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CARTILLA DE USUARIO: ADMINISTRACION DE USUARIOS 

1 DESCRIPCIÓN DE ACCESO AL SISTEMA 

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

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

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

 
 

1.2. Se mostrará la siguiente página: 

 
 
 

1.3. Ingrese el código de usuario y la contraseña que se le ha proporcionado previamente 
y el código CAPTCHA que solicita el SICA, luego dar clic en el bot·n ñIngresarò, se 
muestra la siguiente pantalla. 

 

 
 
 

2 INGRESO AL MÓDULO DE ADMINISTRACION DE USUARIOS 

Para ingresar al módulo de Administración de usuarios siga los siguientes pasos:  
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2.1. Dar clic en el Hipervínculo ñAdministración de Usuariosò 

 

 
2.2. El sistema muestra el menú de opciones del administrador  

 

 
 

 
 

3 COMPONENTES DEL MÓDULO DE ADMINISTRACION DE USUARIOS 

Este módulo del SICA, comprende las actividades del rol ñAdministrador sistema SICAò 
quien tiene la responsabilidad del mantenimiento de usuarios del sistema en los diferentes 
perfiles de accesos, así como del mantenimiento de cargos de acuerdo al rol del usuario en 
el sistema y de la estructura de la organización (unidades orgánicas) respectivamente. 

 
3.1. Administración 

3.1.1. Datos de usuario 

Los datos del usuario son registrados por el sistema de Personal en el momento que 
ingresan a trabajar a la Contraloría General de la Republica.  

El SICA toma esta información de personal desde el módulo de mantenimiento para 
registrarlos como usuarios del SICA y puedan tener acceso según el perfil de usuario 
que se le designe. 

La secuencia de actividades para el ingreso de usuarios se ilustra a continuación: 

 
Para registrar un usuario nuevo: 

1. Dar clic en la opción ñDatos de usuarioò, y para ingresar un nuevo usuario dar 
clic en el bot·n ñingresarò como en la siguiente figura: 
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2. El sistema muestra la pantalla ñDetalle Usuario SICAò, y dar clic en el botón 
ñBuscarò como en la figura siguiente. 
 

 
 

3. Se sistema muestra la sección de ñBúsqueda de Personalò. En la que podrá 
buscar al trabajador con diferentes criterios por el tipo de documento: DNI o 
Carnet de Extranjería, apellido paterno, apellido materno,  nombres, en cualquiera 
de estos campos puede ingresar datos y dar clic en el botón ñBuscarò y el 
sistema mostrara en la secci·n ñResultados de búsquedaò los registros que 
coinciden con los criterios ingresados, y podrá seleccionar al que desea y dar clic 
en el bot·n ñAgregarò, como en la figura siguiente. 
 

 
 

4. El sistema muestra el formulario ñDetalle Usuario SICAò con los datos del 
trabajador, ahora debe seleccionar el perfil que tendrá el usuario y luego dar clic 
en el bot·n ñGuardarò. Con esto el sistema crea al usuario, como se muestra a 
continuación.  
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Nota: el sistema validará con un mensaje de advertencia, si faltara un dato en 
este formulario. 
 

 
 

Lista del campo Perfil: 

 
 

Modificar el perfil del usuario 

5. El sistema retorna a la pantalla ñDatos del Usuarioò el paso 1. En la sección de 
búsqueda de usuario ingresar en cualquier campo de los criterios de búsqueda, 
ejemplo el DNI y dar clic en el bot·n ñBuscarò, para recuperar el(los) registro(s) 
en la secci·n ñResultado de los usuariosò, seleccionamos dando clic en el 
registro deseado y clic en el botón ñModificarò. Como se ilustra a continuación. 
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6. El sistema muestra la pantalla ñModificar Usuario SICAò para actualizar la 
información mostrada y seleccionar un nuevo Perfil del usuario y seleccionar en el 
bot·n ñGuardarò, como se muestra a continuaci·n. 
 

 
 

7. El sistema muestra un mensaje de conformación del cambio realizado y retorna a 
la pantalla de ñDatos del usuarioò del paso 1. 

 

Visualizar datos del usuario: 

8. En la pantalla de ñDatos del usuarioò se busca al usuario deseado, se selecciona 
como en el paso 5, pero ahora damos clic en el bot·n ñVisualizar datos usuarioò. 
Como en la siguiente figura. 

 

 
 

9. El sistema muestra los datos del usuario y los botones ñAsignar rolesò y 
ñAsignar Cargosò. Como en la siguiente figura. 
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Primero detallaremos asignar roles y luego asignar cargos del usuario 
 

Asigna roles del usuario 

 
10. De la figura del paso 9, dar clic en el bot·n ñAsignar rolesò el sistema muestra 
dos secciones ñDatos del usuarioò y ñAsignación de rolesò, en la primera se 
muestran los datos del usuario y en la segunda se muestran dos áreas una de 
ñRoles del SICAò y la otra de ñRoles asociados al usuarioò y en el medio los 
botones de ñAgregarò y ñQuitarò, el procedimiento es seleccionar un rol del área de 
roles y dar clic al bot·n ñAgregarò, el sistema copia el rol seleccionado en el área 
de ñRoles asociados al usuarioò y cambia a color rojo el rol asignado en el área de 
ñRoles del SICAò, de esta forma puede asignarle más de un rol y luego dar cli en 
ñGuardarò. 
 

 
 
11. El sistema mostrara el mensaje de grabaci·n y dar clic al bot·n ñVolverò, el 

sistema mostrara la pantalla ñVisualizar datos del usuarioò y repetimos el paso 8. 
 

Asigna cargos de usuario: 

12. De la figura del paso 9, dar clic en el bot·n ñAsignar Cargosò el sistema muestra 
la pantalla ñAsignar cargosò, con dos secciones ñDatos del usuarioò y 
ñAsignación de cargosò en la primera se muestran los datos del usuario y en la 
segunda se muestran dos áreas, una de ñCargos del SICAò y la otra de ñCargos 
asociados al usuarioò y en el medio los botones ñAgregarò y ñQuitarò, el 
procedimiento es seleccionar un cargo del área de cargos del SICA, dar clic en el 
bot·n ñAgregarò, el sistema copia el cargo seleccionado en el §rea de ñCargos 
asociados al usuarioò y cambia a color rojo el cargo seleccionado en el área de 
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ñCargos  del SICAò, de esta forma puede asignarle más de un cargo y luego dar 
clic en ñGuardarò. 
 

 
 

Eliminar usuarios del SICA 

13. Debe seleccionar el usuario como en el paso 5 y dar clic en el bot·n ñEliminarò el 
sistema mostrara mensaje de confirmación de estar seguro de eliminar, se da clic 
en ñAceptarò, y el sistema lo eliminara como usuario del SICA, cambiando el 
estado del usuario a ñNo vigenteò. 
 

3.1.2. Mantenedor de cargos 

En esta opción el administrador del sistema podrá hacer el mantenimiento a los 
cargos del sistema, creando y modificando los cargos ingresados, del siguiente modo, 
estos cambios se deben a los cambios que puedan existir en la estructura orgánica 
de la entidad. 

 
1. Dar clic en la opción ñMantenedor de Cargosò se muestran dos secciones 
ñCargos SICAò y ñCrear/Modificar cargos del SICAò,  
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2. Para crear un nuevo cargo en el SICA en la secci·n ñCrear/Modificar cargos del 
SICAò seleccionamos un rol, ingresamos en los campos ñCargoò ñDescripci·nò la 
informaci·n solicitada y seleccionando el bot·n ñGuardarò, como se muestra a 
continuación. 
 

 
 

3. En la secci·n ñCargos SICAò se listan todos los cargos registrados, podemos 
recorrer línea a línea hasta ubicar y dar clic en el registro ingresado, habilitando 
los botones ñModificarò y ñEliminarò como se visualiza en la siguiente pantalla: 

 
 
 

3.1.3. Asociación de Unidades Orgánicas a Cargos 

En esta opción el administrador de usuarios podrá relacionar los cargos ingresados 
con las Unidades Orgánicas, del siguiente modo. 

 
1. Con el puntero del mouse presione el Hiperv²nculo ñAsociación de Unidades 

Orgánicas a Cargosò y visualizamos las secciones de ñCargosò y ñAsignación 
de Unidades Orgánicas a un cargoò como en la siguiente pantalla. 
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2. Para hacer una relación ñCargoò con ñUnidad Org§nicaò, seleccionamos un 
ñCargos del sistemaò y también con el puntero del mouse damos clic en la Unidad 
Orgánica a relacionar, en este momento se habilitan los botone ñagregarò que 
hasta este momento estaban inhabilitados, como se visualiza a continuación. 

 
 

3. Se presiona el bot·n ñAgregarò y se crea esta relaci·n, visualizando de color rojo 
a la unidad Orgánica relacionada como se muestra en la siguiente figura, el 
usuario puede establecer más de una relación con las Unidades Orgánicas, como 
se muestra a continuación. 
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4. Para quitar una relación establecida, seleccionamos la relación no deseada, el 
bot·n ñQuitarò se habilita, que al presionarlo elimina la relaci·n y cambia a color 
negro el registro en la Unidad Orgánica. Como se visualiza a continuación. 
 

 
 

5. Para guardar las relaciones hechas se presiona en el bot·n ñGuardarò 
 
 
3.2. Reportes 

3.3.1. Reportes de usuarios 

En esta opción el administrador de usuarios podrá visualizar e imprimir reportes de 
usuarios, del siguiente modo. 

 
1. Con el puntero del mouse presionar el Hiperv²nculo ñReporte de Usuariosò y 

visualizamos un buscador de usuarios con Estado (Vigente, No Vigente) y Unidad 
Orgánica como criterios de búsqueda, como se muestra a continuación. 
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2. El usuario hace una selección de búsqueda ingresando un estado y una unidad 
org§nica y presiona el bot·n ñGenerarò Como se visualiza a continuación. El 
sistema reporta una lista de usuarios que coinciden con los criterios ingresados, 
mostrando un resumen de los datos recuperados en la cabecera, y los detalles 
del reporte mostrando el ñUsernameò, ñDNIò, ñNombreò, ñApellidosò, ñEstadoò y 
ñUnidad Org§nicaò, y el bot·n ñImprimirò respectivamente 
 

 
 

3. Para imprimir el reporte se presiona el bot·n ñImprimirò, mostrando la siguiente 
pantalla  
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3.3.2. Reportes de roles 

En esta opción el administrador de usuarios podrá visualizar e imprimir reportes de 
roles del usuario, del siguiente modo. 

 

1. Con el puntero del mouse presionar el Hiperv²nculo ñReporte de Rolesò y 
visualizamos un buscador de roles con ñEstadoò (Vigente, No Vigente) y ñRoles 
del Sistemaò como criterios de búsqueda, como se muestra a continuación. 
 

 

 
2. El usuario hace una selección de búsqueda ingresando un estado y una unidad 
org§nica y presiona el bot·n ñGenerarò Como se visualiza a continuaci·n. El 
sistema reporta una lista de usuarios que coinciden con los criterios ingresados, 
mostrando un resumen de los datos recuperados en la cabecera, y los detalles 
del reporte mostrando el ñUsernameò, ñDNIò, ñNombreò, ñApellidosò, ñEstadoò y 
ñRoles asociadosò, y el bot·n ñImprimirò respectivamente 
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3. Para imprimir el reporte se presiona el bot·n ñImprimirò, mostrando la siguiente 
pantalla 
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3.3.3. Reportes de cargos 

En esta opción el administrador de usuarios podrá visualizar e imprimir reportes de 
cargos del usuario, del siguiente modo. 

 
1. Con el puntero del mouse presionar el Hiperv²nculo ñReporte de Cargosò y 

visualizamos un buscador de usuarios con Estado (Vigente, No Vigente) y Cargos 
del Sistema como criterios de búsqueda, como se muestra a continuación. 

 

 
 
 

2. El usuario hace una selección de búsqueda ingresando un estado y una unidad 
orgánica y presiona el bot·n ñGenerarò Como se visualiza a continuaci·n. El 
sistema reporta una lista de usuarios que coinciden con los criterios ingresados, 
mostrando un resumen de los datos recuperados en la cabecera, y los detalles 
del reporte mostrando el ñUsernameò, ñDNIò, ñNombreò, ñApellidosò, ñEstadoò y 
ñUnidad Org§nicaò, y el bot·n ñImprimirò respectivamente 
 
 

 
 

3. Para imprimir el reporte se presiona el bot·n ñImprimirò, mostrando la siguiente 
pantalla, 
 



Sistema Integrado de Control Auditorías Versión: 1.0.0 

Cartilla de usuario: Gestor UPO ï Analista PAR Fecha: 17/11/2015 

CUCSICA-v1.0.0 

 

 Manual 
ÒContraloría General de la Republica  

CGR - 2015 
Página 17 de 27 

 
 
 

4 APERTURA DE AUDITORÍAS CERRADAS. 

El usuario administrador del SICA, tiene la posibilidad de abrir auditorias cerradas, cuando  
llega un RDS del usuario responsable de la auditoria, quien solicita abrir alguna actividad 
de la auditoria para corregir la información registrada, el RDS debe describir, justificar e 
incorpora la documentación necesaria para su atención, el SICA lleva un registro de todas 
las acciones que el usuario haga para la actualización de su información. 

Se procede a abrir la(s) actividad(es) solicitadas, el administrador del SICA comunica al 
usuario solicitante que las actividades fueron abiertas para que efectúen los cambios de 
información necesarios. 

El usuario solicitante, una vez terminada las actualizaciones debe comunicar al 
administrador SICA, para que proceda a cerrar las actividades abiertas, y por consiguiente 
cerrar el RDS. 

4.1. B¼squeda: ñTransversalò de auditor²as en curso. 

1. Al ingresar al m·dulo de ñAuditoría de Cumplimientoò se muestra por defecto el 
men¼ ñtransversalò como el de la figura siguiente: 

 

 
Se muestra una lista con todas las auditorias en curso, cada línea tiene en la 
primera columna el enlace ñPoner en sesi·nò para visualizar con m§s detalle el 
registro de la auditoria. 

2. La secci·n ñFiltro de búsquedaò: se presenta comprimida, al dar clic en el icono 
angular ñ>ò se despliega del ñFiltro de b¼squedaò, para ingresar par§metros de 
búsqueda, como se muestra a continuación: 
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3. Seleccionar cualquiera de los siguientes criterios: estado, unidad orgánica, 

entidad o ingresar un número de programa en particular para encontrar una 
auditoria o un grupo de auditorías, como se visualiza en la figura siguiente: 

 
 

4. El enlace ñPoner en sesiónò al dar clic aquí, el sistema muestra la ventana 
ñSeleccionar rolò, el usuario puede tener m§s de un rol asignado y aqu² le 
aparecen en una lista,  debe seleccionar el rol ñAdministrador sistema SICAò y dar 
clic en ñAceptarò como en la siguiente figura. 

 

 
5. El sistema muestra el detalle del avance del servicio de auditoria, como en la 
figura siguiente, puede observar la secci·n de ñAcciones del Administradorò con 
tres botones ñCambio estado Actividadesò, ñCierre Extempor§neoò y ñActualizar 
avanceò Ejemplo el Programa L3201701 

  

 
6. El botón ñCambio Estado Actividadesò Permite abrir o cerrar actividades 

individuales de etapas cerradas, como se muestra en la figura siguiente, donde se 
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abrirán las actividades 2.7, 2.9, 2.10 y 2.11 de la etapa 2 que está cerrada, como 
en la figura siguiente: 

 

 

7. Al dar clic en Aceptar, el sistema mostrará un mensaje de confirmación, que se 
realizara el cambio de estado de las actividades seleccionadas, y dar clic en 
ñAceptarò. 

 

 
8. Se muestra otro mensaje que la operación se realizó correctamente, y dar en 
ñAceptarò. 

 
 

9. Se muestra el mismo programa recuperado con las actividades anteriormente 
seleccionadas en estado abiertas como se muestra en la figura siguiente: 
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Bot·n: ñCierre Extempor§neoò 

10. El ejemplo anterior es una auditoria que falta terminar la etapa 3, es una auditoria 
abierta, en este caso, NO se debe ejecutar el botón ñCierre Extempor§neoò, ya 
que cerraría la auditoria. Faltando concluirla, el cierre de las actividades abiertas 
se debe dar por la opci·n de ñCambio de Estado Actividadesò. 

 
Bot·n: ñActualizar Avanceò 

11. Se da clic en este botón, para actualizar los porcentajes de avances de auditoria 
realizados en el SICA, para que esos porcentajes también se vean reflejados en 
el sistema SAGU. Al dar clic en este botón aparece el mensaje de confirmación 
que desea realizar la actualizaci·n del avance. Dar clic en ñAceptarò 

 

El sistema muestra que se realizó correctamente la actualización  

 

 
4.2. Menú: ñTransversalò de auditorías cerradas. 

A manera de ejercicio se explicará esta funcionalidad, en el caso, cuando se solicita 
abrir la actividad 3.2, hay que hacer los siguientes pasos, primero abrir la auditoria, 
también abrir la orden de servicio en este caso la OS 3, y luego abrir la actividad 3.2 
la secuencia es la siguiente. 

1. Dar clic en la opción ñTransversal / Buscador de servicios de controlò como 
se muestra en la figura siguiente. 

 

 
2. El sistema muestra la pantalla ñBuscador de servicios de controlò de auditor²as 

cerrada, para ingresar en alguno de sus parámetros o criterios de búsqueda, si 
conoce el Nro. de Programa lo ingresa y dar clic en ñBuscarò. 

 

 




