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Secretaria General Estadistica y Tecnologias de la
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Ministerio de Cultura

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 Web.

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 Web.

Ingresar al Enlace: http://quipu.cultura.qob.pe/

a QUIPU | Trabajo Remoto X +

& (&) ﬁ'l & ‘trabajoremoto.cuI‘tura.gob.pe,-’quipu|

i Aplicaciones @G GLPI- Autenticacién | - Quipu @ Sistema de Gestisn.. @ Noticias del Perd y... @ INTRANET CORPOR...

{7} INICIO SISTEMAS VIDEOCONFERENCIA SOPORTE TEC

QUIPU

1. Para requerimientos, viaticos y recaudacion (Usuario)

Paso 1: Ingresa al enlace http:/quipu.cultura.gob.pe/

Paso 2: Ingrese su nombre de usuario
Paso 3: Ingrese su contrasefia.

Paso 4: Dar clic en "Login" o presionar la tecla "Enter”.

1.1.Ingreso al Sistema

En esta ventana se debe ingresar el usuario y clave establecidos para el sistema
QUIPU.
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Iniciar sesion en su cuenta

Por favor, introduzca su nombre y contrasefia para iniciar sesion

& MCABELLO

1.2.Acceso al médulo
¢ Nivel Responsable

Ingresamos a la siguiente opcién:

QUIPU

{ii Dashboard <
Tesoreria
Usuarios ~

Personal e

Trabajo Remoto
Coordinador

Presupuesto
Logistica

Contabilidad

Nos mostrara la siguiente ventana, para la generacion de un nuevo periodo,

seleccionamos el periodo y la Oficina, Luego Clic en el boton Agregar
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i/ Trabajo Remoto

Afio 2020

Oficina OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Tt=dc de Trabajadories)

v | Mes |‘Selierrm V||

~ | Unidad Ejecutora MINISTERIO DE CULTURA. ¥

. .. Medio por el cual se Estado Mative de
| | DHNI/Otros ‘ Apelidos y Nombres Régimen Laboral | comunicé el Tipo Revisién | Cesado | T e B
. |Pigina|t  |de0| s ma
Registro de Actividades)
‘ | Hodalidad | FecInicio Fec.Fin | Actividad Producto | Plazo Entrega | Product
. |Pigina|1  |deo| s mr

Nos mostrara el siguiente mensaje, clic en el Boton Aceptar si se desea registrar los

trabajadores asociado a la oficina de manera automética.

Agregar

0 :Desea agregar todo los trabajadores?

Automaticamente listara los trabajadores asociados a la oficina de manera automatica.

i/ Trabajo Remoto

Afio 2020

Oficina OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Mes Sefiembre -

Unidad Ejecutora MINISTERIO DE CULTURA. v

(O Reenviar Correo

Listade de Trabajador{es)

o] smttms i e il = ) B
1 r3 u 71924246 BANDA SERPA CARLA ROXANA “ DOCUMENTO
: B osoemes meone GUNERT o CARLA ROXANA pocuvEnTo
3 B #1322 coaccae DOCUMENTD
4 n 45371399 CIEZATEMORIO RUGBY YURI ~ DOCUMENTD
5 u 42660616  ESPINOZA CHAVEZ GIANCARLQ JOSE “ DOCUMENTO
& u 42017736  LOZANO VIDALON JULIO RICHARD -“ DOCUMENTO
T n 74051133  MOSTACERQ CABANILLAS ANDREW STEVEM “ DOCUMENTO
& u 70141900  PASHANACE PINEDO KARINA -“ DOCUMENTO
9 n 70143675  PERALTA MORI JHONNY ~ DOCUMENTD
10 u 47951950  SALINAS TAVALETA CESAR ANTONIO -“ DOCUMENTO
" n 09866993  VILLAR URDANIVIA BRISEIDA BARBARITA ~ DOCUMENTD
12 u 44645815  YUCRA LIMAHUAY WILLY DAVID “ DOCUMENTO

-

En caso se desee registrar a los trabajadores de manera manual , clic en cancelar.
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Agregar

o ;Desea agregar todo los trabajadores?

/N
Aceptar Cancelar

——

Se generar un registro en blanco, seleccionamos en el botén Buscar.

G uarljar

Liztado de Trabajador{es)

Medio por el cual se
comunico el Tipo

A Trabaiad —
gregar Trabajador | . o

aina |

DHI/Otros Apelidos y Mombres Régimen Laboral

a8 | [] |
4

Seleccionar los filtros de blusqueda del trabajador, seleccionamos el registro y luego
clic en Aceptar.
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Colaborador
® s6lo Oficina Actual O De toda las Oficinas
Codigo Hombres
1 002424 YUCRA LIMAHUAY WILLY D&VID
Fd LR S ] WILLAE URDANIVIA BRISEIDA BEAREARTIA
3 016167 SALIMAS TAvAL FTA CESAR ANTOMID
4 002614 PERALTA MORI JHONHY
5 045473 PASHAMACE PINEDO KARINA
& 002721 MOSTACERD CABAMILLAS AMDREW STEVEM
7 055135 MIRANDA CARBAIAL JOSE MANUEL
2 013037 LOZAND VIDALOH JULIO RICHARD
9 051133 ESPIMOTA CHAVET GIAMCARLO JOSE
10 045075 CIEZA TENORIO RUGEY YURI
11 003009 CCACCABELIZARIO JHOM ALBERT
12 000598 BECOYA GUTIERRET GIOVAMMI JOEL
13 041190 BATAN HMAVARRD VERONICA ALICIA
14 046385 BANDA SERPA CARLA ROXANA
Fagina 1 de 1 15 W Mostrando 1 - 14 de 14
=

Clic en el botén Guardar para grabar la informacion.

Trabajo Remoto
Afio 2020 v Mes Setiembre »
Oficina OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO ~ | Unidad Ejecutora MINISTERIO DE CULTURA. &

Listado de Trabajado

Medio por el cual se Estado Motive de
DHI/Otry Apelid Nomib Sl Laboral Cesado
o petidec e Régimen Labora comunics el Tipo Revisian == Desvinculacién
1 [E3 [ 72524246 BANDASERPA CARLAROXANA Q DOCUMENTD
2 [E) B 4044544  BEDOVAGUTIERREZ GIOVANN JOEL -y DOCUMENTD

> PR M s rearcaeonTaoin wnn mocoT O nAEIELTR

Nos mostrara la siguiente ventana, clic en Aceptar para confirmar los datos

Guardar

0 :Desea guardar todo los cambios?

[ | e
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Luego clic en Aceptar

Trabajo Remoto

I A Se registrd comectamente.

I =

ML

Para Agregar la modalidad clic en el siguiente boton de visualizacion y luego clic en
agregar modalidad.

Trabajo Remoto

Afio 2020 ~ | Mes Sefiembre v
Cficina OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO ~ | Unidad Ejeculora MINISTERIO DE CULTURA. ¥
Cambiar Estado [ Reenviar Correo
Listado de Periodos
Ver . . Estado . . .
T Oficina Periodo Periode Estado Actual Usuario Creacion Fecha Creacidn
1 E ‘OFICIMA DE DESARROLLO TECHOLOGICO SETIEMERE AEBIERTD EMITIDO MCABELLO 10/1042020 01:20
Pagina de 1 15w Mostrandt

Listado de Trabajador(es) de 0068 Periodo SETIEMERE - 2020

e — D ey, o] Medio por el cual se Estado Mativo de Fecha

comunicd el Tipo Revisidn Desvinculacién Cese
1“ 71924245 BANDA SERPA CARLA ROXANA 4 DL 1057-CAS CORREC ELECTRONICO GENERADD no
1
Figina det Mostrands
Agregar Modalidad
Registro de Actividad(es)
Modalidad Fec_lnicio FecFin Actividad Producto Plazo Entrega Producto Entregado
Pagina 20w w0 w Sin registros

Seleccionamos la modalidad, y ingresamos las fechas

Agregar Modalidad

Registro de Actividad{es) de BANDA SERPA CARLA ROXANA

Modalidad

TRABAIO PRESENCIAL
TRABAIQ REMOTO
LIC. CON GOCE
LIC.GENERALES
--Seleccione--

Fec Inicio Fec Fin Actividad Producto Plazo Entrega Producto Entregado Fecha Er

3

Pagina d20 w m Mostrando 1 -1 de 1

Luego clic en Guardar
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D) Reend

Listado de Periodos

Ver . . Estado . . .
Trabajador Oficina Periodo Periodo Estado Actual Usuario Creacion Fecha Creacién

| 1 ‘OFICINA DE DESARROLLO TECHOLOGICO SETIEMERE ABIERTO EMITIDO MCABELLO 10/10/2020 01:20

« | Pdgina |1 de i

. A Medio por el cual se Estado Motivo de
DHNI/Otros Apelidos y Nombres Régimen Laboral comunics el Tipo = Cesado Besvinculacs
1

71924246 BAMDA SERPA CARLA ROXAMA 4 |D.LN® 1057-CAS CORREQ ELECTROMICO GEMERADO MO

< Pagina|1 dedl| v [® v

Actividad ‘ Producto Plazo Entrega Producto Entregad

1 TRABAJD PRESENCIAL 01/09/2020 11/09/2020

Guardar

o ;Desea guardar todo los cambios?

Aceptar Cancelar

Clic en el botén Aceptar

Trabajo Remoto

‘ Se registré comectamenie.

Aceplar

Cuando se generan registros en la modalidad de trabajo para el trabajador , genera
como estado inicial GENERADO
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Q. Cabello Santa Gadea Maria Isabel Victor

Trabajo Remoto
T Ao 2020 ~  Mes Setiembre v
Oficina OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO ~  Unidad Bjecutora MINISTERIO DE CULTURA. v
Listado de Periodos
Trabajador Oficina Periodo Periodo Estado Actual Usuario Creacion Fecha Creacicn
1 EY oFiciA e DESARROLLO TECHOLOGICO SETIEMBRE ABIERTO EMITIDO MCABELLD 10/10/2020 01:20
Pagina|1 | de1l Mostrando 1 - ¢

(A

Listado de Trabaj de 0068 Periodo -2020
3 . Media por el cual s Motivo de- Facha
DHI/Otros apelidos y Nombres Régimen Laboral comunicé el Tipo Cesado Desvinculacién Cese
1 [EQ [ 752424 |saDaSEReA CARLARDKANA 4 DLK: 1057-Cas CORRED ELECTRONICO No
.
Pégina 1 da i Mastrando 1 - ¢
Agresar Modslidsd
Registro de Actividadies) de BANDA SERFA CARLA ROXANA

T TerTmee TeETE Ly Trosner PIES TRTeRS TroSneT TR Fe

B3 rreeno PresencaL 01/09/2020  11/09/2020

Para enviar la informacién al responsable se debe Enviar el Registro. Seleccionamos

el estado Revisado.

T I

Rechazar Medio por el cual se Estado Motivo de Fecha
Looils T Revisidn == Desvinculacidn =

1 ) 72924244 | manna serps carLa ROXANA T Jone 1os7-cas. CORREG ELECTROMICO GENERADO Ho

1

|
Pagina | 1 ded Mostrando 1 - 1 de

Agregar Modalidad

Registro de Actividad{es) de BANDA SERPA CARLA ROXANA

Medalidad Fec.Inicio Fec.Fin Actividad Producto Flazo Entrega Producto Entregado Fecha
1 ﬂ TRABAJO PRESENCIAL 01/09/2020  11/09/2020
1

Nos mostrara el siguiente mensaje, clic en el botén Aceptar.

Revizar Registro

o :Des=a Revisar el Trabajador seleccionado?
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Clic en el botén Aceptar para confirmar la grabacion de la informacion

Trabajo Remotao

‘ Se Valido correctamente.

Listado de Trabajador{es) de 0068 Periodo SETIEMERE - 2020

Medio por el cual se Estado Mo
DNI/Otr Apelidos y Nombs Régimen Laboral . Lesad: g
o ey = " = comunicd el Tipe EGERD Desvi

1 |[E) [ 72924246 anASERPA CARLA ROXANA o |DLLN* 1057-CAS CORRED ELECTRONICO REVISADO NO

Agregar Modalidad

Registro de Actividadies) de BANDA SERPA CARLA ROXANA

Para enviar la informacién a las Autorizaciones correspondiente, se debe cambiar de
estado a Enviado Director.

Afio 2020

v Mes Sefiembre v

Oficina

OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO

~ | Unidad Ejecutora MINISTERIO DE CULTURA. v

‘Cambiar Estado

[ Reenviar Corrso
akiar Estado

Ver a 7 Estado . o o
Trabajador Oficina Periodo T EstadoActual | Usuario Creacién | Fecha Creacidn
1 m OFICINA DE DESARROLLO TECHOLOGICO SETIEMERE ABIERTD EMITIDO MCABELLO 1071042020 01:20

Pagina 1 de i

Mostrando 1-1de 1
3

Listado de Trabajador(es) de 0068 Periodo SETIEMBRE - 2020

. . Medic por el cual se Estado Motivo de. Fecha
DHI/Otros Apelidos y Hombres Régimen Laboral comunicé el Tipo e Cesado Desvinculacién =
1 E n 72924246 | BANDA SERPA CARLA ROXANA. 4 |D.LN® 1057-CAS CORREQ ELECTRONICO REVISADO NO

Ll

3

Pagina 1 de i Mostrando 1 - 1 de 1

Registro de Actividadfes) de BANDA SERPA CARLA ROXANA
Modalidad Fec_Inicio Fec Fin Actividad Producto Plazo Entrega Producto Entregado Fecha Er

1 [BY Trasaro preseNcIAL 01/09/2020 | 11/09/2020

4

e Nivel Usuario

Ingresamos a la siguiente opcién:
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QUIPU

{nt Dashboard g A
o1
Usuarios "
Personal W
Trabajo Remoto
Presupuesto ¢
Logistica . Es
Contabilidad £
Det

Seleccionar el mes, para el registro de actividad. Clic en el boton Agregar Actividad.
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Trabajo Remoto

Afio 2020 v Mes Setiembre v

Oficina OFICINA DE DESARROLLO TECHOLOGICO v | Unidad Ejecutor;

Listado de Periodos
- . Estado . ..
Oficina Periodo . Estado Actual Usuario Creacign | Fech
Periodo
1 B OFICINA DE DESARROLLO TECHOLOGICOD SETIEMERE ABIERTO [EMITIDO MCABELLD 10/1C
Pagina | 1 de 1
Informacidn del Periodo SETIEMERE - 2020
Trabajador VILLAR URDANIVIA BRISEIDA BAREARITA Medio MENSAJERIA INSTANTANIA v| E
Observaciin
{opcicnal)
Estado Revision GENERADO
—
REgistro e Actividad(es)
Modalidad Fec.Inicio Fec.Fin Actividad Producto Plazo Entrega

Pagina | 1 d2l e w0

Seleccionar la modalidad del trabajador y proceder a ingresar los datos faltantes.

Afio 2020 v Mes Sefiembre v

Oficina OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO  ~  Unidad Ejecutora MINISTERIO DE CULTURA. W

Listado de Periodos
. . . Estado . . .o
Oficina Periodo : Estado Actual Usuario Creacién | Fecha Creacién
Periodo
1| [N OFICINADE DESARROLLO TECNOLOGICO SETIEMERE ABIERTO EAITIDO MCABELLO 10/10/2020 01:20
Pagina | 1 de i E' Mostrando 1 -
Informacién del Periodo SETIEMBRE - 2020
Trabajador VILLAR URDANIVIA BRISEIDA BARBARITA Medio MENSAJERIA INSTANTANIA v | Eslado VIGENTE
Observacion
{opcional)

Estado Revision GENERADO

p——y —

Registro de Actividadies)

Fec.Inicio Fec.Fin Actividad Producto Plazo Entrega Producto Entregade F
B [Freaorenca v
TRAEAJD REVATO
LIC. CON GOCE
LIC. GENERALES
- Selecciane--

E b Mostrando 1 -

Clic en el botdn Guardar Actividad.
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Informacion del Periodo SETIEMERE - 2020

Trabajador VILLAR URDANIVIA BRISEIDA BARBARITA Medio MEMNSAJE

Observacion
(opcional)

Estado Revision GENERADOC

Agregar Actividad
Registro de Actividad(es Serreirinttividad

Modalidad Fec_lnicio Fec.Fin Actividad Producto

1 ﬂ TRABAJO PRESENCIAL 05/09/2020 | 16/09/2020
1

Pigina|i |del0 s> wi[® w|

Guardar

o ;Desea guardar todo los cambios?

Aceptar Cancelar

Trabajo Remoto

‘ Se registrt comrectamente.

Para la revision del responsable, enviar la informacion registrada.

Informacién del Periodo SETIEMBRE - 2020

Trabajador VILLAR URDANIMIA BRISEIDA BARBARITA Medio MENSAJERIA INSTANTANIA

Observacion
{opcicnal)

Estado Revisidn GENERADO

Agregar Actividad Guardar Actividad Enviar para Revisin

Registro de Actividad(es) Enviar para Revision
Modalidad Fec.lnicio Fec.Fin Actividad Producto Plazo |
1 ﬂ TRABAJD PRESEMCIAL 09/09/2020 1640972020

4

Pagina | 1 dei 4 W
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Guardar

Secretaria General

o :Desea enviar para la revision?

Cancelar
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Pagina 15 de 15

Manual de Usuario



