Creacion de Usuarios SIGEC

El presente manual tiene como objetivo describir y dar a conocer el uso correcto de los
pasos a seguir para crear, editar, desactivar y activar un usuario en SIGEC. Ademas,

ustedes podran administrar los representantes legales de los ejecutores de su Region.-

1. Directorio: En menu DIRECTORIO, debe seleccionar la opcion USUARIOS

@ nkcn Corpcatorgd  Viwla Supsrvmor  Conviciones Spoye Deciem Configenicsn  Admmahpoon Apeia Salr

ragne g e
Ll

Hlisrmeaniik ala HE LT (RIS I',ﬂ{l_l‘imm
i P e gaer 2l
w Molicas 51GEL <

* INFORMA THASLADO MIMISTERID DE DESARRINLD SOCTAN

Nmistrio e

r_m.m.lz..

2. Usuarios: En este menu podra visualizar el listado completo de usuarios de su
Region, podra Crear un usuario (1) buscar usuarios existentes por Rut, nombre o

nombre de usuario (2) o filtrar activos e inactivos en SIGEC (3).
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3. Creacion de Usuarios: Ingrese el Run del nuevo usuario sin puntos y con guion (4),
luego presione BUSCAR, esto hara que el sistema valide automaticamente con
Registro Civil y entregue el nombre completo (5).

i, o G gianes Valn Sparogor Convarpinrian &pmyn Damcin Confguraran Ak as on hyurs Gl

4 r— UZuang
—_— EunUsuang® 13790374
5 mombie compleln  Fodhgs Anlnio ANAE Allenss
| Euﬁi{BL-
I )
— Organizacion
T L

Unidad Crganizacianal” | r

= Programas

Frogramss



4. Organizacion: Este menu muestra todas las organizaciones que existen en su

region y podra seleccionar la que corresponde a su nuevo usuario (6).
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Municipalidad de Algamone

IMuinicipalidad d& San Juan de La Cosla
Municipalidad de San Miguel

— Frogramas

| Binkcipalidad de San Kicolas
Iunicipalidad d& San Fabla

| ACOMPAR Municipalidad 88 San Pedilgte Alacama

|CHEC - Fa Municipalidad de San Pedro de la Paz

|CHEL - Fo Municipalidad de San Rates!

|CHEC - PH Municipalidad de San Raman

[EHS - Fich{ Municipalidad de San Rosendo

| GHE - Hab: Municipalidad de Santa Barars
Programas’. | CHS - Ving Municipalidad de Santa Cruz

| Sistama de Municipalidad de Santa Juana

Isinicipalidad de Santa Mana
Municipalidad ds Sanbago
Iinicipalidad de Sanbe Deming o
IMumncipalidsd e San Vicere
Imnicipalidad de Sierra Gorda
Funicipalidad da Talagants

| Municipalidad go Talca
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Perfil/Rol: seleccione el rol que corresponde a su nuevo usuario posicionado con el
su mouse sobre el rol que cumplira (7) y luego presionando la flecha a la derecha.-
En caso de quitar roles, realice la misma accién pero presionado hacia la
izquierda, las dobles flechas le permitirian realizar la asignacion de todos los

roles.-
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6. Seguridad: en datos de seguridad para USERNAME ingrese una combinacion de
datos entre nombre y apellido, Ejemplo: juan.perez o juan.perezg (10). en
CONTRASENA para un nuevo usuario se clonara automaticamente el Run menos
digito verificador, para editar la contrasefa en caso de olvido ingrese nuevamente
el Run si digito verificador (11).-

7. Contacto: ingrese numero de Celular y Teléfono mas correo electronico (12)

8. Nombramiento: solo en caso de ingresar un representante legal (Alcalde),
seleccione fecha de nombramiento, ingrese la descripcion completa del
documento que respalda incluyendo numero y complete el N° de Decreto(13).

Para casos de Subrogancia, realice la misma accion pero seleccionando la caja
que indica Subrogancia (14).-
10 — Seguridad
—+| UserMame*
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13 — MNombramiento
ﬂ. Fecha D
Descripcion completa del documento (incluido el ndmerao)
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