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1 REGISTRO DE USUARIOS
1.1. Ingreso al aplicativo informatico

El ingreso se realiza a través del Sistema de Rendicion de Cuentas de la
Contraloria General de la Republica, a través del siguiente enlace:

https://appsl.contraloria.gob.pe/RRCC/Login/

La informacidn se registra con un usuario con el rol Gestor de Unidad Organica
(UO).

1.2. Brindar acceso al Gestor de Unidad Organica (UO), por parte del Titular de la
Entidad

ESCENARIO N° 01: El Titular cuenta con acceso al Sistema de Rendicidn
de Cuentas

1.2.1. Ingreso del Titular al Sistema de Rendicion de Cuentas

Si el titular cuenta con su usuario y contrasefia respectiva, el ingreso se
realiza a través del Sistema de Rendicion de Cuentas de la Contraloria
General de la Republica. Para lo cual, el titular de la entidad debe digitar
sSu usuario y contrasefia respectiva, asi como el cddigo de seguridad
(CAPTCHA), y luego presionar el botén “Ingresar”.

o mE @

- ..

Presentar tu informe de
RENDICION DE CUENTAS
y el registro de
EMERGENCIA SANITARIA 2020
contribuye con el PAIS. "

oe
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1.2.2. Creacioén de acceso para el Gestor de Unidad Orgéanica (UO).
Una vez que el titular de la entidad se encuentre dentro de la plataforma,
en el Rol de Rendicion de Cuentas, debe realizar la creacion del usuario,
para el registro de la informacion.

Para ello, debe seleccionar la opcién “Gestion de Usuarios”.

"/ RENDICION : onTALL _
DE CUENTAS . ESMILA MONTALVAN PINCHI ~

Rol TITULAR {2 GESTION DE INFORMES DE RENDICION DE CUENTA: [ GESTION DE USUARIOS MINISTERIO DEL INTERIOR

Gestion de usuarios

Tipo de documento Mamero de documento Apellidosy nombres

(SELECCIONE) B @ consultar
Relacion de usuarios -]
+ Nuevo il Eliminar
Entidad Nombres y apellidos Tip i Rol Usuario
MINISTERIO DEL INTERIOR REYES TANTARICO ANGELICA DNI 43538545 RLAROSA@CONTRALORIA GESTOR UO E32816
POLICIA NACIONAL DEL PERU MUROZ BENDEZU LUZ MARIA DNI 42511333 RLAROSA@CONTRALORIA GESTOR UE E33234
Pégina ‘ 1 ‘ dei 10 E Mostrando 1 - 2 de 2

A continuacioén, debe seleccionar la opcién “Nuevo”

Relacion de usuanos

W Eliminar

Entidad Mombres y apellidos. Tipode d Con L Rol Usuario

POLICIA NACIONAL DEL PER(

Completar la informacion solicitada para la creacion del nuevo usuario y
elegir la opcion “Aceptar”:

Nuevo usuario

Tipo de documento N° de documento Apellido paterno Apellido materno Nombres

(SELECCIONE) lvl

Email Entidad Rol Fecha de inicio en el cargo
‘ (SELECCIONE) E| (SELECCIONE E | i =

El sistema remitira al correo electronico registrado un mensaje con el
codigo de “Usuario” (ejemplo E12345) y link para la creacion de la
contrasefia por parte del Gestor UO. Para lo cual, se recomienda copiar
y pegar el link en el navegador Google Chrome.
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ESCENARIO N° 02: El Titular no con cuenta con acceso al Sistema de

Rendicién de Cuentas

1.2.3. Solicitud de Acceso” mediante el Sistema de Rendicion de Cuentas

En caso el titular de la entidad no cuente con un usuario este debe
ingresar al siguiente enlace:

https://appsl.contraloria.qob.pe/RRCC/Login/

Una vez que se encuentre en la pantalla de ingreso del sistema, debe
seleccionar la opcion “Solicitud de acceso”.

Ingreso al Aplicativo

Para visualizar coectamente el aplicativo deberd usar el
navegador Google Chrome.

RENDICION DE CUENTAS ,
Y TRANSFERENCIA DE GESTIO
De forma simple y rapidg

EMERGENCIA SANITARIA 2¢

SOLICITUD DE ACCESO

SOLICITUD DE ACCESO
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A continuacion, el titular de la entidad debe completar los datos del
siguiente formulario y elegir la opcion “Registrar”, es importante elegir la
opcion “Rendicién de Cuentas” en el campo Sistema:

"/ RENDICION

=" TRANSFERENCIA

DE CUENTAS L& —DE GESTION -

Sistema:
Tipo de documento:

Mimero de documento:

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Pre Nombres:

Correo Electrdnico:

Teléfono de referencia:

Entidad:

Fecha de inicic en el cargo (dd/mm/aaaa):

:Continda en el cargo?

Archivo:

Imagen:

R

REMDICION DE CUEMTAS
& (SELECCIONE v
A spE
A APELLIDO MATERNO
A PRE NOMBRES

=l

@ (seLEC

+ Subir sustento. ..

Gobiernos Locales y Regionales: Credencial de la autoridad electa emitida por el JNE en formato FOF.
Resto de entidades: Documento de designacidn del titular en formato POF.

Seguidamente recibird mensaje en el correo electrénico indicado en el registro
de la solicitud de acceso, en el cual, se menciona que el mismo estara siendo
evaluado, para su acceso respectivo.

La Contraloria General de la Republica del Pert evaluara la solicitud de acceso,
y de ser aprobada remitir al correo electrénico descrito en su solicitud de acceso
electronico, el codigo de “Usuario” (ejemplo E45678) y el link para la creacion de
la contrasefia por parte del Titular de la Entidad. Para lo cual, se recomienda
copiar y pegar el link en el navegador Google Chrome.

Una vez que cuente con su usuario y contrasefia, debera continuar con lo
indicado en el ESCENARIO N° 01.
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2 REGISTRO DE CONTRATACIONES, KIT DE CANASTA FAMILIAR Y
BENEFICIARIOS

Para el registro de informacion, el usuario con el rol Gestor de Unidad Organica
debe seleccionar la opcién “Registro de emergencia sanitaria 2020”. En la cual
se encuentran las opciones de “Registro de contrataciones”, “Registro de Kits de

canasta familiar”, “Registro de Beneficiarios”, que se describen a continuacion:

RENDICION
4 DE CUENTAS @\5

EMERGENCIA
NITARIA Y
3020

GESTOR UO £ GESTION DE INFORMES DE RENDICION DECUENTAS [ REGISTRO DE EMERGENCILA SANITARIA 2020

Registro de Contrataciones
Registrade Kits de Canasta Familiar

Registrode Beneficiarios

BIENVENIDOS

APLICATIVO INFORMATICO
RENDICION DE CUENTAS ) P
DELOSTITULARES y
REGISTRO DE

EMERGENCIA SANITARIA 2020

RENDIEION DE CUENTAS. y =
Sirpie e ri

El Gestor de Unidad Orgéanica debe registra la siguiente informacion en el
siguiente orden:

e Paso 1: Registro de contrataciones, permite el registro de las
adquisiciones y encargos.

e Paso 2: Registro de kits de canasta familiar , permite el registo de kit
de la canasta y su contenido con los productos registrados en las
adquisiciones y encargos.

e Paso 3: Registro de beneficiario, permite el registro de los
beneficiarios, incluyendo el kit de la canasta y la fecha en la que la
recibieron.
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2.1. Registro de contrataciones

i.  Acceder a la opcién desde:

L REGISTRO DE EMERGEMCIA SANITARIA 2020 v

Registro de Contrataciones

Registro de Kits de Canasta Familiar

Registro de Beneficiarios

i. En la seccién Registro de Contrataciones, para adicionar una nueva
contratacion seleccionar la opcion “Nuevo”.

RENDICION D EMERGENCIA
L DE CUENTAS @\gﬁ_ﬂmm

Rol GESTORUO 2 GESTION DE INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS i REGISTRO DE EMERGENCIA SANITARIA 2020 ~

Registro de Contrataciones

Tipode Contratacion

ORDEM DE COMPRA T

Tipa de Documento del Provesdar Mamero de Documento del Proveesdor MNombres/ Razén Socizl del Pravesdol

TODOS v RO. DOCUMENTC | | P —

@ Consultar % Limpiar @ Exportar listado a Excel

Listado de Registro de Contrataciones

ii. Se activara un formulario en el cual se debe ingresar la siguiente
informacion:

v" Informacién del area usuaria

Area Usuaria
Responsable del Area Usuaria * Nombres* Organo o Unidad Orgénica*
NUMERO DN Q NOMBRES ORGANO O UNIDAD ORGANICA
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v Elegir el tipo de contratacion:

Tipo de Contratacion *

ORDEN DECOMPRA v
ORDEN DE COMPRA
ORDEN DE SERVICIO
ENCARGO
v' Para el caso de 6rdenes de compra o servicio completar la
informacion, del éarea de contrataciones y datos de
contratacién. Luego presionar la opcion “Guardar”.
Area de Contrataciones

Tipo de Contratacion*

‘ ORDEN DE COMPRA

Responsable Nombres

‘ NUMERO DNI | Q NOMBRES
Especialista Nombres

‘ NUMERO DNI | Q NOMBRES
Datos de Contratacion

Namero de Orden®

NUMERO DE ORDEN

Proveedor
Tipo Documento * Namero Documento * Razdn Social / Nombres *
RUC A NUMERO Q RAZON SOCIAL / NOMBRES

Namero Factura/Boleta®

NUMERO FACTURA / BOLETA ‘

v' Para el caso de encargos completar la siguiente informacion.
Luego seleccionar la opcion “Guardar”.

Tipo de Contratacion*

ENCARGOD
Responsable MNembres

| NUMERO DNI ‘ Q IOMBRES

Momera de Resolucion * Fecha Resalucion Concepto Encargo

| MRO. DE RESOLUCION ‘ | | ‘-: ONCEPTO ENCARGO ‘
Importe Encargado Importe Rendido amero Informe de Rendicion

|ooo ‘ | 0.00 ‘ ‘ MRO. INFORME DE RENDICISH ‘

Guardar

v Para adicionar un nuevo bien seleccionar la opcién “Nuevo
Bien”:

Listado de Registro de Bienes
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v' A continuacion, ingresar los datos del bien y elegir la opcién

“Guardar’.
REGISTRO DE BIEN
Nombre Bien Unidad de Medida
‘ NOMBRE BIEN ‘ UNIDAD v
Precio Unitario Cantidad
[0 [ [o

2.2. Registro de kits de canasta familiar

i.  Acceder a la opcién desde:

£3 REGISTRO DE EMERGENCIA SANITARIA 2020 v

Registro de Contrataciones

I Registro de Kits de Canasta Familiar I

Registrode Beneficiarios

ii. Enlaseccion registro de kits de canastas, para adicionar un nuevo
kit seleccionar la opcion “Nuevo”

RENDICION
4 DE CUENTAS (L

EW
) &N

NITARIA
N2020

Rol  GESTORUO 2 GESTION DE INFORMES DE REMDICION DECUENTAS (@ REGISTRO DE EMERGENCIA SANITARIA 2020 ~

Registro de Kits de Canasta Familiar

Cédiga del Kit Mombre del Kit Descripcidn del Kit

@ consultar < Limpiar
p

Listado de Registros de Kits de Canasta Familiar

10
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i.  Se activara un formulario en el cual se debe ingresar la siguiente
informacion:

v' Completar la siguiente informacion del kit. Luego seleccionar
la opcion “Guardar”.

Ingrese Datos del Kit

Cédigo del Kit * Nombre del Kit™ Descripcidn del Kit

0001 | | OMBRE DEL KIT | ‘ZE:’TT:TI DELKIT

Guardar

v' Para adicionar un nuevo bien al kit seleccionar la opcion
“‘Nuevo Bien”:

Contenido del Kit de la Canasta Basica Familiar

4+ MuevoBien

v" A continuacion, ingresar los datos del bien y elegir la opcion
“Guardar’.

Ingrese el Contenido del Kit de la Canasta Basica Familiar

Bien™

ARROZ v

Unidad de Medida *

KILOGRAMO r

Cantidad *

[}

11
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2.3. Registro de beneficiarios

i.  Acceder a la opcién desde:

£3 REGISTRO DE EMERGENCIA SANITARIA 2020 v

Registrode Contrataciones

Registro de Kits de Canasta Familiar

I Registro de Beneficiarios I

ii.  Enlaseccion registro de beneficiarios, se tienen las opciones para el ingreso
masivo e ingreso por cada beneficiario (uno a uno), que se detallan a
continuacion.

Listado de Beneficiarios

Registra de Actas CargaMasiva + Muevs il Eliminar + Registrar Acta @ AsociarActa
Tip. documento Nre, decumento Ap.Paterno Ap. Materno Nombrels) Fechade Entrega Kit deEntrega Acta
Dl 40732778 FOIAS SANGAMA FRANKLIN JESLS 18/05/2020 KIT FAMILIAR, sl
Dl 40731776 LizanD INGLINZA RAULALEIANDRD 16/05/1020 KIT FAMILIAR, sl
PTP-PERMISO TEMPOR 123456789 spsp sDsD 15/05/1020 KIT FAMILIAR,
40732771 ZAVALETA LIMAYLLA ICARIN JOHARA, 02/05/1020 AT FAMILIAR,

iii.  Para realizar una carga masiva de beneficiarios seleccione la opcién
“Carga Masiva”, y a continuacion seleccione el archivo con la relacién de

beneficiarios de acuerdo al formato Excel establecido. Finalmente elija la
opcion “Abrir”.

@ RENDICION

DE CUENTAS

GESTORUO € Abrir

<« « 4 [E » Esteequipo > Documentos v O

Buscar en Documentos ¥l
egiStrO de Be Qrganizar v Mueva carpeta R = @ @
@& OneDrive ~ Mombre Fecha de modifica.. Tipo
. Plantillas personalizadas de Office Carpeta de archivos
Tipo de documento [ Este equipo Smart Touch Carpita de srchivos
(SELECCIONE) ¥ Descargas TDOCUMENTOS

Carpeta de archivos
%] Documentos

@ PlantillaBeneficiarios(muestra) (1) Hoja de célculo d...

I Escritoric
@, Consultar
&= Iméagenes
b Misica
Listado de Ben <B Objetos 3D
B videos

‘i Disco local (C:)

) s v < >
Tip. docy

MNombre: | PlantillaBeneficiarios(muestra) (1) v| Todos los archivos ~

A continuacién, seleccione el KIT y la fecha de entrega correspondiente
a la lista de beneficiarios, y elija el boton “Aceptar”.

12
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Registro de beneficiarios

Para finalizar el registro, se debera seleccionar la fecha de entrega y el kit

Esta informacidn se aplicara a todos Los beneficiarios adjuntos.

kit's de entrega Fecha de entrega
(SELECCIONE] v | | =
kit fAmiliar Aceptar Cancelar

El formato Excel se encuentra disponible en el sistema para su descarga.

MLCA GHRATVG DI CONTROL

RENDICION % EMERGENCIA
J @ SANITARIA
N2020

DE CUENTAS

|  GESTORUO £ GESTION DE INFORMES DE RENDICION DECUENTAS [ REGISTRO DE EMERGENCIA SANITARIA 2020 ~

Registro de Beneficiarios

Tipo de documento Nimero de documento Apellido Paterno Apellido Mate

(SELECCIONE) v | ‘

@ Consultar @ Exportar listado 2 Excel @rgarpl;nﬁ la de carga D

iv.  Para ingresar beneficiarios uno a uno seleccione la opcién “Nuevo”, y
complete los datos del beneficiario. Finalmente, elija la opcién “Guardar”.

Registro de Beneficiario

* Campo obligatorio

Tipo Documento * Mumero Documenta ™
Apellido Paternc Apellido Materno nombre(s) Fecha deentrega*® kit's de entrega”
| & [SELECCIONE) v
+ Guardar

v. IMPORTANTE: Para el registro del acta individual debe seleccionar el
beneficiario que no tenga alguna acta asociada (columna Acta con el
estado “NO”) y presionar el botdn “Registrar Acta”

13
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Listado de Beneficiarios

5 + Muevo W Eliminar + Registrar Acta & Asociar Acta
ro. o

Ap. Paterno Ap. Materno Nombre(s)

FechadeEntrega Kit de Entrega Acta
DHI 40732778 RIS SANGARA FRANKLINJESUS 18/05/2020 KIT FAMILIAR: sl
DN 40732776 LiZAND INGUNZA RALLALELANDRO 16/05/2020 KIT FAMILIAR sl
PTP-PERMISO TEMPOR, 123456789 505 SDSD

spsD 15052020 KIT FAMILIAR,

R G Y -1

oMl 40732771 TABLETA LIMAYLLA KGARINIOHANA 02082020 KIT FAMILIAR [

En la siguiente pantalla, registrar el Nombre Acta y la Fecha de Registro,
y a continuacion presionar el botén “Guardar”

Registro de Acta de beneficiarios

Mombre del acta Fechade registro

Cargadeacta

+ Guardar

| Cancelar

A continuacion, se visualizara en la columna Acta el estado “SI” para el
beneficiario seleccionado.

vi. IMPORTANTE: En caso el beneficiario no tenga alguna acta asociada,
también se le puede adicionar un acta que se haya cargado al sistema
con anterioridad, para lo cual debe presionar el boton “Asociar Acta”

@ RENDICION QEMERGENC[A

SANITARIA
DE CUENTAS 3020

ALEJANDRINA MAMANI APAZA ~

Rl GESTORUO O GESTION DEINFORMES DERENDICIONDE CUENTAS (G REGISTRO DE EMERGENCIASANITARIA 2020 ~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ES(IS MARIA

Tipa dedocumenta Namero de documento Apelido Paterna Apellido Materna Hombrels)
ccarone . | ||
& Consuttar @ Exportarlistade aExcel © Descargar plantilladecarga masiva

Listado de Beneficiarios

+ Nueve il Eliminar + RegistrarActa & AsociarActa

Tip. documents Nro. documants Ap. Paterno Ap. Materno Nombre(s) Acta
DNI 40731778 FROJAS SANGAMA FRANKLINJESUS 18/05/2020 KIT FAMILIAR sl
DNI 40732776 LiZAND INGUNZA RAUL ALEIANDRO 16/05/2020 KIT FAMILIAR
oni 40732774 Po20 ALBORNDZ JESSICA ILDA 15052020 T FAMILIAR o
oni 40752771 ZARLETA UMAALLA KARIN IOHANA 02/052020 T FAMILIAR o

@& 2020 Contraboria General de la Repliblca del Pen)

A continuacion debe seleccionar el acta que corresponda y elegir la
opcion “Asignar”.

14



QL
LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

Asignacién de Acta

Listado de Actas

04/05,2020
04/05,1020

13052020

A continuacion, se visualizara en la columna Acta el estado “SI” para el
beneficiario seleccionado.

NOTA: En caso un archivo ya cargado en el sistema contenga
informacion de actas de mas de un beneficiario, puede repetir este
procedimiento de asignacion, asociando a cada beneficiario dicho
archivo.

vii.  Para eliminar un asociacion de un beneficiario con una acta, primero
debe seleccionar el beneficiario y debe dar clic en el boton “Desasociar
Acta”.

~/ RENDICION E A
DE CUENTAS SANITARI/ ¥, R AR

B EEERUS 0 GESTION DEINFORMES DE RENDICION DE CUENTAS () REGISTRO DE EMERGENCIASANITARIA 2020~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IESUS MARIA

Tipo de documente Nameradedocumenta Apellido Paterna ApellidaMaterna Nombreis)
rimceons . | |
@ consultar @ Exportar listada a Excel @ Descargar plantilla de carga masiva
Listado de Beneficiarios \ (-]
+ Nuevo 1 Eliminar X Desasociar Acta @ Ver Acta
Tip. documento Nre. documerts Ap. Patarne Ap, Materno Nembre(s) Fechadz Entrega Kitde Entraga Acta
40731776 LIZAND INGUNZA RAULALEIANDRD 16/05/2020 KIT FAMILIAR
PTP-PERMISO TEMPOR 113456789 sps spsp spsp 15052010 T FAMILIER. o
DMl 40732774 pozo ALBORNDZ JESSICA ILDA 15/M5/2020 KIT FAMILIAR. NO
DN 40732771 ZAYALETA LIMAYLLA KARIN JOHANA 02/05/2020 KIT FAMILIAR NO

@& 2020 Contrakoria General de la Repliiblca del Per

A continuacion, se visualizara en la columna Acta el estado “NO” para el
beneficiario seleccionado.

viii.  Para ver el acta que esta asociada al beneficiario debe seleccionar un
benefeciario y dar clic en el boton “Ver Acta”.

15
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@ RENDICION @ EMERGENCIA

DE CUENTAS SANITARI

ALEJANDRINA MAMANI APAZA

(2 GESTION DE INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS (2 REGISTRO DE EMERGENIIA SAN I TARIA 2028 MUNICIPALIDAD DISTRITALDE IESUS MARIA

Tipade documento Nomero dedacumento Apellido Paterno Apellido Materna Mombre(s}
[ . \ ||
@ consultar ® Exportarlistada 3 Excel @ Descargar plantilla decarga masiva

Listado de Beneficiarios

+ Nuevo i Eliminar ¥ Desasociar Acta @ Ver Acta
Tip. documento Nro. documenta Ap. Paterna Ap. Materno Nombre(s) Fechade Entraga KitdeEntrega
40732776 LIZAND INGUNZA RAULALEIANDRO 16/05/2020 KIT FAMILIAR
PTP -PERMISO TEMPOR, 123456739 S5 sDsD sDsD 45/05/2020 KIT FAMILIAR MO
onl 40732774 PoZ0 ALBORNOZ JESSICA ILDA 15052020 T FAMILIAR o
onl 0732771 ZHALETA UMaLLA ICARIN JOHANA 02052020 T FAMILIAR o

® 2020 Contraboria General de la Replblica del Penli

ix.  Finalmente, se puede realizar el registro de actas de entrega archivo por
archivo, para lo cual debe presionar el botéon “Registro de Acta”. Sin

embargo, estas actas deben asociarse a beneficiarios de acuerdo a lo
indicado en el literal vi.

Registro de Beneficiarios

Tipa de documento Mumero de documenta Apellido Paterno Apellido Materno
[SELECCIOME) v | |
@, Consultar @ Exportar listado a Excel ® Descargar plantilla de carga masiva

Listado de Beneficiarios

‘ Registro de Actas I Carga Masiva

Tip. documento Mro. documento Ap. Paterno Ap. Materno Nombre(s)

+ Muevo

Para el registro del acta se debe registrar el nombre y la fecha de registro
del Acta (fecha de suscripcién). A continuacion, presionar el botén
“Cargar acta” y elegir el archivo del acta escaneada. Finalmente,
presionar el botén “Guardar”.

16
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Mombredal acta Fachade registro
| ;s ) Cargadeacta
=+ Guardar
Listado de Acta de Beneficiarios (-]
Mombrede Acta Fechade Registre
TERCERA 01,/0472020
ACTA 01/04,2020
SEGUDA 07,/04/2020
ASCTASEGUNAD 13/0472020
PRIMERA 13/04,/2020
4 »

Pagina del 5 v

Cancelar

17




