
MANUAL DE USUARIO

Unidad de Tecnologías de la Información / División de Administración General

CREDENCIALES



El sitio de Credenciales es un sistema desarrollado internamente por la SEGPRES para gestionar 
credenciales a los nuevos funcionarios de cada División. Este sistema se enmarca dentro del 
proyecto Ministerio Cero Papel, que busca reducir de manera ascendente el uso del papel 
utilizando soluciones tecnológicas.

En este manual encontrarás una guía explicativa para utilizar el sitio de credenciales. Los 
perfiles presentes en el sistema son los siguientes:
 
Unidad requirente: Secretaria u otra persona designada generar las solicitudes de credencial 
dentro de su centro de costo.

Administrador: Analista de la Unidad de Gestión y Desarrollo de las Personas encargada de 
aprobar o rechazar las solicitudes de credenciales

CREDENCIALES



Página de inicio

http://credenciales.minsegpres.gob.cl

Ingresa tu nombre de usuario

Primero que todo ingresa a este link
y completa los recuadros solicitados.

Ingresa tu clave de equipo

Presiona el botón para ingresar



Al momento de ingresar al sistema se abrirá la pantalla de Solicitudes Pendientes.

Puedes ver las solicitudes de credenciales que tienes pendientes por aprobar.

Menú principal

Botón para generar una nueva solicitud de credencial.

Buscador para encontrar a un funcionario por Rut o nombre.

Página de inicio



Funcionario creado

Así será la visualización del usuario que ya tiene credencial.

Botón en el caso que se necesite modificar datos 

Al terminar de hacer cambios, recuerda presionar el botón Guardar Cambios.



Nueva Solicitud, Unidad Requirente

Así será la visualización de la sección para crear una nueva solicitud.

Recuerda tener todos los datos validados por el funcionario nuevo.

Al momento de completar los campos y presionar el botón guardar los 
datos, se enviará automáticamente un mail al Administrador y además 
le saldrá una solicitud pendiente en su página de inicio.



Visualización solicitud pendiente, Administrador

Al revisar la solicitud pendiente, se puede ver por quien fue modificada, que 
acceso tendrá y si tiene el beneficio del casino. El Administrador deberá 
aprobar o rechazar la solicitud. Presionando el botón podrá guardar los datos 
para continuar.



Notificación por mail   

Las notificaciones vía mail, serán el medio de aviso cuando se genera, se aprueba y rechaza 
una solicitud. De esta manera le llegará a los dos perfiles del Sistema de Credenciales.
Se prodrá ingresar directo al Sistema por medio de un link y ver los detalles de la solicitud.



Así será la visualización de la sección de Resoluciones Solicitudes.

Presionando el botón de la lupa, se desplegará la información de la solicitud del funcionario.

Histórico de solicitudes



Flujo Credenciales

Unidad Requirente

Administrador

Unidad Requirente Unidad Requirente

Funcionario

(Revisa  la  sol ic itud y  aprueba o  rechaza)

Estado:  Para  Aprobación

(Crea la  sol ic itud y  envía  para  su  aprobación)

(Revisa  los  comentar ios  y
vuelve a  generar  la  sol ic itud)

(Crea la  credencial )

(Recibe su  credencial )

Estado:  Aprueba la  sol ic itudEstado:  Rechazo la  sol ic itud

Estado:  Se envía  la  credencial
f ís ica  al  funcionar io 
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