los trabajadores no Activos. Realice la busqueda,
seleccionelo y de clic en Aceptar.
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Infozoom - Personal de Baja

X

Para usar |a Bisgueda Perzonalizada, el InfoZoom debe estar en modo Buscar, luego hacer doble-click

en la celda del campo por la que desea fitrar.

Dni Apelidos v Nombres. Fech. Nac. | Edad | Sexo |Fec. Ingr
i 00/00/0000 00/00M0C
2 41225445 [CHUMBES LUNAANGIE STEFANNY 124051982 | 38 F 1710520
3 I 40647634 |URTEAGA PEFA LESLIE CAROL 230091930 | 39 F | 25/08/4C
L
B« >
2z
Filtre Rapido

| Apelidos y Nombres [+ | lcontiene I

Detener || Aceptar || Cancelar |

El trabajador no Activo sera insertado en la lista de trabajadores a los que se ingresara

los datos necesarios.

En caso sea necesario eliminar registros de modalidades de trabajo, dar clic en el botén

“Eliminar Registro”.

<
Detalle Modalidad de Trabajo
== || Codigo WModalidad Fec. Inicio Fec Fin Actividad
1 00001 | TRABAIJO PRESENCIAL w | 0072020 1510712020

<

Fa
2 o+ | 00002 |TRABAJO REMOTO
3 .- || 00003 |LIC.CON GOCE

180712020 30/07/2020 |REALIZACION DE ...

ENTREGABLE

| 3072020 3110712020

Eliminar Registro i

Ll <

Finalmente, de clic en el boton Grabar del menu principal.

B QUIPU - Ministerio de Cultura - MINCUL

Presupuesto  Logistica Personal Tesoreria  Contabilidad  Usuarios

Soporte del Siskema

! moiti] [l 16N | [ o | (D) { Exportar
Q - MO = 2 . &
Muswo '“ Eliminz Gﬂ Hiuar mg Ordenar F:I-eE-t:a

R=

De clic aceptar en la ventana mostrada.

r=' Exportar

Iwwm = Excel

Exportar
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Sus datos han =ido almacenados en la Base de Datos...

5I||lr|.l nu'.-nmn

Se visualizard la informacion registrada para la oficina y sus colaboradores.

[ 2020 ] Trabajo Remoto Asistencia (a]o)
Fitro de Datos
Oficina Asoc.: |[0060] OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Mes |AGOSTO & Manual de Usuario
wit | Ver| Codigo | Oficina | Perodo | Estado Actual | EstReg |  Usuario Creacion | FechaCreacion |  Usuai
1zl |DFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION | AGOSTO [EMITIDO |VIGENTE | | oowomooo |
< >
Trabajadores por Oficina
oz’ | Codigo |Doc. ident Apelidos y Nombres Regimen Laboral |Medio por gl cual se|Cesado. Motivo de Fecha Observacio
comunico &l Tipo Desvinculacion Cese
1 = 06814246 | ANGELES MARTINEZ NELLY ROSA D.L N 1057—CAS ™ [
2 = 10790080 | AYARZA HURTADD SUSANA ESTHEID.L N* 1057-CAS |no [o
3 |l= 40697668 |CAYCHO AMPUERO PEDRO D.L N° 1057—CAS |no [o
4 = 45712537 |DOLORIER ESQUIVIAS STEFANY JAGD.L N° 1057—CAS |no [o
5 |= 42902489 |INFANTE LUCANA NAYDA D.L N° 1057—CAS «|no [o
[ =3 25796511 |MARINA TORRES CARMEN AMELIA |D.L N* 1057-CAS |no [o
7 = 09377978 |QUISPE CUETO JORGE LUIS 728 |no [o
8 .= 10275537 |RIDS AGUILAR SUSANA LUCIA D.L N° 1057—CAS |no [o
9 = 40505729 |SALAS TORREBLANCA MAURICIO MFAG «|no [o
5 >
Detalle Modalidad de Trabajo
| Codigo Modalidad Fec. Inicio Fec Fin Actividad
1 |l RJO PR « | 0100812020 | 01/08/2020
2 |[] TRABAJO REMOTO + | 020872020 | 15/08/2020 |PRUEBA PRUEBA

Si desea modificar los registros, debe dar clic en el botéon Modifica del menu principal,
realice los cambios y dar clic en Grabar.

B QUIPU - Ministerio de Cultura - MINCUL

Presupuesto  Logistica Personal Tesoreria  Contabiidad Usuarios  Soporte del Sistema

GE=IH O 59— o e

Nuevo .“ Elimina  zhzr Cambiar m Drdena p'::ta |_ ET:E:;T
Estado via

Reg

in
[

trex

Extportar
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1.3.Configuracion de estados

Para visualizar los estados del registro, luego de haber registrado la modalidad de
trabajo para todos los colaboradores, dar clic en el boton “Ver Estados”

[ 2020 ] Trabajo Remoto Asistencia (aYo]
Fittro de Datos
Oficina Asoc.:[0000] <TODOS=> Mes [<<TODOS=>
== | Ver | Codigo Oficina Periodo Estado Actual Est. Reg Usuario Creacidn Fecha Creacion Us A
i | 0001 |DESPACHO MINISTERIAL AGOSTO | EMTIDO VIGENTE ADMINMC 05/08/2020
e [-] o007 |SECRETARIA TECNICA DEL PROYECTO GHAPAQ NAN JuLio EMITIDO VIGENTE ADMINMC 19/08/2020
3 ] 0003 |DESPACHO VICEMINISTERIAL DE PATRIMONIO CULTURAL E| AGOSTO  |EMITIDO VIGENTE ADMINMC 05/08/2020
Ver Estados l v

Se mostrara la ventana con el historial de los estados de ese registro.

[ 2020 ] Trabajo Remoto Asistencia (aT0]
Fittro de Datos
Oficina Asoc.:|[0070] OFICINA DE INFORMATICA. ¥ TELECOMUNICACIONES Mes |OCTUBRE
Oficina | Periodo | Estado Actual Est Reg |  Usuario Creacion | Fecha Creacion | Usual
] 007 |OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES | OCTUBRE |EMITIDO VIGENTE ADMINMC | 260812020 |
B« >
Trabajadores por Cficina
oz |Codigo | Doc. Ident Apelidos y Nombres Regimen Laboral |Medic por €l cual se|Cesado Motivo de Fecha Observacid
comunico &l Tipo Desvinculacion Cese
1 00001 | 43183862 ALBAN RUIZ ANA AMABEL |D.LN°1057-CAS |DOCUMENTO |, NO |-
2 00002 | 44185249 |BARRENTOS WHEANTE MARCO ANTID | W° 1057 rac DOCHMENTO NI
3 00003 | 10690890 [CA W Historial de Estados =]
4 00004 | 44208302 B3 77T Estado | Fecha de Registro | Usuario | Observaciones I
|1 [Emmoo |2020-08-26 05:27:19 | ADMINMC | |

| K >

Detalle Modaiidad de Trabajo

== | Codigo Modalidad Fec. Inicio Fec Fin Actividad
1 |[]| 00001 |TRABAJO PRESENCIAL w | 011002020 01/10/2020
2 ||+ oo002 |LIC. COMGOCE W | D2HM0Z0z0 02M10/2020

Cambio de estado para aprobacién

Para realizar el cambio de estado, seleccionar el boton “Cambiar Estado” del menu
principal.

ﬁ El Gestor [l - Ministerio de Cultura - MINCUL

Presupuesto  Logistica Personal Tesoreria  Contabilidad  Usoari

Y
Ol % 9=

Seleccione el estado correspondiente y dar clic en el botén Aceptar.
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[ 2020 ] Trabajo Remoto Asistencia QQ
Fitro de Datos
Oficina Asoc.:|[0070] OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOM i@’ Ejecutar Accién - Trabajo Remoto Asistencia
|ns§-|\kr| Codigo | Oficina b | Usuario Creacion | Fecha Creacion | Usual
1 | |2 0007 |OFICINA DE INFORMATICA Y TELECH i | ADMINMC | 26082020 |
"~ 112 |ENVIARADIRECTOR
B« >
Trabajadores por Cficinag
oz’ | Codigo |Doc. ldent Apelidos y Nombres Fecha Observacid
Cese
1 00001 | 43183862 ALBAN RUIZ ANA AMABEL
2 00002 | 44185249 [BARRENTOS YNFANTE MARCO
3 00003 | 10690890 [CARRASCO TORRES SAMUEL E
4 00004 | 44208302 [ESPEJO GALINDO GUILLERMO F
B« >
Detalle Modalidad de Trabajo
| Codigo Modalidad Fec. Inicio Fec Fin Actividad
1 |[| 00001 |TRABAJO PRESENCIAL W | 0110/2020 | 011102020
kel = nnnnz (R e afal Netalnd . NP0 2200

Ingresar la descripcion para el cambio de estado y dar clic en Aceptar.

,tl Ejecutar Accidn - Trabajo Remoto Asistencia

......

Estado |EN‘-.-"lADD ADIRECTOR

Fecha Estadu| 19-08-2020 11:30 |

Anotaciones  DATOS DE F‘FtUEEﬁ-l
Observaciones

Email Enviar Correo Electronico

| Aceptar | | Cancelar

El nuevo estado para el registro serd mostrado en la ventana.
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[ 2020 ] Trabajo Remoto Asistencia 006
Fittro de Datos
Oficina Asoc.:|[0070] OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Mes OCTUBRE
| = |ver| codigo | Oficna | Periodo [ EETEOTRCWET ] EstReg |  UsuarioCreacién | FechaCreacion | Usuai
1| || 0007 |OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES | OCTUBRE | ENVIADO A DIRECTOR [fhcente | ADMINMC | 2600812020 |
| K >
Trabajadores por Oficing
«*|Codigo | Doc. ident Apelidos y Nombres Regimen Laboral | Medic per el cual se|Cesado. Motivo de Fecha Observacid
comunice &l Tipo Desvinculacion Cese
1 00001 | 43183862 ALBAN RUIZ ANA AMABEL D.L N° 1057-CAS | DOCUMENTO | |NO ..
2 00002 | 44185248 |[BARRENTOS YNFANTE MARCO ANTD.L N° 1057—CAS  [DOCUMENTG . [NO | .
3 00003 | 10690880 |CARRASCO TORRES SAMUEL EDINSD.L N° 1057—CAS  [DOCUMENTG . [NO | .
4 00004 | 44208302 [ESPEJO GALINDO GUILLERMO FRAND.L N° 1057—CAS  [DOCUMENTG [ [NO | .
B« >
Detalle Modalidad de Trabaio
| Codigo WModalidad Fec. Inicio Fec Fin Actividad
1 || 00001 |TRABAJO PRESENCIAL | 0102020 | 011002020
2 |[.-]| ooooz |LiC. cONGOCE W | 0202020 | 021072020
. Ly . .
Enviar a Revision al Responsable — Nivel Usuario
[ 2020 ] Trabajo Remoto Asistencia (=)
Fittro de Datos
Oficina Asoc.: [0067] OFICINA GENERAL DE ESTADISTICA Y TECNOLOGIAS | Mes & Manual de Usuario®.,
| | er | Codigo | Oficina | Periodo | Estado Actual | EstReg |  UsuarioCreacibn | FechaCreacion | Usuai
1 | || o035 |OFICINA GENERAL DE ESTADISTICA Y TECNOLOGIAS D AGOSTO |EMITIDO VIGENTE | MMERCADO [ |
B« >
Trabajadores por Oficina
= |Codigo | Doc. ident Apelidos y Nombres. Regimen Laboral | Medic por el cual se|Cesado Motivo de Fecha Estado Revision
comunico el Tipo Desvinculacion Cese
1 00001 | 09879707 |CABELLO SANTA GADEA MARIA | D.L N 1057-CAS | DOCUMENTO |- |NO |- GENERADO .
2 00002 | 41992863 |DIAZ LARA VANESSA LILIANA D.L N 1057-CAS |DOCUMENTD |+ |NO [ GENERADD |\
3 00004 | 07252338 |PERALOZA DELGADO JOSE LUIS D.L N 1057-CAS |DOCUMENTD | |NO [ GENERADD |\
< >
Detalle Modalidad de Trabajo
< ||[==]| _cadiga"| Wodalidad Fec. lnicio | Fec Fin Actividad I

Clic en el botén Enviar al Revision al responsable

MINC
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Filtro de Datos.

[ 2020 ] Trabajo Remoto Asistencia

Oficina Asoc.: |[CH]ﬁB’] OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO

I —

@ Manual de Usuariol..

00

| | Ver | Codigo | Oficina | Periodo | Estado Actual | EstReg |  Usuario Creacibn | FechaCreacion | Usual
1| [ 0471 |OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO | AGOSTO |[EMITIDD \VIGENTE | MCABELLO | osmozoz0 | MC
| K >
Trabajadores por Oficina

ECDdigu Doc. dent Apellidos y Nombres Regimen Laboral  Medic por el cual se|Cesado Motive de Fecha Estade Revision ~

comunico &l Tipo Desvinculacién Cese
1 00001 | 72924246 | BANDA SERPA CARLA ROXANA D.L N 1057-CAS [DOCUMENTO | |NO | i o
2 00002 | 42067506 BAZAN NAVARRD VERONICA ALIC D.L N° 1057-CAS M ™ | PENDIENTE RE| ..
3 00003 | 40484544 |BEDOYA GUTIERREZ GIOVANNI JOE D.L N 1057-CAS |DOCUMENTO | |NO | 1 00 1~
4 00004 | 44513262 |CCACCA BELIZARIO JHON ALBERT DL N 1057-CAS [DOCUMENTO |+ |NO [w GENERADOD |+
5 00005 | 45371389 |CEZA TENORIO RUGBY YURI D.L N 1057-CAS |[DOCUMENTO |+ [NO . GENERADO |+
6 00005 | 42660616 ESPNOZA CHAVEZ GIANCARLO JO DL N 1057-CAS |DOCUMENTO |+ |NO [w GENERADOD |
7 00007 | 42017736 |LOZANO VIDALON JULIO RICHARD D.L N 1057-CAS |[DOCUMENTO | |NO . GENERADO |+
8 00008 | 74051133 MOSTACERO CABANILLAS ANDREW  |D.L N° 1057-CAS | DOCUMENTO |+ |NO | GENERADO |
9 00009 | 70141900 |PASHANACE PINEDO KARINA D.LN° 1057-CAS [DOCUMENTO | |NO . GENERADD |+
10 00010 | 70143675 |PERALTA MORI JHONNY D.LN° 1057-CAS |DOCUMENTO | |NO | GENERADO |
1" 00011 | 47951950 |SALINAS ZAVALETA CESAR ANTON D.LN°1057-CAS [DOCUMENTO | |NO [+ GENERADD |+ v
| K3 >
odalidad de Trabajo
[ Codigo Modalidad Fec.Inicio | FecFin Actividad
00002 | TRABAJO PRESENCIAL | 020872020 | 0210812020

2 |[i | 00001 |TRABAIO PRESENCIAL «| 0400872020 | 111082020

1.4.Reportes

Para ingresar a visualizar los reportes, dar clic en el siguiente menu:

B El Gestor [l - Ministerie de Cultura - MINCUL

Presupuesto  Logistica

Estadistica

Gestidn CAP - PAP

Sdministracidn Personal

Bl =

Elaboracian Planillas

Presupuesto

Contabilidad

Asistencia y Permanencia

Escalafdn de Personal

Personal | Tesoreria  Contabiidad Usuarios  Soporte del Siskema Awoda  Salir

Control de Asistencia v Permanencia

Personal

Contratos Convenios - Adendas

Tablas Maestras

Aministracion de Yacaciones

Control de Wacadiones Truncas

Trabajo Remoto

Registro Trabajo Remoko

r—

Reporte

Cierre de Proceso

Se mostrard la siguiente ventana, en donde se muestran dos tipos de reporte. Puede
elegir por cualquiera de los filtros indicados (Mes, Personal, Régimen laboral y Oficina).

MINC

Pagina

13de 15

Manual de Usuario



PERU Ministerio de Cultura

[ 2020 ] Reportes y Consultas de Asistencia

- RRHH-REPORTES DE TRABAIO REMOTO
=-{8 TRABAJO REMOTO
-[Z] ACTVIDADES TRABAJO REMOTO
[E] PERSONAL TRABAJD REMOTO

Secretaria General

Argumentos

Mes

Personal

Oficina General de
Estadistica y Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

00

Regimen Laboral

(@ Todos

| (@ Todos

Oficina Fisica
Secretaria Tecnica Del Proyecte Ohaf+ | () Todos

Codigo  Estado
0049 Vigente Secretaria General

Secretaria Tecnica Del Proyecto Qhapag fan

Oficina Funcional

Oficina Nominal A
Despacho Secretaria General
Qhapag fan

0010 Vigente Soporte Informatico Soporte Informatico

0016 Vigente Sub Direccion Desconcentrada De Patrimonio Cultural, Industrias Culturak Sub Direccion Desconcentrada De Patril
0016 Vigente Sub Direccion Desconcentrada De Patrimonio Cuttural, Industrias Culturah Sub Direccion Desconcentrada De Patril
0011 Vigente Tesoreria Tesoreria

0653 Vigente Unidad De Coordinacion De Articulacion Territorial Unidad De Coordinacion De Articulacion
0019 Vigente Unidad De Investigacion, Conservacion ¥ Puesta En Valor (uicpv) Unidad De Investigacion, Conservacion

0019 Vigente Unidad De Investigacion, Conservacion ¥ Puesta En Valor (uicpy) Unidad De Investigacion, Conservacion

0020 Vigente Unidad De Promocion Y Participacion Ciudadana Unidad De Promocion ' Participacion Cit ¥

Al dar clic en el Reporte “ACTIVIDADES DE TRABAJO REMOTO” y dar clic en la opcion
“Vista Previa” se mostrara la siguiente pantalla:

B QUIPU - Ministerio de Cultura - MINCUL

Presupuesto  Logistica Personal Tesoretia  Conkabilidad  Usuarios  Soparke del Sistema

v Vit v
Pra

—

2020 ] Vista Previa: Tr

jo Remoto

FORMATO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADE S
DESARROLLADAS EN LAS MODALIDADES DE TRABAJO REMOTO Y TRABAJO

Dependencia VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL E IND. CULT.
Area SECRETARIA TECNICA DEL QHAPAQ flAN
Oficina SECRETARIA TECNICA DEL PROYECTO QHAPRAQ HAN

Apellidos y Nombres

Cargo
Periodo del Trabajo Remoto ylo Trabajo Mixto|

ZEVALLOS ORTIZ JULIA ROSA
RESPONSABLE SOCIOCULTURAL
Juuio 2020

I Instrucciones

1. ldentificar las actividades ylo servicios gue pueden realizar los equipos por Trabajo Remoto v registrarlas en la matriz de seguimiento.
2. Comunicar al servidoer gue realiza trabajo remoto las actividades ylo servicios y productes esperados para realizar seguimiento a las actividades.
3. Reunidn para faciltar la organizacion del Trabajo Remoto.

4. Registrar en la matriz de el de las activi por parte de los servidores.
Il. Matriz de Seguimiento
Digtribucian de Actividades c de Activi
Actividad Producto Plazo de Producto Fecha de entrega o Comentario sobre lo %
Entrega Entregado envio del producto Entregado
REALIZACION DE ACTVIDADES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROYECTO QHAF INFORME DE SUSTEN  31/07/202(  INFORME 507-20: 31072020 PRUEBA
< >
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Al dar clic en el reporte “PERSONAL TRABAJO REMOTQ” y dar clic en la opcion “Vista

PERU Ministerio de Cultura

Previa” se mostrara la siguiente pantalla:

Secretaria General

Oficina General de
Estadistica y Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

== [ 2020 ] Vista Previa: Trabajo Remoto G
. ~
¢
RELACION DE SERVIDORES QUE DESARROLLARON ACTIVIDADES SEGUN MODALIDAD DE
MARCO DEL ESTADO DE EMERGENCIA SANITARIA DECLARADO A TRAVES DEL DECRETC
008-2020-SAY SU AMPLIACION A TRAVES DEL DECRETO SUPREMO N° 020-202(
| N® | DNI | Apelidos y Nombres Cargo Regimen Laboral | Fecha | Modalidad | Periedo | Wedio
Ingreso Trabajo
Dependencia VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL E IND. CULT.
Area SECRETARIA TECNICA DEL QHAPAG NAN
Oficina SECRETARIA TECNICA DEL PROYECTO QHAPAQ HAN

1 17547952 ACOSTA INOFIAN JOSE SEVERIANQ AUXILIAR DE CAMPO D.L N* 1057-CAS 8M1/19381 Lic. Con Goce Julio Documen
Z 106896223 ADVINCULA ZEBALLOS MARIO LEONARDO GESTOR DE PROYECTO D.L N* 1057-CAS 3MM2M87E  Lic. Con Goce Julio Documen
2 44258802 ALFARO ROMAN JEAN FRANCO DISERADOR GRAFICO D.L N* 1057-CAS 4/05/11987 ' Lic. Con Goce Julio Documen
4 44728418 ARECHE ESPINOLA RODRIGO JAVIER Investigador/a de Proyecto Integral DL N* 1057-CAS 28M0/1887 Lic. Con Goce Julio Documen
& 46020954 BACA CASTANEDA LUIS ENRIQUE ANALISTAADMINISTRATIVD D.L N* 1057-CAS 15M1M988 Lic. Con Goce Julio Documen
& 09854821 BDACAPRADO ANA MARLA COMUNICADOR AUDIOVISUAL D.L N* 1057-CAS 31071872 Lic. Con Goce Julio Documen
T 08973523 BARESQUNEL ALFREDO ARQUEGLOGO/A D.L N* 1057-CAS 3112187 Lic. Con Goce Julio Documen
& (09673428 BARRAZALESCANO SERGIOALFREDO COORDINADOR/A DE INVESTIGACIONES v PL D.L N* 1057-CAS 6/08/1974 ' Lic. Con Goce Julio Documen
9 07762736 BARREDAVELASQUEZ URSULAROCIO ASISTENTE TECNICO D.L N* 1057-CAS 14/04187%  Lic. Con Goce Julio Documen
10 48887000 BARRETO BOULANGGER FLORO EDGARDO RESPONSABLE DE LA BASE DE DATOS D.L N* 1057-CAS 23/021188C Lic. Con Goce Julio Documen
00247610 BAZAN FINAFLOR CLAUDIA VIRGINLA ASISTENTE ADMNISTRATVD D.L N* 1057-CAS 10/08M187%  Lic. Con Goce Julio Documen
12 09740825 BERNABE ROMEROC JOSEPH ATANACIO ESPECIALISTA TECNICO D.L N* 1057-CAS 11/05M871  Lic. Con Goce Julio Documen
12 42505915 BERRU LUNA JAVIER MANTENIMIENTO " VIGILANCIADE LAZONA D.L N° 1057-CAS 2/07THM882 Lic. Con Goce Julio Documen

14 43866355 BOCANEGRAESCUDERD JESUS FERNANDO CHOFER ¥ APOY0 OPERATIVOD D.L N7 1057-CAS 23/08/188¢ Lic. Con Goce Julio Documen

£ >

Nota: Ambos reportes mostraran las firmas del Director y Director General de cada

Oficina, solo en estado de AUTORIZACION.
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