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PARTE I 
CONSIDERACIONES GENERALES 

1. GENERALIDADES 
 
Se realizó el desarrollo de Reportes Dinámicos a través de la elaboración de Templetas y 
posterior generación de la misma para que el usuario pueda armar sus propios Reportes 
de acuerdo a la necesidad y criterio de cada Entidad. 
 
El Módulo de Seguridad tiene por objeto la administración de usuarios u operadores en 
el sistema, previéndose la habilitación de los siguientes tipos de usuarios: 
 
Gestor de Usuarios, son los usuarios designados por la Autoridad Responsable de la 
Entidad que administra a los usuarios de la Entidad. 
Usuario Consultas Generales, son los usuarios que acceden al sistema que tienen 
Asignados perfiles de consultas generales. 
Usuarios Normales, son los usuarios que acceden al sistema SIGEP para efectuar distintas 
operaciones de acuerdo a los perfiles otorgados por el Usuario Gestor. 
 

2. DESIGNACIÓN Y CREACIÓN DE USUARIOS 
 

La designación y creación de usuarios debe efectuarse conforme el siguiente 
procedimiento: 
 
2.1. Gestor de Usuarios 
 
Designación: Es designado en cada entidad conforme a procedimientos Internos (Ej.: 
Memorándum de Designación). 
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Creación: Este usuario es creado en la Dirección General de Sistemas de Gestión de 
Información Fiscal del Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, con la presentación 
de los siguientes requisitos: 
 

 Formulario de Habilitación firmado por la MAE; 
 Fotocopia simple de Cédula de Identidad; 
 Memorándum de designación como Gestor de Usuario. 

 
2.2. Usuarios con Perfiles Especiales 
 
Designación: Designado en cada entidad conforme a procedimientos internos (Ej.: 
Memorándum de Designación). 
 
Creación: Por el Gestor de Usuarios de la entidad. 
 
Funciones o Competencias: Acceso a información de la entidad. 
 
2.3. Usuarios Normales 
 
Designación; Debe ser designado conforme a procedimientos internos (Ej.: 
Memorándum de Designación). 
 
Creación: Por el Gestor de Usuarios de la entidad. 
 
Competencias o Perfiles de Asignación: Definidas por cada entidad, para realizar las 
Asignaciones requeridas de acuerdo a la operación que realizará el usuario habilitado. 
Ejemplo: 
 

 Operador del Gasto 
 Aprobador del Gasto 
 Otros 

 

3. PERFILES 
 

Nro. Descripción del Perfil 

2 Gestor de Usuarios 

853 Consulta General de Usuarios  
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4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL USUARIO GESTOR 
 
Las operaciones que realiza el Gestor de Usuario en el Módulo de Seguridad, son las 
siguientes: 
 
Creación de Usuarios: Comprende la creación de usuarios y asignación de perfiles. 
Deshabilitación de Usuarios: Proceso que debe realizarse cuando se decida la baja de 
esta función, al usuario habilitado. 
Habilitación de Usuarios: Utilizada para habilitar usuarios (por inactividad u otros). 
Cambio de clave: Por requerimiento del usuario. 
Modificación de Perfiles: Para reasignar perfiles (eliminar, o añadir). 
 
4.1. Creación de Usuarios 
El Gestor de Usuario debe ingresar al sistema con el Usuario y Clave asignados. 
 
a) El Gestor de Usuarios puede tener habilitados otros perfiles, debiendo utilizar el Perfil 

2 "GESTOR DE USUARIOS", haciendo clic en el ícono . 
 

 
 
b) Desde el Menú Principal el Gestor debe ingresar a las siguientes opciones: 
 

> Gestor de Usuarios 
> Solicitud de Usuarios 

 
El Gestor  de Usuarios debe crear un documento de solicitud de usuario presionando el 

ícono "Nuevo" . 
 
Con esta operación se visualiza en pantalla el "Formulario de Solicitud de Usuario", en el 
cual deben seleccionarse y registrarse los siguientes datos: 
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4.1.1 Datos Generales 
Cabecera: 
 
En el campo: "TIPO DE OPERACIÓN", seleccionar de la lista desplegable, la opción de 
"CREACIÓN" 
 

 
 
Datos de Usuario: 

 Carnet de identidad, Pasaporte, Registro Único Nacional (Seleccionar de la 
lista despegable). 

 Número de Identificación (registrarlo manualmente). 
 Lugar de Expedición (Seleccionar de la lista desplegable). 
 Fecha de nacimiento. 
 Primer Apellido (paterno). 
 Segundo Apellido (materno). 
 Apellido Casada (si corresponde). 
 Primer nombre. 
 Segundo Nombre (si corresponde). 
 Correo Electrónico (es un dato obligatorio, porque la información de la 

clave y el usuario le llegará a este correo). 
 Teléfono (dato obligatorio). 
 Interno(si corresponde y si el usuario no tiene teléfono interno este dato no 

es obligatorio) 
 Celular 
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Datos Laborales: 

 Entidad 
 Dirección Administrativa 
 Unidad Ejecutora 
 Puesto organizacional 

 
Datos del Autorizador: 
Documento de Identificación 

 Tipo de identificación 
 Número de identificación 
 Lugar de expedición 

Datos Personales 
 Primer Apellido 
 Segundo Apellido 
 Primer Nombre 
 Segundo Nombre 

Datos de Contacto 
 Correo electrónico 
 Teléfono 
 Interno 
 Celular 

Puesto Organizacional 
 Puesto organizacional 
 Observaciones 
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4.1.2 Área de Trabajo y Perfiles 
 
Luego pulsar el icono Siguiente para continuar con el registro de datos, de la 
Información de Área de Trabajo y Perfil. 
 

 
 
Área de trabajo: 

 Debe ingresarse un nuevo documento para el área de trabajo. 
 Se visualiza un formulario en el cual se debe seleccionar la siguiente información. 
 Área de trabajo: Corresponde al Nivel Institucional de la entidad. (Seleccionar la 

opción a desplegar). 
 Ámbito de trabajo: Corresponde al módulo en el cual opere el usuario (Ejecución 

de Gasto, Tesorería, otros.) 
 Nivel de Restricción: Se dará de manera automática de acuerdo a la selección 

del ámbito del trabajo, (restricción a nivel Entidad, Por D.A., Unidad Ejecutora, 
Grupo Entidad). 

 Entidad: En este campo se elige la Entidad. 
 Dirección Administrativa: Debe seleccionar la Dirección Administrativa. Cuando 

se hubiera definido la restricción a este nivel. 
 Unidad Ejecutora: Debe seleccionar la Unidad Ejecutora cuando se hubiera 

definido la restricción a este nivel. 
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Asignación de Perfil: 
 

 
 
Ingresados los datos del Ámbito de Trabajo se muestra las opciones de perfiles que 
corresponden con este ámbito: 
 

 Deben seleccionarse el o los perfiles a habilitar. 
 Una vez concluida la selección hacer click en el icono Aceptar. 

 
Se dispone en esta pantalla, de la opción de asignar un perfil de ingreso por defecto, 
para lo cual se debe pulsar en el recuadro del perfil de asignación por defecto. 
 

 
 
4.1.3 Aprobar y Finalizar la Solicitud: 
 
Efectuada la asignación de perfiles, debe continuarse en la pantalla siguiente, pulsando 
el botón Siguiente. 
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 Debe ingresar una Glosa u Observación de la Solicitud. 
 
Se finaliza el proceso pulsando el botón (Aprobar y Finalizar). 
 
El Gestor de Usuarios debe verificar que el registro se encuentre en estado aprobado 
 

 
 
Reporte de la Solicitud 
 

Se tiene habilitado el reporte de la Solicitud que puede obtener presionando el icono  
Puede obtener el reporte de la solicitud durante o después del proceso de creación. 
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4.2. Deshabilitación de Usuarios 
 
El Gestor de Usuario debe ingresar al sistema con el Usuario y Clave asignados. 
 
a) El Gestor de Usuarios puede tener habilitados otros perfiles, debiendo utilizar el Perfil 

2 "GESTOR DE USUARIOS", haciendo clic en el ícono . 
 

 
b) Desde el Menú Principal el Gestor debe ingresar a las siguientes opciones: 
 

> Gestor de Usuarios 
> Solicitud de Usuarios 
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El Gestor de Usuarios debe crear un documento de solicitud de usuario presionando el 

icono "Nuevo" . 
 
Con esta operación se visualiza en pantalla el "Formulario de Solicitud de Usuario", en el 
cual deben seleccionarse y registrarse los siguientes datos: 
 
4.1.1 Datos Generales 
Cabecera: 
 
En el campo: "TIPO DE OPERACIÓN", seleccionar de la lista desplegable, la opción de 
"DESHABILITACIÓN". 
 
El sistema muestra de forma automática, el campo de deshabilitación, en el cual debe 
registrarse el usuario a deshabilitar, conforme el siguiente recuadro: 
Usuario: LQP447630800 
 

 
 
Datos de Usuario: 
 
Al ingresar el código del usuario a deshabilitar, sus datos se habilitarán 
automáticamente, pulsando la tecla "TAB". 
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Datos del Autorizador: 
 
Deben ingresarse los datos del autorizador. 
 
Los campos de registro son los mismos a los de Creación de Usuario. 
 
Documento de Identificación 

 Tipo de identificación 
 Número de identificación 
 Lugar de expedición 

Datos Personales 
 Primer Apellido 
 Segundo Apellido 
 Primer Nombre 
 Segundo Nombre 

Datos de Contacto 
 Correo electrónico 
 Teléfono 
 Interno 
 Celular 

Puesto Organizacional 
 Puesto organizacional 
 Observaciones 
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4.1.2 Aprobar y Finalizar la Solicitud: 
 
Completada la información del Autorizador, debe continuarse  en la pantalla siguiente, 
pulsando el botón Siguiente. 
 

 
 

 Debe ingresar una Glosa u Observación de la Solicitud. 
 
Se finaliza el proceso pulsando el botón (Aprobar y Finalizar). 
El Gestor de Usuarios debe verificar que el registro se encuentre en estado aprobado. 
 
Reporte de la Solicitud 
 
Se tiene habilitado el reporte de la Solicitud  que puede obtener presionando el ícono 

 
Puede obtener el reporte de la solicitud durante o después del proceso de creación. 
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4.3 Habilitación de Usuarios 
 
El Gestor de Usuario debe ingresar al sistema con el Usuario y Clave asignados. 
 
a) El Gestor de Usuarios puede tener habilitados otros perfiles, debiendo utilizar el Perfil 

2 "GESTOR DE USUARIOS", haciendo clic en el ícono . 
 

 
 
b) Desde el Menú Principal el Gestor debe ingresar a las siguientes opciones: 
 

> Gestor de Usuarios 
> Solicitud de Usuarios 

 
El Gestor de Usuarios debe crear un documento de solicitud de usuario presionando el 

ícono "Nuevo" . 
 
Con esta operación se visualiza en pantalla el "Formulario de Solicitud de Usuario", en el 
cual deben seleccionarse y registrarse los siguientes datos: 
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4.1.1 Datos Generales 
Cabecera: 
 
En el campo: "TIPO DE OPERACIÓN", seleccionar de la lista desplegable, la opción de 
"HABILITACIÓN" 
 
El sistema muestra de forma automática, el campo de deshabilitación, en el cual debe 
registrarse el usuario a deshabilitar, conforme el siguiente recuadro: 
Usuario: LQP447630800 
 

 
 
Datos de Usuario: 
 
Al ingresar el código del usuario a deshabilitar, sus datos se habilitarán 
automáticamente, pulsando la tecla "TAB". 
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Datos del Autorizador: 
 
Deben ingresarse los datos del autorizador. 
 
Los campos de registro son los mismos a los de Creación de Usuario. 
 
Documento de Identificación 

 Tipo de identificación 
 Número de identificación 
 Lugar de expedición 

Datos Personales 
 Primer Apellido 
 Segundo Apellido 
 Primer Nombre 
 Segundo Nombre 

Datos de Contacto 
 Correo electrónico 
 Teléfono 
 Interno 
 Celular 

Puesto Organizacional 
 Puesto organizacional 
 Observaciones 
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4.1.2 Aprobar y Finalizar la Solicitud: 
 
Completada la información del Autorizador, debe continuarse  en la pantalla siguiente 
pulsando el botón Siguiente. 
 

 
 

 Debe ingresar una Glosa u Observación de la Solicitud. 
 
Se finaliza el proceso pulsando el botón (Aprobar y Finalizar). 
 
El Gestor de Usuarios debe verificar que el registro se encuentre en estado aprobado 
 
Reporte de la Solicitud 
 
Se tiene habilitado el reporte de la Solicitud  que puede obtener presionando el icono 

 
Puede obtener el reporte de la solicitud durante o después del proceso de creación. 
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4.4 Cambio de Clave 
 
El Gestor de Usuario debe ingresar al sistema con el Usuario y Clave asignados. 
 
a) El Gestor de Usuarios puede tener habilitados otros perfiles, debiendo utilizar el Perfil 

2 "GESTOR DE USUARIOS", haciendo clic en el ícono . 
 

 
 
b) Desde el Menú Principal el Gestor debe ingresar a las siguientes opciones: 
 

> Gestor de Usuarios 
> Solicitud de Usuarios 

 
El Gestor de Usuarios debe crear un documento de solicitud de usuario presionando el 

ícono "Nuevo" . 
 
Con esta operación se visualiza en pantalla el "Formulario de Solicitud de Usuario", en el 
cual deben seleccionarse y registrarse los siguientes datos: 
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4.1.1 Datos Generales 
Cabecera: 
 
En el campo: "TIPO DE OPERACIÓN", seleccionar de la lista desplegable, la opción de 
"CAMBIO DE CLAVE" 
 
El sistema muestra de forma automática, el campo del usuario, en el cual debe 
registrarse el usuario al cual se reenviará una nueva contraseña: 
Usuario: LQP447630800 
 

 
 
Datos de Usuario: 
 
Al ingresar el código del usuario al cual se reenviará una nueva contraseña, sus datos se 
habilitarán automáticamente, pulsando la tecla "TAB". 
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Datos del Autorizador: 
 
Deben ingresarse los datos del autorizador. 
 
Los campos de registro son los mismos a los de Creación de Usuario. 
 
Documento de Identificación 

 Tipo de identificación 
 Número de identificación 
 Lugar de expedición 

Datos Personales 
 Primer Apellido 
 Segundo Apellido 
 Primer Nombre 
 Segundo Nombre 

Datos de Contacto 
 Correo electrónico 
 Teléfono 
 Interno 
 Celular 

Puesto Organizacional 
 Puesto organizacional 
 Observaciones 
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4.1.2 Aprobar y Finalizar la Solicitud 
 
Completada la información del Autorizador, debe continuarse  en la pantalla siguiente, 
pulsando el botón Siguiente. 
 

 
 

 Debe ingresar una Glosa u Observación de la Solicitud. 
 
Se finaliza el proceso pulsando el botón (Aprobar y Finalizar). 
El Gestor de Usuarios debe verificar que el registro se encuentre en estado aprobado 
 
Reporte de la Solicitud 
Se tiene habilitado el reporte de la Solicitud  que puede obtener presionando el ícono 

 
Puede obtener el reporte de la solicitud durante o después del proceso de creación. 
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4.5 Modificación de Perfiles 
 
El Gestor de Usuario debe ingresar al sistema con el Usuario y Clave asignados. 
a) El Gestor de Usuarios puede tener habilitados otros perfiles, debiendo utilizar el Perfil 

2 "GESTOR DE USUARIOS", haciendo clic en el ícono . 
 

 
 
b) Desde el Menú Principal el Gestor debe ingresar a las siguientes opciones: 
 

> Gestor de Usuarios 
> Solicitud de Usuarios 

 
El Gestor de Usuarios debe crear un documento de solicitud de usuario presionando el 

ícono "Nuevo" . 
 
Con esta operación se visualiza en pantalla el "Formulario de Solicitud de Usuario", en el 
cual deben seleccionarse y registrarse los siguientes datos: 
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4.1.1 Datos Generales 
Cabecera: 
 
En el campo: "TIPO DE OPERACIÓN", seleccionar de la lista desplegable, la opción de 
"MODIFICACIÓN DE PERFILES" 
 

 
 
Datos de Usuario: 
 
Se generan automáticamente los datos del usuario, con la opción de modificación de 
los siguientes datos: 
 

 Email del Usuario 
 Fecha de Nacimiento 

 



 

25 de 37 
 

Sistema de Gestión Pública - SIGEP 
Guía Operativa – Administración de Usuarios  

  
 
 
Datos Laborales: 
 
Se generan automáticamente los datos del usuario, con la opción de modificación de 
los siguientes datos: 
 

 Puesto organizacional 
 
Datos del Autorizador: 
Documento de Identificación 

 Tipo de identificación 
 Número de identificación 
 Lugar de expedición 

Datos Personales 
 Primer Apellido 
 Segundo Apellido 
 Primer Nombre 
 Segundo Nombre 

Datos de Contacto 
 Correo electrónico 
 Teléfono 
 Interno 
 Celular 

Puesto Organizacional 
 Puesto organizacional 



 

26 de 37 
 

Sistema de Gestión Pública - SIGEP 
Guía Operativa – Administración de Usuarios  

 Observaciones 
 
4.1.2 Área de Trabajo y Perfiles 
 
Luego pulsar el ícono Siguiente para continuar con la adición o eliminación de Perfiles, 
de datos, de la información de Área de Trabajo y Perfil. 
 

 
 
Área de trabajo: 

 Debe ingresarse un nuevo documento para el área de trabajo. 
 Se visualiza un formulario en el cual se debe seleccionar la siguiente información: 
 Área de trabajo: Corresponde al Nivel Institucional de la entidad (seleccionar la 

opción a desplegar). 
 Ámbito de trabajo: Corresponde al módulo en el cual opere el usuario (Ejecución 

de Gasto, Tesorería, otros). 
 Nivel de Restricción: Se dará de manera automática de acuerdo a la selección 

del ámbito del trabajo, (restricción a nivel Entidad, por D.A., Unidad Ejecutora, 
Grupo Entidad). 

 Entidad: En este campo se elige la Entidad. 
 Dirección Administrativa: Debe seleccionar la Dirección Administrativa cuando se 

hubiera definido la restricción a este nivel. 
 Unidad Ejecutora: Debe seleccionar la Unidad Ejecutora cuando se hubiera 

definido la restricción a este nivel. 
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Asignación de Perfil: 
 

 
 
Ingresados los datos del Ámbito de Trabajo se muestra las opciones de perfiles 
Que corresponden con este ámbito: 
 

 Deben seleccionarse el o los perfiles a habilitar. 
 Una vez concluida la selección hacer click en el ícono Aceptar. 

 
Se dispone en esta pantalla, de la opción de asignar un perfil de ingreso por defecto, 
para lo cual se debe pulsar en el recuadro del perfil de asignación por defecto. 
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4.1.3 Aprobar y Finalizar la Solicitud: 
 
Efectuada la asignación de perfiles, debe continuarse en la pantalla siguiente, pulsando 
el botón Siguiente. 
 

 
 

 Debe ingresar una Glosa u Observación de la Solicitud. 
 
Se finaliza el proceso pulsando el botón (Aprobar y Finalizar). 
 
El Gestor de Usuarios debe verificar que el registro se encuentre en estado aprobado 
 
Reporte de la Solicitud 
Se tiene habilitado el reporte de la Solicitud  que puede obtener presionando el icono 

 
Puede obtener el reporte de la solicitud durante o después del proceso de creación. 
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5. CONSULTAS GENERALES DE USUARIOS DEL SIGEP 
 
Para la Consulta de usuarios en la gestión Actual o en Gestiones pasadas, se habilitó el 
perfil 853 “Consultas Generales de Usuarios” que tiene 2 opciones en el menú de Gestión 
de Usuarios que son: 

 Consulta de Usuarios 
 Consultas de Usuarios Gestores 
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Cabe señalar que las mismas opciones de consulta se tienen habilitado para el Usuario 
Gestor cuando ingresa con el perfil 2 “Gestor de usuarios”. 
 

5.1 Consulta de Usuarios 
 
En esta opción muestra todos los usuarios habilitados y no habilitados de la entidad en la 
gestión que se encuentre. 
 

 
 
En la pantalla de listado de los usuarios, se habilitó 4 parámetros que nos permite realizar 
filtrado de acuerdo a los parámetros que se seleccione. 
 
Parámetro Entidad, Este parámetro permite filtrar las entidades que corresponde de 
acuerdo al Nivel de Restricción del Usuario Gestor que está realizando la búsqueda. 
 
Parámetro Área, Este parámetro permite filtrar los Usuarios según las Áreas que se tiene 
habilitado de acuerdo al Nivel de Restricción de usuario, por Ejemplo, para Usuarios 
Gestores de Municipios, se tiene habilitado solo el Área de Entidades Territoriales. 
 
Parámetro Ámbito, Este parámetro permite filtrar los usuarios según el Ámbitos que se 
tiene habilitado de acuerdo al Nivel de Restricción de Usuario Gestor y según el Área 
que corresponda. 
 
Parámetro Perfil, Este parámetro permite filtrar los usuarios de acuerdo al perfil 
seleccionado de acuerdo al Nivel de Restricción del usuario gestor, si no introduce 
ningún parámetro entonces el sistema filtrará todos los usuarios de su entidad sin 
importar que perfil tenga los usuarios. 
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Una vez filtrado la información puede generar el reporte de la Lista, presionando el 

ícono . 

 
 
Para Mostrar la información de perfiles que tiene asociado un usuario, puede 
seleccionar el ícono de la Lista de Usuarios 
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El Sistema desplegará información de perfiles que tiene asignado el usuarios en la 
gestión que seleccionó el Usuario Gestor. 
 

 
 
El Sistema le permite mostrar la información de perfiles del usuario en un formato PDF, 
presionando el Botón Generar Reporte. 
 

 
 
Registro de Control 
 
El registro de control proporciona información, con referente, al historial del Usuario, es 
decir todas las operaciones realizadas sobre un determinado usuario como ser creación 
de usuarios, modificaciones realizadas sobre usuarios, cambios de clave, deshabilitación 
y habilitación. 
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Para ver la información de las operaciones del usuario, se ingresa desde la Lista de 
usuarios a la opción del ícono Registro de Control. 
 

 
 
Cuando presione el ícono de Registro de Control el Sistema le desplegará todas las 
operaciones que el o los usuarios gestores realizaron dentro la entidad sobre el usuario 
seleccionado o posicionado. 
 

 
 
Una vez mostrada la información en forma de Lista, es posible generar el respectivo 
reporte presionando en el botón generar Reporte. 
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Así mismo se puede generar el reporte del Formulario de la solicitud de la operación 

presionando el ícono   de la lista de operaciones. 
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5.2 Consulta de Usuarios gestores 
 
En esta opción muestra todos los Usuarios Gestores habilitados y no habilitados de la 
entidad en la gestión que se encuentre. 
 

 
 
De la misma manera después de que se muestre la lista de Usuarios Gestores, se puede 

generar el respectivo reporte presionando el ícono  
 

 
 

Se puede seleccionar el ícono de Consulta de la lista de usuarios gestores, el mismo 
desplegará la información de los usuarios que realizó alguna operación el gestor 
seleccionado. 
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Después que se despliega la información de las operaciones que realizó un Usuario, 
Gestor, puede generar el respectivo reporte presionando el botón generar reporte. 
 

 
 
 
De la misma manera al de la consulta de Usuarios, se puede generar el reporte del 

Formulario de la solicitud de la operación presionando el ícono   de la lista de 
operaciones. 
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