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MANUAL DE USUARIO

1 INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcién detallada de las funciones implementadas en el
aplicativo informatico del Sistema de Control Interno, por lo que el documento es una herramienta
de consulta y orientacion ante cualquier dificultad que pueda surgir durante su operacion.

2 OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1. Objetivo

El propdsito de este documento es ser una guia para los usuarios en el uso del aplicativo
informético del Sistema de Control Interno, buscando ser de facil entendimiento a través de
instrucciones paso a paso acomparfiadas de imagenes capturadas del aplicativo.

2.2. Alcance

El presente instructivo esta dirigido al usuario de Operador entidad que desea acceder al
aplicativo informatico del Sistema de Control Interno.

2.3. Definiciones y abreviaturas
2.3.1. Definiciones

1. LaContraloria General de Republica (CGR)
Es el ente técnico rector dotado de autonomia administrativa, funcional,
econdmica y financiera, que tiene por mision dirigir y supervisar con eficiencia y
eficacia el control gubernamental, orientando su accionar al fortalecimiento y
transparencia de la gestién de las entidades, la promocién de valores y la
responsabilidad de los funcionarios y servidores publicos.

2. Rol
Es la categorizacién del usuario, esta le brinda atributos y permisos, para
determinados usuarios.

3. Sistema de Control Interno (SCI)
El SCI es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas,
registros, organizacion, procedimientos y métodos, incluyendo la actitud de las
autoridades y del personal, organizado e instituido en cada entidad del Estado
para la consecucién de los objetivos institucionales.

2.3.2. Abreviaturas

1. DNI: Documento Nacional de Identidad.

2. SCI: Sistema de Control Interno

3. CGR: Contraloria General de la Republica

4. Aplicativo informatico SCI: Aplicativo Informatico del Sistema de Control Interno.

5. Titular de entidad: Es la maxima autoridad jerarquica institucional, de caracter
unipersonal o colegiado. En caso de 6rganos colegiados, se entendera por titular
a quien lo preside.

6. Funcionario responsable: funcionario designado por el titular de una entidad
publica, responsable de la implementacion del Sistema de Control Interno.

7. Operador entidad: funcionario o servidor publica de una entidad que apoya en el
registro de la informacién concerniente a la implementacién del Sistema de
Control Interno.
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3 EMPEZANDO A UTILIZAR EL APLICATIVO INFORMATICO
3.1.Acceso al aplicativo informéatico SCI
Para acceder al aplicativo, siga los siguientes pasos:

- Escriba la siguiente direccion de pagina, en la barra de direcciones del navegador
Chrome: https://apps1.contraloria.gob.pe/SCl/Login/

- Se mostrara la siguiente pagina de Login.

- Para acceder a la aplicacion, el Operado entidad debe hacer uso de sus credenciales
de acceso (usuario y contrasefia). Una vez introducido el usuario, contrasefia y el cédigo
de verificacion, pulse en el boton Ingresar.

3.2.Pantalla de Inicio

Al ingresar al aplicativo informatico, se mostrara la pantalla de inicio, donde:
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

W| CONTROL V1A C A LILY SUAREZ FARFAN ~
ONTRALORIA |
‘I' INTERNO Sl GaSiimusna A

A: Nombre del usuario

B: Nombre de rol de usuario

C: Nombre de la Entidad

D: Menu de funcionalidad a la que accede el Rol
E: Pantalla de bienvenida

OPERADORENTIDAD

10 GESTION DE LAIMPLEMENTACION DESCI - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CE

BIENVENIDOS

APLICATIVO INFORMATICO E
CONTROL INTERNO

"= /| CONTROL
‘."‘/‘ INTERNO

4
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3.3.Recuperar contrasefia

Si ha olvidado su contrasefia de acceso al aplicativo informatico del SCI, pulse en la opcion

¢ Olvidé su contrasefia? para acceder al formulario.

* Ol
-_—

Ingreso al Aplicativo

ienvenidos al Aplicativo informdtico del Sistema de Confrol
Intemo.
Ingrese usuario y confrasefia para acceder al sstema.

Para visualizar comectamente el apiicativo deberd usar el
navegador Google Chrome.

B Consultas en linea:

SOLICITUD DE ACCESO

El aplicativo solicitara que el usuario consigne su DNI, el correo electrénico que registré en la
solicitud de acceso y el cddigo de seguridad mostrado en la imagen. Si los datos ingresados
son correctos, el aplicativo informatico remitird un correo electrénico con un link, mediante el

cual el Operador entidad podra crear una nueva contrasefia.

3.4. Salir del aplicativo informético SCI

Para salir del aplicativo, haga clic en la opcion Salir, que se ubica en la parte superior derecha

de la pantalla, tal como se muestra en la imagen a continuacion:

‘GENIFAL DE LA RIPUBLICA Dt PERL)

‘"= /| CONTROL — i
‘Iv‘/l Q) LA CONTRALORIA

INTERNO

LILY SUAREZ FARFAN -
x salir

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

L GESTIGN DE LAIMPLEMENTACIGN DE 5CI

4 EMPEZANDO A UTILIZAR EL APLICATIVO INFORMATICO

4.1.Gestion de la implementacién del SCI

Para ingresar a las funcionalidades relacionadas a la implementacion del SCI, el operador
entidad, debe ingresar al menu Gestidn de la Implementacion del SCI, el aplicativo mostrara la

siguiente pantalla:
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"= /| CONTROL —) ¢ LILY SUAREZ FARFAN -
H { LA CONTRALORIA
|iNTERND &

GENIRAL DELA RIPUBLICA DEL PERU OPERADOR ENTIDAD

(0 GESTION DE LA IMPLEMENTACION DE SCI.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYD

Gestién de Entregable
Ao Grupo de Entidad Nivel de Gobierno Entregable Estado
(TODOS) v (TODOS) v (TODOS) v (TODOS) v (TODOS) v
@ Consultar

Relacion de entregables

(-]
@ Editar all Generar Reporte 8, Ver Detalle B Ver Historial
- Nivel Nombre Unidad - .
__ | Codigc Fecha Fecha DNI Cargo 5 Doc Nivel de Constancia
AR | Entida Endad LA EntregableSCl | Creacion | Emio | Evabiador | € Evaluador | OB2M2 | predita Madurez | % deenvio
Gabier Evaluador Evaluado
3019 | 0425 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LOCAL | GRUPOD 2 EVALUACION DE 08/03/2020 | DB/03/2020 44668956 SALSAVILCA  gerente | gerencia " ENVIADO "
CHICLAYD CONTROL INTERNG GUERRERD municipal
ELVIRA
MARIA
2019 | 0425  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LOCAL | GRUPD2  EVALUACION DE 08/03/2020 47789856 BAVONA gerente | gerente ® PENDIENTE
CHICLAYD CONTROL INTERNG HERNANDEZ municipal
YOHANA
PAOLA
2019 | 0425  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LOCAL  GRUPD2  EVALUACION DE 08/03/2020 41236598 BURGA  especialista | gerencia B PENDIENTE
CHICLAYD CONTROL INTERNG VERA HILDA ce
planea..

En la pantalla anterior, el operador entidad encontrara los siguientes botones:

- Nuevo: permite registrar un nuevo entregable del SCI. Luego de dar clic, el aplicativo
muestra el siguiente formulario, donde el operador entidad deberd registrar los datos del
entregable que desea crear.

Mantenimiento de Entregable

Afo Entregable

2019 Y | EVALUACION DECONTROLINTERNO M
Tipo de Documento del evaluador Nro. de Documento del evaluador

DNI M “ ‘ °
Apellide paterno del evaluador Apellido materno del evaluader

Nombres del evaluador

Unidad Organica Cargo

Acreditacién
Adjuntar documento de acreditadisn_

Guardar Cancelar

[ ore
{ 1 ¥ bieemipe 1 Deeages
[ e o oe
Ervegaies dech pamtre

Manuales

Carpeta de archives

Proyacto €| /0820191457 Adobe Acrobat D 058

& Onediive 52019 14 Audobe Acrobat X

I Este equipn
3 Descarges
4 Documentes
0 sscrtono
= inigenes
B wisies
B Objetes 30
B videss
s Windoms (C)
o Mt ol 0
= homa ficontl |
= s fcontilor |
= dvdipi (ot
= dsta (Vicontrao,
= sicgr (contrskc

& pet i

Noawbre: | Dacumento de prusbs 1odf ] _LTodo ios archivos () E

==
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Afio Entregable
2019 ¥ EVALUACION DE CONTROL INTERNO v
Tipo de Documento del evaluadar Nro. de Documento del evaluador
DNl M R
Apellido paterno del evaluador Apellido materno del evaluador

Nombres del evaluador

Unidad Organica Cargo

Acreditacion
Adjuntar documento de acreditacion

Archivo subido correctamente (Documento de prueba 1.pdf).

| Cancelar

Al dar clic en el boton Guardar y si la accién se completa satisfactoriamente, en el
formulario se activa la opcion de registrar detalle.

Mantenimiento de Entregable

Afio Entregable

2019 v EVALUACION DE CONTROL INTERNO v
Tipo de Documento del evaluador Nro. de Documento del evaluador

DNI v |ar7898s6 Y
Apellido paterno del evaluador Apellido materno del evaluador

BAYONA HERNANDEZ

Nombres del evaluador

YOHANA PAOLA

Unidad Organica Cargo

| GERENTE MUNICIPAL ‘ | GERENTE |
acreditacion P P T ITIIFY DA

Adjuntar documento de acreditacion_
Archivo subido correctamente (Documento de prueba 1.pdf).
| Guardar |‘ Registrar Detalle l Cancelar

Al dar clic en registrar detalle, el aplicativo informético muestra un formulario para
registro de la informacion del entregable del SCI creado. En la imagen siguiente, se
muestra como ejemplo el entregable Evaluacién del Control Interno. Para realizar
cambios en cada pregunta del cuestionario de evaluacion, el operador entidad, debera
seleccionar un registro del listado y dar clic en el boton Editar. El boton regresar,
permite volver a la pantalla de gestién de entregables del SCI.

(O |iNTERNO Qaconmaton e

INTERNO

0 GESTION DELAIMPLEMENTACION DESCI MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

OPERADORENTIDAD-

Evaluacién de la Implementacion del SGI

Ee Compenente Principios
(ropos) v (Topos) v (Top0s) v
@ Consultar
Evaluacion de la implementacion °
@ Editer @ Regresar
Eje Componente Principio Pregunta Respuesta | Mediode Deficiencia
Verificacion

TURA AMBITODE | Li ENTIDAD DEMUESTRA COMPROMISO CONLA | DURANTE EL PRESENTE ARO, 1L

ORGANIZACIONAL CONTROL | INTEGRIDAD Y LOS VALORES ETICOS ENTIDAD/DEPENDENCIA i REALIZADO AL MENDS
UNA CHARLA DE SENSIEILIZACION, DIRIGIO 4 SUS
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES, SOBRE ETICA, _
INTEGRIDAD Y SU IMPORTANCIA EN LA FUNCION
PUBLICA?

ruRs AMBITODE | LA ENTIDAD DEMUESTRA COMPROMISO CONLA ;LA ENTIDAD/DEPENDENCIA CUENTA CON

ORGANZACIONAL | CONTROL | INTEGRIDAD Y LOS VALORES ETICOS LINEAMIENTOS O NORMAS INTERAS APROBADAS
QUE REGULEN L4 CONDUCTA DE SUS
FUNCIONARIOS ¥ SERVIDORES EN £L EERCICIO DE
SUS FUNCIONES?
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En el caso que se consigne como respuesta Si, Parcialmente o No Aplica, el aplicativo
informatico, exige que se cargue el documento de sustento correspondiente.

Desarrollo de Cuestionarios

Eje Componente

CULTURA ORGANIZACIONAL T AMBITO DE CONTROL r
Principios

LA ENTIDAD DEMUESTRA COMPROMISO CON LA INTEGRIDAD ¥ LOS VALORES ETICOS v
Pregunta

DURANTE EL PRESENTE ANO, ;LA ENTIDAD/DEPENDEMCLA HA REALIZADO AL MENOS UNA CHARLA DE SENSIBILIZACION, DIRIGIDO A 5US
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES, SOBRE ETICA, INTEGRIDAD Y SUIMPORTANCIA EN LA FUNCIGN PUBLICA?

Respuesta Medio de verificacion

s v Cargar sustento_

| Guardar | Cancelar

Si la respuesta a la pregunta es Parcialmente o No, el aplicativo informético genera
automéaticamente la deficiencia.

Desarrollo de Cuestionarios

Eje Componente

CULTURA ORGANIZACIOMAL hd AMBITO DE CONTROL v
Principios

LA ENTIDAD DEMUESTRA COMPROMISO CON LA INTEGRIDAD ¥ LOS VALORES ETICOS v
Pregunta

DURANTE EL PRESENTE ARO, ;LA ENTIDAD/DEPENDENCIA HA REALIZADO AL MENOS UNA CHARLA DE SENSIBILIZACION, DIRIGIDO A SUS
FUNCIOMARIOS Y SERVIDORES, SOBRE ETICA, INTEGRIDAD Y SU IMPORTANCIA EN LA FUNCION PUBLICA?

Respuesta
NO T

Deficiencia

LA ENTIDAD/DEPENDENCIA NO HA REALIZADO AL MENOS UNA CHARLA DE SENSIBILIZACION, DIRIGIDO ASUS FUNCIOMARIOS Y SERVIDORES,
SOBRE ETICA, INTEGRIDAD Y SU IMPORTANCIA EN LA FUNCION PUBLICA, EN EL PRESENTE ANO.

| Guardar | Cancelar

- Editar: permite editar la informacién de un entregable del SCI. Si queremos editar el
detalle de la informacién del entregable registrada, el operador entidad debe dar clic en
el botén Registrar detalle.

Mantenimiento de Entregable

Ado Entregable

2019 ¥ | EVALUACION DECONTROLINTERNO v
Tipo de Documento del evaluador Nro. de Documenta del evaluador

DNI v | 47789856 | B
Apellido paterne del evaluador Apellido materno del evaluador

BAYONA ‘ | HERNANDEZ |

Nombres del evaluador

| YOHANA PADLA ‘

Unidad Organica Cargo
|GERENTE MUNICIPAL ‘ |GERENTE
Acreditacion

Adjuntar documento de acreditacion

Guardar Registrar Detalle Cancelar
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- Ver detalle: permite ingresar al detalle de la informacidn registrada en un determinado
entregable del SCI. Se muestra un ejemplo para el caso el registro del Evaluacion de
la implementacion del SCI.

¢ /| CONTROL T LILY SUAREZ FARFAN -
V| Q14 conmmatonia

INTERNO

0 GESTION DE LA IMPLEMENTACION DE 501 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYD

OPERADOR ENTIDAD

Evaluacion de la Implementacion del SGI

Ele Componente Principlos
T (TO00S) . TODOS,
&, Consultar
Evaluacion de la implementacion .
& Regresar

Ver historial: permite visualizar el historico de estado de un entregable del SCI.

Historial de Estados

. Documento
Estado Rol Usuario Fecha ErviadoaCGR

ENVIADO FUNCIONARIO ANATOLIA PAREDES LAZARD 8/15/2019 8:27:15 PM L.]

RESPONSABLE
APROBADO TITULAR ELADIO CLAROS CLARDS 8/15/201% 8:26:10 PM
VISADO FUNCIONARIO ANATOLIA PAREDES LAZARD 8/15/2019 8:2428 PM

RESPONSABLE
PENDIENTE FUNCIONARIO ANATOLIA PAREDES LAZARD 8/15/2019 82353 PM

RESPONSABLE
ENVIADO FUNCIONARIO ANATOLIA PAREDES LAZARO 8/15/2019 82253 PM ]

RESPONSABLE
APROBADO TITULAR ELADIO CLAROS CLAROS 8/15/2019 8:20:24 PM
VISADO FUNCIONARIO ANATOLIA PAREDES LAZARD 8/15/201% B:19:38 PM

RESPOMNSABLE
PENDIENTE TITULAR ELADIO CLARDS CLARDS 8/15/201% 6:48:533 PM
ENVIADO TITULAR ELADIO CLAROS CLAROS 8/15/2019 6:4328 PM ]
APROBADO TITULAR ELADIO CLAROS CLAROS 8/15/2019 6:36:44 PM

Pigm [1 | 2| w0 v Mastranio 1 - 10 de 12
| Cerrar

- Generar reporte: permite visualizar el reporte de un entregable del SCI. El reporte
mostrara una marca de agua Borrador, hasta que el entregable no tenga el estado
Aprobado.
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REPORTE 2 - EVALUACION DE CONTROL INTERNO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

(ORGANIZACIONAL

[DE CAPACITACION EN CONTROL INTERNO DURANTE LOS DOS
ULTIMOS ANOS?

ARO 2019
N* EJE COMPONENTE PREGUNTA RESPUESTA DEFICIENCIA
[DURANTE EL PRESENTE ARO, ;LA ENTIDAD/DEPENDENCIA HA
CULTURA [REALIZADO AL MENOS UNA CHARLA DE SENSIBILIZACION, DIRIGIDO.
" |oreanizacionaL AMBITO DE CONTROL 4. SUS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES. SOBRE ETICA, INTEGRIDAD [
Y SU IMPORTANCIA EN LA FUNCION PUBLICA?
(LA ENTIDAD/DEPENDENCIA, A TRAVES DE LOS CANALES DE IL:FZ';;;TZEFE;;:;ENC‘“ o
CuLTURA [COMUNICAGION INTERNOS (CORREQ ELECTRONICO, INTRANET, TRIMESTRAL ALOS
2 |oreanZACIONAL INFORMACION Y COMUNICACION [PERIODICO MURAL, DOCUMENTOS OFIGIALES, ENTRE OTROS), NO EUNCIONARIOS Y SERVIDORES
INFORMA TRIMESTRALMENTE A LOS FUNCIGNARIOS Y SOBRE LA IMPORTANGIA DE
2
[SERVIDORES SOBRE LA IMPORTANCIA DE CONTAR GON UN SCIf CONTAR CON UN SCI.
LA ENTIDAD/DEPENDENCIA NO
CUENTA CON UN
¢ LA ENTIDAD/DEPENDENCIA BUENTA GONUN PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO APROBADO
I AMEITO DE CONTROL | APROBADO QUE PERMITA RECIBIR DENUNCIAS CONTRA SUS. No QUE PERMITA RECIBIR
ORGANIZACIONAL [FUNCIONARIOS Y SERVIDORES QUE VULNERAN LA ETICA O DENUNCIAS CONTRA SUS.
[NORMAS DE CONDUCTA? FUNCIONARIOS Y SERVIDORES
QUE VULNERAN LAS NORMAS DE
ETICA O CONDUCTA
LOS FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES QUE FORMAN
(LOS FUNCIONARIOS ¥ SERVIDORES QUE SON PARTE DEL Z:::;ENE ;;&”:;‘:ﬁ:'gf
cuLTURA [ORGANO O UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DE LA MPLEMENTAR EL SCIEN LA
4 AMBITO DE CONTROL IMPLEMENTACION DEL SCI HAN RECIBIDO, AL MENOS, UN CURSO  [NO

ENTIDAD/DEPENDENCIA, NO HAN
RECIBIDO, COMO MINIMO, UN
CURSO DE CAPACITACION EN
CONTROL INTERNO DURANTE
LOS DOS ULTIMOS AROS.
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