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l. Introduccién

Bienvenido al Manual de Usuario del Médulo de
Asistencias de Tukuy Obra. Este documento ha
sido disefiado para servir como una guia de
referencia completa que le permitird aprovechar
al maximo todas las funcionalidades que nuestra
plataforma ofrece para la gestién y control del
personal en su proyecto.

1.1. Propésito del Manual

El objetivo principal de este manual es proporcionar instrucciones
claras y detalladas sobre el uso del sistema Tukuy Asistencia. A
través de esta guia, usted aprenderd a realizar las operaciones
diarias de manera eficiente, desde el registro de marcaciones hasta
la generacion de reportes avanzados para la toma de decisiones.

1.2. A quién esta dirigido
Este manual estd dirigido a los administradores de obra, personal

de Recursos Humanos de obra, supervisores y todos los usuarios
responsables de la gestién de asistencia del personal.

1.3. ;{ Qué encontrara en esta guia?

Acceso y Navegacion: Como ingresar al sistema y familiarizarse
con la interfaz.

e Gestion de Asistencia: Procedimientos para el registro de
entradas, salidas y verificacion de personal.

e Administracion del Personal: Cémo registrar nuevos
trabajadores y asignarlos a sus tareas.

e Generacion de Reportes: Cémo crear, visualizar y exportar
informes de asistencia, tareos y estadisticas.
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2. Acceso al Sistema

Para comenzar a utilizar el Médulo de Asistencias, primero debe
ingresar a la plataforma de Tukuy Obra. Siga los pasos detallados
a continuacion.

Paso 2.1: Busqueda en el navegador
Abra su navegador de internet de preferencia (Google Chrome,
Mozilla Firefox, etc) y en la barra de busqueda, escriba "Tukuy
Obra". Luego, presione la tecla Enter.

Paso 2.2: Ingreso a la Pagina Oficial
En la pagina de resultados de busqueda, haga clic en el primer
enlace que corresponde a la pagina web oficial de Tukuy Obra.

Paso 2.3: Acceder a la plataforma

Una vez dentro de la pagina de inicio, ubique y haga clic en el
botdn “Acceder al sistema” para dirigirse a la pantalla de inicio de
sesion.

ﬁ Tukuy Obra kicio  Servicks  Valones  Contacto

® Sepedte 24/7 disponiie

Gestion inteligente
de obras publicas

Plataforma digital que optimiza la gestion integral de

obras pablicas en Perd con transparencia y eficiencia,

Conoer mds ~




Paso 2.4: Inicio de Sesion
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En la pantalla de bienvenida, debera ingresar sus credenciales de

acceso:.

I.LEn el campo DNI, ingrese su numero de documento de

identidad.

2.En el campo Clave, ingrese la contrasefa.
3.Haga clic en el botdn “Iniciar Sesion”.

https://tukuyobra.com/login

3. Médulo de Asistencia

Bienvenido de nuevo

Una vez que ha seleccionado la entidad, accedera al panel
principal de Tukuy Obra. En esta pantalla se muestran todos los
modulos de servicios disponibles para la gestidon de su proyecto.
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Para continuar con el control de personal, debe ingresar al médulo
de Asistencia.
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4. Panel Principal de Asistencia

Al ingresar al Modulo de Asistencia, se encontrard con el panel
principal. Esta interfaz estd disefiada para darle acceso rapido a
todas las herramientas de gestién de personal.

El panel se compone de un menuU de navegacion lateral a la
izquierda y un panel central con los accesos directos a las
funciones mas importantes.

ﬁ' Tukuy Obra & 2 AMME

) Purto de MARCACHON = Regresar a modulos
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B merosTES ¥

5. Descripcién de las Secciones

A continuacion, se describe brevemente cada una de las seis
secciones principales que encontrara en el panel:

e Punto de Marcacion:
Funcion: Permite registrar
la entrada y salida diaria del
personal en obra de forma
rdpida y sencilla.
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e Verificar de QR:
Funciéon: herramienta de consulta poderosa, disefiada para que el
personal de Recursos Humanos o los supervisores puedan
acceder rapidamente al historial completo de asistencias de
cualquier trabajador.

e Mantenimiento:
Funcion: Seccion dedicada a la administracion del personal. Aqui
podré registrar nuevos trabajadores, imprimir fotochecks con QR
y gestionar los tareos.

¢ Asistencia Charlas:
Funcion: Modulo especifico para llevar el control de la asistencia
del personal a las charlas de seguridad diarias.

e Papeletas de Salida:
Funcidon: Permite registrar y autorizar las salidas del personal
durante la jornada laboral por motivos justificados.

¢ Reportes:
Funcion: Centraliza toda la informacién para generar informes
detallados vy visualizar estadisticas de asistencia.

TUKUY
o
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5.1. Seccién - Punto de marcacién

La seccién Punto de Marcacion es la herramienta principal para el
registro diario de la asistencia del personal en obra. Su interfaz

estd disefada para ser rapida y facil de usar, permitiendo registrar
entradas y salidas de manera eficiente.

Paso 1: Ingresar al Punto de Marcacion

Desde el panel principal de Asistencia, haga clic en la primera
opciéon del mend lateral: "Punto de Marcacion”.

ﬁ' Tukuy Qbra

&) Pumto de MARCACION
B,

B2 werificar de OR
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Paso 2: Interfaz de Marcacion
Al ingresar, vera la siguiente pantalla, que contiene:
e |Ingreso Manual o lector de QR (1): Un campo para escribir o
leer el DNI del trabajador mediante el fotocheck con QR.

* Reloj en tiempo real (2): Muestra la hora y fecha actual del
servidor.

Punto de Asistencia

o ) ENTRADA & SALIDA

2. Informacién del Usuario

8% IngresgfManual

08:14:34 p. m. /-\

TUKUY
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e Histdrico de Asistencia (3): Una tabla que muestra las Ultimas
marcaciones registradas en el dia.

e Botones de ENTRADA / SALIDA (4): Para seleccionar el tipo de
marcacion,

Punto de Asistencia
[+ SALIDA
8 Ingreso Manual A Informacién del Usuario
[ ] TUKUY TAIPI ALEJANDRO
08:24:24 p. m 74794257
midrcolés. 15 deé octubre de 2025 s
' INGENIERO CIVIL
- ENTRADA r SALIDA
07:45 ' 17:30

Turne Tipo Fecha Hora
MANANA ENTRADA 15/10/2025 06:08
TARDE SALIDA 15/10/2025 16:44

4 b

Histérico de Asistencia e ﬁ
& CHUNO TAIPE ALEJANDRO 2

DhiE 24798257

Paso 3: Registrar una Asistencia
Para registrar la asistencia de un trabajador, siga estos pasos:

e AsegUrese de que el botdn ENTRADA o SALIDA esté
seleccionado segun corresponda.

e En el campo "Ingrese DNI", escriba el nimero de documento
del trabajador y haga clic en el botén azul con el icono de
check (V') para confirmar.

e O el trabajador puede acercar su fotocheck con el cdédigo QR
al lector de QR conectado al equipo.
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El sistema confirmara el registro con un mensaje en la esquina
superior derecha y la informacién del trabajador se afiadird al
Histdrico de Asistencia en la parte inferior.

5.2. Seccién - Verificador de QR

Esta seccidn es una herramienta de consulta poderosa, disefiada
para que el personal de Recursos Humanos o los supervisores
puedan acceder rapidamente al historial completo de asistencias
de cualquier trabajador.

Paso 1: Ingresar al Verificador de QR
|.Desde el panel principal de Asistencia, haga clic en la opcidn
"Verificar de QR" en el menu lateral.
2. También puede acceder haciendo clic en el icono
correspondiente en el panel central.

a‘ Tukuy Qbra & A AMME
@ Fusto de MARCACION
B Verificar de QR _a E
¥-] 'Ml‘.'l.‘.‘lh"[‘l't—@ b Agistencia Charlas Fapeletas de Sabc RERORTES
B Asencis Craitas
) Papeletas de Sakda
B meroRTES b
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Paso 2: Busqueda del Trabajador por DNI

La interfaz principal le solicitard el numero de DNI del trabajador
gue desea consultar.

I.LEn el campo "NUmero de DNI" ingrese el documento del
trabajador.

2. Haga clic en el botdn "Buscar Personal”.

8 Lectura de QR
(=23

Verificacion de Persona

Busqueda QR o

MNuamero de DNI

Ej: 12345678

A Informacién del Usuarlo

TUKUY TAIPI ALEJANDRO

NI

a 74794257

A Cargo
INGENIERO CIVIL

ENTRADA SALIDA

=
07:45 € 17:30
e
= Asistencia "D Historial A Amonestaciones [+ Retira
Asigtenciss Deninicales Fabtas Total Dias
- [C] b4
1 1 1 31
Mastrar Hors Trabajades
FECHA ESTADO INGRESD SALIDA JUSTIFICACIGM
00 * Adsi &57 AM 1435 FM
02102085
o30S * A 506 AM 1435 P
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Paso 3: Calcular Horas Trabajadas

El sistema también ofrece una funcién para calcular el total de
horas en obra desde la hroa de registro de ingreso hasta la hora
de registor de salida, para ello siga los siguientes pasos.

I.Ubique el interruptor "Mostrar Horas Trabajadas" debajo del
resumen de asistencia.

2.Al activarlo, aparecerd una nueva columna en el historial
detallado llamada "TOTAL HORAS", que muestra el célculo
automatico de las horas laboradas en esa jornada.

Datos del Personal o

TUKUY TAIPI ALEJANDRO

74794257

argo

INGENIERD CIVIL

ENTRADA . SALIDA
07:45 17:30
= Asistencia O Histarial & Amonestaciones [ Retiro
Aststendias Dorninicales Faltas Todal Dias
L&} ® A
1 1 31

ESTADO INGRESO SALIDA TOTAL HORAS JUSTIFICACION
» assd (457 AN 1435 B 097 e

312005 # hsrsd 0506 Ak 1438 Pl o532
Q8112025 L]

051002028 & Dange

06/ 1072025 » Agtd 0514 AM 14:35 P L4
702008 & pggud d:55 AM 14:38 PM oo:38
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5.3. Seccién - Mantenimiento

La seccion de Mantenimiento es el centro de operaciones para la
administracion del personal. Aqui podra realizar dos tareas
fundamentales: registrar a los nuevos trabajadores que se
incorporan a la obra y asignarlos a los tareos correspondientes.

5.3.1. Registro de Personal

Esta funciéon le permite afladir nuevos empleados a la base de
datos del sistema.

Pasos para registrar nuevo personal:
I.En el menu lateral, despliegue la opcién "Mantenimiento”.
2.Haga clic en la sub-opcion "Registro de Personal”.

G Tukuy Obea =

AN
Punte 8 MARCACKON
@ Ragletra de perconal
B2 verifcader de 0R
MEIDRAMIENTO Y AMPLIACION DE LOS SERVICKIDS DE SALUD DEL ESTABLECIMIENTO DE SAUUD DE BELEMPAMBEA - DISTRIT A PR v
¥ MANTERIMIENTS: w
+ Hesevo personal
A, Raghtro de Peridilal
e on Apelidas y nembres Carga Catagerla
B Ragestro s Tarees
g oo
- T T3000 MG DGO caRin R
B Asmtencis Charlas
& oo oo

3. Vera una lista del personal ya registrado. Para afadir uno nuevo,
haga clic en el botén verde "+ Nuevo personal".

e Tukuy Clira = & &AM

Ragistra de persanal

B verificador e 0R

MERORAMIENTO ¥ AMPLIAL W DE LOS SERVICIOS DE SALUD DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE BELEMPAMPA S TRITO DE SANTIAGD - PRE >
£ MANTERMIENTD
A, Reghtra de Personal
& Fotocheck - e L -
[
B Fagestro de Taress
=)
-
B Asstencia Charlas
®

Al e
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4. Se abrira el formulario "Crear personal nuevo". Complete todos
los campos solicitados con la informacién del trabajador (DN,
Nombres, Apellidos, Cargo, etc.).

5. Una vez llenados los datos, guarde el registro. El nuevo

trabajador estara disponible en el sistema para marcar asistencia y
ser asignado a tareas.

G Tukuy Ohea L A AnR

B Purtn de MARCADION & Vobver
= Verticador R
B8 verifcador de (3 Crear personal nueve

& MANTERIMIENTD  ~

beat aembitd
<o bt :]
& Fenocheck: Apelida Paterna Apelida Kuterma
D) Ragastro 4 Twrwsn
i Procedenca Condioan
B Asstencia Charles =
B rapeieti de ey
Categoria inpeciabdad
B ripoRTIS ¢ -
bar Rapcrte i Taneod Cago
= Repomes stsdoens
i Eelifono
v
Ubicaciin

Otros datos

M Crear perional neeva
[ Cires dates

CiTen ERninicn Feonn O emeTgens Tituly

Cokegishis

Cheligo nterno [Kardex] Tipa de Sangre
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Impresién de Fotocheck

Esta herramienta le permite generar e imprimir los carnés o
fotochecks de identificacién para el personal. Estos fotochecks
incluyen un cddigo QR Unico que es esencial para el proceso de
marcacion.

Pasos para imprimir fotochecks:

I.LEn el menu lateral, despliegue la opcidn "Reportes" y haga clic
en "Impresion de QR".

2.Seleccione el proyecto y vera la lista del personal.

3.Puede buscar un trabajador especifico o seleccionarlos de la
lista.

4.Haga clic en el botén "Imprimir" para generar los fotochecks
de los trabajadores seleccionados.

5.El sistema generard un documento PDF listo para imprimir,
con el fotocheck del personal, incluyendo su foto, datos vy el
codigo QR de asistencia.

[ Parsonales Saleccionadas 1

ACRA MENDOZA, LUIS DAVID
' 00 75323909 - B ALEX EMILIO HOLGUIN RAMOS
]

o Feoe




5.4. Asistencia Charlas

Esta seccion esta
especialmente disefiada para
el 4rea de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST). Permite
gestionar la organizacién de
las charlas de seguridad
diarias y generar las listas
para el control de asistencia
del personal.

Paso 1: Ingresar a Asistencia Charlas

e

I.LEn el menu lateral, haga clic en la opcién "Asistencia Charlas"
2.El sistema mostrara el panel de "Registro de eventos".

G— Tukiry Olbira
C Purt de MARCACON Registes de eventos
B erifica de GR
& MANTENIMENTD v

A, Raguive de Peronl

[ Registro de Tareos
B Aistencis Charlay

B Papeletis G Sabda

SOMA

Paso 2: Gestion de Eventos (Charlas)

Tipa Hars Durscidea

En este panel, podra visualizar todas las charlas que han sido
programadas. La tabla principal muestra la fecha, el tema, el ares,
el grupo al que se dirige (Obreros, Técnicos, etc.) y la duracion.

Desde aqui, puede administrar las charlas existentes o crear
nuevas pulsando el botdn "+ Nuevo evento".

i

TUKUY
A
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ﬁ- Tukuy Obra = [ & AMME,

Purkc che MARCACI .
@ ] = Regiatre de eventos

BR verificar g R
MENRAMIENTD ¥ AMPLIACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE BELEMPAMPA - DISTRITO DE SANTIAGD - FROVIE ¥
& MANTENIMENTD v
Pr— ==
Durseide

[ rusgintro de Taneos

Fetha Grups Tips Hora
B Asistoncia Chorias —
o0 == CHARLA DIARIA DEA500 00000
py— : ’ 009
= & 2, AM.MF.
€ Volver
| Nuevo Evento -
Tema
Area Tipa
COORDINACION 550MA v CAPACITACION 7
Grupa Fecha
ADMINISTRATIVOS v 15/10/2025 =}
Hora Duracion
09:31 p.m. 0] 01:00

[EE==]

Paso 3: Generar Lista de Asistencia
Una de las funciones mas importantes de este modulo es la
capacidad de generar un formato de asistencia oficial para cada
charla.
I.Ubique la charla para la cual necesita la lista.
2.Haga clic en el icono de impresion o descarga asociado a ese
evento.
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Registro de eventos

AGD

MEFDRAMIENT LA ai SERVICIOS DE SALUD DEL ESTABLECIMIENTD DE SALUD DE BELEMPAMPA - DISTRITD DE SANTI - PROVIM ¥

@ sonon
Fecha Tema Area

Grupo Tipe Hora Duracisn

LA GESTION RE COORDINACION
womoes o o 2 OBREROS CHARLA DIARIA 064500 0OE1000 a H
1511072028 Trabaje en equipo C?g-;?i-{lclc-\ OBREROS CHARLA DIARLA DEASD0 0000 E a

3 El sistema generard automaticamente un documento PDF con
el listado de todo el personal que pertenece al grupo de la charla
(por ejemplo, "Obreros").

s oo pomemensnream

p——

REGISTRO DIGITAL DE INDUCCION, CAPACITACION, ENTREMAMIENTO ¥ SIMULACRO DE EMERGENCIA

s o CoMEERRm w8,

[DATOS DEL ENPLEADDS

557 TRABAJAC-ORES BN EL
Run 1 BORICILID A RCTIIAD ECOMOMICA okt

A RADON SOCRAL O DENDMSCACION SOCIAL
SRR REGIOMAL TUSCD 20EIT M A, TORBASA TTTTO COMDERMATTA WRD &M BT S84 DA E T AL 108 Pl DA
[
e T I,.mml ] B CHARLA fRASA (X ) B CAPACTTACION | | 15, ENTRERAMENTD | | 1 BN ACRG O EMEROENCW, | |
12 TEMA LA GESTION RESPORZABLE DEL AGUS 12 FECHA, ertozezs
T MEJGRAMIENTG ¥ AMFLIACYON D LG SERVICIOS DE SALUC DEL ESTABLECRSENTG DE SALUD DE BELEMPAMFA - DISTRITD DE
[SANTIAGO - PROVINCIA DE CUSCO - REGION CUSCO
TE RESGERTE BE GBAA g, FLORES BLAVE, FIERIEY GARY
T4, GPEC TOR OE OBRA g, DROGREZ RODRIGUEL, ZENOWI
7 REZIGENTE LE0MAPREVENCIONIETA |GER0A CAALLLD, HIGUEL ANGEL
0 NGMBRE DEL CAPACTTADGR O |CASTILLO VELABGUL IVAN ALDIATD, GOWEE CALSIN WELLIAN | MERCADG RIVERG CLEAR, GCHOA CHALL DD MIGUEL ANGEL. ZUGARRA
ENTRENADOR ToRRES TANDIRA
1 R B B Il-u- Ismumlﬁum nmmuwin— I e I [rET—
Ly 24. NOMERES ¥ APELLIDOS 25 oMl 26 AREACARGO 2T FIRA
1 ACRA MENDOZA. LUIS DAVID 75323009 [OBRERD

El documento PDF generado esta listo para ser impreso. Contiene
los datos del proyecto, el tema de la charla y un listado del
personal con espacios para la firma, DNI y otros datos, facilitando

el registro manual durante el evento.



Cargar Evidencia Fotografica
Para mantener un registro completo, el sistema permite adjuntar
evidencia fotografica de las charlas realizadas.
[.Junto a cada charla registrada en la lista, encontrara un icono
de cdmara o de "Subir archivo".
2.Al hacer clic, podrd seleccionar y cargar las fotografias
tomadas durante la capacitacion.
3.Estas imagenes quedardn almacenadas en el sistema como
prueba de que la charla se llevd a cabo, lo cual es fundamental
para las auditorias y el cumplimiento de las normativas de
seguridad.

5 Tukuy Obea = & B AN

O Editar Eventa
% Azistencia

) Galesia de fatas =
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5.5. Papeletas de Salida

Esta seccion es fundamental para registrar y gestionar
formalmente las salidas de los trabajadores durante su jornada
laboral, ya sea por permisos, comisiones, emergencias u otros
motivos justificados.

Paso 1: Ingresar a Papeletas de Salida
I.En el menu lateral, haga clic en la opcién "Papeletas de Salida".
2.El sistema le mostrara el panel de "Registro de papeletas".

Paso 2: Gestion y Visualizacion de Papeletas
En la pantalla principal, podra ver un registro histérico de todas las
papeletas de salida que han sido generadas. La tabla incluye la
siguiente informacion:
e Fecha: Fecha de la solicitud.
e Motivo: Causa de la salida (permiso, comision, etc.).
e Fecha Salida: Fecha y hora en la que el trabajador se retira.
e Fecha Retorno: Fecha y hora programada para el regreso del
trabajador.
e Autorizaciones: Indica si la papeleta ha sido aprobada por los
responsables.
e Estado: Muestra si la papeleta esta Activo o Anulado.

= G A AMMF

Registro de papeletas

MEIORAMIENTO ¥ AMPLIACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE BELEMPAMPA - DISTRITO DE SANTIAGO - PROVIM ¥

+ Nueva papelety

Facha Mative Fecha Salida Fecha Retorme  Aut. 1 At 2 Aut 3 Estade @

187102025 EER R 16/10/2025 18/10/2025 m
COMPENEACION DF HORAS wonzs s [(ne | [ne | [no | D EDEE

1410/2025

14/10/2025

19



5.6. Reportes

La seccion de Reportes es el
centro de inteligencia del Mdédulo
de  Asistencia. Aqui  podra

consolidar la informacioéon
registrada para generar
documentos importantes,

supervisar el progreso de los
tareos y analizar datos clave para
la toma de decisiones. Esta
seccion se divide en tres sub-
maodulos.

9 Tukuy Obra L

@ Punt S8 MARCADION
Grificos
B2 verificadr de OB

& MANTERIAENTD >
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) Papeietas cle Sakda Adpbancia Categorias Cepecialidad Oficia argo Procedancia
& reroRTEs -
Categana A ¥ P N R Tatal L]
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Reporte de Tareos
Este reporte es fundamental para el control y seguimiento diario.
Ofrece una vista detallada de la asistencia del personal asignado a
un tareo especifico.

Pasos para ver el reporte de tareo:

I.En el menu lateral, vaya a "Reportes" y haga clic en "Reporte de
Tareos".

2.Seleccione el proyecto y el tareo que desea consultar.

3.Para ver el detalle de asistencia, haga clic en el icono de
calendario en la fila del tareo.

4 El sistema mostrara una matriz de asistencia mensual, donde
podra ver dia por dia el estado de cada trabajador (Asistencia,
Falta, etc.).
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Reportes Estadisticos

Esta es la herramienta de analisis visual del mddulo. Presenta la
informacién de asistencia en graficos interactivos, facilitando la
comprension del comportamiento general del personal.

Pasos para ver las estadisticas:

I.En el menu lateral, vaya a "Reportes" y haga clic en "Reportes
estadisticos".

2.Seleccione el proyecto y el periodo que desea analizar.

3.El sistema mostrard un panel con gréaficos (dashboard), como
el resumen de asistencia (porcentaje de asistencias vs. faltas) y
la hora de llegada promedio.

4.Puede filtrar los gréaficos por categoria, especialidad, oficio,
etc., para un andlisis mas profundo.
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Conclusién

iFelicidades! Ha completado el recorrido por el Moédulo de
Asistencias de Tukuy Obra. Ahora posee los conocimientos
necesarios para gestionar de manera eficiente la asistencia del
personal, desde el registro diario hasta el andlisis de datos.

Este manual sirve como una guia de referencia rapida. Si tiene
alguna consulta adicional, no dude in contactar al area de soporte.
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