
 

Manual de Administrador de roles CGR 

Código: P-PS-179-07-2021 Versión: 02 Página 0 de 14 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 

SICOP 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Firma Firma Firma 

Viviana Obando Chaves Guisselle López Rubí Guisselle López Rubí 

Código: P-PS-179-07-2021 Versión: 02 Noviembre 2023 

Manual de administrador de roles 

CGR 

 

 



 

Manual de Administrador de roles CGR 

Código: P-PS-179-07-2021 Versión: 02 Página 1 de 14 

 

 

Contenido 

 Diagrama de Proceso ........................................................................................................................................... 2 

 Asignacio n o modificacio n de roles DCA...................................................................................................... 3 

 Desactivacio n de usuarios ................................................................................................................................. 8 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Manual de Administrador de roles CGR 

Código: P-PS-179-07-2021 Versión: 02 Página 2 de 14 

 

 

 
 

 Diagrama de Proceso 
 
 

A continuación, se muestran los pasos generales para asignar o eliminar roles para los 

usuarios de la Contraloría General de la República en la División de Contratación 

Administrativa, los cuales deben estar previamente registrados en el módulo del Sistema 

Electrónico de Reconocimiento y en el SICOP, para el cual se puede consultar el manual # 

P-PS-102-04-2013. https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales (institucion/P-PS-102-04-

2013_Manual_de_administrador_de_institucion.pdf) 

 

Ingresa a menú 
"Mi SICOP"

•Rol: 
Administrador 
del módulo

Selecciona 
"Control de 
Usuarios de la 
Institución"

•Rol:
Administrador 
del módulo

Busca y 
selecciona 
usuario DCA

•Rol: 
Administrador 
del módulo

Asigna o 
modifica roles

•Rol: 
Administrador 
del módulo

Guarda roles del 
usuario DCA

•Rol:
Administrador 
del módulo

https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-102-04-2013_Manual_de_administrador_de_institucion.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-102-04-2013_Manual_de_administrador_de_institucion.pdf
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 Asignación o modificación de roles DCA 
 
 

El sistema mediante el rol de “Administrador del módulo”, permite a la institución Contraloría 

General de la República (CGR) asignar los roles relacionados con las funciones de la 

Dirección de Contratación Administrativa (DCA) en SICOP. Los usuarios a los que se 

pueden asignar roles deben haberse registrado en el SER (Sistema Electrónico de 

Reconocimiento) de SICOP por parte del usuario con el perfil “Administrador de Institución 

SICOP”, y que cada usuario se haya registrado con su certificado o firma digital en SICOP 

bajo la cédula jurídica de la CGR. De esta manera, se mostrarán en el listado de usuarios 

de la DCA para que se le asignen roles y puedan ejecutar funciones en SICOP. 

Nota: Estos roles no tendrán relación con aquellos relacionados con las funciones de los 

procesos de contratación administrativa de la CGR, los usuarios podrán estar relacionados 

como un funcionario regular a las funciones de los procesos de contratación o a los 

procesos de la DCA, pero no a ambos con el mismo usuario. El “Administrador de Institución 

SICOP” es quién otorga los roles del proceso de compra y el usuario con el rol de este 

documento “Administrador del módulo” asignará los roles para el proceso de la DCA. 

• El funcionario con el rol “Administrador del módulo” de la DCA, ingresa desde el 

menú “Mi SICOP”, y selecciona la opción “Control de Usuarios de la Institución”. En 

la pantalla “Gestión de ID de Usuarios” encontrará todos los usuarios registrados en 

SICOP para la CGR. 
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• Con los campos de filtro podrá buscar cualquier usuario específico de la DCA, ya 

sea con parte del nombre o el nombre completo y/o por el número de cédula de 

identidad. Al mismo tiempo podrá buscar los usuarios en el listado y pasando cada 

página con los números en la parte inferior, o ajustando la vista de cantidad de 

usuarios por pantalla. 

 

 
 

 

• Una vez que localiza el usuario a quién requiere gestionar los roles podrá oprimir 

sobre el nombre del responsable. 
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Al ingresar a la pantalla “Modificación de Información de Usuario”, podrá consultar la 

información de contacto registrado por el propio usuario al registrarse. Además, al 

oprimir sobre el símbolo (+) en el título color rojo “División Contratación Administrativa” 

se desplegará el listado de roles que se podrá asignar al usuario. 
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• Una vez que marque con su cursor el o los roles que se le asignarán o desactivarán 

al usuario, debe oprimir el botón “Guardar” lo que mostrará un mensaje de 

confirmación para realizar la acción. Se oprime “Aceptar” para continuar o 

“Cancelar” para no realizarlo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Al aceptar, la asignación de roles se hará efectiva una vez se firme o autentique la 

acción con su certificado digital, ingresando la contraseña y oprimiendo “Validar” de 

la misma manera en que lo hizo para iniciar sesión en la ventana que se muestra. 

Si oprime “Cerrar” no se realizará la asignación. 
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• Una vez autenticado se mostrará un mensaje confirmando lo realizado y los roles 

ya asignados o desactivados en caso contrario. Únicamente con este mensaje de 

confirmación podrá garantizar que el trámite se efectuó correctamente y podrá 

informar al usuario correspondiente que ya podrá utilizar los roles asignados. 

 
 
 

 

 

• El sistema lo regresará a la pantalla principal con el filtro del usuario tramitado. Podrá 

ingresar nuevamente en el nombre del usuario para consultar los roles asignados, 

o si fuese necesario repetir los pasos para deshabilitar alguno de ellos. 
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• Recuerde que el usuario a quién le asigna los roles deberá tener la sesión cerrada 

para que cuando ingrese ya pueda utilizar las funciones relacionadas a los roles, de 

lo contrario este debe cerrar sesión y volver a ingresar para refrescar los nuevos 

roles asignados o retirados. 

 

 

 Desactivación de usuarios 

 

En la misma pantalla para asignar los roles, el mismo usuario con el rol “Administrador del 

módulo” tiene la posibilidad de utilizar la función de “Desactivar” los usuarios de la institución 

en la DCA evitando que los mismos puedan iniciar sesión son su usuario de la CGR y no 

podrán utilizar el sistema. Al mismo tiempo cualquier usuario desactivado se puede 

restaurar nuevamente, y podrá continuar el uso de su usuario normalmente, no se perderá 

información o registros de los realizado dado que los usuarios en SICOP no podrán ser 

eliminados, solamente desactivados. 

• En la pantalla “Gestión de ID de Usuarios”, donde se consulta el listado de usuarios 

registrados, podrá oprimir el botón “Desactivar” para el usuario requerido. 
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• Se mostrará el mensaje de confirmación para lo cual se debe de aceptar para 

continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• El sistema habilita una ventana emergente “Ingreso de Causa de Decisión” para 

confirmar la desactivación (no será eliminado), ingresando una breve justificación 

en el campo “Causa de Decisión” para registro de la administración SICOP, no es 

de carácter público.  
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• Al oprimir “Desactivar” se mostrará la ventana de confirmación de lo realizado y ya 

el usuario no podrá ingresar al sistema. Se debe oprimir “Confirmar” para continuar. 

 

 

• Se regresará al usuario a la pantalla inicial del listado de usuarios. Si la pantalla no 

se actualiza cambiando el botón de “Desactivar” a “Restaurar”, se recomienda 

refrescar la pantalla oprimiendo el acceso del menú “Control de Usuarios de la 

Institución”.  
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• Todo usuario desactivado debe mostrar el botón “Restaurar” en caso de requerir 

que el mismo funcione normalmente en SICOP. Al oprimir este botón se mostrará 

una ventana de confirmación y se deberá aceptar para continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Se mostrará la ventana emergente confirmado lo realizado y el usuario podrá 

ingresar de manera normal al sistema una vez se oprima “Confirmar”. 
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• El usuario se mostrará nuevamente como cuando se desactivó. Este proceso se 

puede realizar las veces que la institución lo considere necesario. 
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