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1 INTRODUCCIÓN 

La presente Cartilla de Usuario: “Control de Gestión” proporciona una guía para aquellas 
personas de la UO que ejercerán el rol de “Control de Gestión” quienes revisarán información 
con acceso de consulta (Solo lectura) a las opciones de los módulos de “Administración de 
Recursos” y “Auditoria de Cumplimiento” del SICA. 

En el módulo de “Administración de Recursos” tendrá acceso a visualizar lista de datos, 
consultar información, buscar información, emitir reportes, exportar información a un archivo 
Excel. No podrá realizar ninguna actividad de Ingresar, Modificar o eliminar datos, no podrá 
realizar ninguna acción que implique Aprobar o Rechazar. 

En el módulo de “Auditorias de Cumplimiento” tendrá acceso a visualizar actividades 
cerradas con excepción de las actividades 1.8, 2.4, 3.1 y 3.2 las cuales solo pueden estar 
iniciadas y tendrán acceso de consulta. No podrá descargar documentos de ninguna de las 
actividades de las 3 etapas de la auditoria, ni generar archivos Excel en ninguna actividad, no 
podrá realizar actividades de ingresar, modificar, o eliminar datos, ni aprobar, rechazar o 
desbloquear actividades, ni iniciar o cerrar actividades. 

El acceso de solo lectura será a todas las actividades de la primera etapa de “Actividades 
Previas”, excepto en la actividad 1.6. En la segunda etapa de “Planificación y Ejecución” solo  
tendrá acceso a tres actividades, que son la 2.1, 2.2 y 2.4. En la tercera etapa de “Informe y 
Cierre” tendrá  acceso a dos actividades la 3.1 y 3.2. Las actividades no mencionadas no 
tendrán acceso.  
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2 INGRESO AL SISTEMA 

2.1. 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, 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. 

 

 
 

 

 

3 MODULO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS  

Después de ingresar al sistema, se ingresa al módulo seleccionando el menú 
“Administración de Recursos” como se muestra a continuación:  
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3.1. Opción “General”  

3.1.1 Permite poner en sesión a la unidad orgánica, del siguiente modo. El usuario 
va a la sub opción “Seleccionar Unidad Orgánica” para seleccionar a la 
Unidad Orgánica y ponerla en sesión, es decir, sobre la cual se realizará 
gestión de órdenes de servicios y presionar el botón “Seleccionar” 

 

 
 

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

 

 
 

 

3.2. Opción “Administración de Recursos”  

Dentro de esta opción el usuario con perfil “Control de Gestión” tendrá acceso a 
visualizar listas de datos, consultar información, buscar información, emitir reportes, 
exportar información a un archivo Excel. 
 
3.2.1. El usuario ingresa a la sub opción “Mis Órdenes de Servicio”, el sistema 

devolverá la lista de administración de recursos donde participó con la 
opción de poder ver la información, como se muestra a continuación. 
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3.2.2. En el Menú principal, seleccione “Gestionar OS de Servicios de Control 

Planificados”, el sistema devolverá la lista de Recursos asociados a 
servicio de control planificados como se muestra en la siguiente figura, 
donde se selecciona un registro y se activa el botón “Ver” para visualizar el 
detalle de la información asociada al registro seleccionado. 

 

 
 

El detalle de la información se apreciar en la siguiente Figura, donde se 
visualizará los detalles correspondientes y podrá dar en el botón “Imprimir” 

 

 
 

 
3.2.3. En el Menú principal, seleccionar “Gestionar OS de Servicios de Control 

No Planificados”, el sistema devolverá la lista de Recursos asociados a 
servicios de control no planificados como se muestra en la siguiente figura, 
donde se selecciona un registro se activa el botón “Ver” para visualizar el 
detalle de la información asociada al registro seleccionado. 
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El detalle de la información se aprecia en la siguiente Figura, donde se visualizará 
los detalles correspondientes y podrá dar en el botón “Imprimir”  
 

 
 
 
 

3.2.4. En el Menú principal, seleccione “Gestionar OS Administrativas”, el 
sistema devolverá la lista de recursos asociados a Ordenes de servicios 
administrativos como se muestra en la siguiente figura, donde se selecciona 
un registro y se activa el botón “Ver” para visualizar el detalle de la 
información asociada al registro seleccionado.  
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El detalle de la información se apreciar en la siguiente Figura, donde se 
visualizará los detalles correspondientes y podrá dar en el botón “Imprimir” 

 

 
 

 
3.2.5. En el Menú principal, seleccionar “Validar OS”, el sistema devolverá la lista 

de Recursos asociados a órdenes de servicio enviadas a aprobación acceso 
SOLO al botón “Ver”. como se muestra en la siguiente figura, donde se 
selecciona un registro se activa el botón “Ver” para visualizar el detalle de la 
información asociada al registro seleccionado. 
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El detalle de la información se aprecia en la siguiente Figura, donde se visualizará 
los detalles correspondientes y podrá dar en el botón “Imprimir”  
 

 
 
 
 

3.3. Opción “Informe de término de asignación” 

 
3.3.1. En el menú principal, seleccione “”Cerrar OS”, el sistema devolverá la lista de 

Ordenes de servicio en proceso como se muestra en la siguiente figura, donde 
se selecciona un registro y se activa el botón “Ver” para visualizar el detalle de 
la información asociada al registro seleccionado. 
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El detalle de la información se aprecia en la siguiente Figura, donde se visualizará 
los detalles correspondientes y podrá dar en el botón “Imprimir”  

 

 

 
 

 

3.4. Opción “Reportes” 

3.4.1. En el menú principal, seleccione “Buscar OS”, el sistema devolverá una 
pantalla de búsqueda de OS ingresando criterios de búsqueda y recupera una 
lista de Ordenes de Servicio la cual podrá seleccionar y se activara el botón 
“Ver” para visualizar el detalle de la información asociada al registro 
seleccionado. 
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El detalle de la información se apreciar en la siguiente Figura, donde se 
visualizará los detalles correspondientes y podrá dar en el botón “Imprimir” 

 
 

 

 

4 MODULO DE AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO 

Se ingresa al módulo seleccionando el menú “Auditoría de Cumplimiento” como se muestra 
a continuación:  
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4.1. Ingreso a la opción “Transversal/Seleccionar servicio de control” 

4.1.1. Por defecto se ingresa a la opción “Transversal/Seleccionar Servicio de 
Control”  
El usuario con perfil de “Control de Gestión”, solo tendrá acceso a visualizar 
la información en modo consulta a las auditorías que corresponden a la(s) 
unidad(es) orgánica(s) en las que se encuentren asignados. La pantalla 
donde se visualizan las auditorias de cumplimiento se divide en 3 pestañas, 
como se muestra en la siguiente figura: La primera para los “Servicios de 
control en sesión”, la segunda corresponde a los “Servicios de control en 
proceso sin OS” y la tercera “Documentos por revisar”, como se muestra a 
continuación: 
 

 
 

4.1.2. Por defecto, siempre al ingresar, el usuario visualizará la pestaña “Servicios 
de control en sesión”, donde se muestran todas aquellas auditorias donde 
se posee una OS vigente, ya sea de actividades previas, planificación y 
ejecución o de informe y cierre: 

 

 

4.1.3. Al ingresar en la pestaña “Servicios de control en proceso sin OS”, se 
visualizaran todas aquellos servicios de control con OS cerrada, pero que aún 
no se ha aprobado la siguiente OS. 

 

 
 

4.1.4. La pestaña “Documentos por Revisar”, se mostrarán todos aquellos 
servicios de control en los cuales el usuario tiene pendiente de revisar la 
matriz de desviaciones o el informe de cumplimiento.  
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4.2. Ingreso a la opción “Transversal/Buscador de Servicios de Control” 

Si el usuario necesita buscar servicios de control cerrados, es decir, aquellas en que 
se ha finalizado la OS N° 3 (Informe y cierre de Auditoría), se debe ingresar en la 
opción Transversal, y seleccionar el “Buscador de Servicios de Control”. 

 
 

4.2.1. Buscador de servicios de control. 

Luego se debe ingresar los datos del servicio de control que se desea 
visualizar y se presiona el botón “Buscar”. El SICA mostrará todos los 
servicios que se ajusten a los criterios de búsqueda ingresados. Si se desea 
realizar una nueva búsqueda, el botón “Limpiar” borra todos criterios 
ingresados y prepara al buscador para una nueva búsqueda mediante el 
ingreso de nuevos criterios. Solo debe visualizar las auditorías a las cuales 
tiene acceso mediante el rol y cargo asignado. 

 

4.2.2. Criterios de búsqueda de auditorías de cumplimiento en SICA 

En el criterio “Estado” está establecido para recuperar las auditorias con 
estado Cerrada 
 “Cerrada”, Auditoría de cumplimiento concluida. 
 
En el criterio “Unidad Orgánica” solo se muestran aquellas unidades 
orgánicas en las que el usuario tiene acceso. 
 
Una vez ingresado todos los criterios de búsqueda puede seleccionar en el 
botón “Buscar” 
 
Los resultados de la búsqueda se muestran en una lista de todas las 
coincidencias colocadas en los criterios de búsqueda 
 
 

 
 

 

 

Auditoria de la UO que tiene 

acceso con rol Control Gestión 
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4.2.3. Selección de rol  

Seleccionar en el hipervínculo “Ver” o “Poner en sesión” de un registro de 
auditoría para visualizar en modo lectura los detalles correspondientes. 

Si el usuario tiene diferentes roles aparecerá una ventana donde se muestra 
todos los accesos que tiene, debe seleccionar el rol “Control de Gestión” para 
acceder a la información. 

Significa que el Sistema prepara los campos para el ingreso de información y la 
realización de operaciones relacionadas con la auditoría de cumplimiento 
seleccionada. Para realizar esta actividad siga los siguientes pasos:  

 

 
 

4.2.4. Visualizar auditoria con acceso “Control de Gestión” 

1. El acceso de solo lectura será a todas las actividades de la primera etapa 

de “Actividades Previas”, excepto en la actividad 1.6. En la segunda etapa 

de “Planificación y Ejecución” solo  tendrá acceso a tres actividades, que 

son la 2.1, 2.2 y 2.4. En la tercera etapa de “Informe y Cierre” tendrá  

acceso a dos actividades la 3.1 y 3.2. Las actividades no mencionadas no 

tendrán acceso. 

2. Luego de presionar el botón “Ver” y seleccionar el rol “Control de 

Gestión” y seleccionar el botón “Aceptar” el SICA muestra información 

resumen del servicio de control, como se muestra en la siguiente pantalla. 

 
 

En la ilustración anterior, se muestran las etapas del servicio de control y 
sus respectivas actividades. Cada actividad va acompañada de la imagen 
de un candado que representa el estado corriente o actual de la actividad. 
La tabla adjunta detalla el significado de cada ícono: 
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Tipo de ícono Detalle 

 
Indica que la actividad no se ha iniciado, No tendrá 
acceso 

 
Indica que la actividad fue iniciada, solo tinen acceso a 
las actividades 1.8, 2.4, 3.1 y 3.2 

 
Indica que la actividad se encuentra cerrada 
(Aprobada), Tiene acceso a las atividades indicadas  

 

4.3. Etapa 1: “Actividades previas” 

Esta etapa comprende el registro de las actividades y actos preparatorios previos a la 
ejecución del servicio de control en campo. El objetivo de esta etapa es que la 
comisión auditora tome conocimiento de la carpeta de servicio de control elaborada 
por la Unidad de Planeamiento Operativo. Una vez internalizado el contenido de la 
carpeta por la comisión auditora, se produce el cierre de esta etapa con la actividad 
1.8 “Reunión de Validación del Plan de Auditoría”, entre el ADC y la comisión 
auditora, en la cual esta última recibe explicación y retroalimentación por el ADC 
sobre los hechos más relevantes relacionados al servicio de control a ejecutar. 

 

 

4.3.1. Actividad “1.1. Solicitud de antecedentes iniciales” 

En esta actividad se podrá consultar la descripción de los documentos 
entregados por los Auditores Analistas Clientes – ADC a la comisión auditora, 
cabe indicar que no podrán descargar los archivos relacionados con los 
documentos. 
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4.3.2. Actividad “1.2 Carpeta de servicios de control” 

Esta información es provista por la Unidad de Planeamiento Operativo (UPO), 
con el objeto de entregar a la comisión auditora la información histórica y 
relevante de la entidad. La entrega de la carpeta de servicio de control, debe 
proporcionar una primera aproximación respecto de la situación en que se 
encuentra la Entidad, sirviendo como antecedentes al momento de definir el 
plan de auditoría definitivo en la actividad 2.4. 

 
Esta actividad contiene tanto la información incorporada en el módulo UPO 
como la registrada en la actividad 1.1, es sólo de lectura y se visualiza de la 
siguiente manera: 

 

 
 

 

4.3.3. Actividad “1.3 Objetivo de la revisión y materia a auditar” 

Esta actividad se refiere al registro de la información entregada por 
Planeamiento: Objetivo General, fechas de inicio y fin del alcance de la 
auditoría, el monto auditado, monto examinado, objetivos específicos y su 
relación con la(s) materia(s) a examinar, alcance del servicio de control y el 
origen del mismo. En el caso de las auditorías planificadas el SICA por defecto 
muestra el objetivo general, el alcance del servicio de control  y la(s) materia(s) 
a examinar cargadas en el módulo de Planeamiento y en el caso de las No 
planificadas se cargará por defecto solo el objetivo general.  
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Para ver el detalle de cada objetivo y materia a examinar, presione el icono   
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4.3.4. Actividad “1.4. Normativa general” 

Esta actividad es de responsabilidad del ADC. El objetivo es identificar y 
registrar la normativa aplicable a la entidad y a las materia(s) a examinar; la 
misma que será utilizada posteriormente en la actividad 2.6 “Ejecución del plan 
de auditoría definitivo”. 
 
Es preciso señalar que la “Normativa aplicable a la entidad y a las 
materia(s) a examinar”, se refiere a aquella que aplica a las funciones que 
debe cumplir la Entidad auditada y que la “Normativa que regula la ejecución 
de la auditoría de cumplimiento”, se relaciona con la normativa propia de La 
Contraloría y el Sistema Nacional de Control, la cual norma el accionar de las 
comisiones auditoras. 

 

  
 

Para ver el detalle de cada registro, presione el icono   
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4.3.5. Actividad “1.5. Comisión auditora” 

Esta actividad recoge la información ingresada para el servicio de control desde 
el módulo Administración de Recursos del SICA. 
Cabe señalar, que a medida que se vayan creando o modificando las diferentes 
órdenes de servicio, esta actividad se actualizará automáticamente, y se podrá 
visualizar los integrantes de la comisión auditora que participaron en todas las 
etapas de la auditoría, tanto en las OS de actividades previas, planificación y 
ejecución e informe y cierre. 

 

 

4.3.6. Actividad “1.7. Plazos de entrega planificados” 

En esta actividad, el ADC debe registrar obligatoriamente las fechas estimadas 
(planificadas) en las cuales comisión auditora deberá entregar el informe de 
auditoría, a las distintas instancias de revisión (supervisor y Gerente, Gerente 
Sectorial/OCR). 
La información ingresada es exclusivamente para establecer los plazos 
planificados y la comisión auditora pueda organizar de mejor manera el tiempo 
de ejecución de las auditorías y tiempos de revisión de los documentos; así 
como ayudar a la administración de los recursos de próximas auditorías 
planificadas. 
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4.3.7. Actividad “1.8. Reunión de validación plan de auditoría inicial”. 

En esta actividad se debe documentar la reunión de coordinación, en donde 
deben asistir obligatoriamente todos los integrantes de la comisión auditora, 
incluyendo el Supervisor, el ADC y el Gerente de la unidad orgánica/ Jefe ORC. 

 
El objetivo de la reunión, es dar a conocer al equipo de trabajo el plan de 
auditoría inicial. En esta instancia, existe la posibilidad de complementar o 
modificar los objetivos (generales y específicos) o el programa de 
procedimientos mínimos, según la opinión de los integrantes de la comisión 
auditora. 
 
Al término de la misma, el ADC debe registrar en la sección “Antecedentes 
Generales”, la fecha y lugar donde tuvo lugar la reunión y un comentario 
general de la reunión, con los temas relevantes tratados y otras observaciones 
que se estimen convenientes y presionar el botón “Guardar”. 

 

 
 
En la sección “Asistentes a la reunión”, cuando se presione el botón 
“Guardar”, aparecerán por defecto aquellos colaboradores que fueron 
registrados en la OS de actividades previas, después que se guarden los 
antecedentes generales; luego el ADC debe registrar la asistencia o 
inasistencia de los citados, según sea el caso con su correspondiente 
observación o justificación. 
 

 
 
Es responsabilidad del Gerente de la unidad orgánica/ Jefe ORC aprobar el 
plan de auditoría inicial, sin embargo se requiere la validación del UPO en 
primera instancia; cabe señalar que tanto el Supervisor como el Gerente de la 
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unidad orgánica / Jefe ORC podrán enviar el plan de Auditoría inicial a 
validación del UPO. 

 

 
 

 
El SICA valida que el flujo de revisión del plan de auditoría inicial no inicie si 
previamente no se registraron los objetivos generales y específicos, si no existe 
al menos una materia a examinar, si todas la(s) materia(s) a examinar no 
fueron relacionadas con algún objetivo específico y si no se presionó el botón 
“Crear programa” a todas las materias a examinar de la actividad 1.6. 

 

4.4. Etapa 2: “Planificación y ejecución de auditoría” 

Esta etapa agrupa todas las actividades que permiten a la comisión auditora, ejecutar 
la auditoría en campo, además, ayuda a conocer en forma integral la Entidad a 
auditar para comenzar la ejecución del servicio de control. 

En resumen, esta etapa se compone de las siguientes actividades: 

 

4.4.1. Actividad “2.1. Acreditar e instalar la comisión auditora” 

Al igual que la actividad 1.8, en esta actividad se debe documentar la reunión 
(presentación) entre la comisión de auditoría y el titular de la Entidad o el 
funcionario de mayor nivel designado por este. También se deberá registrar en 
la sección “Antecedentes generales” la fecha, el lugar, así como una 
descripción de los temas tratados. 
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En la sección “Asistentes a la reunión”, aparecerán por defecto aquellos 
colaboradores que fueron registrados en la OS de planificación y ejecución, 
después que se presione el botón “Guardar” de los antecedentes generales; 
luego el supervisor o jefe de comisión debe registrar la asistencia o inasistencia 
de los integrantes de la comisión y los representantes de la Entidad, según sea 
el caso, con su correspondiente observación o justificación. 
 

 
 

4.4.2. Actividad “2.2. Comprender la Entidad y materia a examinar” 

Esta actividad tiene como objeto que la comisión auditora logre una total 
comprensión de la entidad y su entorno y la(s) materia(s) a examinar, la cual, 
junto con la actividad “1.2. Carpeta de Servicio de Control”, eventualmente 
podría implicar re direccionar la auditoría de cumplimiento o acotar los objetivos 
y procedimientos de auditoría. 
Se deberá iniciar el registro de esta actividad solo cuando la comisión auditora 
se encuentre instalada en la Entidad. 

 
En la grilla “Personal clave ingresado a la carpeta de servicio” muestra 
información recopilada por la UPO para este servicio de control. En esta 
instancia, la comisión auditora puede eliminar algún registro con la finalidad de 
actualizar la base de datos que alimenta esta actividad, este es el listado de 
personal clave relacionado a la(s) materia(s) a examinar. 

 
 

 
 

 
En la grilla “Descripción de la materia a examinar” y “Evaluación de 
Control Interno” muestran las descripciones de la información cargada por la 
comisión auditora durante la Planificación específica. 
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4.4.3. Actividad “2.4. Aprobacion del plan de auditoría definitivo” 

Esta actividad es realizada por el supervisor, quien “envía a revisión” el plan 
de auditoría definitivo, con la información adicional y los eventuales cambios 
ocurridos durante el transcurso de la ejecución de la auditoría en campo. 
Luego, el ADC es quién revisa y da su validación, principalmente respecto a los 
procedimientos de auditoría definitivos.  
Luego el Gerente de la unidad orgánica/jefe de ORC aprueba o rechaza el plan 
de auditoría definitivo. 
 

 

4.5. Etapa 3: “Informe y cierre de Auditoría” 

Una vez ejecutados y aprobados los procedimientos de auditoria, aprobados los 
resultados de los mismos, comunicadas las desviaciones de cumplimiento y recibidos 
y evaluados los comentarios de las personas comprendidas en los hechos en la etapa 
2, corresponde iniciar el cierre de la auditoría, que se refiere a la revisión y 
aprobación del informe de auditoría, así como el registro en el SICA del contenido de 
dicho informe; como última actividad se registrará la evaluación del Gerente de todo 
del proceso auditor. 
 

4.5.1. Actividad “3.1. Flujo de revisión del informe” 

Para poder iniciar esta actividad es necesario que la orden de servicio (OS) de 
informe y cierre haya sido aprobada en el SICA. 
 
El flujo de revisión del informe se inicia por el jefe de comisión, debe ser 
aprobado por el supervisor y el Gerente / Jefe de ORC y es aprobado en última 
instancia por Gerente Central / Gerente de OCR; algunos informes requerirán 
la aprobación final del Despacho del Vicecontralor, e inclusive el Despacho del 
Contralor. 
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4.5.2. Actividad “3.2. Registrar resultados” 

Esta actividad tiene por objeto registrar en el SICA información del informe de 
auditoría aprobado en la actividad 3.1, como las conclusiones y 
recomendaciones de cada observación, deficiencia de control interno y aspecto 
relevante y además el resumen ejecutivo; al iniciarse la actividad se genera 
automáticamente el Número de Informe y la fecha de emisión, validando si el 
Informe fue aprobado en la actividad 3.1. 
 
El registro de esta actividad está dividida en 4 secciones, la primera sección es 
“El resumen ejecutivo del informe”, donde se registra la información del 
resumen ejecutivo del informe de auditoría en 3 campos: Introducción, hechos 
observados y recomendaciones principales; estos campos están en 
concordancia con lo establecido en la MAC Perú 
 

 
 
La segunda sección tiene como título “Observaciones – Deficiencias de 
control interno”, en ella se registrarán todos los elementos de las 
observaciones y deficiencias de control interno identificadas. 
El SICA por defecto carga todos los resultados aprobados en la actividades 2.6 
(Aspectos relevantes), 2.7 (Deficiencias de control interno) y 3.2 (Desviaciones 
de cumplimiento); cabe indicar que las desviaciones de cumplimiento se cargan 
como observaciones.  

 

 
 

 
Los elementos de la observación/deficiencia se visualizaran a través de 3 sub-
secciones: “Lista de normativas”, “Elementos”, “Documentación de auditoría”; 

Opciones para consultar el contenido de una  

Observación/ deficiencia  
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para pasar entre secciones se deben presionar el título de la sección, por ejemplo en 
la sección “Elementos”, se puede consultar el n° de la observación/deficiencia, 
sumilla, condición, criterio, efecto, causa, ocurrencia, conclusión, categoría de la 
observación, etc. 
 

 
 

Si en una observación se identificó responsabilidad penal, el SICA mostrará 
una pantalla donde se puede visualizar los elementos de la “Fundamentación 
Jurídica”: 
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La sección N° 3 tiene como título “Aspectos Relevantes”, en la misma se 
podrán visualizar todos los elementos de los aspectos relevantes registrados 
por la comisión. 
El SICA por defecto carga todos los aspectos relevantes aprobados en la 
actividad 2.6. 

 

 
 
La última sección tiene como título “Recomendaciones”, en la misma se 
podrán visualizar las recomendaciones de las observaciones, deficiencias de 
control interno y aspectos relevantes. 
 

 
 

 
 
 

  

 

 


