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1 DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

1.1. Descripción de acceso al sistema 

Para acceder al Sistema Integrado de Gestión de Auditorías (SICA) siga los 
siguientes pasos:  

 
1. Escriba la siguiente dirección de página, en la Barra de Direcciones del navegador 

Google Chrome 
http://sica.contraloria.gob.pe/SicaInfPe 

 
2. Se mostrará la siguiente página: 

 
 
 

3. Ingrese el código de usuario y la contraseña que se le ha proporcionado 
previamente y el código CAPTCHA que solicita el SICA, luego presione el botón 
“Ingresar”, se muestra la siguiente pantalla. 

 

 
 

1.2. Ingreso al Módulo de Administración de Recursos 

Para ingresar al módulo de Administración de Recursos siga los siguientes pasos:  

 
1. Con el puntero del mouse presione el Hipervínculo “Administración de 

Recursos” 
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2. Luego, indicar la Unidad Orgánica en sesión, es decir, seleccionar la Unidad 

Orgánica sobre la cual se realizará gestión de órdenes de servicios para la 
ejecución de los servicios de control y presionar el botón “Seleccionar” 

 

 
 

3. El SICA confirma la selección de la Unidad Orgánica con el siguiente mensaje: 
 

 

1.3. Información general del modulo 

El en el SICA, existen 3 tipos de órdenes de servicio, las cuales siempre tienen que 
ser creadas en orden correlativo:  

 
1. OS de Actividades Previas, se crea para permitir el registro en el SICA de 8 

actividades requeridas para la aprobación del Plan de Auditoría inicial. 
2. OS de Planificación y ejecución, se crea para permitir el registro en el SICA de 

las 4 actividades de planificación especifica requeridas para la aprobación del Plan 
de auditoría definitivo y las 7 actividades de ejecución de la auditoría de 
cumplimiento. 

3. OS de Informe y Cierre, se crea para permitir el registro en el SICA del flujo de 
aprobación del Informe de auditoría de cumplimiento, el contenido del informe de 
cumplimiento y la evaluación de todo el proceso auditor. 

 
Los estados de los 3 tipos de órdenes de servicio en el SICA: 

 “Borrador”.- OS creada pero que aún no fue enviada a validación. 

 “En Validación”.- OS creada que fue enviada a validación. 

 “En proceso”.- OS aprobada.  

 “Rechazada por validador”.- Cuando una OS enviada a validación fue rechazada 
por el validador; en este caso el validador debe indicar las razones del rechazo. 

 “Modificando”.- Cuando una OS aprobada está siendo modificada pero las 
modificaciones no fueron enviadas a validación. 

 “En validación por modificación”.- Cuando una OS modificada fue enviada a 
validación. 

 “Rechazada validador por modificación”.- Cuando una OS modificada y 
enviada a validación fue rechazada por el validador; en este caso el validador 
debe indicar las razones del rechazo. 

 “Cerrada”.- Una OS concluida. 

 “Eliminada”.- Una OS eliminada. 
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1.4. Novedades de la versión 4.0.1 del Manual 

1.4.1. Permitir la programación de una Auditoria de un año a otro.  

Cuando el usuario registre o modifique una nueva Orden de Servicio   

 
 

Luego registre o modifique a los integrantes de la comisión 

 
 
El sistema valida que el rango de fechas de inicio y término de OS pueda iniciar 
en un año y terminar en el siguiente año, mostrando el mensaje: “El rango de 
fechas ingresadas inician en un Año y concluyen en Otro ¿Está seguro?” 
con los botones “Aceptar” y “Cancelar”. 
 
También valida que el número de días calendario entre las fechas de inicio y 
término de la OS es mayor que 365 días, mostrando el mensaje “El número de 
días en el rango de fechas es mayor a 365 días ¿Está seguro?” con los 
botones “Aceptar” y “Cancelar” 
 
Esta mejora se ha implementado para servicios de control planificados y no 
planificados. 
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1.5. Opciones del Módulo de Administración de Recursos 

Este módulo del sistema permite la gestión (creación, modificación, eliminación y 
aprobación) de las órdenes de servicio (OS) de los servicios de control que 
desarrollará el ADC, la comisión auditora y el supervisor en el Modulo de Auditoría 
del SICA. 
Permite la gestión de las OS relacionadas a labores administrativas que realizarán 
los auditores o supervisores. 
La presente cartilla mostrará las opciones de creación, modificación, eliminación y 
envió a validación, reprogramación de las órdenes de servicio. 

   

1.5.1. Gestionar Servicios de Control Planificados 

Opción del sistema que permite crear, modificar y eliminar Ordenes de Servicio 
(OS) relacionados a servicios de control planificados. 

1.5.1.1.  Creación de la Primera OS Planificada 

La creación de una OS permite el desarrollo de una de las 3 etapas de la 
Auditoría: Actividades previas, planificación y ejecución de auditoría e informe 
y cierre de auditoría, es decir, cada etapa requiere la creación de una Orden de 
Servicio. 
 
El número de la OS será generado por el sistema cuando esta sea aprobada. 
 
Para realizar esta actividad siga los siguientes pasos:  

 
1. Con el puntero del mouse presione el Hipervínculo “Gestionar OS de 

Servicios de Control Planificado” y el SICA mostrará la siguiente 
pantalla: 

 

 
 

2. Para crear la primera Orden de Servicio (OS) para la etapa “A1: 
Actividades Previas” del Módulo de Auditoria de Cumplimiento se debe 
presionar el botón “Ingresar” y el SICA mostrará la siguiente pantalla: 
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3. Para la creación de la OS deberá registrar la siguiente información: 

 
a. Número Programa: seleccione el n° de programa SICA asociado al 

servicio de control que se quiere ejecutar. Cuando se selecciona el N° 
de Programa el sistema automáticamente muestra si el servicio es 
planificado, el tipo de programa y el tipo de actividad. 

b. Se debe seleccionar el servicio de control, el sistema por defecto 
muestra el servicio de control asociado al programa. 

c. Seleccionar la Entidad, el sistema por defecto muestra la Entidad 
asociada al programa. 

d. Seleccionar el periodo, el sistema por defecto muestra el periodo 
asociado al programa. 

e. Seleccionar el tipo de OS: “Actividades previas”, “planificación y 
ejecución”, “informe y cierre”. 

f. Fecha de creación de la OS, por defecto el SICA muestra la fecha 
actual. 

g. Materia(s) a examinar, por defecto se muestra la(s) materia(s) a 
examinar registrada(s) en el módulo de Planeamiento separadas por el 
símbolo “||”. 

h. Fecha de inicio OS, esta fecha debe coincidir con la fecha de inicio del 
servicio de control para la etapa de planificación y ejecución, para 
actividades previas el estándar debe ser 1 semana antes del inicio de la 
planificación y ejecución y para la etapa de informe y cierre debe iniciar 
al día siguiente de culminada la ejecución. 

i. Fecha de término OS, esta fecha de coincidir con la fecha de fin del 
servicio de control para la etapa OS de planificación y ejecución, para 
actividades previas debe ser 1 día antes del inicio de planificación y 
ejecución y para informe y cierre la fecha estimada de cierre de la 
auditoría 
 
El sistema valida que el rango de fechas de inicio y término de OS 
pueda iniciar en un año y terminar en el siguiente año, mostrando el 
mensaje: “El rango de fechas ingresadas inician en un Año y 
concluyen en Otro ¿Está seguro?” con los botones “Aceptar” y 
“Cancelar”. 
También valida que el número de días calendario entre las fechas de 
inicio y término de la OS es mayor que 365 días, mostrando el mensaje 
“El número de días en el rango de fechas es mayor a 365 días ¿Está 
seguro?” con los botones “Aceptar” y “Cancelar” 
 
Si el usuario selecciono “Aceptar” el sistema guarda la información, o si 
selecciona “Cancelar” no graba la información. 
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j. Texto del objetivo General, el sistema por defecto muestra el objetivo 

general asociado al programa. 
 

 
 

Número Programa: En este campo el sistema mostrará los Números de 
Programas autogenerados y que el usuario debe seleccionar para crear la 
Orden de Servicio. Este código vincula los servicios de control planificados 
con la carpeta de servicios de control (Módulo UPO) y la creación de la 
Orden de Servicio en el Módulo de Administración de Recursos. 

 
4. Luego de registrada la información del Sistema, se debe presionar el botón 

“Guardar” y el sistema mostrará un mensaje de confirmación y se creará 
en estado “Borrador”, como indica la figura: 

 

 
 

4.1. Adicionalmente, cuando se crea la 2da. Orden de Servicio OS para la etapa 
“A2: Planificación y Ejecución” (mientras la OS tiene el estado “Borrador”), 
se debe registrar fechas estimadas de desarrollo de cada una de las 3 
etapas de la Auditoría: “Planificación Especifica”, “Ejecución” y “Elaboración 
y Aprobación del Informe”: 
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a. Fecha inicio de Planificación Especifica, Se debe registrar la fecha 
estimada de inicio de la planificación, esta fecha debe coincidir con la 
fecha de inicio de la OS de Planificación y Ejecución. 

b. Fecha fin de Planificación Especifica, Se debe registrar la fecha 
estimada de fin de la planificación, de acuerdo los plazos indicados en 
el Manual de Auditoría de Cumplimiento. 

c. Fecha inicio de Ejecución, Se debe registrar la fecha estimada de inicio 
de la Ejecución, esta fecha debe ser un día hábil después de la fecha fin 
de planificación. 

d. Fecha fin de Ejecución, Se debe registrar la fecha estimada de fin de la 
Ejecución, esta fecha debe coincidir con la fecha de fin de la OS de 
Planificación y Ejecución. 

e. Fecha inicio de Informe, Se debe registrar la fecha estimada de inicio de 
la etapa de informe, esta fecha debe ser un día hábil después de la 
fecha fin de la etapa de Ejecución. 

f. Fecha fin de Informe, Se debe registrar la fecha estimada de fin de la 
etapa de informe, esta fecha debe coincidir con la fecha estimada de 
cierre de la Auditoría. 

g. Oficio de Acreditación.- Se debe registrar el número del oficio de 
acreditación. 

h. Fecha de oficio de acreditación.- Se debe registrar la fecha de 
aprobación por el Contralor del primer oficio de acreditación. 

 
5. Para registrar la comisión auditora en la orden de servicio, se debe 

asegurar que el fondo de la orden se encuentre en plomo y luego se debe 
presionar el botón “Actualizar Equipo”,  como indica la figura anterior; 
luego de presionado el botón indicado el sistema mostrara la siguiente 
pantalla: 

 

 
 

6. El sistema mostrará a los colaboradores de la comisión auditora registrados 
durante el proceso de planeamiento general (Módulo de Planeamiento del 
SICA), con sus respectivos roles en comisión (es distinto a rol en el SICA), 
horas hombre y fechas de participación planificadas. 
El usuario tiene la opción de determinar si dichos colaboradores 
planificados participaran efectivamente del servicio de control o no lo harán 
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por algún motivo para ello deberá seleccionar / deseleccionar, según sea el 
caso, la casilla de verificación de la etiqueta “Agregar” de la sección de 
título “Usar”. 
Finalmente debe seleccionar el usuario que validará sus tareas y tiempo y 
presionar el botón “crear equipo” como indica la figura siguiente. 

   

    
 

7. Si se requiere registrar un nuevo colaborador a la comisión (colaborador 
que no fue registrado en planificación), se debe presionar el botón 
“ingresar” y si se requiere modificar algún dato de un colaborador ya 
registrado se debe seleccionar a dicho colaborador hasta que el fondo se 
vuelva de color plomo y presionar la opción “modificar”, en caso de 
modificación el sistema mostrará la siguiente pantalla: 

 

  
 

El rango de fechas ingresado para cada integrante de la comisión debe 
encontrarse dentro del rango de fechas de la Orden de Servicio. 

8. Luego de registrado los cambios se debe presionar el botón “Guardar”: 
Para  registrar un nuevo colaborador primero debe seleccionarlo, para ello 
el sistema muestra la siguiente pantalla, cabe indicar que luego de 
seleccionado el colaborador, la opción para este registro es la misma que 
se indicó en la pantalla anterior: 
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9. Una vez cargada la información de la Orden de Servicio, se envía la misma 
para la validación respectiva, para ello se debe asegurar que el fondo de la 
orden se encuentre en plomo y luego presionar el botón “Enviar a 
validación”, tal y como se indica la figura siguiente: 

 

 
 

1.5.1.2. Modificación OS Planificada 

Una vez aprobada una OS de cualquier de los 3 tipos, es posible modificar la 
siguiente información:  

 
a. Texto de la(s) materia(s) a examinar, registrar la(s) materia(s) a examinar 

separadas por el símbolo “||”. 
b. Fecha de inicio OS 
c. Fecha de término OS. 
d. Texto del objetivo General 
 

Adicionalmente, para las OS de tipo Planificación y Ejecución y la de tipo 
Informe y Cierre de registrar lo siguiente: 

 
e. Fecha de modificación, por defecto se registra la fecha actual. 
f. Numero de documento que aprobó la modificación, esta información es 

opcional. 
g. Motivo de Modificación, debe seleccionar una de las siguientes opciones: 

 Modificación de cronograma e integrantes por cambio en objetivos, 
alcance y procedimientos 

 Modificación de integrantes de la comisión sin afectar cronograma de 
auditoria 
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 Modificación de cronograma e integrantes por demoras en entrega de 
información, otros encargos a la comisión o revisiones 

 Modificación de cronograma e integrantes por demoras en contratación 
de personal, suspensión de la acción u otros. 
 

 
 

1.5.1.3. Creación de la Segunda OS Planificada 

El usuario debe seleccionar una Orden de Servicio en estado “Cerrada” y que 
en el módulo de Auditoria de Cumplimiento se haya completado la etapa 1 de 
“Actividades Previas”, esté cerrada. Entonces se puede presionar el botón 
“Siguiente OS”, como se muestra a continuación: 
 

 
 
Al confirmar los mensajes  
 

 
 
El Sistema genera la siguiente OS para la 2da. Etapa (de planificación y 
ejecución de auditoria) en estado “Borrador”, podemos identificarla, es aquella 
fila que no tiene “Numero OS”. 
 
a) Actualizar los datos de la Segunda OS 

El usuario ubica la OS generada, debe seleccionarla y luego dar clic en el 
botón “Editar” para actualizar los datos que se muestran, que son de la 
primera Orden de Servicio, como se muestra a continuación. 
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El sistema presenta un formulario con campos para actualizar y completar 
la información de la 2da OS, como en la figura siguiente: 
 

 
 

El usuario debe ingresar todos los datos solicitado (los campos con * son 
obligatorios) siguiendo las siguientes consideraciones: 
 
• Todas las fechas solicitadas en el formulario deben ser días hábiles (No se 

consideran sábados, domingos ni feriados). 
• Los campos “Fecha inicio OS” y “Fecha término OS”, tienen precargada 

la fecha de término de la 1era. OS, estas deben ser actualizadas como 
sigue: 

• En la “Fecha de inicio OS” de la 2da. OS debe ser un día hábil después 
de la fecha de término de la 1era OS (Actividad Previas),  

• El sistema valida lo siguiente: 
o En la actividad 1.8 cuando el Gerente Jefe desee cerrar esta actividad, 

si la fecha de cierre es mayor que la fecha de término de la 1ra OS, el 
sistema muestra un mensaje restrictivo "La fecha de aprobación del 
plan inicial DEBE ser igual a la fecha de término de la OS, debe 
cambiar la fecha de término de la 1ra OS." 

o El sistema guardar la 1ra y última fecha de cierre de la actividad 1.8 
 
Las fechas del cronograma:  

Actualizar: tiene fecha de 

término 1era. Etapa, 

actualizarla con rango de 

fechas para la 2da. OS. 

Completar: Fechas  del 

Cronograma de las tres 

etapas de auditoria 
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• La fecha inicio de la etapa “Planificación específica” debe ser igual al 

registrado en el campo “Fecha inicio OS” de la 2da OS. 
• La fecha de término de la etapa “Ejecución” debe ser igual al registrado en 

el campo “Fecha término OS” de la 2da OS. 
• La fecha de inicio de la etapa “Ejecución” debe ser un día hábil después 

de la fecha de término de la etapa “Planificación específica” 
• La fecha de inicio de la etapa “Elaboración y aprobación del informe” 

debe ser un día hábil después de la fecha de término de la etapa Ejecución    
 
Luego de completar las fechas, para grabar seleccione el botón “Guardar”. 
(Esto valida que todas las fechas del Cronograma estén registradas antes de 
grabar la información). 
 

 
 
El sistema muestra el mensaje de confirmación siguiente: 
 

 
 
 

b) Actualizar Equipo de la Segunda OS 
Esta opción se debe habilitar luego de haber grabado la información de la 
2da OS al presionar el botón “Guardar”. 
Seleccione el botón “Actualizar Equipo” para que actualice la información 
de los miembros de la comisión, luego el sistema le muestra la relación de 
integrantes 
 

La fecha Inicio de la etapa “Planificación 

específica” debe ser igual a la del campo 

“Fecha inicio OS”. 

 

La fecha Término de la etapa 
“Ejecución” debe ser igual a la del 

campo “Fecha término OS”. 
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El sistema muestra la pantalla “Equipos OS” de la primera Orden de 
Servicio por defecto, para ser actualizadas para conformar el equipo de la 
Segunda OS, se procederá a dar mantenimiento de estos registros con los 
botones de “Ingresar”, “Modificar”, “Eliminar” y “Volver” como se visualiza 
en la siguiente figura. 
 

 
 

 Botón “Ingresar” nuevos Integrante del equipo 
El sistema presenta una pantalla para que el usuario busque un Auditor 
y lo agregue a la lista del equipo de integrantes de la OS y complete los 
datos del registro. 
 

 Botón “Modificar” datos del integrante del equipo 
El sistema presenta los datos del integrante a modificar, considerar en 
los campos de fechas las siguientes recomendaciones: 
• Las fechas de inicio y termino deben encontrarse dentro del rango 

de la 2da OS.  
• Las fechas deben ser días hábiles (No se consideran sábados, 

domingos ni feriados). 
• El número de horas deben considerar como máximo 8 horas diarias 

por día hábil. Si el usuario ingreso como rango de fechas del 
30/04/15 al 04/05/15 el máximo a ingresar serán 16 horas. 

• En la parte inferior aparece los campos de “fecha de inicio y fecha 
término” de la etapa de “Elaboración y aprobación del informe”, con 
la etiqueta: “Personal participara en la elaboración y cierre de 
informe” en solo consulta (no editables) 
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Para grabar la información seleccionar el botón “Guardar”, y el sistema 
muestra el mensaje de confirmación siguiente: 
 

 
 

 Botón “Eliminar” integrante del equipo  
Se debe seleccionar un integrante del equipo, el que deseamos 
eliminar y presionamos el botón “Eliminar”. El sistema le pide que 
confirme si está seguro de eliminar, seleccione “Aceptar” para eliminar 
al integrante 

 Botón “Volver” a la pantalla de administrador de recursos 
Cuando todos los miembros del equipo heredados de la Primera OS, 
fueron actualizados para esta Segunda OS, se presiona el botón 
“Volver” 
 

c) Enviar a Validación la Segunda OS 
El sistema regresa a la pantalla anterior de administración de recursos, Si 
todo está conforme con las modificaciones hechas al equipo de trabajo, 
seleccionamos el botón “Enviar a Validación”. 
 

 
 
El Sistema muestra los mensajes de confirmación siguientes: 

 
 

 
En este momento la OS cambia de estado a “En Validación”, en este 
estado, no puede ser modificada ni actualizar los datos del equipo. 
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d) El usuario Validador Aprueba Segunda OS 
El usuario con Rol “Validador OS” podrá aprobar la 2da OS, ingresando 
por el Modulo de Administración de Recursos, en la opción “Validar OS” 
como se muestra en la siguiente pantalla, el usuario selecciona el registro 
de la Segunda OS y presiona en el botón “Aprobar OS”. 
 

 
 
El sistema muestra los siguientes mensajes para uno para confirmar la 
aprobación de la OS y el otro que se ha asignado un número de OS. 
 

 
 

 
 
El sistema cambia el estado de la OS de “En Validación” a “En Proceso”. 
 
Si el usuario con rol “Validador OS” rechazara la 2da OS, todos los datos 
del cronograma se habilitan “editables” para realizar modificaciones hasta 
que se envíe nuevamente a validación para su aprobación. 
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1.5.1.4. Reprogramación de la Segunda OS Planificada 

Se podrá hacer reprogramación de la segunda OS cuando, la OS tiene el 
estado “En Proceso” y en el Modulo de “Auditoria de Cumplimiento” las 
actividades 2.1, 2.2 o 2.3 hayan sido iniciadas y tengan información. Si estas 
no fueron iniciada, no se hace reprogramación, solo se actualizan los datos de 
la OS, y se hacer el flujo de aprobación nuevamente. 
 
a) Actualizar datos de reprogramación 

Con esta condición, el usuario realiza la reprogramación, selecciona la 2da 
OS en estado “En Proceso” y luego el botón “Editar” como en la imagen 
siguiente: 
 

 
 
El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación 
 

 
 
El sistema muestra la información de la 2da OS para que pueda ser 
modificada. Como se muestra a continuación 
 



Sistema Integrado de Control Auditorías Versión: 4.0.1 

Cartilla de Usuario: Mantenedor OS x Unidad Orgánica Fecha: 06/01/2016 

CUCSICA-v4.0.1 

 

 Manual 
Contraloría General de la Republica  

CGR - 2015 
Página 19 de 53 

 
 
Se muestran adicionalmente los siguientes campos: 
• El check “Activar Reprogramación” activa los campos para ingresar las 

fechas de reprogramación. 
• Se muestra al lado derecho del “Cronograma” la “Reprogramación” en 

el cual ingresara las fechas a reprogramar. 
• Se muestra el campo “Hoja informativa” donde el usuario deberá 

adjuntar un documento. 
• El campo motivos de modificación muestra los siguientes datos: 
 

 
 

• El campo “Documento de sustento” es obligatorio solo si el usuario 
selecciona los tipos a), c) y d). 

• Si el motivo de modificación es a) o c) o d) el sistema debe obligar al 
usuario a cambiar las fechas de la OS. 

• El motivo d) solo estará habilitado para ser seleccionado hasta la 
aprobación del Plan de Auditoría Definitivo en la actividad 2.4. 

• Las fechas se registrarán primero en la OS (inicio y término) y las 
mismas se replicaran en el cronograma de Reprogramación. 

• La fecha de inicio de la etapa de “Planificación específica” debe ser 
igual a la fecha de inicio de la OS, la fecha de término de la etapa de 
“Ejecución” debe der igual a la fecha de término de la OS. 

• La fecha de inicio de la etapa de “Ejecución” debe ser un día hábil 
después de la fecha de término de la etapa de “Planificación 
específica”. 

• La fecha de inicio de la etapa de “Elaboración y aprobación del informe” 
debe ser un día hábil después de la fecha de término de la etapa de 
“Ejecución”. 

• El número de días de la etapa de “Elaboración y aprobación del 
informe” de la sección “Reprogramación” debe tener el mismo número 
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de días hábiles que la misma etapa de lo programado, las fechas son 
editables y pueden ser un número de días hábiles menor. 

• Todas las fechas solicitadas en el formulario deben ser días hábiles (No 
se consideran sábados, domingos ni feriados). 

 
Para grabar la información seleccione el botón “Guardar”. 

 
Se registran la información de reprogramación: de la siguiente forma: 
 

 
 

b) Actualizar el Equipo en la Reprogramación 
El sistema regresa a la pantalla de Administración de Recursos y el usuario 
debe seleccionar el botón “Actualizar Equipo” para que actualice la 
información de los miembros de la comisión, de acuerdo a las nuevas 
fechas reprogramadas.  
El sistema muestra la pantalla de “Equipos OS” de la segunda Orden de 
Servicio con las opciones de mantenimiento con los botones “Ingresar”, 
“Modificar”, “Eliminar” y “Volver” como se describió anteriormente. 
 

c) Enviar a Validación la Reprogramación 
Cuando el usuario seleccione el botón “Enviar a Validación” el Sistema 
debe ejecutar nuevamente todas las validaciones de la “Reprogramación” 
porque pueden haber realizado modificaciones antes de ser aprobada. 
 

 
 
 

d) El usuario Validador Aprueba Reprogramación 
El usuario con rol “Validador OS” ingresa para aprobar la 2da OS 
reprogramada ingresando al Módulo de Administración de Recursos, en la 
opción “Validar OS” como se muestra en la siguiente pantalla, el usuario 
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selecciona el registro de la Segunda OS en estado “En validación tras 
modificación” y presiona el botón “Aprobar OS” 
 

 
 
Cuando la OS se encuentra en estado “En Validación” no puede ser 
modificada ni actualizarse el equipo. 
 

 
 
El sistema realiza las siguientes validaciones: 
 
Cuando se da inicio a alguna actividad de la 2.1 a las 2.11 en el módulo de 
“Auditoría de Cumplimiento” y la fecha actual es mayor a la fecha de 
término de la 2da OS (cronograma o reprogramada) el sistema debe 
mostrar el mensaje de advertencia: “Fecha de término de la 2da OS 
excedida, por favor debe Reprogramar.” 
 
Cuando se trate de cerrar la etapa de planificación definitiva de la auditoría 
en la actividad 2.4 el sistema debe validar que la fecha de cierre sea igual 
o menor a la fecha de término de la etapa de “Planificación Especifica” de 
la 2da OS (cronograma o reprogramada) de lo contrario el sistema debe 
mostrar el mensaje de error: “Fecha de término de la Planificación 
excedida, por favor debe Reprogramar.” Esta regla solo debe aplicarse 
para la 1ra vez que se apruebe el Plan Definitivo. 
 
Cuando se trate de cerrar la etapa de campo de la auditoría en la actividad 
2.11 el sistema debe validar que la fecha de cierre sea igual o menor a la 
fecha de término de la 2da OS (cronograma o reprogramada) de lo 
contrario el sistema debe mostrar el mensaje de error: “Fecha de término 
de la 2da OS excedida, por favor debe Reprogramar.” 

 

1.5.1.5. Creación de la Tercera OS Planificada 

El usuario debe seleccionar una Orden de Servicio en estado “Cerrada” y que 
en el módulo de Auditoria de Cumplimiento se haya completado la etapa 2 de 
“Planificación y Ejecución”, esté cerrada. Entonces se puede presionar el 
botón “Siguiente OS”, como se muestra a continuación. 
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El Sistema genera la siguiente OS (para la 3ra. Etapa, de informe y cierre de 
auditoria) en estado “Borrador”,  sin “Numero OS”. 
 
a) Actualizar los datos de la Tercera OS. 

El usuario debe ubicar la OS generada, seleccionarla y luego dar clic en el 
botón “Editar” para actualizar los datos de la OS, para la etapa 3 de la 
Auditoria de Cumplimiento, como se muestra a continuación. 
 

 
El sistema presenta un formulario con campos para que complete la 
información de la 3ra. OS generada como en la figura siguiente: 
 
Se visualiza: 
• En la parte inferior el cronograma original (información de la 2da OS sin 

reprogramar), y al lado derecho el cronograma de Reprogramación. 
• Los campos “Fecha de Modificación”, “Motivo de Modificación” y 

“Documento de sustento”. 
• El campo “Fecha de Modificación” debe mostrar la fecha actual y no 

debe ser editable. 
• El campo “Motivo de Modificación” muestra los siguientes datos: 

 
• El campo “Documento de sustento” debe permitir adjuntar un archivo. 
• Los campos “Motivo de Modificación” y “Motivo de Modificación” se 

“habilitaran” solo si el usuario cambia la fecha de término de la 3ra OS. 
• Complete los datos solicitado (campos marcados con * son 

obligatorios). 
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• Todas las fechas solicitadas en el formulario deben ser días hábiles (No 
se consideran sábados, domingos ni feriados). 

• Si hubo alguna reprogramación en la 2da OS, la fecha de término de la 
3ra OS debe ser igual a la última fecha de la etapa “Elaboración y 
aprobación del informe” de la última Reprogramación realizada.  

• Si el usuario cambia la fecha de término de la 3ra OS, esta fecha debe 
ser replicada en la fecha de término del cronograma de 
Reprogramación de la etapa “Elaboración y aprobación del informe”. 
Además el sistema debe obligar al usuario el registro del motivo de 
reprogramación y la hoja informativa. 

 
Luego de completar los datos, grabar seleccionando el botón “Guardar”. 
Como en la siguiente figura. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

b) Actualizar Equipo de la Tercera OS 
Esta opción se debe habilitar luego de haber grabado la información de la 
3ra OS al presionar el botón “Guardar”. 
 
El usuario luego debe seleccionar el botón “Actualizar Equipo” para que 
actualice la información de los miembros de la comisión, de acuerdo a las 
fechas de la 3ra OS.  
 
Solo los miembros vigentes de la 2da OS son trasladados a la 3ra OS. 

Al cambiar fecha de término de OS, se 

replica en la fecha de término de la 

última etapa. 
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El sistema muestra la pantalla “Equipos OS” de la primera Orden de 
Servicio por defecto, para ser actualizadas para conformar el equipo de la 
Segunda OS, se procederá a dar mantenimiento de estos registros 
pudiendo Ingresar, Modificar, Eliminar y Volver a la pantalla anterior de 
Administración de recursos. Como se muestra a continuación. 
 

 
 

 Botón “Ingresar” integrantes del equipo 
El sistema presenta una pantalla para que el usuario busque un Auditor 
y lo agregue a la lista del equipo de integrantes de la OS y complete los 
datos del registro. 

 

 Botón “Modificar” datos del integrante del equipo 
El sistema presenta los datos del integrante a modificar, considerar en 
los campos de fechas lo siguiente: 
• Las fechas de inicio y termino deben encontrarse dentro del rango 

de la 3ra OS.  
• Las fechas deben ser días hábiles (No se consideran sábados, 

domingos ni feriados). 
• El número de horas deben considerar como máximo 8 horas diarias 

por día hábil. Si el usuario ingreso como rango de fechas del 
30/04/15 al 04/05/15 el máximo a ingresar serán 16 horas. 

 
Para grabar la información seleccionar el botón “Guardar”. 
 

 
 

 

 Botón “Eliminar” integrantes del equipo 
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Se debe seleccionar un integrante del equipo, el que deseamos 
eliminar y presionamos el botón “Eliminar”. El sistema le pide que 
confirme si está seguro de eliminar, seleccione “Aceptar” para eliminar 
al integrante 

 

 Botón “Volver” a la pantalla de administración de recursos 
Cuando todos los miembros del equipo heredados de la Segunda OS, 
fueron actualizados para esta Tercera OS, se presiona el botón 
“Volver”. 

 
c) Enviar a Validación la Tercera OS 

El sistema regresa a la pantalla anterior de administración de recursos, Si 
todo está conforme con las modificaciones hechas al equipo de trabajo, 
seleccionamos el botón “Enviar a Validación”. 

 
El usuario confirma los mensajes del sistema: 

 
En este momento la 3ra. OS cambia de estado a “En Validación”, en este 
estado, no se podrá modificar ni actualizar los datos del equipo. 
 

 
d) El Usuario Validador aprueba Tercera OS 

El usuario con Rol “Validador OS” podrá aprobar la 3ra OS, ingresando por 
el Módulo de Administración de Recursos, en el botón “Validar OS” el 
sistema muestra los mensajes de uno para confirmar la aprobación y el 
otro que indica que se ha generado el Numero OS, Seguido el sistema 
cambia el estado de la OS a “En Proceso”. 
 
Si el usuario con rol “Validador OS” rechazara la OS, todos los datos del 
cronograma se habilitan “editables” para realizar modificaciones hasta que 
se envíe nuevamente a validación para su aprobación. 

 

1.5.1.6. Reprogramación de la Tercera OS Planificada 

Se podrá hacer reprogramación de la tercera OS cuando, la OS tiene el estado 
“En Proceso” y en el Módulo de “Auditoria de Cumplimiento” las actividades 3.1 
o 3.2 hayan sido iniciadas y se tengan información. Si estas no fueron 
iniciadas, no se hace reprogramación, solo se actualizan los datos de la OS, y 
se hace el flujo de aprobación nuevamente. 
 
a) Actualizar datos de reprogramación 

Con esta condición, el usuario realiza la reprogramación, selecciona la 3ra. 
OS en estado “En Procesos” y luego el botón “Editar” como en la imagen 
siguiente: 
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El usuario acepta el mensaje de confirmación. 
El sistema muestra la información de la 3ra OS para que pueda ser 
modificada. Como se muestra a continuación 
 

 
 

 
b) Actualizar el Equipo en la Reprogramación  

El sistema regresa a la pantalla de Administración de Recursos y el usuario 
debe seleccionar el botón “Actualizar Equipo” para que actualice la 
información de los miembros de la comisión, de acuerdo a las nuevas 
fechas reprogramadas.  
El sistema muestra la pantalla de “Equipos OS” de la segunda Orden de 
Servicio con las opciones de mantenimiento con los botones “Ingresar”, 
“Modificar”, “Eliminar” y “Volver” como se describió anteriormente. 
 

c) Enviar a Validación la Reprogramación 

Al cambiar fecha de término de OS, se 

replica en la fecha de término de la 

última etapa. 
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Cuando el usuario seleccione el botón “Enviar a Validación” el Sistema 
debe ejecutar nuevamente todas las validaciones de la “Reprogramación” 
porque pueden haber realizado modificaciones antes de ser aprobada. 
 

 
 
 

d) El usuario Validador Aprueba Reprogramación 
El usuario con rol “Validador OS” ingresa para aprobar la 2da OS 
reprogramada ingresando al Módulo de Administración de Recursos, en la 
opción “Validar OS” como se muestra en la siguiente pantalla, el usuario 
selecciona el registro de la Segunda OS en estado “En validación tras 
modificación” y presiona el botón “Aprobar OS” 

 
 
Cuando la OS se encuentra en estado “En Validación” no puede ser 
modificada ni actualizarse el equipo. 
 

 

1.5.2. Gestionar Servicios de Control No Planificados 

Opción del sistema que permite crear, modificar y eliminar Ordenes de Servicio 
(OS) relacionados a servicios de control no planificados. 

1.5.2.1.  Creación de OS No planificada 

La creación de una OS permite el desarrollo de una de las 3 etapas de la 
Auditoría: Actividades previas, planificación y ejecución de auditoría e informe 
y cierre de auditoría no planificada, es decir, cada etapa requiere la creación 
de una Orden de Servicio. 
El número de la OS será generada por el sistema cuando esta sea aprobada. 
 
Para realizar esta actividad, siga los siguientes pasos:  

 
1. Con el puntero del mouse presione el Hipervínculo “Gestionar OS de 

Servicios de Control No Planificado” y el SICA mostrará la siguiente 
pantalla: 
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2. Para crear una nueva Orden de Servicio (OS) para la etapa “A1: 
Actividades Previas” del Módulo de Auditoria de Cumplimiento se debe 
presionar el botón “Ingresar” y el SICA mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
 

 
3. Para la creación de la OS deberá registrar la siguiente información: 

 
a. Número Programa: Se muestra bloqueado, el valor de este campo 

será autogenerado cuando se aprueba la Orden de Servicio. 
b. Se debe seleccionar el servicio de control. 
c. Seleccionar la Entidad, seleccionar la Entidad. 
d. Seleccionar el periodo, indicar el periodo de ejecución. 
e. Seleccionar el Tipo de OS: Actividades previas, planificación y 

ejecución, informe y cierre. 
f. Fecha de creación de la OS, por defecto el SICA muestra la fecha 

actual. 
g. Materia(s) a examinar, registrar la(s) materia(s) a examinar separadas 

por el símbolo “||”. 
h. Fecha de inicio OS, esta fecha de coincidir con la fecha de inicio del 

servicio de control para la etapa de planificación y ejecución, para 
actividades previas el estándar debe ser 1 semana antes del inicio de 
la planificación y ejecución y para la etapa de informe y cierre debe 
iniciar al día siguiente de culminada la ejecución. 

i. Fecha de término OS, esta fecha de coincidir con la fecha de fin del 
servicio de control para la etapa OS de planificación y ejecución, para 
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actividades previas debe ser 1 día antes del inicio de planificación y 
ejecución y para informe y cierre la fecha estimada de cierre de la 
auditoría.  
 
El sistema valida que el rango de fechas de inicio y término de OS 
pueda iniciar en un año y terminar en el siguiente año, mostrando el 
mensaje: “El rango de fechas ingresadas inician en un Año y 
concluyen en Otro ¿Está seguro?” con los botones “Aceptar” y 
“Cancelar”. 
También valida que el número de días calendario entre las fechas de 
inicio y término de la OS es mayor que 365 días, mostrando el mensaje 
“El número de días en el rango de fechas es mayor a 365 días 
¿Está seguro?” con los botones “Aceptar” y “Cancelar” 
 
Si el usuario selecciono “Aceptar” el sistema guarda la información, o si 
selecciona “Cancelar” no graba la información. 
 

j. Texto del objetivo General, Se debe registrar el objetivo general de la 
auditoría de cumplimiento. 

 

 
 

N° de Programa SICA.- Este código vincula los servicios de control con la 
carpeta de servicios de control (Módulo UPO). 

 
4. Luego de registrada la información del Sistema, se debe presionar el botón 

“Guardar” y el sistema mostrará un mensaje de confirmación y se creará 
en estado “borrador”, como indica la figura: 
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4.1. Adicionalmente, cuando se crea la 2da. Orden de Servicio OS para la etapa 
“A2: Planificación y Ejecución” (mientras la OS tiene el estado “Borrador”), 
se debe registrar fechas estimadas de desarrollo de cada una de las 3 
etapas de la Auditoría: “Planificación Especifica”, “Ejecución” y “Elaboración 
y Aprobación del Informe”: 

 
a. Fecha inicio de Planificación Especifica, Se debe registrar la fecha 

estimada de inicio de la planificación, esta fecha debe coincidir con la 
fecha de inicio de la OS de Planificación y Ejecución. 

b. Fecha fin de Planificación Especifica, Se debe registrar la fecha 
estimada de fin de la planificación, de acuerdo los plazos indicados en 
el Manual de Auditoría de Cumplimiento. 

c. Fecha inicio de Ejecución, Se debe registrar la fecha estimada de inicio 
de la Ejecución, esta fecha debe ser un día hábil después de la fecha 
fin de planificación. 

d. Fecha fin de Ejecución, Se debe registrar la fecha estimada de fin de la 
Ejecución, esta fecha debe coincidir con la fecha de fin de la OS de 
Planificación y Ejecución. 

e. Fecha inicio de Informe, Se debe registrar la fecha estimada de inicio 
de la etapa de informe, esta fecha debe ser un día hábil después de la 
fecha fin de la etapa de Ejecución. 

f. Fecha fin de Informe, Se debe registrar la fecha estimada de fin de la 
etapa de informe, esta fecha debe coincidir con la fecha estimada de 
cierre de la Auditoría. 

g. Oficio de Acreditación.- Se debe registrar el número del oficio de 
acreditación. 

h. Fecha de oficio de acreditación.- Se debe registrar la fecha de 
aprobación por el Contralor del primer oficio de acreditación. 

 
5. Para registrar la comisión auditora en la orden de servicio, se debe 

asegurar que el fondo de la orden se encuentre en plomo y luego se debe 
presionar el botón “Actualizar Equipo”,  como indica la figura anterior; 
luego de presionado el botón indicado el sistema mostrará la siguiente 
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pantalla: 

 
 

6. Como se muestra en la figura anterior no hay personal planificado para 
esta auditoría, por lo que es necesario ingresar a todos los auditores,  para  
registrar un colaborador se debe presionar el botón “Ingresar” y el sistema 
muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

7. Una vez seleccionado el colaborador se debe registrar la fecha de inicio y 
fin y las horas de participación del usuario, su rol en la comisión y el 
validador de tareas y tiempos, luego se debe presionar el botón “Guardar”. 
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8. Una vez cargada la información de la Orden de Servicio, se envía la misma 
para la validación respectiva, para ello se debe asegurar que el fondo de la 
orden se encuentre en plomo y luego presionar el botón “Enviar a 
validación”, tal y como se indica la figura siguiente: 
 
La validación a todos los miembros  

 

 
 

1.5.2.2.  Modificación OS No Planificada 

Una vez aprobada una OS de cualquier de los 3 tipos, es posible modificar la 
siguiente información:  

 
a. Texto de la(s) materia(s) a examinar, registrar la(s) materia(s) a examinar 

separadas por el símbolo “||”. 
b. Fecha de inicio OS 
c. Fecha de término OS. 
d. Texto del objetivo General 

 
Adicionalmente, para las OS de tipo Planificación y Ejecución y la de tipo 
Informe y Cierre de registrar lo siguiente: 

 
e. Fecha de modificación, por defecto se registra la fecha actual. 
f. Numero de documento que aprobó la modificación, esta información es 

opcional. 
g. Motivo de Modificación, debe seleccionar una de las siguientes opciones: 

 Modificación de cronograma e integrantes por cambio en objetivos, 
alcance y procedimientos 
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 Modificación de integrantes de la comisión sin afectar cronograma de 
auditoria 

 Modificación de cronograma e integrantes por demoras en entrega de 
información, otros encargos a la comisión o revisiones 

 Modificación de cronograma e integrantes por demoras en contratación 
de personal, suspensión de la acción u otros. 

 
 

1.5.2.3.  Creación de la Segunda OS No Planificada 

El usuario debe seleccionar una Orden de Servicio en estado “Cerrada” y que 
en el módulo de Auditoria de Cumplimiento se haya completado la etapa 1 de 
“Actividades Previas”, esté cerrada. Entonces se puede presionar el botón 
“Siguiente OS”, como se muestra a continuación: 
 

 
 
Se confirman los mensajes del sistema de “Generar la Orden de Servicio” y 
“Orden de servicio copiada con exito” 
 
El Sistema genera la siguiente OS para la 2da. Etapa (de planificación y 
ejecución de auditoria) en estado “Borrador”, podemos identificarla, es aquella 
fila que no tiene “Numero OS”. 
 
a) Actualizar los datos de la Segunda OS 

El usuario ubica la OS generada, debe seleccionarla y luego dar clic en el 
botón “Editar” para actualizar los datos que se muestran, que son de la 
primera Orden de Servicio, como se muestra a continuación. 
 

 
 
El sistema presenta un formulario con campos para actualizar y completar 
la información de la 2da OS, como en la figura siguiente: 
 



Sistema Integrado de Control Auditorías Versión: 4.0.1 

Cartilla de Usuario: Mantenedor OS x Unidad Orgánica Fecha: 06/01/2016 

CUCSICA-v4.0.1 

 

 Manual 
Contraloría General de la Republica  

CGR - 2015 
Página 34 de 53 

 
 
El usuario debe ingresar todos los datos solicitado (los campos con * son 
obligatorios) siguiendo las siguientes consideraciones: 
 
• Todas las fechas solicitadas en el formulario deben ser días hábiles (No se 

consideran sábados, domingos ni feriados). 
• Los campos “Fecha inicio OS” y “Fecha término OS”, tienen precargada 

la fecha de término de la 1era. OS, estas deben ser actualizadas como 
sigue: 

• En la “Fecha de inicio OS” de la 2da. OS debe ser un día hábil después 
de la fecha de término de la 1era OS (Actividad Previas),  

• El sistema valida lo siguiente: 
o En la actividad 1.8 cuando el Gerente Jefe desee cerrar esta actividad, 

si la fecha de cierre es mayor que la fecha de término de la 1ra OS, el 
sistema muestra un mensaje restrictivo "La fecha de aprobación del 
plan inicial DEBE ser igual a la fecha de término de la OS, debe 
cambiar la fecha de término de la 1ra OS." 

o El sistema guardar la 1ra y última fecha de cierre de la actividad 1.8 
 
Las fechas del cronograma:  
 
• La fecha inicio de la etapa “Planificación específica” debe ser igual al 

registrado en el campo “Fecha inicio OS” de la 2da OS. 
• La fecha de término de la etapa “Ejecución” debe ser igual al registrado en 

el campo “Fecha término OS” de la 2da OS. 
• La fecha de inicio de la etapa “Ejecución” debe ser un día hábil después 

de la fecha de término de la etapa “Planificación específica” 
• La fecha de inicio de la etapa “Elaboración y aprobación del informe” 

debe ser un día hábil después de la fecha de término de la etapa Ejecución    
 
Luego de completar las fechas, para grabar seleccione el botón “Guardar”. 
(Esto valida que todas las fechas del Cronograma estén registradas antes de 
grabar la información). 
 

Actualizar: tiene fecha de 

término 1era. Etapa, 

actualizarla con rango de 

fechas para la 2da. OS. 

Completar: Fechas  del 

Cronograma de las tres 

etapas de auditoria 
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El usuario acepta confirmación del mensaje del sistema. 
 
b) Actualizar Equipo de la Segunda OS 

Esta opción se debe habilitar luego de haber grabado la información de la 
2da OS al presionar el botón “Guardar”. 
Seleccione el botón “Actualizar Equipo” para que actualice la información 
de los miembros de la comisión, luego el sistema le muestra la relación de 
integrantes 
 

 
 

El sistema muestra la pantalla “Equipos OS” de la primera Orden de 
Servicio por defecto, para ser actualizadas para conformar el equipo de la 
Segunda OS, se procederá a dar mantenimiento de estos registros con los 
botones de “Ingresar”, “Modificar”, “Eliminar” y “Volver” como se visualiza 
en la siguiente figura. 
 

La fecha Inicio de la etapa “Planificación 
específica” debe ser igual a la del campo 

“Fecha inicio OS”. 

 

La fecha Término de la etapa 

“Ejecución” debe ser igual a la del 

campo “Fecha término OS”. 
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 Botón “Ingresar” nuevos Integrante del equipo 
El sistema presenta una pantalla para que el usuario busque un Auditor 
y lo agregue a la lista del equipo de integrantes de la OS y complete los 
datos del registro. 
 

 Botón “Modificar” datos del integrante del equipo 
El sistema presenta los datos del integrante a modificar, considerar en 
los campos de fechas las siguientes recomendaciones: 
• Las fechas de inicio y termino deben encontrarse dentro del rango 

de la 2da OS.  
• Las fechas deben ser días hábiles (No se consideran sábados, 

domingos ni feriados). 
• El número de horas deben considerar como máximo 8 horas diarias 

por día hábil. Si el usuario ingreso como rango de fechas del 
30/04/15 al 04/05/15 el máximo a ingresar serán 16 horas. 

• En la parte inferior aparece los campos de “fecha de inicio y fecha 
término” de la etapa de “Elaboración y aprobación del informe”, con 
la etiqueta: “Personal participara en la elaboración y cierre de 
informe” en solo consulta (no editables) 

 

 
 

Para grabar la información seleccionar el botón “Guardar”, y el sistema 
muestra el mensaje de confirmación siguiente: 
 

 
 

 Botón “Eliminar” integrante del equipo  
Se debe seleccionar un integrante del equipo, el que deseamos 
eliminar y presionamos el botón “Eliminar”. El sistema le pide que 
confirme si está seguro de eliminar, seleccione “Aceptar” para eliminar 
al integrante 

 Botón “Volver” a la pantalla de administrador de recursos 
Cuando todos los miembros del equipo heredados de la Primera OS, 
fueron actualizados para esta Segunda OS, se presiona el botón 
“Volver” 
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c) Enviar a Validación la Segunda OS 
El sistema regresa a la pantalla anterior de administración de recursos, Si 
todo está conforme con las modificaciones hechas al equipo de trabajo, 
seleccionamos el botón “Enviar a Validación”. 
 

 
 
El Sistema muestra los mensajes de confirmación siguientes: 

 
 

 
En este momento la OS cambia de estado a “En Validación”, en este 
estado, no puede ser modificada ni actualizar los datos del equipo. 
 

 
 

 
d) El usuario Validador Aprueba Segunda OS 

El usuario con Rol “Validador OS” podrá aprobar la 2da OS, ingresando 
por el Modulo de Administración de Recursos, en la opción “Validar OS” 
como se muestra en la siguiente pantalla, el usuario selecciona el registro 
de la Segunda OS y presiona en el botón “Aprobar OS”. 
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El sistema muestra los siguientes mensajes uno para confirmar la 
aprobación de la OS y el otro que se ha asignado un número de OS. 
 

 
 

 
 
El sistema cambia el estado de la OS de “En Validación” a “En Proceso”. 
 
Si el usuario con rol “Validador OS” rechazara la 2da OS, todos los datos 
del cronograma se habilitan “editables” para realizar modificaciones hasta 
que se envíe nuevamente a validación para su aprobación. 
 

 
 

1.5.2.4. Reprogramación de la segunda OS No Planificada 

Se podrá hacer reprogramación de la segunda OS cuando, la OS tiene el 
estado “En Proceso” y en el Modulo de “Auditoria de Cumplimiento” las 
actividades 2.1, 2.2 o 2.3 hayan sido iniciadas y tengan información. Si estas 
no fueron iniciada, no se hace reprogramación, solo se actualizan los datos de 
la OS, y se hacer el flujo de aprobación nuevamente. 
 
a) Actualizar datos de reprogramación 
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Con esta condición, el usuario realiza la reprogramación, selecciona la 2da 
OS en estado “En Proceso” y luego el botón “Editar” como en la imagen 
siguiente: 
 
 

 
 
El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación 
 

 
 
El sistema muestra la información de la 2da OS para que pueda ser 
modificada. Como se muestra a continuación 
 

 
 
Se muestran adicionalmente los siguientes campos: 
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• El check “Activar Reprogramación” activa los campos para ingresar las 
fechas de reprogramación. 

• Se muestra al lado derecho del “Cronograma” la “Reprogramación” en 
el cual ingresara las fechas a reprogramar. 

• Se muestra el campo “Hoja informativa” donde el usuario deberá 
adjuntar un documento. 

• El campo motivos de modificación muestra los siguientes datos: 
 

 
 

• El campo “Documento de sustento” es obligatorio solo si el usuario 
selecciona los tipos a), c) y d). 

• Si el motivo de modificación es a) o c) o d) el sistema debe obligar al 
usuario a cambiar las fechas de la OS. 

• El motivo d) solo estará habilitado para ser seleccionado hasta la 
aprobación del Plan de Auditoría Definitivo en la actividad 2.4. 

• Las fechas se registrarán primero en la OS (inicio y término) y las 
mismas se replicaran en el cronograma de Reprogramación. 

• La fecha de inicio de la etapa de “Planificación específica” debe ser 
igual a la fecha de inicio de la OS, la fecha de término de la etapa de 
“Ejecución” debe der igual a la fecha de término de la OS. 

• La fecha de inicio de la etapa de “Ejecución” debe ser un día hábil 
después de la fecha de término de la etapa de “Planificación 
específica”. 

• La fecha de inicio de la etapa de “Elaboración y aprobación del informe” 
debe ser un día hábil después de la fecha de término de la etapa de 
“Ejecución”. 

• El número de días de la etapa de “Elaboración y aprobación del 
informe” de la sección “Reprogramación” debe tener el mismo número 
de días hábiles que la misma etapa de lo programado, las fechas son 
editables y pueden ser un número de días hábiles menor. 

• Todas las fechas solicitadas en el formulario deben ser días hábiles (No 
se consideran sábados, domingos ni feriados). 

 
Para grabar la información seleccione el botón “Guardar”. 

 
Se registran la información de reprogramación: de la siguiente forma: 
 

 
 

b) Actualizar el Equipo en la Reprogramación 
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El sistema regresa a la pantalla de Administración de Recursos y el usuario 
debe seleccionar el botón “Actualizar Equipo” para que actualice la 
información de los miembros de la comisión, de acuerdo a las nuevas 
fechas reprogramadas.  
El sistema muestra la pantalla de “Equipos OS” de la segunda Orden de 
Servicio con las opciones de mantenimiento con los botones “Ingresar”, 
“Modificar”, “Eliminar” y “Volver” como se describió anteriormente. 
 

c) Enviar a Validación la Reprogramación 
Cuando el usuario seleccione el botón “Enviar a Validación” el Sistema 
debe ejecutar nuevamente todas las validaciones de la “Reprogramación” 
porque pueden haber realizado modificaciones antes de ser aprobada. 
 
 

 
 

d) El usuario Validador Aprueba Reprogramación 
El usuario con rol “Validador OS” ingresa para aprobar la 2da OS 
reprogramada ingresando al Módulo de Administración de Recursos, en la 
opción “Validar OS” como se muestra en la siguiente pantalla, el usuario 
selecciona el registro de la Segunda OS en estado “En validación tras 
modificación” y presiona el botón “Aprobar OS” 
 
 

 
 
Cuando la OS se encuentra en estado “En Validación” no puede ser 
modificada ni actualizarse el equipo. 
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El sistema realiza las siguientes validaciones: 
 
Cuando se da inicio a alguna actividad de la 2.1 a las 2.11 en el módulo de 
“Auditoría de Cumplimiento” y la fecha actual es mayor a la fecha de 
término de la 2da OS (cronograma o reprogramada) el sistema debe 
mostrar el mensaje de advertencia: “Fecha de término de la 2da OS 
excedida, por favor debe Reprogramar.” 
 
Cuando se trate de cerrar la etapa de planificación definitiva de la auditoría 
en la actividad 2.4 el sistema debe validar que la fecha de cierre sea igual 
o menor a la fecha de término de la etapa de “Planificación Especifica” de 
la 2da OS (cronograma o reprogramada) de lo contrario el sistema debe 
mostrar el mensaje de error: “Fecha de término de la Planificación 
excedida, por favor debe Reprogramar.” Esta regla solo debe aplicarse 
para la 1ra vez que se apruebe el Plan Definitivo. 
 
Cuando se trate de cerrar la etapa de campo de la auditoría en la actividad 
2.11 el sistema debe validar que la fecha de cierre sea igual o menor a la 
fecha de término de la 2da OS (cronograma o reprogramada) de lo 
contrario el sistema debe mostrar el mensaje de error: “Fecha de término 
de la 2da OS excedida, por favor debe Reprogramar.” 
 

1.5.2.5. Creación de la Tercera OS No Planificada 

El usuario debe seleccionar una Orden de Servicio en estado “Cerrada” y que 
en el módulo de Auditoria de Cumplimiento se haya completado la etapa 2 de 
“Planificación y Ejecución”, esté cerrada. Entonces se puede presionar el 
botón “Siguiente OS”, como se muestra a continuación. 
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El Sistema genera la siguiente OS (para la 3ra. Etapa, de informe y cierre de 
auditoria) en estado “Borrador”,  sin “Numero OS”. 
 
a) Actualizar los datos de la Tercera OS. 

El usuario debe ubicar la OS generada, seleccionarla y luego dar clic en el 
botón “Editar” para actualizar los datos de la OS, para la etapa 3 de la 
Auditoria de Cumplimiento, como se muestra a continuación. 
 
 

 
El sistema presenta un formulario con campos para que complete la 
información de la 3ra. OS generada como en la figura siguiente: 
 
Se visualiza: 
• En la parte inferior el cronograma original (información de la 2da OS sin 

reprogramar), y al lado derecho el cronograma de Reprogramación. 
• Los campos “Fecha de Modificación”, “Motivo de Modificación” y 

“Documento de sustento”. 
• El campo “Fecha de Modificación” debe mostrar la fecha actual y no 

debe ser editable. 
• El campo “Motivo de Modificación” muestra los siguientes datos: 

 
• El campo “Documento de sustento” debe permitir adjuntar un archivo. 
• Los campos “Motivo de Modificación” y “Motivo de Modificación” se 

“habilitaran” solo si el usuario cambia la fecha de término de la 3ra OS. 
• Complete los datos solicitado (campos marcados con * son 

obligatorios). 
• Todas las fechas solicitadas en el formulario deben ser días hábiles (No 

se consideran sábados, domingos ni feriados). 
• Si hubo alguna reprogramación en la 2da OS, la fecha de término de la 

3ra OS debe ser igual a la última fecha de la etapa “Elaboración y 
aprobación del informe” de la última Reprogramación realizada.  

• Si el usuario cambia la fecha de término de la 3ra OS, esta fecha debe 
ser replicada en la fecha de término del cronograma de 
Reprogramación de la etapa “Elaboración y aprobación del informe”. 
Además el sistema debe obligar al usuario el registro del motivo de 
reprogramación y la hoja informativa. 

 
Luego de completar los datos, grabar seleccionando el botón “Guardar”. 
Como en la siguiente figura. 
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b) Actualizar Equipo de la Tercera OS 
Esta opción se debe habilitar luego de haber grabado la información de la 
3ra OS al presionar el botón “Guardar”. 
 
El usuario luego debe seleccionar el botón “Actualizar Equipo” para que 
actualice la información de los miembros de la comisión, de acuerdo a las 
fechas de la 3ra OS.  
 
Solo los miembros vigentes de la 2da OS son trasladados a la 3ra OS. 
 
 

 
El sistema muestra la pantalla “Equipos OS” de la primera Orden de 
Servicio por defecto, para ser actualizadas para conformar el equipo de la 

Al cambiar fecha de término de OS, se 

replica en la fecha de término de la 

última etapa. 
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Segunda OS, se procederá a dar mantenimiento de estos registros 
pudiendo Ingresar, Modificar, Eliminar y Volver a la pantalla anterior de 
Administración de recursos. Como se muestra a continuación. 
 

 
 

 Botón “Ingresar” integrantes del equipo 
El sistema presenta una pantalla para que el usuario busque un Auditor 
y lo agregue a la lista del equipo de integrantes de la OS y complete los 
datos del registro. 

 

 Botón “Modificar” datos del integrante del equipo 
El sistema presenta los datos del integrante a modificar, considerar en 
los campos de fechas lo siguiente: 
• Las fechas de inicio y termino deben encontrarse dentro del rango 

de la 3ra OS.  
• Las fechas deben ser días hábiles (No se consideran sábados, 

domingos ni feriados). 
• El número de horas deben considerar como máximo 8 horas diarias 

por día hábil. Si el usuario ingreso como rango de fechas del 
30/04/15 al 04/05/15 el máximo a ingresar serán 16 horas. 

 
Para grabar la información seleccionar el botón “Guardar”. 
 

 
 

 

 Botón “Eliminar” integrantes del equipo 
Se debe seleccionar un integrante del equipo, el que deseamos 
eliminar y presionamos el botón “Eliminar”. El sistema le pide que 
confirme si está seguro de eliminar, seleccione “Aceptar” para eliminar 
al integrante 

 

 Botón “Volver” a la pantalla de administración de recursos 
Cuando todos los miembros del equipo heredados de la Segunda OS, 
fueron actualizados para esta Tercera OS, se presiona el botón 
“Volver”. 

 
c) Enviar a Validación la Tercera OS 

El sistema regresa a la pantalla anterior de administración de recursos, Si 
todo está conforme con las modificaciones hechas al equipo de trabajo, 
seleccionamos el botón “Enviar a Validación”. 
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El usuario confirma los mensajes del sistema: 

 
En este momento la 3ra. OS cambia de estado a “En Validación”, en este 
estado, no se podrá modificar ni actualizar los datos del equipo. 
 

d) El usuario Validador aprueba Tercera OS 
El usuario con Rol “Validador OS” podrá aprobar la 3ra OS, ingresando por 
el Módulo de Administración de Recursos, en el botón “Validar OS” el 
sistema muestra los mensajes de uno para confirmar la aprobación y el 
otro que indica que se ha generado el Numero OS, Seguido el sistema 
cambia el estado de la OS a “En Proceso”. 
 
Si el usuario con rol “Validador OS” rechazara la OS, todos los datos del 
cronograma se habilitan “editables” para realizar modificaciones hasta que 
se envíe nuevamente a validación para su aprobación. 
 

1.5.2.6. Reprogramación de la Tercera OS No Planificada 

Se podrá hacer reprogramación de la tercera OS cuando, la OS tiene el estado 
“En Proceso” y en el Módulo de “Auditoria de Cumplimiento” las actividades 3.1 
o 3.2 hayan sido iniciadas y se tengan información. Si estas no fueron 
iniciadas, no se hace reprogramación, solo se actualizan los datos de la OS, y 
se hace el flujo de aprobación nuevamente. 
 
a) Actualizar datos de reprogramación 

Con esta condición, el usuario realiza la reprogramación, selecciona la 3ra. 
OS en estado “En Procesos” y luego el botón “Editar” como en la imagen 
siguiente: 
 

 
 

El usuario acepta el mensaje de confirmación. 
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El sistema muestra la información de la 3ra OS para que pueda ser 
modificada. Como se muestra a continuación 
 

 
 

b) Actualizar el Equipo en la Reprogramación  
El sistema regresa a la pantalla de Administración de Recursos y el usuario 
debe seleccionar el botón “Actualizar Equipo” para que actualice la 
información de los miembros de la comisión, de acuerdo a las nuevas 
fechas reprogramadas.  
El sistema muestra la pantalla de “Equipos OS” de la segunda Orden de 
Servicio con las opciones de mantenimiento con los botones “Ingresar”, 
“Modificar”, “Eliminar” y “Volver” como se describió anteriormente. 

 
c) Enviar a Validación la Reprogramación 

Cuando el usuario seleccione el botón “Enviar a Validación” el Sistema 
debe ejecutar nuevamente todas las validaciones de la “Reprogramación” 
porque pueden haber realizado modificaciones antes de ser aprobada. 
 
 

Al cambiar fecha de término de OS, se 

replica en la fecha de término de la 

última etapa. 
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d) El usuario Validador Aprueba Reprogramación 
El usuario con rol “Validador OS” ingresa para aprobar la 2da OS 
reprogramada ingresando al Módulo de Administración de Recursos, en la 
opción “Validar OS” como se muestra en la siguiente pantalla, el usuario 
selecciona el registro de la Segunda OS en estado “En validación tras 
modificación” y presiona el botón “Aprobar OS” 
 

 
 
Cuando la OS se encuentra en estado “En Validación” no puede ser 
modificada ni actualizarse el equipo. 

 

1.5.3. Gestionar Ordenes de Servicio (OS) Administrativas 

Opción del sistema que permite crear, modificar y eliminar Ordenes de Servicio 
(OS) relacionados a labores administrativas de los auditores o supervisores, 
por ejemplo citaciones judiciales, permisos personales, etc. 
En este tipo de OS, solo se creará una sola por todo el periodo (año). 
 
Para realizar esta actividad, siga los siguientes pasos:  

 
1. Con el puntero del mouse presione el Hipervínculo “Gestionar OS 

Administrativas” y el SICA mostrará la siguiente pantalla: 
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2. Para crear una nueva Orden de Servicio (OS) se debe presionar el botón 

“Ingresar” y el SICA mostrará la siguiente pantalla: 

  
 

3. Para la creación de la OS deberá registrar la siguiente información: 
 

a. N° del Programa SICA, seleccione el n° de programa SICA asociado a 
la actividad. Cuando se selecciona el N° de Programa, el sistema 
muestra que es de tipo “Gestión”, por tanto no hay un tipo de servicio 
de control y entidad asociados al programa. 

b. Seleccionar la Entidad, para todos las OS de tipo “Gestión” se deberá 
asociar la Entidad: Contraloría General De La República. 

c. Seleccionar el periodo (año) 
d. Fecha de creación de la OS, por defecto el SICA muestra la fecha 

actual. 
e. Fecha de inicio OS, por defecto debe ser el primer día hábil del periodo 

(año). 
f. Fecha de término OS, por defecto debe ser el último día hábil del 

periodo (año). 
g. Descripción de la OS Administrativa.  

 
4. Luego de registrada la información del Sistema, se debe presionar el botón 

“Guardar” y el sistema mostrará un mensaje de confirmación y se creará 
en estado “borrador”, como indica la figura: 

 

  
 

5. Para registrar al personal (Auditores y Supervisores) de la UO, se debe 
asegurar que el fondo de la orden se encuentre en plomo y luego se debe 
presionar el botón “Actualizar Equipo”,  como indica la figura anterior; 
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luego de presionado el botón indicado el sistema mostrará la siguiente 
pantalla: 

 

 
 

6. Se debe presionar la opción “Carga General” y el SICA mostrará la 
siguiente pantalla: 

 
 
 

 
 

 
7. Se debe registrar la siguiente información y presionar el botón “Crear 

Equipo”: 
a. Fechas de inicio y fin de participación del usuario en la OS de Servicio 

y el usuario validador de la OS, por defecto deben registrarse las 
mismas fechas indicadas en el paso n° 3. 

b. Horas: horas reservadas para la actividad para cada persona. 
c. Rol en la OS, Por defecto registrar integrante. 
d. Validador TyT: Seleccionar el validador de las horas registradas en 

tareas y tiempos. 
 

8. Una vez cargada la información de la Orden de Servicio, se envía la misma 
para la validación respectiva, para ello se debe asegurar que el fondo de la 
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orden se encuentre en plomo y luego presionar el botón “Enviar a 
validación”, tal y como se indica la figura siguiente: 

 

 
 

1.5.4. Opción “Siguiente OS” 

Como se indica en las opciones “1.3.1” y “1.3.2”, para cada una de las 3 etapas 
de los servicios de control planificados y no planificados se debe crear una OS. 
Cuando una OS de las etapas 1 y 2 (la primera se relaciona a actividades 
previas y la segunda a la planificación y ejecución del servicio de control) se 
encuentre en estado “cerrada”, el sistema habilita la opción “Siguiente OS”. 

 
Para realizar esta actividad, siga los siguientes pasos:  
 
1. Con el puntero del mouse presione el Hipervínculo “Gestionar OS de 

Servicios de Control No Planificado” o Gestionar OS de Servicios de 
Control Planificado”  y el SICA mostrará la siguiente pantalla: 

 

  
 
 

2. Para crear una segunda o tercera OS (la segunda se relaciona a la 
ejecución y la tercera al cierre del servicio de control) se debe presionar el 
botón “Siguiente OS” y el SICA mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
 

3. El usuario debe presionar la opción “Aceptar” y el sistema muestra el 
siguiente mensaje: 
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4. Como indica el mensaje, la segunda o tercera OS (la segunda se relaciona 
a la planificación y ejecución y la tercera al informe y cierre del servicio de 
control) , se requiere obligatoriamente ajustar información, como mínimo se 
debe actualizar fechas de inicio y termino de la orden de servicio, las 
fechas de inicio y termino de participación de cada uno de los 
colaboradores y las horas programadas para esta nueva OS, para ello 
busque la nueva OS presionando con el puntero del mouse el Hipervínculo 
“Gestionar OS de Servicios de Control No Planificado” o Gestionar OS 
de Servicios de Control Planificado”  y el SICA mostrará la siguiente 
pantalla: 

 

 
 

5. Se debe seleccionar la OS hasta que el fondo se vuelva de color plomo y 
luego presionar el botón “Modificar”, el Sistema mostrará la siguiente 
pantalla, en la cual se debe cambiar las fechas de inicio y termino de la 
orden de servicio y luego presionar el botón “Guardar”: 

 

 
 

6. Luego, nuevamente se debe seleccionar la OS hasta que el fondo se 
vuelva de color plomo y presionar el botón “Actualizar Equipo”, el 
Sistema mostrará la siguiente pantalla: 
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7. Se debe seleccionar cada uno de los colaboradores hasta que el fondo se 
vuelva de color plomo y luego presionar el botón “Modificar” , el Sistema 
mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
 

8. Se debe registrar la fecha de inicio y término de la participación de cada 
colaborador en esta etapa del Servicio de control y presionar el botón 
“Guardar”. 

 

 
 

9. Actualizada esa información ya se puede enviar a validación esta nueva 
OS. 

 

 


