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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 Titular de 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 promociéon 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. Solicitar Acceso al aplicativo informético SCI

Si desea solicitar sus credenciales de acceso al aplicativo informético SCI, pulse en el boton
Solicitud de Acceso y accedera al formulario de registro.

REGISTRO DE TITULAR

Este formulario permite solicitar la creacion de usuario para acoeder al sistema de "Control Interno”.

Por favor, tildes) para poder crear su cuenta.

Tipo de documento: SELECCIONE T
Nimero de documentao: NUMERO
Primer Apellido: APELLIDO PATERNO
Segundo Apellido: APELLIDO MATERNO
Pre Nombres: PRE NOMBRES
Correo Electronico: CORREO ELECTRONICO
Teléfono de referencia: TELEFONO DE REFERENCIA
Entidad: ENTIDAD ]
Fecha de inicio en el cargo (dd/mm/aaaa): DO/ MM Y
Carga CARGD
Unidad Orgénica UNIDAD ORGANICA

Archivo: R

Imagen: W'I'U" )

—

ngrese el cédigo de la imagen

Complete los datos solicitados en el formulario de solicitud, adjuntando la documentacion

correspondiente y realice el envio pulsando en Registrar. Si los datos han sido ingresados

correctamente, se le enviara un correo electrénico confirmando el acceso o denegandolo.
3.2.Acceso al aplicativo informético SCI

Para acceder al aplicativo, siga los siguientes pasos:

- Escriba la siguiente direccion de pagina, en la Barra de Direcciones del navegador
Chrome: https://appsl.contraloria.gob.pe/SCl/Login/

- Se mostrard la siguiente pagina de Login.
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Ingreso al Aplicativo

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

3.3. Pantalla de Inicio
Al ingresar al aplicativo informatico, se mostrara la pantalla de inicio, donde:

A: Nombre del usuario

B: Nombre de rol de usuario

C: Nombre de la Entidad

D: Menu de funcionalidades a las que accede el Rol
E: Pantalla de bienvenida

"= /| CONTROL T ¢ ELADIO CLAROS CLAROS -
H ( LA CONTRALORIA
‘ U ‘/| 'NTERNO AN G atie ik srowboxoat e TITULAR DE ENTIDAD

0 GESTIONDEUSUARIOS £ GESTION DE LA IMPLEMENTACION DESCI

BIENVENIDOS

APLICATIVO INFORMATICO E
CONTROL INTERNO

"= /| CONTROL
‘."‘/| INTERNO

©2019 Contraloria General de |a Repablica del Perd

3.4.Recuperar contrasefia

Si ha olvidado su contrasefia de acceso al aplicativo informéatico del SCI, pulse en la opcion
¢,Olvido su contrasefia? para acceder al formulario.
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- (/|iNTERNO
.

Ingreso al Aplicativo

Bienvenidos al Apiicativo informético del Sstema de Control
Intemo.
Ingrese usuario y contrasefia para acceder al sistema.

Para visualizar comectamente el aplicativo deberd usar el

navegador Google Chrome. SOLICTUD DE ACCESO

S Consultas en linea:

El aplicativo solicitara que el usuario consigne su DNI, el correo electrénico que registré en la
solicitud de acceso y el cédigo de seguridad mostrado en la imagen. Si los datos ingresados
son correctos, el aplicativo informatico remitira un correo electrénico con un link, mediante el
cual el Titular de entidad podra crear una nueva contrasefia.

3.5. Salir del aplicativo informéatico 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:

"= /| CONTROL - ‘ ELADIO CLAROS CLARQS ~
H { LA NTRALORI zs
.J,‘/ | INTERNO (UHASONIRADRY , o 0

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

O GESTIGNDEUSUARIOS (0 GESTION DE LA IMPLEMENTACIGN DE SCI

4 EMPEZANDO A UTILIZAR EL APLICATIVO INFORMATICO

4.1.Gestiéon de usuarios

El titular de entidad puede crear accesos para: el funcionario responsable de la
implementacién del Sistema de Control Interno y para operadores de una entidad publica que
se encuentre bajo el alcance de la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG. Para ello, debe ingresar
al menl Gestion de usuarios, el aplicativo mostrara la siguiente pantalla:
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‘GENERALDE LA REFUBLICA DL PIRU

"= /| CONTROL E ¢
‘IU‘/I '\ LA CONTRALORIA

INTERNO

0 GESTIGNDEUSUARIOS (@ GESTION DE LA IMPLEMENTACIGN DESCI

ELADIO CLAROS CLAROS -

TITULAR DE ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

Gestion de Usuarios

Tipode documerta Nrode documento. Rol
setzccione T[] [seccowe
Codigo o Nombre deentidad Estada
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO SELECCIONE
@ Consultar

Relacion de solicitudes de accese al aplicativo

== s

Codigo Entidad Nombre Entidad DNI Acllido Apellido

Paterno Materno
1 0425 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICL.. | 45127963 PAREDES | LAZARD

2 0425 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICL.. | 41326987 SUAREZ | FARFAN

3 0425 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICL.. | 45870012 MAIUAN | MERINO

4 0425 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICL.. | 45236956 HUANCA | NINA

Nombre | UL
ANATOLIA JBURGAF@CON.. 999666555
U JBURGAF@CON.. 999888777
MANUEL FRANC.. JBURGAF@COM.. 9999999999
Luis JAVIEROMARBF. 888555333

w v

(-]
Rol Usuario el Est
Sustento
FUNCIONARIO R.. E42701 8 APR(
OPERADOR ENT. E42702 8 APR(
OPERADOR ENT. E<2707 APR(
OPERADOR ENT. E42703 8 APR(

Mostrando 1 - 4 de 4

Luego el Titular de entidad, debe dar clic en el boton nuevo y completar los datos solicitados
en el formulario. Si se desea crear un usuario con el rol Funcionario Responsable, debe adjuntar

el documento sustento correspondiente.

Mantenimiento de Usuarios

CodigoEntidad
0425

Entidad
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

Rol

FUNCIONARIO RESPONSABLE v |

Tipo de Documento Nro. de Documento

SELECCIONE A

[

Apellido paterno Apellido materno

Nombres Cargo

Unidad Organica

Correoelectrénico Teléfono

Acreditacion

Adijuntar documento de acreditadion.—

Guardar

Cancelar

Si se desea crear un usuario con el rol Operador, se omite este paso.

Mantenimiento de Usuarios

Codigo Entidad
0425

Entidad

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

Rol
‘ OPERADOR ENTIDAD v
TIPo 0c Documento Nro. de Documento

SELECCIONE v ‘ Q
Apellidopaterno. Apellidomaterno
Nombres Cargo
Unidad Organica
Correoclectrénico Teléfono

Guardar | Cancelar
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Luego de registrar los datos, el aplicativo informatico remite un correo electrénico a la cuenta
indicada en el formulario, con un link, mediante el cual el usuario podra visualizar su codigo de
usuario y crear su contrasefia.

El titular de entidad, puede efectuar blsqueda de usuarios por DNI, Rol, Entidad y Estado de
solicitud de acceso. Una vez que haya indicado los criterios de blsqueda, debe dar clic en el

botén Consultar.

GENTRAL D LA REFUBLICA DEL PIRL

.3/’ CONTROL . \ LA CONTRALORIA

INTERNO

£ GESTIONDEUSUARIOS [ GESTION DE LAIMPLEMENTACION DE 5CI

Gestion de Usuarios

Tipo de documento Nro de documento Rol
SELECCIONE r | SELECCIONE r
Cédigo o Nombre de entidad Estado
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYOD SELECCIONE v
@, Consultar

4.2.Gestion de laimplementacion del SCI

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

siguiente pantalla:

ELADIO CLARDS CLAROS ~

"= /| CONTROL T -
i () LA CONTRALORIA
""/ | L G oe s sranon s TR T

INTERNO

L GESTION DEUSUARIOS [ GESTION DELA IMPLEMENTACION DE SCI MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYD

Gestion de Entregable

Ao Grupe de Entidad Nivel de Gobisrme Entregable Estado

(ToDOos) v (TODOS) v (ToDOS) v (TODOS) v (ToD0s) v

@ Consultar

Relacién de entregables

il Generar Reporte: & Aprobar % Devalver & Enviar documentoala CGR 13 Recuperar Entregable @ verDetalle & VerHistorial
Nivel Unidad .
ray | Codigo . e echa DNt argo ¥ Doc | Hiwelde _ Constania
AR | Entidec Enftad gl ceg) Etmgiiasal Crescion | TSEMO | pigor | Evelusdor | Evehmdor | OB | Acreditsd Madurez | 000 | deemvio Pz
Gobien. Evaluador
2019 045 MUNIOPALIDADPROVINGALDECHICLAYO LOGAL GRUPO2  EVALUACION DE 08/03/2020 4466956 SALSAVILCA  gennte  guenia B PENDIENTE
‘CONTROL INTERNO GUERRERD muicizal
ELVIRA
MARIA
Pigina 1 oo
Layenda
@  Envizdo dentro del plazo Enviado fuera del plaza ® omso

En la pantalla anterior, el titular de entidad encontrard los siguientes botones:

- Aprobar: permite la aprobacion de un entregable del SCI. Si la aprobacion es
satisfactoria, el aplicativo mostrara un mensaje de confirmacién en la esquina superior

derecha de la pantalla.
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f"™ /| CONTROL
o4

INTERNO &

Qo

Gestién de Entregable

Devolver: permite devolver el entregable del SCI al funcionario responsable, en caso
no se encuentre conforme con la informacion registrada.

= /| CONTROL
(Z/|iNTERND ©

Gestidn de Entregable

N tntiame Bt o
woos - oocs) . oo

donawiar  Gamte | Qoower | Bovescmmcsicn  Qeosnrete @ womsle B

-~
‘i\f CONTROL.
C

INTERNO

"= /| CONTROL
(¥ |iNTERND ©

Qursnénoeunsnos @ oesmd

Gestidn de Entregable

Luego el aplicativo solicita el reporte del entregable del SCI que debemos enviar a la
CGR, el cual debe estar en formato PDF y deberéa consignar la firma del titular de entidad
y el funcionario responsable.

Remisién de Documentos a la CGR

Entregable del SCI
EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Acreditacién

Enviara CGR Cancelar
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e
i)

Enviar entregable

iEsta seguro de enviar el entregable a la CGR?

T%/| CONTROL
'er INTERNO

% Qe

Gestion de Entregable

Attt Gh | Bombe | @iaimmeeiich | Ottt Svoe | 8w
——— G mn pwchwomn  wnam g wen Ssm  we mea e .
=i e =

- Recuperar entregable: permite recuperar un entregable del SCI con estado enviado.

(DV/[CoNmoL 0 s oot
- .

INTERNO '~

ikacién de entregables a
dCmaboats  Bamba  Doehm  Bevwdanesinco | Ot | @ oo 8
M I MNP FRMNGALSE LA woL @Rz DGt o N R wssasss susmaa e geecn " ewun .
g TR s futes

Luego de dar clic en el boton Recuperar entregable, el aplicativo pide confirmar la
accion, para lo cual el titular de entidad deber& dar clic en Si.

Recuperar entregable

(Estd sequro de recuperar el entregable?

@ -

- 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
laimplementacién del SCI.
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'3‘4 CONTROL —

INTERNO &

QETIONDT YIS D GETISN DA MRMENTACSN DE S

Evaluacién de la Implementacién del SGI

© Regresr
TR CAGZACKNAL

ABTODE  LABNTIAD CEMUESTAA COMPADMSO CON L WTESHAD ¥ LOS VALOKES
o s

y DUANTE £ PRESENTE A5, A ENTIOAD DEPENIENCA A REAUTADO A E "
2

o
M3 LA COMMLA D SENSSLEAION IR0 A 03 ANOORAIS T
SERACORES SOBAE ETIC, INTEGADAD ¥ S MAORIANCIA BN L UMM
b

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

Historial de Estados

Documento

= Enviado a CGR

Estado Rol Usuario

PEMDIENTE FUMCIOMARIO

RESPONSABLE

ANATOLIA PAREDES LAZARD Bf15/2019 5:20:46 PM

Pagina 1 w T

| 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.

REPORTE 2 - EVALUACION DE CONTROL INTERNO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

ANO 2019
N EJE COMPONENTE PREGUNTA RESPUESTA DEFICIENCIA
DURANTE EL PRESENTE AR, ;LA ENTIDAD/DEPENDENCIA HA
CULTURA REALIZADO AL MENOS UNA CHARLA DE SENSIBILIZACION, DIRIGIDO
i (ORGANIZACIONAL AMEITO DE CONTROL A SUS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES, SOBRE ETICA, INTEGRIDAD, st
¥ SU IMPORTANCIA EN LA FUNCION PUBLICA?
(LA ENTIDAD/DEPENDENCIA, A TRAVES DE LOS CANALES DE IL:FZ"RE&A mngsgi:isncm Ho
e COMUNICACION INTERNOS (CORREO ELECTRONICO, INTRANET, TRIMESTRAL A LGS
2 | oRGANIZACIONAL INFORMACION Y COMUNICACION | PERIODICO MURAL, DOCUMENTOS OFICIALES, ENTRE OTROS), | [NQ UNCIONARIOS Y SERVIDORES
INFORMA TRIMESTRALMENTE A LOS FUNCIONARIOS Y <OBRE LA IMPORTANCIA DE
SERVIDORES SOBRE LA IMPORTANCIA DE CONTAR EON UN SCI? CONTAR GON UNSOI
LA ENTIDADIDEPENDENCIA NO
CUENTA CON UN
LA ENTIDAD/DEPENDENCIA GUENTA CON UN PROCEIMIENTO PROCEDIMIENTO APROBADO
L |cuLura JMBITO DE GONTROL APROBADO GUE PERMITA RECIBIR DENUNCIAS CONTRA SUS o 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
E£TICA O CONDUGTA.
LOS FUNCIONARIOS ¥
SERVIDORES QUE FORMAN
LLOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES QUE SON PARTE DEL Zﬁi&aﬁ:&i‘m’s&‘i:' DnED
e GRGANO O UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DE LA MELEMENTAR EL SCIEN LA
4 ORGANIZACIONAL AMBITO DE CONTROL IMPLEMENTACION DEL SCI HAN RECIBIDO, AL MENOS, UN CURSO  [NO ENTIDAD/DEPENDENCIA. NO HAN
DE CAPACITACION EN CONTROL INTERNO DURANTE LOS DOS RECIBING, COMO MINMD, UN
. - . 3
ULTIMOS AROS? CURSO DE CAPACITACION EN
CONTROL INTERMO DURANTE
LOS DOS ULTIMOS AROS.
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