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1 Objetivo

Mostrar detalladamente las funciones del médulo de control de labores

2 Mostrar Labores de una fecha determinada

e PASO 1: Seleccione el tipo de busqueda, si selecciona “Fecha Especifica” podra
visualizar las tareas de una fecha Unica. Y si seleccionada “Rango de Fechas” podra
visualizar las tareas en el rango de fechas que usted establezca.

Listar actividades de : Fecha Especifica v

Rango de Fechas

e PASO 2:
o Si selecciono “Fecha Especifica” como tipo de busqueda, seleccione la
fecha a consultar y seguidamente presione el botén BUSCAR, lo que listara
las tareas registradas con esa fecha.

REGISTRO DE LABORES

© Nueva Tarea v

o Siseleccion6 “Rango de Fechas” como tipo de busqueda, seleccione la
fecha de Inicio y la fecha de Fin de consulta, seguidamente presione el
boton BUSCAR, lo que listara las tareas registradas en ese rango de fechas.

REGISTRO DE LABORES

Listar actividades de : Rango de Fechez v 01072001 M 2107207 M
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3 Registro de labores

e PASO 1: Ingrese al sistema de planificacion de recursos empresariales (ERP

institucional.

o Puede hacerlo a través del portal de teletrabajo
PORTAL INTRANET

TRABAJO REMOTO

Direccion

Desconcentrada
e Cultura Cusco

4 Accesos Directos & Comunicados
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Fig. 1 Acceso portal de teletrabajo

o o ingresando a la siguiente direccion
https://erp.culturacusco.gob.pe

e PASO 2: Inicie sesion con su usuario y contrasefia. Se le mostrara los sistemas

disponibles segun su usuario. Para registrar sus labores, en el sistema de RR.HH.,
haga clic en botén ingresar del médulo «Control de labores»

Control De Labores

Maodulo para el control de labores

Fig. 2 Mddulo control de labores
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PASO 3: Haga click en el boton NUEVA TAREA para poder agregar una tarea

REGISTRO DE LABORES

Fecha Especifica v 2o O

(Desea copier teress de fechas pasadas?

™

] Copiar Tareps

y complete los campos requeridos, todos son obligatorios.

Actividad POI: Seleccione la actividad del POI a la que corresponde la labor
que va a registrar

Modalidad de trabajo: Seleccione la modalidad de trabajo en la que realizé
su labor (presencial, remoto o mixto).

Fecha inicio y fecha fin: Rango de fechas en el que realiz6 la labor.

Tarea POI: Complete la tarea POI a la que corresponde la labor que va a
registrar.

Medio de verificacion: Medio que sustente la realizacion de la accion (ej.
Un informe).

Acciones y/o producto: Complete la descripcion de la labor.
Cantidad: Complete la cantidad productos obtenidos.

Porcentaje: Complete el porcentaje de avance la labor.

Crear Tarea

Actividad POI  Seleccione ung sctadad
Modabidad de Trabaje  Seleccione una modalided
Fechainicle  21/07/202% ) Fecha Fin  2v/072021 )
Torea POI
Medio de Verfficacion

Acclones y/o producto

Canbidad Porcentaje

Guardat Carcelnr

Fig. 3: Datos de registro de labor
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e PASO 4: Haga click en el boton GUARDAR. La labor se agregard a la tabla inferior
con estado «Enviado»

Crear Tarea x

Actividad POI  Seleccione una sctandad

Modalidad de Trabale  Seleccione una modalided

Fechainicle  21/07/202% =) FechaFin  21/07/2021 0D
Torea POI
Medio de Verfficacion
Acclones y/o producto
Cantidad Poroentaje

E”Y!IH'

Fig. 4 Registrar labor
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4 Edicidon o eliminacion de labores

e PASO 1: De la lista de labores registradas, seleccione la labor que quiere editar o
eliminar. Solo puede editar o eliminar labores en estado «Enviado».
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Fig. 5 Seleccionar labor para editar o eliminar

e PASO 2: Haga click en el botén «Editar» o «Eliminar» segun la accién que desee
realizar.
o Al seleccionar edicion, los datos de la tarea seleccionada se cargaran en los
campos del formulario, modifiquelos segun su conveniencia, luego haga click
en el boton «Guardar».

o Para el caso de eliminacion, acepte el mensaje de confirmacion que le
aparecera.




5 Copiar Tareas de fechas pasadas

PASO 1: Despliegue la lista de opciones junto al botén NUEVA TAREA.

REGISTRO DE LABORES

© rurwm Taon  ~

Uistar actividades Fecha Especifica v 2uomzen O

(Desea capier taress de fechas pasadas?

01 copiar Tarens

Seguidamente presione le boton COPIAR TAREAS.

) Copiar Tareas

PASO 2: En la interfaz, primero, debera seleccionar la fecha de dénde quiere copiar alguna
tarea estableciendo la fecha en “Buscar tareas de la fecha”.

Copiar Tareas %

Buscar lareas de la fecha (]
SIN RESULTADOS

Insertar tareas seleccionacas on I fecha r‘!

Cancelar

Al seleccionar la fecha, se cargaran las tareas registradas de manera resumida. Si desea ver
la descripcion completa, podra pasar el puntero del mouse por encima del texto.

Copiar Tareas X
Buscar tarens o |n Techy orr0r2021 M
Listado de tareas del dia 7 de julo de 2021
Acclones y/'o
[] Actividad PoI Tacea POI Medko verificacion e
D 205- Despacho Sisterma de Gestion  Formwdacion de
! REALIZACIOND documentan D Infar
D 205 Despacho Sgtema de Gestion Derwvacdn ce
REALIZACION O dooumentan o} docurme
Insertar tareas selecoionadas en la fecha )
Cancetar
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e PASO 3: Seleccione una o mas tareas que desea copiar, seguidamente establezca la FECHA
en la cual las actividades deben generarse y por ultimo presione el botén INSERTAR.

Copiar Tareas X
Buscar tareas de la fecha 07/07/2021 [
Acciones y/o
[]  Actividad POI Tarea POI Medio verificacion /0 00
Formidacion de
infor...
D 205- Despacho Sistema de Gestion  Derivacion de
\ REALIZACION D... documentari.. D. docume... )
Ingeriar tareas seleccionadas en la fecha 21/07/2021 M

Luego de presionar el botdn INSERTAR, visualizard un mensaje de confirmacién como el
siguiente:

Exito

Se agregaron 1 tareas en la fecha 21-07-2021
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6 Registro de Suspension de Retencion de 4ta Categoria

e PASO 1: Acceda a través del menu lateral izquierdo, seleccionado la opcion «Registrar
Suspension Cuarta Cat» del mddulo control de labores.

Regutro de Retencinnes de €13 Categona

foguuttn Labores Diatle
.

Ao 2021 v Mes o

Nra RETENCION 7

Aprcbacion

e PASO 2: Haga click en el botén EDITAR.

Aegimm de fisloncioned de 2t Categone
Aegano Labenes Diatia

Nre RETENCION | 7

.

e PASO 3: Ingrese su numero de retencion en el formulario que lo solicita y haga click en el
botéon GUARDAR.

Registro - Retencion 4ta Cat. X

Nro Retercian

e

123

— R o

e 0JO:Sielsistema se encuentra aperturado para registrar el Nro de Suspension de Retencion
de 4ta Categoria, podra ver su numero de retencidn registrado, caso contrario se le
notificard el mensaje indicando que “No se encuentra habilitado el registro de suspensién
de 4ta categoria” al momento de guardar.
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7 Aprobacion de labores

(Ojo: Esta opcidn solo estara disponible para los jefes de area).

e PASO 1. Acceda a través del menu lateral izquierdo, seleccionado la opcion
«Aprobar» del modulo control de labores.

Cuntroi D Lubores ~

Procesas v WEGISTRO DE LABORES

L
Agvobat
Listae actividades de Fecha Expecifica v 202 0

¢ )
cDesea copiar 1areas de fechas pasadas?

] Coplar Tarens

00 R =

Fig. 6: Acceso a aprobar labores

e PASO 2:De la lista desplegable, seleccione al trabajador del que quiere aprobar sus
labores. Luego haga click en el botén «Cargar tareas».

APROBACION DE LABORES

Carger tmress X Limpiot

Trobajador

[[]  Actividad Pos iniclo=" Fecha fin="

Fig. 7: Lista de trabajadores

e PASOQO 3: Seleccione las labores que desea aprobar o rechazar. Haga click en el botoén
«Aprobar» o Rechazar» segun sea el caso.
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Fig. 8: Lista de labores



