
MANUAL DE USUARIO

Unidad de Tecnologías de la Información / División de Administración General

MEMO ELECTRÓNICO



El Sistema de Documentos Electrónicos (SDE), es un sistema desarrollado internamente por la 
SEGPRES, el cual se enmarca dentro del proyecto Ministerio Cero Papel, que busca reducir de 
manera ascendente el uso del papel utilizando soluciones tecnológicas.

Dentro del SDE es posible gestionar los siguientes documentos:

   Memo electrónico
   Memo circular
   Informe de honorarios trimestral
   Pago de honorarios mensual
   Gestión documental – Oficina de Partes
   Contratación a honorarios (próximamente)
   Nombramiento de planta y contrata (próximamente)

En este manual encontrarás una guía explicativa para crear y gestionar un memo electrónico, 
así como también, generar un memo circular.



Página de inicio

https://sde.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 Pendientes.

Serán cargados los documentos pendoentes de visar y firmar.

Hay un buscador con filtro para que sea más fácil encontrar los documentos.

Mis Pendientes



En el recuadro azul de la izquierda se despliega el Menú con 4 bandejas.

En Memorándum Unidad estan los memos Enviados y, Recibidos de tu Unidad (en ambos las reciben las jefaturas)

- Enviados: Son los documentos que han salido de la bandeja de salida.
- Recibidos: Son los documentos que han llegado a la bandeja de entrada.

Cuando hay tareas nuevas como memos o visaciones, se indicará aquí.

Cuando tienes tareas en la bandeja que aún no se ha abierto.

Aquí estarán todos los requerimientos.

Aquí estarán todas las tareas guardadas que aún no se han enviado.

Mis Pendientes



Ingresa a jefatura remitente, desde donde saldrá el memorándum.

Selecciona la Unidad de salida para validar que el número de folio no haya sido utilizado anteriormente.

Ingresa la jefatura receptora que es la jefatura de la división correspondiente a donde se emite el memorándum.

Número de folio corresponde al que entrega la unidad respectiva de donde se emite el memorándum 

Cuando ingresamos una Nueva Solicitud, se despliega el formulario de Memorándum.

Donde hay distintos campos para completar.

Los campos que tienen asteríscos rojos, son obligatorios para completar. 

Memorándum



Memorándum

Corresponde a funcionarios que deban validar el documento antes 
de ser firmado por la jefatura remitente respectiva, donde puede 
haber 1 a N  visadores.

Una descripción breve de que se trata el memo, como un encabezado.

Agrega el texto de que consiste el memo, no se pueden ingresar ta-
blas, imágenes u otros con formato complejos que no sean texto.



Tienes la opción de adjuntar un documento complementario a la 
solicitud que estas realizando.

Te recomendamos que siempre guardes tus solicitudes.

Acá podrás enviar el memo, a visar o a destinatario final.

La distribución corresponde a las unidades que serán copiadas en memorándum una vez que sea firmado. 
Aquí al posicionarse sobre una unidad aparecen las funcionarias que les llegará copia, como distribución.

Puedes añadir a otros funcionarios para que reciban una copia en la distribución.

Memorándum



MIs Solicitudes

Podrás ver los documentos en que has participado y los que aún no se encuentran finalizados.

Hay un buscador con flitro para que sea má fácil encontratar tus documentos.



Borradores   

Tienes los documentos guardados que aún no están terminados ni enviados.



Visualización formulario jefatura

Si el creador se selecciona como remitente, el botón enviar cambiará a botón firmar, con posibilidad 
de agregar la firma electrónica avanzada, ingresando el OTP.
Si el código OTP no es ingresado el memo quedará como firma simple de aprobación.



Ejemplo de Visación 

Al visador, le aparecerá el memo en la bandeja de pendientes, con la acción requerida: “Pendiente de 
visar”. Para visualizar el documento presionamos el botón ver.



Ejemplo de Visación

Así es como se visualiza el memo en visación, donde se despliegan los campos con los diferentes 
personajes que interactuan antes de que le llegue al remitente.
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Ejemplo de Visación

Se podrá devolver el documento a su creador para corregir, presionando el botón rechazar.



Ejemplo de Visación

Al presionar el botón aprobar, aparecerá una ventana de Documento aprobado exitosamente.
luego se podrá ver que el estado del memo ya no esta en la bandeja de pendiente, sino que estará 
en la bandeja de mis solicitudes, y el estado de visación cambiara de rojo a verde (en este caso el 
memo ya fue visado y se envió al requirente).



Ejemplo de Visación

El memo luego de ser visado llega a la bandeja de Pendientes de la jefatura remitente para ser firmado.



Ejemplo de Visación

El memo como ya fue visado está en verde para firmar.
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Ejemplo de Visación

La jefatura remitente del memorándum tiene la opción de rechazar el memo indicando las observaciones correspondientes, el cual 
podrá ser corregido por quien lo creó.

Por otra parte de encontrarse en orden el documento, podrá ingresar su OTP para que documento quede con firma electrónica avanzada. 
De no ingresar OTP quedara con firma simple.

Una vez el documento sea firmado, se notificará mediante correo a quien va dirigido el memorándum, indicando que ha recepcionado 
un memorándum para tomar las acciones respectivas.



Memorándum Circular

Para enviar un solo Memorándum a diferentes jefaturas, primero seleccionamos Nueva Solicitud.

Luego seleccionamos en Tipo Documento Electrónico 
la opción Memo Circular.



Memorándum Circular

En la opción Para, seleccionamos la División donde 
está la jefatura que queremos agregar y hacemos clic.

Luego elegimos a la jefatura y apretamos el botón que 
se pondrá de color verde para agregarlo a la caja de 
la derecha.

Para agregar la segunda jefatura, hacemos lo mismo 
que la primera.

Si quiere quitar una jefatura de la caja, seleccionela y 
haga clic en el segundo botón, se pondrá de color verde. 



Memorándum Circular

En Distibución, seleccionamos las divisns de cada jefatura.

Para guardar el procedimiento en Borradores, presiona el botón Guardar.
Si quieres enviarlo de inmediato para su firma, presiona el botón Enviar. 



Flujo Memorándum

Funcionario

Jefatura remitente

Jefatura destinataria

Secretaria

(Revisa  y  Fi rma)

Estado:  Para  Aprobación

(Crea memo electrónico y  envía  para  f i rma)

(Revisa  y  conf i rma recepción)

(Recibe en distr ibución)

Estado:  En  distr ibución después de la  f i rma

Estado:  En  distr ibución después de la  f i rma
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