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Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestión de la Calidad son los documentos actualizados y controlados. 

A. REGISTRO DE REVISIÓN Y APROBACIÓN: 
 

 
 
B. GLOSARIO 

 

1.- Formulario          

ADQ-FOR-61 

Formulario para solicitar “Creación, Habilitación y Desactivación de 

Usuarios en “-SIGES-” y reinicio de contraseña, utilizado para Unidades 

Ejecutoras del Ministerio de Educación. 

2.- Roles y/o 

Funciones 

Son las que otorgan al usuario el acceso a las diferentes opciones del 

sistema, de acuerdo a las funciones que desempeñará dentro de la 

institución.  Los roles se delimitan de tal forma que el usuario no tenga más 

accesos a los que realmente requiere, a efecto que exista una adecuada 

segregación de funciones. 

3.- Sistema 

Informático de 

Gestión -SIGES- 

Sistema informático de gestión por el cual se administran los procesos de 

compras, permitiendo la integración con el presupuesto en cada uno de los 

momentos del proceso, según Acuerdo Ministerial Número 40-2005 de 

fecha 30 de diciembre del 2005 del Ministerio de Finanzas Públicas. 

4.- Usuario SIGES Nombre con el que se designa a toda persona responsable de realizar 

registros en los diferentes módulos del Sistema Informático de Gestión -

SIGES-. 
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C. Requisitos para la Creación, Actualización, Reinicio de Contraseña y Desactivación de Usuarios 
del -SIGES-, a personal contratado en los renglones presupuestarios 011, 021 y 022 

 

Formulario a utilizar en Unidades Ejecutoras “ADQ-FOR-61“Creación, Habilitación y Desactivación de 
Usuarios en       -SIGES-. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES: 
 
 

Actividad Responsable Descripción de las Actividades 

1. 
Llenar  

formulario 
Usuario 

Llena formulario ADQ-FOR-61, “Creación, Habilitación y Desactivación de Usuarios 
en SIGES”, de la Dirección de Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO-”, marcando 
la opción dependiendo la necesidad del caso, firma y traslada al Jefe Inmediato 
Superior para la aprobación y adjunta la documentación de soporte respectiva, 
según sea el caso. Ver notas al pie del referido formulario. 

2. 
Recibir y  
Aprobar 

formulario 

 
Jefe Inmediato 

Superior del 
Usuario  

 

Recibe formulario ADQ-FOR-61, aprueba mediante firma, sello y se traslada al 
Director(a) de la Dependencia para el Vo.Bo. 

3. 
Firmar y  
aprobar  

formulario 

Director (a) 
Unidad Ejecutora  

Recibe formulario ADQ-FOR-61 y documentos adjuntos, verifica que exista 
segregación de funciones, coloca firma y sello y devuelve al interesado para el envío 
a la Dirección de Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO-. 
 

No. 
CREACIÓN DE USUARIO 

 

 
ACTUALIZACIÓN DE USUARIO 

 

REINICIO DE CONTRASEÑA 
 

DESACTIVACIÓN DE USUARIO 

1 

Completar el formulario ADQ-
FOR-61, según sea el caso y 
marcar los roles que necesita 
asignar. 

Completar el formulario ADQ-
FOR-61, según sea el caso; 
marcar los roles que necesita 
utilizar. 

Completar el formulario ADQ-
FOR-61, para esta acción no se 
debe marcar los roles. 
 
Seleccionar la opción de 
REINICIO 

Completar el formulario ADQ-
FOR-61, para esta acción no se 
debe marcar los roles. 
 
Tomar en cuenta la nota “C” del 
formulario ADQ-FOR-61. 

2 

Fotocopia de Documento 
Personal de Identificación DPI. 
(Ambos lados). 

N/A N/A N/A  

3 

Fotocopia del Carné del Número 
de Identificación Tributaria NIT.  
 

N/A N/A N/A 

4 

Fotocopia de Voucher del último 
pago del mes anterior al 
inmediato. 
Para el perfil de aprobador, el 
mismo debe demostrar el 
Descuento de FIANZA, o bien 
copia del oficio donde se solicita  a 
-DIREH-, proceder a efectuar el 
descuento. 

Fotocopia de Voucher del 
último pago que demuestre el 
Descuento de FIANZA. 

 
 
 

N/A 

 
 

 
N/A 

5 

Constancia laboral de trabajo, 
contrato o acuerdo emitido por la 
DIREH. 

N/A N/A  N/A 
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Actividad Responsable Descripción de las Actividades 

4. 
Recibir  y Analizar 

Expediente  

Analista de 
Asistencia 
Técnica 

-DIDECO- 

Recibe documentación y analiza lo siguiente: 
 

a) Revisa formulario ADQ-FOR-61 y verifica qué acciones está solicitando el 
usuario. 

b) Que la documentación presentada se encuentre completa y correcta. 
c) Coherencia entre los datos consignados con los documentos presentados. 
d) Si existe segregación de funciones. 

 
 NOTA 1: Si la documentación no se encuentra completa y/o las funciones marcadas 

no reflejan segregación de funciones, envía correo electrónico al interesado, indicando 
los motivos por los que no pueden asignarse las funciones requeridas, o bien solicita 
algún documento que deba agregar, para continuar con el trámite correspondiente. 

 

Si el expediente cumple con todos los requisitos, traslada el expediente al Usuario 
Administrador SIGES del Ministerio de Educación.   

5. 
Crear 

 Usuario 
Aprobar Roles 
 y notificar por 

 correo 

Usuario 
Administrador 

SIGES 
Institucional 

Recibe expediente, procede a atender la acción solicitada (crear, asignar roles, 
actualizar, reiniciar contraseña) luego procede a notificar al usuario, por medio de 
correo electrónico. 

 
 

6. 
Archivar  

expediente 

Analista de 
Asistencia 
Técnica  

-DIDECO- 

Al concluir las acciones en el sistema, archiva las solicitudes y documentación de 
respaldo, por Unidad Ejecutora. 

 NOTA: para las acciones de usuarios del -SIGES-, no se requiere que se asigne SIAD. 


