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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses

Instructivo: Rol Declarante - Entidad

1 INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcion general de las funciones implementadas en el
Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses, constituyéndose
una herramienta de orientacién y consulta.

2 OBJETIVOS Y ALCANCE

2.1.

2.2.

2.3.

Objetivo

El objetivo del presente instructivo es proveer de una manera facil y sencilla los lineamientos
de como utilizar el Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestion de Conflicto de
Intereses en la elaboracion, generacion y envio de la Declaracion Jurada, buscando a través
de instrucciones paso a paso y acompafiadas de imagenes, servir como guia para los
usuarios en la Gestion de la Declaracion de Conflicto de Intereses.

Alcance

Las disposiciones establecidas son de aplicacion obligatoria para los sujetos obligados
sefialados en el articulo 3° de la Ley N° 31227 y de aquellos identificados en el articulo 8°
del Reglamento de la Ley N° 31227, independientemente del régimen laboral o contractual
gue lo vincule con las entidades de la administracion publica, incluidas las empresas del
Estado o sociedades de economia mixta comprendidas o no en la actividad empresarial del
Estado y los fondos constituidos total o parcialmente con recursos publicos, sean de derecho
publico o privado.

Asimismo, es de obligatorio cumplimiento para los sujetos obligados sefialados en el articulo
23 del Reglamento de la Ley N° 31227, en el marco de lo dispuesto en su Titulo VII.

Siglas y referencias

= CGR : Contraloria General de la Republica.

=  SIDJI : Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de
Intereses.

= DJI : Declaraciones Juradas para la Gestion de Conflicto de Intereses.

= DNle : Documento de identidad electrénico.

= Declarante-entidad: Sujeto obligado a la presentacion de la DJI segun lo estipula en
la Ley N° 31227.

3 DESCRIPCION DEL SISTEMA

El Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses, en adelante
SIDJI, es una plataforma web disefiada que permite la interaccion entre el declarante y
Contraloria, para la elaboracion y envio de la Declaracion Jurada para la Gestién de Conflicto
de Intereses (DJI) de acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31227.La DJI consta de tres
secciones:

Datos del declarante
Declaracion Jurada, en si misma
Firmar y enviar a CGR
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses
Instructivo: Rol Declarante - Entidad

3.1 Acceso al Sistema

1. Para acceder al SIDJI, puede utilizar el navegador “Google Chrome” o “Firefox”, en
este caso utilizaremos el navegador “Google Chrome”, dar doble clic al icono del

navegador.

2. Al abrir el navegador, se mostrara la siguiente pagina.

Google

3. Para ingresar al sistema, digitar en el navegador “declaraciones juradas intereses
contraloria”, luego presionar la tecla “Enter” para encontrar los resultados de la

Google

Q, | declaraciones juradas intereses contraloria

(==

4. Del resultado de la busqueda, dar clic en el enlace “Contraloria General de la
Republica del Peru - Contraloria” (https://appdji.contraloria.gob.pe/djic/).

Moreses contralona x L

C‘)O gle declaraciones uradas

r,'V‘"’. ap [-“,l contralara Jn‘fr pe
[ Contraloria General de la Republica del Peru - Contraloria ]

2mia 02 Declaraciones Juradas para

¢ inleresea

5. Se mostrara la siguiente pagina donde debe ingresar sus datos de acceso.
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S ALanTRALon

Ingreso ol sistema

Ingreso al sistema

herremtudint ol Seiern) te Decserscicnes Arades (i b Gesliom v Cay

) DF VIR CALON

EStNDO of Sextn eoostraulo en image

a) Seleccionar el Tipo de Documento.

b) Digitar el Nimero de Documento.

c) Digitar la Contrasefia (Si es la primera vez que va a ingresar al sistema,
colocara el Nimero de Documento de identidad como usuario y contrasenfa,
en caso no recuerde su contrasefia puede utilizar la opcién de ¢Olvid6 su
contrasefa?).

d) Digitar el Cddigo de Verificacién que se muestra en recuadro.

Nota: En caso no recuerde su contrasefia, puede generar una nueva haciendo clic
en ¢Olvidé su contrasefia?, para lo cual puede debe seleccionar el tipo de
documento de identidad, ingresar el nUmero de su documento de identidad, la fecha
de emision del mismo y el cddigo de verificacion. Luego, debera ingresar una nueva
clave y confirmarla. Finalmente, clic en “Restablecer”.

Ingreso al sistema

Blarmernchon ol wabmnts Jo Omclatscms /Unate

Y Wi
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses

Instructivo: Rol Declarante - Entidad

7. Luego de llenar los campos, dar clic en el botén “Ingresar”.

Ingreso al sistema

Semeenidns o cewe g Dodanonsss haadis Dot & Ganda de Confieto de Inerme

crie of lewi roeyads e amoges

8. Sies laprimeravez que ingresa al sistema, se le mostrara una ventana que permitira
generar su primera contrasefia en el SIDJI, el sistema le solicitara que coloque su
nueva clave y la confirmacion de la misma, asi como la fecha de emision de su DNI,
Como se muestra en la siguiente imagen:

"' DECLARACIONES  Creacion de Contraseila
L-‘AI JURADAS  iNims v Corbaiahd ; Adi—

— N
ey VaLON
LONNTNDY LOANDMND * - h u Q
_m = ‘ e e
et

* Poreie e7ve hy | Camaniwe CRABAR ‘ >

Luego de llenar la informacion, presionar el boton “GRABAR” para guardar su nueva
contrasefia del SIDJI.
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses

Instructivo: Rol Declarante - Entidad

3.2 PantallaInicial del SIDJI

El SIDJI muestra en la barra de menu las opciones asignadas al rol “Declarante Entidad”:

e Gestion de Declaraciones Juradas
¢ Firma Digital
e Manuales

BIENVENIDOS
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses
Instructivo: Rol Declarante - Entidad

3.2.1 OPCION: GESTION DE DECLARACIONES JURADAS

Esta opcién muestra en pantalla las declaraciones del Declarante-Entidad en los diversos estados
(PENDIENTE, PENDIENTE PRESENTACION, ENVIADO A CGR, RECIBIDO CGR), adicionalmente
en la parte superior se muestra un panel de filtros de busqueda que le sera de utilidad al obligado en
la ubicacion de una declaracion determinada.

Panel de filtros de bUisqueda

ESTADQOS:

Pendiente: Cuando la DJI se encuentra en proceso de elaboracioén.

Enviado y por presentar a CGR: Cuando se elije enviar la DJI con firma manual y sera necesario
presentar el documento en fisico conjuntamente con la carta de presentacién, en la CGR.
Enviado a CGR: Cuando la DJI es enviado con firma digital.

Recibido CGR: Cuando la DJI ha sido procesada en la CGR.

Nota 1: Podra editar o borrar una declaracion siempre que se encuentre en el estado “Pendiente”.
Nota 2: En caso desea elaborar una nueva declaracion debera hacer clic en el botén “Nuevo”.
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses

Instructivo: Rol Declarante - Entidad

3.22 OPCION: FIRMA DIGITAL

Esta opcién permite, la descarga de los aplicativos que serviran de soporte para la
firma digital y los manuales de instalacion de los aplicativos de Firma Digital y Firma
Pera.

U FIRMA DIGITAL~ L MANUALES ~

MAMUAL DE USO FIRMA DIGITAL
IMSTALADOR DE PLUGIMN FIRMA DIGITAL CGR
IMNSTALADOR DE LECTOR REMIEC
INSTALADOR DE PLUGIN FIRMA PERU CGR

MAMUAL DE USO DE FIRMA PERL

3.2.3 OPCION: MANUALES

Esta opcién permite la descarga del manual de usuario.

MAMUAL DE UsUARIC

3.3 Registro de la Declaracion Jurada de Intereses

3.3.1 Registro de Nueva Declaracién Jurada

Para registrar una DJI, debera ingresar a la opcion “Gestion de Declaraciones
Juradas” del menu principal, hacer clic en el boton “Nuevo” como se muestra en la
siguiente imagen:

SISTEMA DE DECLARACIONES
SIDJI SURADAS PARA LA GESTION
DE CONFLICTO D INTERESES

Rol DECLARANTE ENTIDAD £ GESTION DE DECLARAGIONES JURADAS K FIRMADIGITAL » &) MANUALES +

Declaraciones Juradas para la Gestion de Conflicto de Intereses.

Entidadey Periodo de declaracion
(SELECCIONAR) v SELECCIONAR)
® consultar « Nuevo

Se habilitara la siguiente ventana donde se debe identificar y seleccionar el registro
gue corresponda a la entidad y periodo por el que desea generar la DJI. Presionar
“Aceptar”.
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses

Instructivo: Rol Declarante - Entidad

Periodo Laboral

CONT

Especificos [~]

: Fecha de Fecha de
Entutad Cango
Inicio Cow

BLICA « CGR COLABORAD

———

3.3.2 Registro de Datos del Declarante

En esta seccion, se debe ingresar los datos generales del declarante en los campos
gue se encuentran en blanco:
Ejercicio: Seleccionar el afio por el cual le corresponda presentar su DJI.
Oportunidad de presentacién: Seleccionar la oportunidad que le corresponda
(Inicio, Periodica, Cese).
Direccion del Declarante: Debe considerare la direccién de residencia actual del
obligado. Haciendo clic en el boton & , tal y como como se muestra en la imagen.

Datos del Declarante

v 7, u "

=)

Nota: Los datos que debe ingresar de manera obligatoria son: Ejercicio,
Oportunidad de presentacion, Tipo de documento de identidad, Nimero de
documento de identidad, Estado civil, Direccion, Cargo y Correo Electrénico.

Al finalizar, presionar “Grabar”.
Si el registro se realizé correctamente se mostrara la siguiente ventana en la parte

superior. Ademas, si su estado civil es “casado (a)” o “conviviente” se le solicitara
ingresar los datos de su conyuge o conviviente.

Debe agregar a su conyuge

Se actualiz6 el registro de Datos

©Contraloria General de la Republica

CGR - 2020 Pagina 10 de 33




SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses

Instructivo: Rol Declarante - Entidad

3.3.3 Registro de datos del cdnyuge o conviviente

El sistema de manera predeterminada se ubicara en la pestafia
“conyuge/conviviente”, dentro del cual debera presionar sobre la opcién “Nuevo”
para empezar el registro.

Ingresar el tipo y nUmero de documento de su cényuge o conviviente, dar clic en el
botén “Buscar Persona”:

R Eroma

mgrese ¢ Cocuments fe ierTdag
Tiga de documento / Nomere de decuments ©

Los datos del cényuge/conviviente son obtenidos y cargados de RENIEC (nombres,
apellidos, sexo y fecha de nacimiento); adicionalmente a ello, el declarante debera
registrar informacion en los deméas campos en blanco (de corresponder). Finalmente
dar clic sobre la opcién “Aceptar”.

Registro del Conyuge / Conviviente

Ingrese el documento de identidad

Tipo de documento Numero de documento @

BN v o
| e rersons | uevaBusaueda

Nombras Apallido paterno Apellido materno

Sexo RUC / Ocupacion /

remenne v | | | |

Tipo de parentesco Detalle Fecha de pacimiento
- ONYUGE vl | | A ™
Dependiente @ \ ’\
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses

Instructivo: Rol Declarante - Entidad

Importante: En el caso que el cényuge o conviviente cuente con otro documento de
identidad (carnet de extranjeria o pasaporte), los datos generales deben ser
ingresados de forma manual por el Declarante, luego hacer clic en “Aceptar”.

Registro del Conyuge / Conviviente

oo 2w to Hirrers da oocunenes @

Ageibobs pateriy Apmt i it err

X “uzey

Fochs s nackréemns

3.3.4 Registro de la Seccién Declaracion Jurada

Luego dar clic en el botdn “Siguiente” e iniciar el llenado de la informacion
correspondiente en la seccion DECLARACION JURADA, que veremos a
continuacion.

Si cuenta con mas de una DJI registrada en el sistema, podra utilizar el botén
“Historial” para obtener la informacion ingresada en la ultima DJI, dicha informacién
puede ser editada posteriormente.

Habiendo tomado conocimeanto dea la nomativa aplicable respecto dal prasante formulana, dex

contenida an la presente declarncidn contione todos jos datos relovanies, o8 Voraz v axacta

3.34.1 Preguntas relacionadas con temas economia....
Para el llenado de estas secciones debera tener algunas consideraciones presentes:

- De marcar Sl () en las preguntas del 1 al 6, el sistema habilita las opciones
Nuevo, Editar y Eliminar.

©Contraloria General de la Republica P
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses
Instructivo: Rol Declarante - Entidad

Tip: No olvide que la informacion correspondiente a las preguntas 1,2,3,4y
5 debera sera de los ultimos cinco (05) afios. Y la pregunta 6 corresponde a
aquellas que el declarante conozca al momento de la declaracion.

Para ingresar informacion deberd presionar “Nuevo” y se mostrara la ventana con los datos
necesarios a completar, tal y como se observa:

Veamos un ejemplo, en la pregunta 1, para ingresar un registro se debe hacer clic en “Nuevo” y el
sisttraré una ventana emergente donde ingresar la informacion.

- Alingresar el RUC, se hace clic en “Buscar” y el sistema adjunta el nombre o razén social
que ubica en el Web Server de SUNAT (servicio de internet proveido por SUNAT).

- Seleccionar la naturaleza de la participacién, nimero o porcentaje, fecha de inicio, desde
cuando tiene la participacion y fecha final; asimismo se debe indicar si las participaciones
pertenecen al declarante o0 a su conyuge. Finalmente dar clic en el botén “Aceptar” y quedara
grabada la informacién tal y como se observa:

©Contraloria General de la Republica
CGR - 2020

Péagina 13 de 33




SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses

Instructivo: Rol Declarante - Entidad

3.34.2 Registro de familiares:

La pregunta 7, requiere del registro de los familiares con vinculo de consanguinidad
hasta el cuarto grado y vinculo de afinidad hasta el segundo grado, segun la Ley N°
31227.

7.Relacion de personas con las que tiene vinculo de consanguinidad hasta el cuarto grado y vinculo de afinldad hasty)

Ver grados de consanguinidad v afinidad

CONSANGUINIDAD  AFINIDAD

2" ARUELDS PATERNOS 2" ABUELOS MATERNDS 2" ABUELOS PATERNOS 2" ABUELDS MATERNOS

1" PADRE 1" MADRE 1" PaDRE 1" MADRE

2" HERMANODS
DECLARANTE

1" Huos

2" Nigros

2" HemmaNOS

Conyuoe

1" Huos

2" Nipros

Para registrar la informacion por cada familiar hacer clic en el boton “Nuevo”.

A continuacion, el sistema mostrara una ventana emergente, donde podra buscar a
su familiar por DNI o por nombres, esta informacion se visualizara segun el Servicio
Web de RENIEC.

Nota: En el caso que haya registrado los datos del Conyuge/Conviviente en la seccién
de Datos Generales, estos seran cargados de manera predeterminada en la Pregunta
7 y so6lo debera ingresar la relacion de personas con las que tiene vinculo de
consanguinidad hasta el cuarto grado y vinculo de afinidad hasta el segundo grado.
Asimismo, si desea editar alguno de los datos del su Cényuge/Conviviente debera
regresar a la referida seccion.
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses

Instructivo: Rol Declarante - Entidad

3.34.2.1 Busqueda por DNI:

Luego de ingresar el DNI, dar clic sobre “Buscar Persona” y continuar con el ingreso de
informacion solicitada en los campos en blanco. Para grabar seleccionar la opcion “Aceptar”.

7. Registro de personas con las que tiene vinculo de consanguinidad hasta el cuarto grado y vinculo de afinidad hasta of segundo grado. La

Informackin respecto de los hijos menores de edad es protegida y excluida para efectos de la puldicacion (***)

gresc 26 donivers= Disgeeda por

Tipa g docemerts

tarvers e docunents @

[ e
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses

Instructivo: Rol Declarante - Entidad

3.3.4.2.2 Busqueda por Nombre:

Llenar los campos Nombre, Apellidos paterno y materno, hacer clic sobre “buscar persona”.
Seleccionar el registro que corresponda al nombre exacto del familiar y seleccionar “Procesar
registro”. Finalmente llenar los campos en blanco y hacer clic en “Aceptar”.

7. Registro de personas con las que tiene vinculo de consanguinidad hasta ef cuarta grado y vinculo de afimdad hasta ef segundo grado. La

informacion respecto de los hijos menores de edad es protegida y excluida para efectos de [a publicacion (***)

W reso de daLumew Buscsede (s

Tipo de tocemerns

tarmtin @ Apetiz Murero @ Apelin Ao @

e -

/. Registro de personas con las que tiene vinculo de consanguinsdad hasta el cuarto grado y vinoulo de ahmsdad hasta el sepundo prado. La

informacion respecto de Jos higos menores de edad &5 protegida y esccluida para efectos de la pubiicacion (™)

RN S€ 30 st Diswsete sor

Tipo de docurmwnin

rasmees @ npwibas Peismo @ Apetito saterro @

Arwdloba b tater e

O Ave Fass Putmiint tearstes e

s Praa Ce gt | YT rr—rs

7. Registro de personas con Las gue tiene vinculo de consanguinidad hasta el cuarto grado y vinculo de afinidad hasta el segundo grado, La

informacion respecto de los hijos menores de edad es protegida y excluida para efectos de Ia publicacion

sgreee de ootireeses ROucrsnde por

T oo e docuTETIY

tiarears ce dacumems @

vl - Apm s pateri Agedhén vintern

Sees Voo e parerimses @ Ocupaiae Fecha de nadeierin

bt &

Sectoe seode lebars: @

II"--
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses
Instructivo: Rol Declarante - Entidad

3.3.4.2.3 Busqueda por carnet ext. 0 pasaporte:

En el caso de familiares extranjeros se debe seleccionar e ingresar el tipo de documento
(carnet de extranjeria o pasaporte), seleccionar “buscar persona” y registrar manualmente
los datos de los campos correspondientes. Hacer clic en “Aceptar”.

7. Registro de personas con kas que tiene vinculo de consanguinidad hasta el cuarto grado y vinculo de ahnidad hasta el segundo grado. La

Informacion respecto de los hijos menores de edad es protegida y excluida para efectos de la publicackon (***

wes (e dossrvents

Mivewrs de sccurvents @

Thae de Socirmmnto
m
Nrreee Aostits pmarna Aptidy matersn
Sees (w5 te sarwtiveco @ Orupactin Fwitie dw nacirarentn
1 ~ LLLCCIOMAR v L

Sectnr dinnte lotax s @

3.34.2.4 Registro de menor de edad

Si el declarante desea realizar el registro de un menor de edad, debera realizar los siguientes
pasos:

- Seleccionar tipo de documento DNI, busqueda por “Por DNI” y colocar el numero del
menor de edad

/. Registro de personas con las que tiene vinculo de consanguinikdad hasta ¢l cuarto grado vy vinculo de afinidad hasta el segundo grado. La

informacion respecto de los hijos menores de edad es protegida y excluida para efectos de 1a publicacion (

Ingiete de Socanenes Bisqueda par
Tipo de documento Por OM) o
v
Wiern de documents @
204

Cawber

- El sistema, mostrard un mensaje como el que se muestra en la imagen, por el cual,
preguntard al declarante su el DNI corresponde a un menor de edad.
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses
Instructivo: Rol Declarante - Entidad

- El sistema habilitara al declarante para que llene la informacién de identificacion del menor
de edad.

/. Registro de personas con las que tiene vinculo de consanguinidad hasta el cuarto grado y vinculo de ahinidad hasta el segundo grado. La

informacion respecto de los hijos menores de edad es protegida y excluida para efectos de |a publicacion {

NG Se Joluren Bl scpunds por:
Tipo d¢ documeata X
NOmero de docomeno @
w s
Nombrws Agm lido paterna As=lido materno
Sewn Tipo de parentesco @ Qcupedion Focha de naceniento
’ v L R v ]

Coctor domde atocs: @

ELECCIONA -

Acspt veriy

- Luego del llenado de datos del menor de edad, debera hacer clic en la opcion “Aceptar”, con
ello el sistema procede con su registro.

7. Registro de personas con las que tiene vinculo de consanguinidad hasta el cuarto grado y vinculo de afinidad hasta el segundo grado. La

informacion respecto de los hijos menores de edad es protegida vy excluida para efectos de la publicacion (***)

INgres0 08 0oCUmentD Busqueda poc
Tipo de docurmantn

samera de docmeta @

m-l
et Apeilids saterno Apeilidc matesno
Sexo Tipo de pareraesco @ Ocupacisn Fecha de nacdimvento
v "

Sector donds lshora @

[Foarca -

Nota: La informacion de menores de edad no es parte de la publicacion de la informacién.
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SIDJI — Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflicto de Intereses
Instructivo: Rol Declarante - Entidad

De existir algin pariente obligatorio que no se haya registrado dentro de la pregunta 7, estos se
mostraran en la siguiente ventana en donde se debera elegir entre las opciones “No tiene” o
“Fallecido” segun corresponda. Una vez llenada la informacién clic en “Aceptar”.

Grado de consanguinidad y afinidad

Es obligatorio registrar informacide de los siguientes parientes:

-m Quitar Seleccidn | Atras

3.34.3 Registro de informacién complementaria
En la pregunta 8, puede consignar alguna otra informacién que considere importante.

Hacer clic sobre la opcion “Guardar” que se muestra en la parte inferior del formulario
de preguntas.

A7 T AEBATE Jue COTTIOAIE NI CATD

De esta manera se culmina el registro de la DJI, quedando terminada para su envio a CGR.
CONSIDERACIONES:

Es de precisar que, en el caso de los familiares del tercer y cuarto grado de consanguinidad, la
informacién se circunscribe a aquella que conozca el declarante, al momento de realizar la
Declaracion Jurada.

Las preguntas 1, 2, 3, 4 y 5, comprenden informacién dentro del periodo de cinco (05) afios anteriores
a la presentacién de la Declaracion Jurada de Intereses, segun lo estipulado en la Ley N°31227 y su
reglamento.
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La informacion sefialada en la pregunta 6 corresponde a aquella que el declarante conozca al
momento de la declaracion.

3.4 Firmary Enviar DJl ala CGR

Una vez culminado el registro de la DJI, debera ir a la seccién Firmar y enviar ala CGR o
hacer clic en el botén “Siguiente” que se encuentra en la parte inferior del formulario para
proceder a firmar (digital 0 manualmente) y enviar la declaracion a CGR. Segun lo estipulado
en la Ley N° 31227 vy su reglamento deberan hacerlo usando la firma digital,
excepcionalmente y por Unica vez puede realizarlo utilizando la firma manuscrita.

Nota: Si se encuentra en la opcion “Gestion de Declaraciones Juradas”, seleccione la
declaracion a firmar y haga clic en el botén “Editar”, luego vaya a la seccién “Firmar y enviar
ala CGR".
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3.4.1 FirmaDigital y envio a CGR

Se efectla mediante un certificado digital vigente proporcionado por su entidad y validado
por RENIEC o el DNIe con certificado digital vigente.

Previamente el declarante debe haber instalado los softwares para el uso de la firma digital,
los que podra encontrar dentro de la opcién “FIRMA DIGITAL”.

34.1.1 Firma digital usando Firma Peru:

Para el uso de la firma digital con DNle se debera instalar ambos componentes (Instalador
del plugin de Firma Pert CGR e instalador de lector RENIEC) ademas de contar con una

lectora de DNIe; en caso se utilice un certificado digital proporcionado por su entidad sé6lo
se instalara el “Instalador de Plugin Firma Digital CGR”.

Para el uso del aplicativo Firma Perl se debera seleccionar “Instalador del plugin de Firma
Peri CGR” y proceder con su instalacion.

Si el Declarante opta por esta opcidn, no sera necesario presentar el formato en fisico a
CGR.

& FIRMA DIGITAL »

MANUAL DE USO FIRMA DIGITAL

INSTALADOR DE PLUGIN FIRMA DIGITALCGR

Una vez se instalen el software, hacer clic en la opcion “Enviar con firma Digital” como se
observa en la imagen.
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FIRMAR Y ENVIAR DECLARACION JURADA - VISTA PREVIA (SN VALOR LEGAL)
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Se visualizara la siguiente consulta en una ventana emergente donde debera seleccionar el
certificado digital a usar, en este caso hacer clic en: "1. Usar componente de Firma Per0”.

Eligir componente de firma

Seleccione Certificado digital

—

A continuacién, se visualizard una ventana emergente donde se observara los certificados
para el uso de la firma digital, de los cuales debera elegir un certificado habilitado. Luego,
hacer clic en “Firmar”.

Nota: Si usted cuenta con un certificado digital de personeria juridica visualizara la palabra
FAU seguido del RUC de la empresa. Por otro lado, al usar un DNI electrénico observara la
palabra FUR y su nimero de DNI.

Certificado Digital

Seleccione Certificado digital

TUCTO QUIRDZ Lizbeth Liliana FAU 20131378972 soft [Exp. 20-09-2022 17:36:31 -05:00]

Firma Peand

«* Firma Perl se esta ejecutando comrectamente y con la Gltima version. QCGR

FIRMAPERL

En caso se utilice el certificado instalado en su computadora, ingresara la clave que utiliza
para firmar documentos, que registro en su entidad.
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Luego dar clic en “Aceptar”.

Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio A

Una aplicacion esta solictando acceso a un elemento

D protegido
DA ‘
Contrasefia para
Clave privada de CryptoAP l | J
|| Recordar contrasefia
Ld
AM
AP,

mp ] oo | (oo

Finalmente se mostrara un mensaje en la parte superior derecha de la ventana que indica
qgue el documento fue firmado satisfactoriamente.

(o oot [ 6 oo

Al enviar la DJI con la firma digital el estado que se mostrara en el sistema sera “ENVIADO
A CGR”, posteriormente cambiara al estado final “RECIBIDO CGR”.

Codigo de Vesthcadon Cargo. tunddn o Laboe Estado e Descargar

Al culminar el proceso de revisién de la DJI con firma digital, el estado de la DJI pasara a
“‘RECIBIDO CGR” y el Declarante recibira un correo electrénico con la siguiente notificacion
junto con su DJI:

——
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De: dji@contraforia gob.pe <dji@contralotia.gob.pe>
Enviado: viernes, 11 de junio de 2021 15:10

Para: Mercedes Hidalgo Moreno

Asunto: DI del D6, Junio - 2021

Sr{a). MERCEDES HIDALGO MORENO

Por medio del presente se le comunica que su Declaracién Jurada para la Gestion de Conflicto de Intereses del
periodo 06.Junio - 2021 (Oportunidad; Periédica), ha sido enviada a la Contralorfa General de la Repiblica,
Usted puede acceder a su Declaracién a través del documento adjunto o presionando aqui.

Asimismo, se generd el Expediente N° 08202141765, al cual puede hacerle seguimiento haciendo clic aqui e
ingresando el Cédigo N° 11F3P3.

CGR-Notificaciones

Considerar que la firma digital se visualizara en la declaracion jurada de intereses una vez
que esta se encuentre en estado “RECIBIDO CGR”.

— « |

— o A OO A0 0
E CGR 204.596-172678-112111550

— .
=§_| CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DECLARACION JURADA DE NO TENER CONFLICTO DE INTERESES
EJERCICIO: 2021 OPORTUNIDAD: PERIODICA

=

=

="

— DATOS LABORALES

= 1 Cadigo Entidad 2 Cargo, nivel o
— SO7VICIO que presta
——5

=" DATOS PERSONALES

— 3 Tipo de documento 4 N’ de documento de
= de identidad identidad

! 5 Apsllido Paterno 6 Apellido Maternao
— = 7 Nombres 8 Direccion

—

S—

——

Si se desea descargar la DJI lo podra hacer ingresando al menu “Gestidon declaracion
jurada”, en la parte inferior podra ubicar su DJI, hacer clic sobre el icono “Descargar”.
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3.4.1.2 Firma digital usando appSignFastClient:

Para el uso de la firma digital con DNle se debera instalar ambos componentes (instalador
de plugin firma digital CGR e instalador de lector RENIEC) ademas de contar con una lectora
de DNIe; en caso se utilice un certificado digital proporcionado por su entidad sélo se
instalara el “Instalador de Plugin Firma Digital CGR”.

Si el Declarante opta por esta opcidn, no serd necesario presentar el formato en fisico a
CGR.

O FIRMADIGITAL> &) MANUALES =

MAMUAL DE USO FIRMA DIGITAL
INSTALADOR DE PLUGIN FIRMA DIGITAL CGR
ERJ INSTALADOR DE LECTOR RENIEC IA

INSTALADOR DE PLUGIN FIRMA PERU CGR
MANLIAL DE USO DE FIRMA PER(

Una vez se instalen los softwares necesarios, hacer clic en la opcién “Enviar con firma
Digital” como se observa en la imagen. Si se utilizara el DNIle este es el momento para
conectar la lectora e insertar el DNle.

FIRMAR Y ENVIAR DECLARACION JURADA - VISTA PREVIA (SN VALOR LEGAL)

DAC_PREVIA_INIET put
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8 Ous shevecr rvwvans e Coum fackew

Se visualizard la siguiente consulta en una ventana emergente donde debera seleccionar el
certificado digital a usar, en este caso hacer clic en 2. Usar componente de Firma SignFast.
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Eligir componente de firma

Seleccione Certificado digital

1 Usar componente de Firma Perd 2 Usar componente de Firma Singfast Cancelar

A continuacion, se visualizara una ventana emergente donde se le preguntara si esta seguro
de continuar, realizar la confirmacién dando clic en el botén “Si”.

Envio de las Declaraciones Juradas para la Gestion de

Conflicto de Intereses

ZEsta seguro que desea continuar con Lo presentacion de su Declaracion lurada electronica?

Si responde 'S5i'ya ne podra madificar el documento.

Se visualizara un mensaje donde solicita la apertura de los aplicativos para efectuar la firma
digital. Hacer clic en el boton “Abrir appSignFastClient®.

JAbnir appSignFastClient?

O

https//appdji.contraiona.gob.pe gqueere abnr esta aplicacion

D Permitir siempre que appdiji.contralona Gob.pe abea este 1D de enlaces en L3 ApICATON 2500232

Luego aparecerd una ventana mostrando: lista de certificados, lista de documentos y la
opcién Firmar.

1. Para identificar un certificado digital dentro de la lista, este se mostrara con la palabra
“FIR” cuando se hace uso del DNle, y se mostrara con la palabra “FAU” cuando se hace
uso de un certificado digital.

2. Debera seleccionarse el certificado que le corresponda y finalmente dar clic en la opcion
“Firmar”.
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LISTA DE CERTINCADOS

-
7 BREItacibat
ATSChe s34 alba 0@

U atono SAMIREE Magss Litset (MRS1237€31)

D ORUERD LA Cartos bers FU 20631378972 ml ‘

Si se hace uso del DNle y lectora, debera digitar su clave de 6 digitos que registré en Reniec.
En caso se utilice el certificado instalado en su computadora, ingresara la clave que utiliza
para firmar documentos, que registro en su entidad.

Luego dar clic en “Aceptar”.

Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio X

Una aplicacion esta solictando acceso a un elemento

protegido.
Contrasedia para;
CaveprvadadeCoptorp| [ |

contrasena

’; G| [T

Finalmente se mostrara a través de la siguiente ventana la cantidad de documentos firmados
correctamente, luego hacer clic en “Aceptar”.

Proceso de firma finalizado,
Numero de archivos a firmar 1
Firmados correctamente: 1

No firmados: 0

| Crcptar ]
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El Declarante recibird un correo electrénico con la siguiente naotificacion junto con su DJI:

De: dji@contraloria gob.pe <dji@contraloria.gob.pe>
Enviado: viernes, 11 de junio de 2021 15:10

Para: Mercedes Hidalgo Moreno

Asunto: DIl del D6, lunio - 2021

Sr{a). MERCEDES HIDALGO MORENO

Por medio del presente se le comunica que su Declaracién Jurada para la Gestion de Conflicto de Intereses del
periodo 06.junio - 2021 (Oportunidad; Periédica), ha sido enviada a la Contraloria General de la Republica,
Usted puede acceder a su Declaracion a través del documento adjunto o presionando agqui.

Asimismo, se generd el Expediente N° 08202141765, al cual puede hacerle seguimiento haciendo clic aqui e
ingresando el Cédigo N° 11F3P3.

CGR-Notificaciones

Al enviar la DJI con la firma digital el estado que se mostrara en el sistema sera “ENVIADO
A CGR?”, posteriormente cambiara al estado final “RECIBIDO CGR”.

Codigo de Vesthcadkor Cargo. tuncodn a Labor Estado Descargar

l ' - -O

Considerar que la firma digital se visualizara en la declaracién jurada de intereses una vez
que esta se encuentre en estado “RECIBIDO CGR”.
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= : .
= = AV OO0 R
E ((R 204595 172678. 112111580

=

= CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

15

DECLARACION JURADA DE NO TENER CONFLICTO DE INTERESES
EJERCICIO: 2021 OPORTUNIDAD: PERIODICA

11211

& DATOS LABORALES
1 Cadigo Entidad 2 Cargo, nivel o
S8TVICIO qUe presta
DATOS PERSONALES
3 Tipo de documento 4 N’ de documento de
de identidad identidad
5 Apslliido Paterno 6 Apsllido Materno
7 Nombres 8 Dureccion

U0 VRO R e

Si se desea descargar la DJI lo podra hacer ingresando al menu “Gestidon declaraciéon
jurada”, en la parte inferior podra ubicar su DJI, hacer clic sobre el icono “Descargar”.
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3.4.2 FirmaManual y envio a CGR (Excepcional)

Se efectia mediante la impresion del formato y la firma a mano de la DJI.

Para ello, haga clic en la opcién “Enviar con firma manual “, como se observa.

FIAMAR Y ENVIAR DECLARACION JURADA - VISTA PREVIA (SIN VALOR LEGAL)

CLBC_PREVIA_4580 pt
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Aparecerd una ventana de confirmacion de envio, confirme que la presentacion de la
declaracién jurada se realizara de forma fisica haciendo clic en Sl

Envio de la Declaraciones luradas para la Gestion de

Conflicto de Intereses

Seguidamente se mostrara la siguiente informacion, hacer clic en “Aceptar”.

Envio de la Declaraciones Juradas para la Gestion de
Conflicto de Intereses

Debe descargar [ geclaracion jurada en 2 pagina inicial, impimirls y frmariz

[ ] ===

Para descargar e imprimir la DJI que acaba de registrar debera seleccionar el icono
o correspondiente a la declaracion, tal como se muestra en la siguiente imagen:
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- v -

Ademas, es importante verificar que la DJI cuente con el cédigo de barras en los laterales
de la pagina, de lo contrario no tendra validez legal y tendra que completar el envio a través
del sistema.

FIRMAR Y ENVIAR DECLARACION JURADA - VISTA PREVIA (SIN VALOR LEGAL)

COGR
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
SECCION 1: DECLARACION JURADA DE NO TENER CONFLICTO DE INTERESES
EJERCICIO: 2020 OPORTUNIDAD: PERIODICA
DATOS LABORALES

1 Nombre de s CONTRALO 2 Csgo, "Nelo ANALISTA
Entidad DE LA REPUBLK G S0V G0 Que Dies!
DATOS PERSONALES
3 DN 4 N dewooumento de  BOOL4GHE
Y ced
s SANTAMARIA & Apotido Mate o ANGELES
7 Nombdres ESUS ELADIO 8 Dweco AVENIDA A

YUNGAY 820 DPTO

Finalmente, toda vez que la informacion se encuentre debidamente registrada, se mostrara
la DJI con el codigo de barras, para que pueda ser presentada en la CGR.

= DJIC_PREVIA_24571 .pdf

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

2906201

=

—

—

=

.’S DECLARACION JURADA

—_—

-§ EJERCICIO: 2021 OPORTUNIDAD: AL INICIO
=§ DATOS LABORALES

_— 1 Nombre de la 2 Cargo, nivel o

— Entidad sENICIo quUe presta
- DATOS PERSONALES

— 3 Tipo de documento 4 N' de documento de
=a de identidad identidad

= 5§ Apelido Paterno 6 Apelido Matermo
. 7 Nombres 8 Direccion

—_—

e 9 N° de Celutar 10 Correo Electronico
= 11 RUC N’ 12 Estado Cihvil

- 13 Apellidos y nombres del conyuge 0 conviviente

— 14 Tipo de Documento de identidad del conyuge o

— m convivienie

.'v* 15 N° de Documento de Identdad del conyuge o

-_ conviviente

_ !

Debe de tener en cuenta que, al usar la opcion de firma manual, el estado de la DJI que se
mostrara en el sistema serd “ENVIADA Y POR PRESENTAR A CGR?”, este estado sera
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cambiado a “RECIBIDO CGR” cuando se reciba y procese el formato en fisico de la DJI en
la CGR.

A continuacion, debera imprimir y firmar su DJIC, asimismo, deberd imprimir su carta de
presentacion de la DJI, segun el modelo mencionado en la Directiva y adjunto a este
instructivo.

Colocara su DJI en un sobre cerrado y junto a la carta de presentacion, debera dirigirse a
cualquier mesa de partes de la Contraloria a nivel nacional. En la mesa de partes de la
Contraloria un asesor abrira su sobre para evidenciar que la DJI esta dentro y sellara su
cargo sobre su carta de presentacion.
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Modelo de carta de presentacion de la DJI

[Indicar ciudad de remisidn y fecha]

CARTA N°

Sefior

Subgerente de Gestion de Declaraciones Juradas
Contraloria General de la Republica

Camilo Carrillo 114

JesuUs Maria /Lima /Lima

Asunto : Remision de Declaracion Jurada de Intereses — DJI

Referencia : a) Cuarta Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento que
implementa la Ley N° 31227, respecto a la recepcidn, el ejercicio del control,
fiscalizacion y sancién de la Declaracion Jurada de Intereses de autoridades,
funcionarios y servidores publicos del Estado, y candidatos a cargos publicos.
b) Directiva N° 009-2021-CG/GDJ “Presentacion y Archivo de la Declaracion
Jurada de Intereses de autoridades, funcionarios(as) y servidores(as)
publicos(as) del Estado, y candidatos(as) a cargos publicos”, aprobada por
Resolucion de Contraloria N° 219-2021-CG.

Yo, [indicar nombre del remitente], identificado con DNI [indicar el nimero del DNI], me dirijo a
usted, en el marco de las normativas de la referencia, a fin de efectuar la remisién en original, en
[indicar numero de folios], y en sobre cerrado adjunto al presente, de mi DJI correspondiente al
ejercicio presupuestal [indicar ejercicio presupuestal] y de oportunidad de presentacion [precisar
la oportunidad de presentacion: al inicio/ periodica/al cesar].

Cualquier coordinacion al respecto, sirvase comunicarse al correo electrénico [indicar correo
electrénico] o al teléfono [indicar nimero telefénico].

Atentamente,

[Nombre y firma]
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