
PASO A PASO PARA EL PROCESO 

GESTION DE USUARIOS - GPE



GESTIÓN DE USUARIOS (GPE)

En el Nuevo SICOM, se pueden crear usuarios secundarios y otorgarles permisos o 

restricciones a dichos usuarios creados en los procesos qué tiene la plataforma.  En este 

proceso se pueden realizar 2 tipos de ajustes:

1. Modificar la información del usuario principal o usuarios secundarios, (el 

usuario principal siempre tendrá asignados todos los permisos autorizados para el 

proceso Gestión de usuarios).

2. Creación de usuarios secundarios (incluye el otorgamiento de permisos).



Paso a Paso para actualizar la información del usuario 

principal o usuarios secundarios.
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Paso a Paso para actualizar la información del usuario 

principal o usuarios secundarios.
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Para modificar el usuario principal o usuarios 

secundarios se debe seleccionar la opción “NO”.



Paso a Paso para actualizar la información del usuario 

principal o usuarios secundarios.
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Paso a Paso para actualizar la información del usuario 

principal o usuarios secundarios.
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Pueden modificar cada uno de los 

campos qué se relacionan, eso incluye el 

nombre del usuario, correo electrónico 

de notificación y estado.  No debe 

quedar ningún campo con franja roja 

vacío.



Paso a Paso para actualizar la información del usuario 

principal o usuarios secundarios.

7
Una vez realizado los 

ajustes de datos para 

el usuario, podrán dar 

clic en “guardar” y 

siguiente”.



Paso a Paso para actualizar la información del usuario 

principal o usuarios secundarios.

8 Adicionalmente, el usuario principal 

puede administrar permisos para los 

usuarios secundarios.   

Tiene la opción de asignar o retirar 

los permisos al usuario.           

Esto permitirá qué el usuario 

configurado, visualice en el módulo 

de procesos (Nuevo Caso), 

únicamente las opciones qué le 

hayan sido habilitadas.



Paso a Paso para crear usuarios secundarios.
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Paso a Paso para crear usuarios secundarios.
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Para crear un usuario secundario 

hay qué seleccionar opción de “SI”



Paso a Paso para crear usuarios secundarios.

5
En la plataforma se 

podrá visualizar 

siempre quien es el 

usuario principal y será 

el único quien podrá 

crear nuevos usuarios.



Paso a Paso para crear usuarios secundarios.

6
Los campos con franja roja 

son de carácter obligatorio 

para crear un nuevo usuario.

Al correo electrónico de 

notificación le llegarán las 

credenciales de acceso al 

nuevo usuario. 



Otorgamiento de Permisos para usuarios secundarios.

7
Una vez creado el 

usuario secundario se 

deben otorgar los 

permisos qué tendrá el 

usuario, se le da clic en 

“Administrar permisos de 

usuario”.



Otorgamiento de Permisos para usuarios secundarios.

En este apartado el usuario principal puede seleccionar en la casilla de asignar o retirar permiso 

qué desee otorgar al usuario secundario. Finalmente deberán darle clic en “guardar”. 



Visualización de Usuarios. 

En la columna de “Usuario Principal”, los campos que dicen “No” corresponde al usuario(s) 

secundario(s). 

Adicional, los usuarios secundarios se identifican porque el código SICOM termina en un 

consecutivo diferente al cero (0).



MUCHAS GRACIAS


