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. INTRODUCCION

El presente manual esta dirigido a todas las instituciones publicas que requieran
gestionar roles de acceso a los sistemas de registro externos de la Contraloria General
de la Republica. Entre estos sistemas se incluyen: Sistema de Informacién sobre
Planes y Presupuestos (SIPP), el Sistema de Planes de Trabajo de las Auditorias
Internas (PAl) y el Mdédulo de Declaracion Jurada para uso de las Unidades de
Recursos Humanos y Auditorias Internas y el Sistema Integrado de Actividad
Contractual (SIAC).

El objetivo de este documento es proporcionar una guia detallada sobre el proceso de
asignacion, administracion y revocacion de roles en los sistemas antes mencionados.
Asimismo, se describen las principales funcionalidades del Sistema Gestor de
Usuarios, con el fin de garantizar su uso adecuado y eficiente por parte de las

instituciones autorizadas.

Il. IDENTIFICACION DE USUARIO Y CLAVE

Para acceder al Sistema Gestor de Usuarios y a los sistemas de registro externos de la
Contraloria General de la Republica, se debe utilizar como nombre de usuario el

numero de identificacion de la persona fisica, en formato de diez digitos.

La contrasefa de acceso a estos sistemas se genera a través del Sistema de
Autogeneracion de Claves, el cual esta disponible en el sitio web institucional de la

Contraloria General de la Republica.

ll.  ASIGNACION DEL ROL GESTOR DE USUARIOS

El jerarca de cada institucion debera designar al menos dos personas para
desempefiar la funcion de Gestor de Usuarios en cada uno de los sistemas de registro

externos de la Contraloria General de la Republica.

En caso de cambios en el personal que afecten el ejercicio de esta funcién, el jerarca

podra nombrar a otra persona que asuma dichas responsabilidades. Asimismo, se
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debera notificar formalmente cualquier situacién que implique el retiro de accesos al

sistema.

Tanto la designacion inicial como las sustituciones deben gestionarse mediante una
solicitud formal dirigida a la Contraloria General de la Republica, utilizando el formulario

correspondiente, disponible en el sitio web institucional www.cgr.go.cr, en la seccion

Soporte Sistemas de Registro.

Este formulario debe estar firmado con firma digital certificada y enviarse por medio de
los mecanismos habilitados por la Contraloria General de la Republica para la remision

de correspondencia.

La Contraloria General de la Republica atendera las solicitudes de asignacion y/o
revocacion del rol de Gestor de Usuarios en un plazo maximo de cinco dias habiles,

contados a partir de la recepcion de la solicitud completa.

IV. CONEXION AL SISTEMA

La conexion al sistema se realiza mediante el ingreso a cada uno de los sistemas de

registro externos de la Contraloria General de la Republica.

Al autenticarse con el usuario y la contrasefia, encontrara un menu denominado
“Gestor de Usuarios”, para acceder al Sistema, proceda a dar un clic en este menu y
posteriormente, vuelva a digitar sus credenciales de autenticacion y presionar el boton

“Conectar” para acceder a las funcionalidades correspondientes.

Importante: El usuario y la contrasefia son de uso individual, por lo que
no deben ser facilitadas a terceras personas, ademas, ningun funcionario
de la Contraloria General de la Republica le solicitara informacion

confidencial, claves, ni le ofrecera firmas o certificados digitales.


http://www.cgr.go.cr

Rol Gestor

Sistema

SIAC - Sistema Integrado de Actividad Contractual

Insitucion

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA
8 Username
&, Password

Remember username

GENERAR NUEVA CLAVE

V. UTILIZACION DEL SISTEMA

Al contar con el respectivo rol e ingresar a sistema de registro externo correspondiente
(SIPP, PAI, SDJB, SIAC) encontrara un menu denominado “Rol Gestor” el cual al
presionar un clic le llevara una nueva pantalla de autenticacion para el ingreso al

Sistema Gestor de Usuario.

= CGR- Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos - SIPP.
Presupuesto NOMBRE DE LA INSTITUCION
Planificacidn
Recursos complementano
Seg. Beneficios

Reportes

;'\y’ud a

Rol Gestor
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Importante: El acceso al Sistema Gestor de Usuarios esta condicionado
al sistema de registro externo mediante el cual usted realice el ingreso, es
decir, para acceder usted debera ingresar a al sistema de registro de su
interés y si tiene asignado el permiso correspondiente en este sistema,

encontrara el menu que le llevara a la opcion de Rol Gestor.

VI. MENU DEL SISTEMA

Se ubica en la parte lateral izquierda de la pantalla de forma vertical. Al dar clic sobre
sus elementos, se desplegaran mas opciones las cuales se describen a lo largo de este

manual.

Rol Gestor - SIP - CON

Inicio SRG

Administracién de Usuarios

Asignacion de Roles

Revocacion de Roles

Ayuda

Reportes

Solicitud de Gestor

A. INICIO SISTEMA GESTOR DE USUARIOS
1. Informacién general

En esta pantalla se podra visualizar la siguiente informacion:
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1.1.  Nombre del sistema en el cual el Rol Gestor de Usuarios podra asignar,
administrar y/o revocar roles.

1.2. Institucién a la cual esta vinculada el Rol Gestor de Usuarios.

1.3. Nombre del funcionario (Gestor de Usuarios) quien se encuentra con
sesion activa en el Modulo.

1.4. Correo del funcionario quien cuenta con sesion activa en el Modulo.

1.5. Puesto del funcionario.

1.6. Estado del usuario.

En la siguiente imagen se visualizan los puntos anteriores:

= Rol Gestor - SIP - CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA(2200042154)

' Rol Gestor Usuario
o 1.3
o - ) NOMBRE USUARIO )

& . .-
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA : usuario@correo.com _ 14

Activo | AUDITOR

1.6 1.5

2. Prorroga de roles

En esta seccion, el sistema generara un reporte con los roles que venceran en el
plazo de un mes. A partir de esta opcion, el Gestor de Usuarios podra gestionar
la prorroga de dichos roles o, en caso de que no corresponda su continuidad,
proceder con su eliminacién a través del médulo “Revocacién de Roles”.

En esta seccion se mostraran los roles que
venceran en el préximo mes, el Gestor de
= Usuarios podra prorrogar el rol o dirigirse a la
Roles por Vencer = pantalla correspondiente para realizar la
revocacion respectiva

Go Bctions i m

Al ejecutar esta accion los roles
se prorrogaran por un plazo
maximo de 24 meses.
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B. MODULO ADMINISTRACION DE USUARIOS

Esta pantalla presenta el listado de usuarios activos de la institucién en el sistema
de registro externo en el que el Gestor de Usuarios haya iniciado sesion.

Desde esta seccion, el Gestor de Usuarios podra:

1. Consultar y actualizar la informacién de los usuarios que tengan roles asignados
en el sistema de registro externo correspondiente a su institucion.

2. Crear nuevos usuarios.

La pantalla se compone de los siguientes elementos:

e Seccion de busqueda: permite localizar funcionarios ya existentes en la base
de datos de la institucion y del sistema correspondiente.

e Listado de funcionarios activos: muestra los usuarios actualmente registrados
con acceso en el sistema de registro externo.

e Opciodn para creacion de usuarios: permite registrar nuevos usuarios que no
figuren en la base de datos institucional del sistema.

Rol Gestor - SIP - CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA(2200042154)

anes gue pertenecen a su institucion, Digite & numero de identificacion y/o nombre del fundionano que desea consultar

En este modulo usted podra administrar la informacion de los usuarios con roles activos
en su institucion, asi como crear nuevos usuarios. A continuacidn, se detallan el
proceso:
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1. Usuarios existentes en Base de Datos

El primer paso del proceso consiste en consultar si el usuario ya se encuentra
registrado en la base de datos. Para ello, dirijase a la opcion “Consulta de Funcionario”
e ingrese el nimero de identificacion del funcionario, en formato de diez digitos' como
lo muestra la imagen:

Inicio SRG
Lista de Funcionario con Roles Asociados a su Institucion
9 Administracion de Usuarios

En esta pantalla podra actualizar la informacién personal de los usuarios que pertenecen a su institucidn. Digite

Asignacion de Roles

Consulta de Funcionario | La identificacion de usuario debe

| indicarla en formato de 10 digitos,

| para usuarios nacionales corresponde
ala cédula de identidad iniciando con

- Digite un numero de cédula o nd cero

0101110117

9
Revocacién de Roles
)
1Y)

Una vez incorporada la identificacidn, seleccione al usuario de interés, presionando un
clic sobre el nombre.

= Rol Gestor - SIP - CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA(2200042154)

&

Inicio SRG
Lista de Funcionario con Roles Asociados a su Institucién

)

Administracion de Usuarios

En esta pantalla podra actualizar la informacién personal de los usuarios que pertenecen a su institucion, C

7

Asignacion de Roles

Consulta de Funcionano »
Revocacion de Roles

e

la lista, ds
Ayuda
- Digite un numero de cédula o nombre -
[ Reportes Actions ¥ 0401680938 MONICA DE LOS ANGELES AGUILAR MORA
4
Solicitud de Gestor Ceduta ] \\\_. =
4 0401260509 A
& 0401330691 &
& 0401500864 A
& 0401640301 e D A

Anan PUCIE Y O S T S

' Para funcionarios nacionales, el usuario corresponde al numero de cédula acompafiado de un cero al
inicio y en formato de diez digitos.
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Para actualizar la informacion del usuario, seleccione el icono editar que se detalla a
continuacion:

Lista de Funcionario con Roles Asociados a su Institucion
En esta pantalla podra actualizar la informacion personal de oS USUANOS que pertenecen 3 suU instituaon D gite &l numero de identificacion y/o nombre del funcionano que desea consultar,
401680938 MONICA DE LOS ANGELES AGUILAR MORA

Este usuario ya existe en la base de datos. 5i desea incluir un nuevo rol, debe hacerlo en el Mend “Asignacién de Roles”.
Posterior a este paso, recuerde actualizar la informacién personal en el Ment “Administracion de Usuarios”

Al ingresar al botén editar podra actualizar: Cargo,
Teléfono y Correo Electrénico de los usuarios que no
son declarantes activos

Importante: En los casos en que el usuario se encuentre registrado en la
base de datos, pero no tenga roles asociados a su institucion, debera
acceder al Moédulo de Asignacion de Roles para asignar el rol
correspondiente.

Una vez completada esta accion, se debe retornar a la pantalla de
Administracion de Usuarios para actualizar la informacion personal del
funcionario.

2. Usuarios nuevos en Base de Datos

Si, al realizar la consulta anterior, no se obtiene ningun resultado, se debera proceder
con la inclusién del funcionario en el sistema utilizando el botén “Crear”.

Al seleccionar esta opcion, el sistema redirigira a una nueva pantalla donde se debera
completar la informacién requerida para el registro del usuario.

Lista de Funcionario con Roles Asociados a su Institucion

En esta pantalla podrd actualizar la informacion personal de 105 usuanos gue pertenecen a su institucion. Digite el nimero de identificacidn y/o nombre del funcionano que desea consultar

Canpuita de Funcionana Digite un numero de cedula o nombre
Si el usuario ¢ Itado NO se tra en la lista, debe dirigirse al Meni “"Administracion de Usuarios” y proceder a su
creacion.
fee Al presionar el boton Crear debe completar . ﬂ

los datos requeridos en el sisterna para la
inclusién del funcionario.

10
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Una vez completados los campos requeridos, haga clic en el boton “Crear Funcionario”
para finalizar el registro.

Posteriormente, podra dirigirse al Mdédulo de Asignacion de Roles para asignar los
permisos correspondientes al usuario.

Datos del Funcionario:

Regresar a Admin Usuarips Crear Fundcionario

Origen Nacional Vv |

Nacicnalidad

Tipo
Identificacion

C. MODULO ASIGNACION ROLES

Esta pantalla permite asignar roles a los usuarios de su institucion en el sistema
correspondiente, siempre que se cuente con el Rol de Gestor de Usuarios.

Para realizar la asignacion, el usuario debe estar previamente registrado en la base
de datos. Para verificarlo, ingrese el numero de identificacion en el campo
“Funcionario”.

Gestion de Roles
Esta pantalla le permite asignar roles a los usuanos de su institucion. Digite el nomero de identificacion y/o nombre del usuario que desea consultar

Usuano 'l :‘iglh'rl.I'.H.J“."-E-'ﬂI'!'ﬁ:"\"-.I.‘-!ﬂI"-':I'H".I";\"F.'h'.! ~ |

Si el usuario consultado NO se muestra en la lista, debe dirigirse al Ment "Administracion de Usuarios” y
proceder a su creacion.

11
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Importante: En esta pantalla podra asignar roles a los usuarios que se
encuentren registrados en la base de datos, pero que aun no tengan roles
asociados a su institucion.

Una vez asignado el rol correspondiente, debera regresar a la pantalla de
Administracion de Usuarios para actualizar la informacion personal del
funcionario.

Para asignar roles a un usuario, luego de digitar su identificacion en el espacio
correspondiente y proceda a seleccionar al usuario.

Lista de Roles

Esta pantalla le permite asignar roles a usuarios para su institucion. Digite el niumero de identificacién y/o nombre del funcionario que desea consultar

Funcionano - Digite un numero de cédula o nombre - e
| R 68038 itra en la lista, debe dirigirse al Mend “Administracién de Us
- Digite un numers de cédula o nombre -

0401680938 MONICA DE LOS ANGELES
AGUILAR MORA .

v u E Estado = ‘A

Una vez seleccionado el usuario, haga clic en el boton “Asignar”. Esta accion lo llevara
a una nueva pantalla, donde podra proceder con la asignacion del o los roles
requeridos en el sistema de registro externo para el cual se encuentra habilitado como
Gestor de Usuarios.

Lista de Roles
Esta pantalla e permite asignar roles a wsuarios para su institucidn. Digite o nimere de identificacién y/e nombre del funcionario que desea consultar

ano (401680938 MONICA DE LOS ANGELES AGUILAR

Este usuario ya existe en la base de datos. Si desea incluir un nuevo rol, debe hacerlo en el Menii "Asignacién de Roles",
Posterior a este paso, recuerde actualizar la informacién personal en el Ment "Administracién de Usuarios”

Q- Go  Rows 30 ' )
* B Extado = ‘A i ; }

12
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En la pantalla de Asignacion de Roles, se desplegara la informaciéon del usuario,
incluyendo la institucién, el nombre y el sistema al cual se le asignara el rol, asi como la
fecha de inicio.

En esta etapa, el Gestor de Usuarios debera completar los siguientes pasos:

1. Seleccionar el rol que se desea asignar.

2. Ingresar la fecha de finalizacion del rol, la cual no debe exceder los 24 meses a
partir de la fecha de inicio.

3. Hacer clic en el botén “Crear”, ubicado en la parte superior derecha de la
pantalla, para finalizar la asignacion.

SEGURIDAD

wn  CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA
o MONICA DE LOS ANGELES AGUILAR MORA - 0401680938

terna  SIP - Sistema de Informacién de Planes y Presupuestos

vo Sl

Recuerde: Para los sistemas SIPP y PAI, no se recomienda asignar
simultaneamente los roles de Digitador y Validador a un mismo usuario,
excepto en situaciones especiales debidamente justificadas. Asimismo, el
rol de Auditor en cualquiera de los sistemas de registro externo debe ser
asignado unicamente a usuarios que desemperfien funciones relacionadas
con la Auditoria Interna.

Una vez ejecutada la accion de crear el rol, se mostrara el siguiente mensaje, luego
presione el botdn regresar para ver el detalle del rol asignado:

13



o Procesado exitosamente.

BT

— Regresar Limpia Campos H

Al seleccionar el botén “Regresar”, se mostrara el detalle del rol o los roles asignados al
usuario.En caso de que se requiera asignar un nuevo rol, debera hacer clic en el botén
“Asignar Rol”. De lo contrario, puede dirigirse al Médulo de Administracion de Usuarios
para actualizar la informaciéon personal del funcionario.

Lista de Roles
Esta pantalia le permite asignar roles a usuarios para su institucion. Dlgllt‘ &l nimero de identificacion yfa nombre del funcionario que desea consultar

Fencionano 0401680838 MONICA DE LOS ANGELES AGUIL

Este usuario ya existe en la base de datos. Si desea incluir un nuevo rol, debe hacerlo en el Menu "Asignacion
de Roles". Posterior a este paso, recuerde actualizar la informacion personal en el Ment "Administracion de

Usuarios”
Recuerde dirigirse al Modulo de
Administracién de Usuarios para
Qv Go  Rows 50 v | Actions actualizar la informacion personal del
usuario.
b g u Estado = "&'
Sistema Rol Descripcién Rol Inicio Finaliza  Active Estado Institucién
o1-Ral S |2 otorga a los funcionanios de las insttuaones para que puedan incluir (digitar o cargar} 2n & SIPP I3 05-06- 04-06- CONTRALORIA GENERAL DE
SIP i l!;dor informacién de los documentos relacionades con el presupuesto: presupuesto inicial, presupuestos 2024 QU,; 5 A LA REPUBLICA DE COSTA
? extraordinarios, modificaciones, informes de ejecucién y hiquidacion. 00:00 Tt RICA

D. MODULO REVOCACION ROLES

Esta pantalla permite revocar roles asignados a los usuarios de su institucion en el
sistema para el cual el Gestor de Usuarios se encuentra habilitado.

Para iniciar el proceso, digite el numero de identificacion del usuario en el campo
correspondiente y seleccione al usuario deseado.

14



Gestion de Roles

Esta pantalla le permite revocar roles a los usuarios de su institucion. Digite el nimero de identificacién y/o nombre del usuario que desea consultar

Usuano - Digite un numero de cédula o nombre del us ~

0%0108095 lestra en la lista, debe dirigirse al Menu "Administracion de Usuarios” y

- Digite un numero de cédula o nombre del
usSUANo -

0401680938 MONICA DE LOS ANGELES

Lista de roles AGUILAR MORA

Qv b

*+ B E Estado = A’

Una vez seleccionado el usuario, la pantalla mostrara el detalle de los roles que tiene
asignados.

Para revocar un rol, haga clic en el icono correspondiente de eliminaciéon ubicado
junto al rol que desea retirar.

Lista de Roles
En esta pantalla le permite revocar roles a usuarios. Digite el nimero de identificacién y/o nombre del funcionario que desea consultar

Funcionario 0401680938 MONICA DE LOS ANGELES AGUIL

Este usuario ya existe en la base de datos. 5i desea incluir un nuevo rol, debe hacerlo en el Menu "Asignacion
de Roles". Posterior a este paso, recuerde actualizar la informacion personal en el Meni “Administracion de

Usuarios”

Q~ Go | Rows 50 Actions

v ﬂ E Estado = 'A <
Sistema Roil Descripcion Rol Inicio Finaliza  Active Estado Instiwclon\sllmlnat

Se le otorga 2 los funcionarios de |as instituciones para que puedan incluir (digitar o cargar) en 05-06- » CONTRALORIA GENERAL DE
01-Rol i 04-06- : s
sIP Digitador &l SIPP la informacién de los documentos relacionadas con el presupuesto: presupuests inicial 2024 2025 5 A L& REPUBLICA DE COSTA ]
i presupuestos extraordinarios, modificaciones, informes de ejecucion y liquidacion. 0000 e RICA

Al hacer clic en el icono de eliminacion, el sistema mostrara una ventana emergente
de confirmacion para validar la revocacion del rol. Para completar la accion, haga clic

en el botén “OK”.

15
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;Desea Eliminar el registro?

Una vez ejecutada la accion, el sistema mostrara un mensaje de confirmacién
indicando que el rol ha sido eliminado correctamente.

Lista de Roles

En esta pantalla le permite revocar roles a usuarios. Digite el nimero de identificacion y/o nombre del funcionario que desea consultar

0401680938 MONICA DE LOS ANGELES AGUIL
Rol Eliminado Si el usuario cuenta con mas de un rol
asignado, recuerde que estos deberan
eliminarse uno por uno.
A~ Go R 5 A

E. MODULO AYUDA

En este mddulo encontrara informaciéon util para orientarse en el uso del sistema,

incluyendo:

e Acceso al Formulario para la Designacion del Rol Gestor.
e Acceso al Manual de Usuario y a materiales audiovisuales explicativos.
e Datos de contacto para soporte técnico.

e Enlaces a otra informacion de interés relacionada con el sistema.

16
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= Rol Gestor - SIP - CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA(2200042154)

£ Inicio SRG
Administracion de Usuarios
[ Asignacion de Roles
Revocacion de Roles
Ayuda

b

[ solicitud de Gestor

Ayuda
Formulario
para la
Manual de = asignacion o
Guia Uso del revocacion
Audiovisuales Sistema del Rol
Esta seccién Gestor de Gestor de
retine videos Usuarios Usuarios
explicativos que En esta se;clén En esFa seccion
muestran paso encontrara el podra accefier
a pasa cémo manual al formulario
utilizar las completo que oficial para
principales detalla el solicitar la
fimiciones del funcionamiento asignacién o
sistema del sistema revocacion del
) gestor de Rol Gestor de
usuarios. Usuarios
dentro del
sistema.
E‘:‘e’;“::e"c’;m 1 En esta seccion podra descargar el formulario
encontraré [as = para la actualizacion (asignacion o revocacion)
Directrices

de los funcionarios habilitados con el Rol
Gestor de Usuarios.

F. MODULO REPORTES

En el mdédulo reportes encontra las siguientes opciones:

e Bitacora de Movimientos

En esta pantalla podra consultar el historial de las acciones ejecutadas a cada
usuario como lo son: creacion de usuario, asignacion y/o revocacion de permisos,
asi como la bitacora de los cambios ejecutados a la informacion personal de los

usuarios,

de acuerdo al sistema en para el cual el Gestor de Usuarios se encuentre

habilitado.

La pantalla consta de las siguientes secciones:

1. Campos para indicar el rango de fecha para la cual desea generar el reporte.

2. Barra de busqueda que le permitira obtener resultados por palabras claves.

3. Campo de filas en donde podra seleccionar la cantidad de registros que se
muestran en la pantalla.

4. Botdn de acciones, que le permitira:

a.

b.
C.
d

Organizar columnas.

Crear filtros.

Ordenar el reporte segun su interés.
Descargar el reporte, entre otras funciones.
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5. Boton “Generar” que le permitira obtener el reporte segun los parametros
indicados en los campos anteriores.

En la siguiente imagen se visualizan las secciones anteriormente descritas:

Bitacora de Movimientos

En esta pantalla podra consultar el historial de las acciones ejecutadas a cada usuario (creacion, asignacién de permisos, revocacion).

1 ) Fechainicie  01-01-2023 £ Fecha Final  08-06-2024 B . m

v Go Rows 15 Actions v

e Bitacora de Roles

En esta pantalla podra consultar el detalle de los usuarios activos en su institucion,

correspondiente al sistema para el cual el Gestor de Usuarios se encuentre habilitado.

La pantalla consta de las siguientes secciones:

Titulo que hace referencia al rango de fecha seleccionado para el reporte.
Campos para indicar el rango de fecha para la cual desea generar el reporte.
Barra de busqueda que le permitira obtener resultados por palabras claves.
Campo de filas en donde podra seleccionar la cantidad de registros que se
muestran en la pantalla.
5. Botdn de acciones, que le permitira:

a. Organizar columnas.

b. Crear filtros.

c. Ordenar el reporte segun su interés.

d. Descargar el reporte, entre otras funciones.
6. Boton “Generar” que le permitira obtener el reporte segun los parametros
indicados en los campos anteriores.

DN~

En la siguiente imagen se visualizan las secciones anteriormente descritas:
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! Bitacora de Roles del 20/05/2025 al 30/05/2025 de la CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA
En esta pantalla podra consultar el reporte de los usuarios activos para su institucion / sistema. g
2 Fecha Inicio | 20-05-2025 Fecha Final | 30-05-2025 @
3 Qv Go Rows 15 Actions v
4 B

G. MODULO SOLICITUD ROL GESTOR

Esta pantalla permite remitir a la Contraloria General de la Republica el formulario
para la actualizacion del Rol de Gestor de Usuarios institucional para el sistema

correspondiente.

Esta funcionalidad constituye un mecanismo adicional a los medios oficiales

establecidos por la Contraloria para gestionar dicho tramite.
La pantalla esta organizada en las siguientes secciones:

1. Botéon Descargar Documento: Lo dirigira a la seccion Ayuda, donde podra
descargar el formulario para su llenado y posterior envio a través del sistema.

2. Boton Crear Solicitud: Mediante esta opcion podra cargar el formulario
debidamente llenado y firmado para su envio a la Contraloria General de la
Republica. El procedimiento para esta accion se detallara mas adelante.

3. Historial de Solicitudes: Aqui podra visualizar el detalle y estado de las

solicitudes enviadas.
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Solicitudes de Roles Gestor

Esta pantalla le permite remitir a la Contraloria General el formulario para la actualizacion del Rol Gestor de Usuarics institucional para el sistema de interés # \

Q- Go Actions - Descargar Documento ¥,

Id Selicitud Num Oficie | Fecha Decumente Remitente Estade Siged SIGED
20230000000004 111-2023 16/10/2023 MATHALIE CALDERON SANCHEZ

Crear Solicitud

Al presionar un clic sobre el boton “Crear Solicitud”, se desplegara una ventana

emergente en la cual debera llenar los datos solicitados:

e Remitente: Nombre de la persona que firma el oficio.

e (Cargar nota de remisién: En este espacio debera adjuntar el formulario
debidamente lleno y firmado?.

e Indicacion de firma digital.

e Numero de oficio: Consecutivo definido por la institucion.

e Fecha del Documento.

e Observaciones: En caso de ser necesarias.

Una vez completos los datos requeridos, y cargado el formulario, proceda a presionar

un clic en el boton Crear para procesar su solicitud.

2 Lineamientos para el tramite de documentos ante la Contraloria General de la Republica (Resolucion
R-DC-22-2020)
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Detalle de Solicitudes RG X

i m

Nimero de -
tramite \
institucién  CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA

Sistema  SIAC -Sistema Integrado de Actividad Contractual

Asunto  Solicitud de Rol Gestor SIAC
Con los campos debidamente llenos,
Remitente  NATHALIE CALDERON SANCHEZ proceda a presionar un clic en el botdn
crear para procesar su solicitud

CargarNotade  OFICIO PRUEBA ROL GESTOR 123-2024.pdf [&1

Remisién

El documento  Si v
posee firma digital

Num Oficio  123-2024 Fecha Documento 10/06/2024 E

Observaciones

Al ejecutar la accion el sistema le mostrara un mensaje en el que se indica que su
solicitud fue procesada exitosamente, asi como un numero de tramite que le permitira

brindar seguimiento a su gestion, como lo muestra la siguiente imagen:

Detalle de Solicitudes RG \ M

/ o Procesado exitosamente.

Numerode 30 - 2024

tramite

institucion CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA
sistema  SIAC -Sistema Integrado de Actividad Contractual

asunto  Solicitud de Rol Gestor SIAC
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Desde el Historial de Solicitudes que se muestra en pantalla, podra consultar el estado

actual de cada gestion realizada.

Asimismo, puede verificar el estado de su tramite ingresando al sitio web institucional:

www.cgar.go.cr > Consultas > Consulte el estado de su tramite.

Solicitudes de Roles Gestor

Esta pantalla le permite remitir a la Contraloria General el formulario para la actualizacion del Rol Gester de Usuarios institucional para el sistema de interés.

Q v Go Actions v Descargar Documento &. Crear Solicitud
Id Solicitud Num Oficio Fecha Documento | = Remitente Estado Siged SIGED
20240000000010 123-2024 10/06/2024 NATHALIE CALDERON SANCHEZ ENVIADO A LA UNIDAD 3

Importante: El sistema cuenta con controles que permiten identificar
formularios duplicados, especificamente aquellos que contienen la misma
fecha y numero de oficio. Por esta razén, asegurese de que los datos
ingresados en el formulario no hayan sido utilizados previamente en otra

gestion, con el fin de evitar rechazos o inconvenientes en el tramite.

VII. ANEXOS

- Formulario para la Designacion del Rol Gestor Médulo de Declaraciones Juradas
para uso de las Unidades de Recursos Humanos y Auditorias Internas.

- Formulario para la Designacion del Rol Gestor SIPP.
- Formulario para la Designacion del Rol Gestor SIAC.

- Formulario para la Designacion del Rol Gestor PAI.
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http://www.cgr.go.cr
http://www.cgr.go.cr
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/soporte/formulario-desig-sgu-rh-ai.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/soporte/formulario-desig-sgu-rh-ai.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/soporte/formulario-desig-sgu-sipp.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/soporte/formulario-desig-sgu-siac.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/soporte/formulario-desig-sgu-pai.pdf
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