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6

Presentacion

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

Introduccion

En el marco de las actividades delaDirectiva N° 016-2015-CG/PEC
“Programacion, Monitoreo y Evaluacion del Plan Anual de Control 2016 de los
Organos de Control Institucional”, aprobado con R.C N° 361-2015-CG del 11 de
diciembre de 2015,se emite los “Lineamientos para el proceso de Verificacion de
la Informacion registrada en el Sistema INFOBRAS”, en dicho documento se
establece el procedimiento de verificacion a la informacion registrada en
INFOBRAS por parte del Organo de Control Institucional(OCI); el cual se orienta
prioritariamente a:

e Verificar que toda obra publica en estado de ejecucién, paralizada! o
finalizada fisicamente, durante el periodo de verificacion, se encuentren
registradas en el sistema INFOBRAS.

e Validar que la informacién registrada en el sistema INFOBRAS sea veraz
y acorde a los documentos que le sirven de sustento.

En tal sentido, con el propdsito de contar con un sistema informatico que
permita optimizar el proceso de verificacion de obras por el OCI, se ha disefiado
un aplicativo informatico denominado "Mdédulo de Verificacion de Obras-OCI”,que
es un sistema amigable,para el cual se ha elaborado el presente manual, que
orientara al correcto uso y registro del modulo por parte del OCI.

Objetivos

Asegurar el correcto uso del “Médulo de Verificacion de Obras-OCI”, detallando
el proceso de las diferentes secciones que lo componen.

Alcance

El “Mddulo de Verificacion de Obras-OCI”,Unicamente sera utilizado por el jefe
de OCI con fines del proceso de verificacion; dicho médulo comprende desde la
carga de datos hasta la emisidén de reportes de verificacion.

Generalidades

> El OCI para acceder al “Moédulo de Verificacién de Obras — OCI”, debe tener
asignado el “Rol jefe de OCI”, en caso de no contar con dicho rol, debera
solicitarlo al correo: infobras@contraloria.gob.pe de acuerdo a o
establecido en el'Lineamientos para el Proceso de Verificacion de la
Informacion de Obras Publicas-INFOBRAS”.

INo serdn objeto de verificacion por parte del OCI, aquellas obras paralizadas que hayan iniciado antes del 01/01/2012
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Descripcion del
Modulo de Verificacion de Obras

Con el propoésito de optimizar el proceso de verificacién por parte de los OCI, se ha disefiado un
aplicativo informatico denominado “Mddulo de Verificacion de Obras -OCI”, que permite realizar la
verificacion de las obras en INFOBRAS, iniciando con la solicitud de informaciéon de las obras que
ejecuta la entidad, y finaliza con la emisidon de un reporte, lo cual permite al jefe de OCI invertir
menos tiempo y aumentar la confiabilidad en el proceso de verificacion.

Grafico N° 1
Proceso de verificacion — Modulo de verificacion

INFORMACION VERIFICACION REPORTE

Opciones del médulo

m e w ==

Acciones del proceso

1%

Nota.- El proceso de verificacion a las obras registradas en INFOBRAS se

:l @  realizard integramente en el “Médulo de Verificacién de Obras - OCI”.
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2.1. Descripcion del Médulo de Verificacion de Obras — OCI:

INF(@BRAS

1 A ] 1 W

Leyenda:

Flecha Descripcion

1

Dot warid o o weddurio de varifaecion de obres

Titulo general del mddulo.

Secciones de navegacion: Contiene el nombre de la seccion y el estado de
registro, segin como va ingresando y completando la secuencia de navegacién.
Las secciones del moédulo mostraran colores que indican diferentes estados:

o -Inactiva, no disponible hasta completar las
secciones activas.

o Color Negro - Activa, disponible para completar su
informacion.

o Color Celeste-Completo, llenado con éxito.

Cuerpo o contenido de la seccion, dependiendo de la seccidn, el contenido
cambiara.

Avisos de navegacion: Son anuncios de colores dependiendo de su naturaleza,
durante la navegacién encontraré diferentes avisos los cuales se distinguen por
colores:

; - Contenido muy importante.
Color Celeste - Exito- Indica logrode alguna accion realizada.
Color Rojo - Advertencia-Mensaje de precaucion.
Color Gris - Orientacion-Texto de guiaen la navegacion

O O O O

Botones de accidn: Permiten realizar una accién determinada.

Lista de proceso de verificacidon: El jefe de OCI podra ver el porcentaje de avance
del proceso de verificacion de la entidad o unidad ejecutora bajo su ambito de
control.
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Acceso al Modulo de Verificacion de Obras

3.1. Acceso

Para ingresar al Mddulo de Verificacion de Obras-OCI, en la barra del navegador web (se
recomienda Google Chrome) digite la direccion: http://www.infobras.gob.pe/,luego de
acceder al sistema INFOBRAS, ubicara la opcién de “Entidades Publicas”.

A continuacién se muestra los pasos de navegacion:

Paso 1: Darclick en el boton “Ingresar” del apartado “Entidades Publicas”.

INF@BRAS D oo

LI R T L R

OBRAS
PUBLICAS
PARTICIPA ‘

A 1 avin e commntacion
sazmrwncon v fotosrafim

9-9.8

-

Paso 2: En la ventana de “Acceso al sistema”, debe ingresar el usuario y clave asignadoy
seleccionar la opcion “Ingresar”

Q Avceso ol sistema

Sistema de Informacion de Obras Publicas — Mddulo de Verificacion de Obras OCI- Version 2.0 9




/@:7 Manual del usuario |NF®BRAS

CGR Moédulo de verificacion de obras - OCI

Paso 3: Seleccionar la entidad o unidad ejecutora bajo su ambito de control.

L) A CONTRALORIA acse mnson TR - / <

GONIRAL O LA MIPUMACA /

Paso 4: Podrd acceder al Médulo de Verificaciéon de Obras a través del menu “Registro” y
la opcion “Modulo de Verificacion de Obras”.

REGISTRO

Nota.- En caso de que el jefe de OCI cuente con una o mas unidades ejecutoras
bajo su ambito de control, debera realizar el proceso de verificacion por cada
unidad ejecutora.

=t
& e
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Moédulo de verificacion de obras - OCI

Proceso de verificacion de las obras registradas
en INFOBRAS

El proceso de verificacion que detalla los Lineamientos se realizard a través de las diferentes
secciones del “Médulo de Verificacion”.

4.1. Seccion 1: “Informacion General”

En esta seccion se pone a disposicion de los jefes de OCI, los documentos relacionados a los
lineamientos y uso del “Mddulo de Verificacion de Obras - OCI”, los cuales estaran disponibles
durante el afio, con la finalidad de que puedan estar informados y descargar el formato N°1
“Listado de Obras”, a través de este ultimo documento el jefe de OCI solicitara al titular de la
entidad bajo su d@mbito de control o quien haga sus veces, el listado de obras.

A continuacién se muestra los pasos de navegacion para dar inicio al proceso de verificacion
en esta seccion:

Paso 1: Deberd activar la casilla de confirmacion mediante un check, de haber solicitado
informacion de las obras a la entidad segun el formato Excel.

"

Paso 2: Dar click en el boton “Aceptar”.

5 WOTUAD D8 VIE AL TR ) SRR
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.y/ Nota.- El “Mdédulo de Verificacién de Obras - OCI, se activard una vez que

inicie el proceso de verificacion en los plazos sefialados en el numeral 4.3 del

'
e
lineamiento.
l‘ ]
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4.2. Seccién 2: “Carga de Informacion”

Una vez que el jefe de OCI solicita la informacion a la entidad, segun lo establecido en el numeral
3.2 del lineamiento del proceso de verificacion, el titular de la entidad o quien haga sus veces
tendra un plazo no mayor a siete (7) dias habiles, para remitir dicha informacién mediante un
documento y en archivo digital (Ms Excel).

!

S

JEFE DE OCI TITULAR DE LA ENTIDAD

A continuacién se muestran los pasos de navegacion en la seccién “Carga de Informacién”con los
siguientes casos:

4.2.1. Cuando la entidad No remite la informacion solicitada por el jefe de OCI

Paso 1: De no contar con la informacion solicitadaa la entidad, debera seleccionar la
opcion “No”.

Paso 2:Registrar los motivos de por qué la entidad no remitidé la informacién y cuantas
veces se solicité dicha informacion.

Paso 3: Seleccionar la opcidén “Guardar”.

Paso 4: El sistema automaticamente lo derivara a la seccion “Reporte de verificacion”.

INF@BRAS ==3
S SSSS

i 8 i i

p=lo~ (o= — [o— <R

[
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4.2.2. Cuando la entidad No ejecuta obras
Paso 1: De contar con la informacién solicitada, debera seleccionar la opcion “Si”

Paso 2: Con el sustento de respuesta de la informacién solicitada a la entidad, el jefe de OCI,
seleccionara la opcidon “No” ejecuta obras y procedera a seleccionar la opcion “Guardar”.

R— .

o0== |B.-=- |B |® 0 o Y

reTrw

e D ...

A st L1

N -

Para concluir dichos procesos en ambos casos se debe de ingresar informacién en la seccion de
“Reporte de verificacion” y finalmente seleccionar la opcidon “Enviar reporte” y el sistema
mostrard un comunicado confirmando que se envio el reporte.

b e =
ot e e m
T T YT R T—

v ' Nota.- El reporte de verificacion se remitirdé automaticamente a la Gerencia de
Estudios y Gestion Plblica, y se enviara una copia al correo del jefe de OCI; finalizando
@ asi con el proceso de verificacion.
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4.2.3. Cuando la entidad ejecuta obras
a) Obras reportadas en el archivo Excel
Al recibir el jefe de OCI lainformacidn de la entidad bajo control segln el formato N° 1 en
fisico y en archivo digital(Excel), realizara los siguientes pasos para continuar con el proceso
de verificacion.
Paso 1:Seleccione la opcion “Si” a la pregunta ¢la entidad remitié informacion?
Paso 2: Seleccione la opcion“Si” a la pregunta éla entidad ejecuta obras?
Paso 3: Seleccione la opcién de “Carga de Archivo” , a través del cual podra descargar la
informacion remitida por la entidad en el formato Excel, y el sistema mostrara en el mddulo

la lista de obras reportadas por la entidad.

Paso 4: Si es correcta la carga de informacidn, seleccione la opciéon “Guardar”.

- - T s [ ———

)‘/ Nota.- La capacidad maxima de carga del archivo Excel es de 2MB, no
e permitiendo un archivo distinto al establecido en el lineamiento o el que se
l @® encuentra en el médulo de verificacién.
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b) Obras No reportadas en el archivo Excel

Una vez culminada la “Carga de informacion”, el sistema activard la pestafia “Obras No
reportadas en el Excel”, en esta seccion el jefe de OCI informara, si todas las obras fueron
reportadas por la entidad en el archivo Excel, de no ser el caso, el jefe de OCI tiene en la
posibilidad de registrar las obras en el Médulo de Verificacion que la entidad No reportd por
omision u otros motivos en dicho archivo.

A continuacion se muestran los pasos de navegacion:

Paso 1: Responderla preguntaiTodas las obras fueron reportadas por la entidad?. De
presionar la opcidén “No”,proceda a guardar la informacion.

Paso 2: Seleccione mediante un click el botdn “Nuevo”.

Paso 3: El sistema mostrara una ventana emergente, en la cual deberd completar los datos
solicitados por el sistema.

Paso 4:Guarde el registro.

HF@ERAS [==%
e, it

B w Ay o

Y mrtal® e sven Pt
Bt e g s e 1

[T VR

—— 3
D - e

-/(-r-!-l- D e T e T e

Flecha

Descripcion ‘

Boton “Nuevo”
2 e Tiene la funcién de abrir un formulario para registrar la obra no
reportada en el formato Excel.

Campos solicitados
e« Descripcion de la obra: Breve descripcion de la obra en ejecucidn.
o Direccion de la obra: Direccidn y referencias de la ubicacién de la
3 obra.
¢ Comentarios: texto libre donde el Jefe de OCI puede dar detalles en
referencia a la obra. El mismo que serd enviado al titular de la entidad.
o Estado de la obra : Paralizada, finalizada o en ejecucién

Botén “Guardar”
e Tiene la funcion de guardar el registro de la obra no reportada.
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Paso 5: Una vez registradas las obras, presione la opcion “Cerrar registro”, yel sistema lo
reenviara a la siguiente seccién.

10 VL Y Ry I S

n....‘.:;, B e ’ - [ e - E
- . fE e
-y = Y

4.3. Seccion 3: “Verificacion de Obras”

En esta seccidn se verificara las obras que fueron reportadasse encuentren registradas en el
sistema INFOBRAS vy la informacion ingresada veraz.

Para cumplir con esta seccion el jefe de OCI, deberd realizar los siguientes pasos de
navegacion:

Paso 1: Seleccione la opcidn “Iniciar Verificacion”.

INFGIBRAS LT
[Fawaiy

(= e Y e
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Paso 2:El sistema mostrara el listado de obras que se cargd en la pestafia anterior y mostrara
dos columnas denominadas “Resultado de verificacion” y “Estado de Verificacion”.

Revise la columna donde indica el “Estado de verificacion” y seleccione la opcién“Pendiente”
para iniciar el proceso de verificacion.

INFGBRAS HEL
e ———

[- LR R

s [fk=D |eT: =
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o o - s
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Leyenda:
Flecha Descripcion ‘
Columna “Resultados de Verificacion”.
En esta seccion cada obra es clasificada con un estado, en las que se distinguen:
o No verificada: Estado inicial. Obra que no ha sido verificada.
1 o Sin observaciones: Luego de la verificacion, la obra no tiene
observaciones.
o Con observaciones: Luego de la verificacion la obra tiene
observaciones.
o No registrada en INFOBRAS: No se pudo encontrar en el sistema.
Columna “Estado de verificacion”.
De acuerdo a la accidn realizada, tendra la opcion de:
5 o Pendiente (Link activo): Obra disponible de ser verificada. Al darle click

abre la ventana de verificacion para la obra seleccionada.
o Concluida(Link inactivo): Obra que concluyd su proceso de verificacion
y no podra ser verificada de nuevo.
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Paso 3: Se recomienda usar la opcién “Por coincidencias sugeridas”, ya que, con esta opcion,
la busqueda en INFOBRAS se realizara por todos los campos establecidos en el formato 1, es
decir: Cdédigo SNIP, fecha de inicio, moneda y monto de ejecucidon; dar click en el boton
“Buscar” para ejecutar la busqueda, el sistema mostrard como resultado un listado de obras
con la coincidencias encontradas.

om-ﬂht.

it [E— [P—
w s Tornbw e e ale e otmn AR marE TG
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Leyenda:
Flecha ‘ Descripcion
Criterios de busqueda
El campo contiene tres (3) criterios para buscar obras en el sistema INFOBRAS, como
se detalla:
o Por coincidencias sugeridas (Opcion por defecto): Al buscar por esta
3 opcion el sistema mostrara un listado de obras que guarden relacion con

algun dato de la obra enviada por la entidad.

o Por codigo INFOBRAS: Puede realizar una busqueda directa de la obra, si
se conoce el cddigo INFOBRAS

o Mostrar todas las obras: Esta opcion de blUsqueda muestra todas las
obras registradas por la entidad en INFOBRAS.

Paso 4: Seleccione la obra que se relaciona con la brindada por la entidad.En caso de no
encontrar ninguna coincidencia, de la obra que se encuentra verificando con el listado de
obras que muestra el sistema, marque un check en el aviso “La obra no se encuentra
registrada en INFOBRAS”.

Paso 5: De haber observaciones,como: La fecha de inicio de obra o el monto de ejecucién no
coincide con la obra que se encuentra verificando, indiquelas en la lista de “Observaciones”.

Paso 6: Guarde la verificacion y repita el proceso para cada obra a verificar.

1) s et & b
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Leyenda:

Flecha Descripcion

Listado de resultados.
o Muestra todas las obras que se encontraron al ejecutar la busqueda.

o Puede haber campos vacios, dependiendo de como este el registro en
4 INFOBRAS.

o Solo se puede seleccionar una (1) obras del listado, la cual debe ser igual a
lo reportado por la entidad.

Listado de observaciones.
e Se muestra un listado de observaciones por cada dato de la obra y son:

o No se ajusta a lo reportado: Hay diferencias relevantes entre uno y otro
5 dato

o Datos incompletos: la informacidn es parcial o fragmentada.
o No tiene datos: el campo se encuentra vacio.

. Se puede poner una observacion por cada campo.

Botén “Guardar”.

6 e Guarda la relacion Unica entre una obra reportada por la entidad y una obra
registrada en INFOBRAS.

Paso 7: Una vez culminada la verificacidon seleccione la opcion “Finalizar verificacion”.

A B R O T
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Nota 1:En caso de haber vinculado el “Cddigo INFOBRAS” a una obra que no
corresponde, tendra la opcidn de volver a realizar la verificacion, siempre y
cuando no seleccione la opcién “Finalizar verificacion”.

%
o=

Nota 2: En caso de no haber observaciones, se procedera a realizar el “Reporte
de Verificacion”.

-
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4.4. Seccion 4: “Notificacion a la entidad”

Si durante la verificacion realizada encuentra observaciones, se procederd hacer uso de la
seccién “Notificacién” a través del cual se procederd a remitir uncorreo electrénico al Titular
de la Entidad, una copia al funcionario o servidor publico y jefe de OCI, con el detalle de
verificacion.

Pasos de navegacion para realizar notificaciones a la entidad:

Paso 1: Revise los resultados de la verificacidn.

Paso 2: En caso sea necesario se puede editar los datos del titular de la entidad.
Paso 3: En caso sea necesario se puede editar los datos del jefe de OCI.

Paso 4: En caso se requiera enviar un correo alternativo para un funcionario o servidor
publico de la entidad.

Paso 5: De click al botdn “Enviar” para remitir la notificacion a la entidad.
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Leyenda:

Flecha Descripcion

1 Campos de resultados
e Muestran el consolidado de datos de las obras verificadas

2 Zona “Datos del titular de la entidad:
e  Boton “Editar”
o Tiene la funcidon de cambiar los datos del titular de la entidad, que
serviran para el envio de la notificacion.
Zona “Datos del jefe de OCI":

3 e  Boton “Editar”
o Tiene la funcién de cambiar los datos del Jefe de OCI.
4 Zona correo alternativo:

e  Boton “Editar”
o Tiene la funcién de cambiar los datos del funcionario

Botdn “Enviar”
e Tiene la funcidn de enviar un correo electrénico al Titular de la Entidad con
5 el detalle de la verificacion, ademas remite una copia al correo del Jefe de
OCI y una copia al funcionario en el correo alternativo sefialado.
e Aparecera un aviso de éxito.
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Paso 6: Revisar el correo donde se indica el consolidado de la informacion y las observaciones
de la verificacion.
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Paso 7: De acuerdo al plazo establecido, el jefe de OCI esperara que el Titular de le Entidad
se comunique indicando que las observaciones fueron levantadas. De no recibir respuesta
por parte de la entidad, se procederd con la secciéon 5 “Levantamiento de las
observaciones”.

4.5. Seccion 5: “Levantamiento de observaciones”

En esta seccion se procederd a realizar una segunda verificacion,una vez que la entidad
comunique sobre el levantamiento de observaciones.

a) Pasos de navegacion para las obras reportadas por la entidad

Paso 1: Haga click en el botén “Iniciar”.
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Leyenda:

Flecha Descripcion

Boton “Iniciar”
1 e Tiene la funcidon de comenzar el levantamiento de observaciones.
e Debe cargar el listado de obras que quedaron con observaciones
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Paso 2: Haga click en el link “Pendiente” para revisar la obra.
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Paso 3: Se visualiza una ventana con la obra observada en la primera etapa y el botén
“Buscar”, con la finalidad de realizar nuevamente la comparaciéon con las obras
registradas en INFOBRAS, se recomienda usar la opcion “Verificacion anterior”, con la
finalidad de que se vuelva a realizar la misma busqueda realizada en la primera
verificacion y la vinculacién con las obras observadas.

Paso 4. De encontrar que las observacionesfueron levantadas, cambie el estado a la
opcién “Sin Observacién”.

Paso 5. Guarde los cambios.
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Leyenda:

Flecha ‘ Descripcion

Listado de criterios de busqueda
e Se encuentra la opcidn de “Verificacion Anterior”, con la finalidad que
3 vuelva a realizar la misma bulsqueda y la vinculacion con las
observaciones para que estas puedan ser levantadas en esta etapa
e Se cuenta con la opcién “Por Coédigo INFOBRAS”con la finalidad de
levantar la observacion de “obras no registrada en INFOBRAS”.

Listado de observaciones
4 e En el caso de haber sido levantada la observacion por la entidad, se debe
cambiar a la opcién “Sin observaciones”.

Boton “Guardar”
5 e Guarda los cambios de la verificacion.
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b) Pasos de navegacion para las obras no reportadas en el archivo Excel
Paso 1: Dar click en la pestafia "Obras no reportadas en el Excel”.
Paso 2: Revisar el listado de obras y dar click en el botén “Pendiente”.
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Paso 3: De contar con el “Cddigo INFOBRAS” ingresar dicho dato en la casilla en blanco y
proceder a buscar la informacion.

Paso 4: Si la obra que muestra el sistema corresponde al cédigo sefialado, seleccionar la
opcién “Guardar”, o de no corresponder, activar la casilla que indica que “La obra No
corresponde al Cédigo INFOBRAS.
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Paso 5:En caso la entidad no remitid6 el cédigo INFOBRAS o la obra sefialada no
corresponda al proceso de verificacion, el sistema mostrarda dos opciones las cualesse
activaran mediante un check, para luego proceder a guardar la informacion.
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Paso 6: Para finalizar la seccién de levantamiento de observaciones, seleccionar la opcidn
“Finalizar Levantamiento”.
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4.6. Seccion 6: “Reporte de Verificacion”
En esta seccidon se generard el reporte de la verificacion realizada a las obras reportadas por
la entidad, el cual se enviara a la Gerencia de Estudios y Gestion Plblica a través del sistema;
asimismo, le llegara una copia al correo del jefe de OCI, dicho reporte se mantendra guardado
en el modulo y de considerarlo necesario, podra realizar una impresion de la misma.
Pasos de navegacion para generar los reportes de verificacion:

Paso 1: Dar click en el botén “Reporte de verificacion”, registre los datos solicitados.

Paso 2: Seleccionar la opcién “Enviar reporte”.
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Paso 3: El sistema mostrard un aviso indicando que finalizé el proceso de verificacion yle
llegard una copia del reporte de verificacion al correo del jefe de OCI; con lo cual se finaliza el
proceso de verificacion.
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verificacion que viene realizandode la entidad o unidades ejecutoras bajo su
ambito de control, mediante el icono de “Listado de Proceso de Verificacion”, el

' Nota 1: El jefe de OCI tiene la opcién de hacer un seguimiento al proceso de
‘ cual se encuentra en la parte superior del médulo de verificacion.
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' Nota 2: Al finalizar el proceso de verificacidnel sistema mostrara una encuesta que
tiene por finalidad optimizar y mejorar el mddulo y los lineamientos.
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Registro del proceso de verificacion en estado
incompleto
Unicamente para aquellos jefes de OCI que no culminaron con el proceso de verificacién, se

habilitard la opcidn de registro de motivos, por un plazo de siete (7) dias habiles posteriores a la
culminacion del proceso de verificacion.
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www.infobras.gob.pe

Direccion: Jr. Camilo Carrillo 114- Jesus Maria
Consultas a:
mromero@contraloria.gob.pe
jvasquezsc@contraloria.gob.pe

Teléfono:
(01) 330 3000 anexos 1745 6 1963
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