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1 INTRODUCCION 

El procedimiento de caracterización lo realiza la UO al inicio de cada periodo a las 
auditorias planificadas, con la finalidad de tener una carpeta del servicio de control y 
plasmar un análisis de las auditorías a realizar, en el caso de las auditorias no planificadas 
esta caracterización no se realiza ya que estas salen en cualquier momento. 
 
En el SICA se implementado las funcionalidades para caracterizar auditorías no 
planificadas, del siguiente modo: 
 
El usuario con Rol Mantenedor de OS, crea una orden de servicio sin que valide la 
información de alcance, objetivos, equipo, así como los procedimientos de la materia a 
examinar del servicio de control No planificado, los cuales el usuario con rol Jefe de 
comisión irán ingresando completando en el transcurso  
 
El usuario con rol Jefe de Comisión realiza la caracterización de una auditoría no 
planificada, la cual puede efectuarse desde la aprobación de la Orden de Servicio de la 
Etapa 1: “Actividades Previas” hasta antes de la aprobación de la actividad “2.4 Plan de 
Auditoría Definitivo”. 
 
La caracterización se realizara en el módulo de Administración de recursos por el Jefe de 
Comisión de la auditoria en la OS. 
 
La aprobación de la caracterización se realiza en el módulo de Auditoria de cumplimiento 
por le Gerente Jefe en la actividad “2.4 Aprobación del Plan de Auditoría Definitivo” 
notificado al supervisor y luego efectuado la aprobación de la caracterización 
 

 

2 INGRESO AL MODULO DE ADMINSITRACION DE RECURSOS 

 
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 página para Ingresar al sistema, debe digitar su código de usuario, su 
contraseña y el código CAPTCHA que solicita el SICA, luego dar clic en el botón 
“Ingresar”, se muestra la siguiente figura: 
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3. Se ingresa al sistema y muestra las opciones de los diferentes módulos del SICA la 

siguiente pantalla y da clic en el enlace “Administración de Recursos” 
 

 
 

4. Seleccionar unidad orgánica y ponerla en sesión, dando clic en el botón “Seleccionar”. 
 

 
 

5. Dar clic en “Aceptar” al mensaje de confirmación de puesta en sesión: 
 

 
 

6. El usuario da clic en los enlaces “Administración de recursos” y luego en “Mis Ordenes 
de Servicios”. El sistema muestra las diferentes OS en las que participa. 
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3  CARACTERIZACION DE AUDITORIIAS NO PLANIFICADAS 

 
La caracterización solo puede ser realizada por el rol JEFE DE COMISIÓN en la Orden de 
Servicio Actividades Previas o Planificación y Ejecución de Auditoría que se encuentre en 
estado “EN PROCESO”. El usuario ingresa a la opción “Mis Ordenes de Servicio” 
 

 
 

El sistema muestra todas las órdenes de servicio en las que participa el usuario, y da clic 
en la que desea caracterizar. 
 

 
 

3.1. Materias a Examinar 

Dar clic en el botón “Caracterizar”, el sistema muestra la interfaz “Indicar Materias a 
Examinar y Denominación del Servicio de Control” para ingresar las materias a 
examinar y los datos de la auditoría. 
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El usuario visualizará las materias a examinar dando clic en el botón “Agregar”, y 
en la ventana “Seleccionar Materia a examinar”, al seleccionar a un macroproceso 
y luego un proceso, como en la siguiente figura: 

 

 
 
Se da clic en cada registro de materia a examinar para seleccionarlas o dar clic en 
el botón “Selecciona Todos” y luego en el botón “Agregar Materias a examinar” 
como en la siguiente figura: 
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El sistema retorna a la pantalla anterior donde se ven las materias seleccionadas y 
los campos para ingresa los datos de fechas del alcance del servicio, monto 
auditado y monto examinado luego dar clic en el botón “Guardar”. Como en la 
figura siguiente. 
 

 
 
El sistema guarda los datos ingresados y muestra el mensaje de confirmación de 
grabación exitosa, al dar clic en “Aceptar” el sistema retorna a la pantalla de 
“Administración de recursos”. 
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3.2. Objetivo general: 

Ingresamos nuevamente a la opción caracterizar, y visualizamos los datos 
grabados anteriormente y damos clic en el botón “Detalles” como en la figura 
siguiente. 

 

 
 
Al dar clic en “Detalles”, se visualiza la sección “Ingresar Objetivo General,…” se 
da clic en el registro del objetivo general, y luego en el botón “Objetivo General”. 
 

 
 
Seleccionamos el objetivo y presionamos el  botón “Objetivo General”, el sistema 
muestra la sección “Ingresar Objetivo General de Control” para ingresar y actualizar 
los datos en los campos: “Objetivo general”, “Fecha inicio”, “Fecha fin” y 
seleccionar el tipo de servicio de control (Auditoria de cumplimiento). 
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Modificamos el objetivo general, ingresamos las fechas de inicio y fin de la 
auditoría y presionamos el botón “Guardar”. El sistema muestra el mensaje de 
confirmación  
 

 
 

3.3. Equipo de auditoria: 

Al dar clic en “Aceptar” el sistema muestra el registro del objetivo, al seleccionarlo 
se activan los botones “Objetivo general” y “Crear equipo”, el usuario da clic en el 
botón “Crear equipo” como en la siguiente figura. 
 

 
 
El sistema muestra la siguiente pantalla “Asignación de trabajo – Caracterización > 
Asignar Equipo”, se da clic en el  botón “Ingresar Equipo”, como en la siguiente 
figura. 
 

 
 
Ingresamos la descripción del equipo, y presionamos el botón “Ingresar equipo”. 
Se muestran los datos del equipo creado y nos muestra las opciones para agregar 
a los integrantes. 
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Se da clic en el botón “Agregar”, nos muestra la pantalla “Búsqueda de auditores” 
(se puede introducir datos en los parámetros de búsqueda o dar clic en botón 
“Buscar” para recuperar la lista de todos los auditores de la unidad orgánica 
respectivamente) y seleccionar uno por uno a los integrantes de la comisión como 
se detalla a continuación. 
 

 
 
Damos clic en el registro del auditor para seleccionarlo y luego clic en el botón 
“Seleccionar” el sistema muestra la sección de auditor para completar los datos 
como el rol en la comisión, horas asignadas, fecha de inicio y fecha de fin de la 
orden de servicio, como se visualiza a continuación. 
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Se ingresan lo datos en los campos especificados del integrante y se da clic en el 
botón “Asignar”, el sistema mostrara el mensaje de confirmación  
 

 
 

El sistema grava y regresa a la pantalla de “Asignación de trabajo – 
Caracterización > Asignar Equipo”, se repite el procedimiento de agregar hasta 
completar el equipo, como en la siguiente figura. 
 

 
 

3.4. Aprobación de la caracterización 

El usuario con rol Mantenedor OS, crea la segunda OS de Planificación y Ejecución 
de la auditoria, como se muestra en las figura siguientes: 
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Al dar clic en el botón “Editar”, se visualiza el detalle de la segunda OS, como en la 
siguiente figura. 
 

 
 

En el módulo de Auditoría, en la Actividad 2.4 Aprobación del plan de auditoría 
definitivo se presiona el botón “Notificar a supervisor”. 
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En el momento que se presiona el botón “Notificar al supervisor”, el sistema 
validará que el usuario haya ingresado todos los datos de la caracterización, de no 
ser así el sistema muestra el mensaje siguiente:  
 

“Los datos de la caracterización de la auditoría no están completos, por 
favor completarlos en el Módulo de Administración de Recursos”. 

 
Si los datos están completos, se realizará la notificación al supervisor. 
 
En el momento que el usuario con rol GERENTE JEFE, presione el botón 
“Aprobar”, los datos de la caracterización pasarán al Sistema SAGU a través de 
webservice. 
 


