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SISTEMA DE DOCUMENTOS

ELECTRONICOS

MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA

El Sistema de Documentos Electronicos (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 tecnologicas.

Dentro del SDE es posible gestionar los siguientes documentos:

Memo electronico

Memo circular

Informe de honorarios trimestral

Pago de honorarios mensual

Gestion documental - Oficina de Partes
Contratacion a honorarios (proximamente)
Nombramiento de planta y contrata (proximamente)

YLl

En este manual encontraras una guia explicativa para crear y gestionar un memo electronico,
asi como también, generar un memo circular.



Pagina de inicio

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

https://sde.minsegpres.gob.cl

) .
2 | usuario \ Ingresa tu nombre de usuario

) .
P | contraseria y Ingresa tu clave de equipo

Ingresar J
\ Presiona el boton para ingresar




Mis Pendientes

sde-beta.minsegpres.gob.cl 4] L] th o e

E (usuaria) Ministerio Secretaria General de la Presidencia = Salir

Sistema de Documentos
Electrénicos

Al momento de ingresar al sistema se abrira la pantalla de Pendientes.
Mis Pendientes

Seran cargados los documentos pendoentes de visar y firmar.
A continuacion se indican los procesos en los cuales debe realizar una accién

Mueva Solicitud . PERP
= SO ° Hay un buscador con filtro para que sea mas facil encontrar los documentos.

Mis Pendientes o
4, Buscar Filtrar m Limpiar

Mis Solicitudes

de

Fecha N°Folio Tipo De Para Antecedentes Estado Accién Requerida Antiguedad Opciones
Borradores o
2020-01-28 17:14:00 00805 Memo DAG DAG Test de Memo Para Asignado para usted @ Ver
Circular Circular. DE Distribucion
RECIBIR ESTE
B Memeordandum Unidad CORREO
FAVOR NO
Enviados CONSIDERAR Y
OMITIR!!
Recibidos
2019-12-1712:08:27 00000  Solicita DAG GSUBSE -Eliseo En Revision Jefe  Firmar () Ver
contratacion Fernando DAG
a morales pinilla
honorarios -99999999.9
asuma
alzada de
persona
que se
indica

0 Los seméaforos se definen a continuacién

@ 3 dias habiles en espera
() 2dias habiles en espera
@ 1 dia habil en espera




Nueva Solicitud °

Mis Pendientes ()

Cuando hay tareas nuevas como memos o visaciones, se indicara aqui. ’

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

Mis Solicitudes Aqui estaran todos los requerimientos.

Borradores @ Aqui estaran todas las tareas guardadas que adn no se han enviado. \

Memordndum Unidad

Enviados

Recibidos

y  Enelrecuadro azul de la izquierda se despliega el Mena con 4 bandejas.
En Memorandum 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.

Mis Pendientes




Memorandum

sde-beta.minsegpres.gob.cl 4 L] th o e

E (usuaria) Ministerio Secretaria General de la Presidencia = Salir

Sistema de Documentos

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

Memorandum

Donde hay distintos campos para completar.

Nueva Solicitud °

Los campos que tienen asteriscos rojos, son obligatorios para completar.
Documento

Home Documento

Mis Pendienteso

Mis Solicitudes

Edicién de Documento

Borradores o
Tipo Documento
A Mermo s
Electronico*:
H Memordndum Unidad
Fecha*: = c R P = . : 0O
Enviados 09-04-2020 Fecha Respuesta (Opcional) . g
Recibidos
De*: Seleccione Division Seleccione una alternativa

Ingresa a jefatura remitente, desde donde saldra el memorandum.

Unidad de Salida Seleccione una alternativa

Memorandurm®*:

Selecciona la Unidad de salida para validar que el nimero de folio no haya sido utilizado anteriormente. {
Para*: Seleccione Divisién Seleccione una alternativa

Ingresa la jefatura receptora que es la jefatura de la division correspondiente a donde se emite el memorandum. ’
Namero Folio*: -

-

Namero de folio corresponde al que entrega la unidad respectiva de donde se emite el memorandum ‘




Memorandum

sde-beta.minsegpres.gob.cl ] o |—T_-| o uE
|

Antecedentes o

Materia*:
Una descripcion breve de que se trata el memo, como un encabezado.
Es
0/ 200
Detalle de ——— — -
Memaradndum®: B I U]|i= = Fomalto =|| Fuente || Ta.. = v A~ E = = E O 4
Agrega el texto de que consiste el memo, no se pueden ingresar ta-
blas, imagenes u otros con formato complejos que no sean texto.
V)
Visaciones: Seleccione Division
Alejandra Ledn Antillan e
Allyson Silva Brito Corresponde a funcionarios que deban validar el documento antes
Ana Ester Riqueime Hesrera de ser firmado por la jefatura remitente respectiva, donde puede
Ana Lz Zurita Vargas haber 1 a N visadores.
Distribucion por _DAG/ Informética _GSUBSE/ Direccién
Unidad:

_IDAG/ Departamento de Presupuesto y Finanzas _IGSUBSE/ Unidad Control de Gestién

. _IGSUBSE/ Unidad Auditoria Interna
DAG/ Departamento Gestién y Desarrollo de Las Personas.

_IDAG/ Departamento de Bienes y Servicios _IDGOBD/ Direccién
_IDAG/ Direccién “IDGOBD/ Chile Atiende
_ICOASEP/ Direccién _IDJUR/ Oficina Congreso




Memorandum

| <[> W [ | sde-beta.minsegpres.gob.cl (4] il o |+

Visaciones: Seleccione Division

Alejandra Ledn Antillan -

Allyson Silva Brito
Ana Ester Riauelme Herrera —
La distribucion corresponde a las unidades que seran copiadas en memorandum una vez que sea firmado.
Aqui al posicionarse sobre una unidad aparecen las funcionarias que les llegara copia, como distribucion.
P

Distribucién por _IDAG/ Informética _|GSUBSE/ Direccién
Unidad:

" IDAG/ Departamento de Presupuesto y Finanzas _|GSUBSE/ Unidad Control de Gestién

_IGSUBSE/ Unidad Auditoria Interna
DAG/ Departamento Gestién y Desarrollo de Las Personas.

_IDAG/ Departamento de Bienes y Servicios _IDGOBD/ Direccién
_IDAG/ Direccién _IDGOBD/ Chile Atiende
_ICOASEP/ Direccién _DJuRr/ Oficina Congreso
_ICAIGG/ Direccion _DJUR/ Direccién
_ICONAIN/ Direccién _DJUR/ Unidad de Fiscalfa

DCY Direccidn DJUR/ Unidad Asesorfa Juridica Administrativa

_IDCI/ Unidad de Gestion de Cumplimiento _|REL-PL/ Direccién
_IDCI/ Unidad de Regiones _|REL-PL/ Oficina Nacional Asuntos Religiosos
_IDIVEST/ Direccién _|REL-PL/ Oficina Congreso

_IGMINIS/ Direccién

Distribucién por funcionario Puedes anadir a otros funcionarios para que reciban una copia en la distribucion.

N

Adjuntar Documento:

| Seleccionar archivos | Subir Archivo

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

_Aca podras enviar el memo, a visar o0 a destinatario final. I

A

Documentos Adjuntos

Te recomendamos que siempre guardes tus solicitudes. I




Mis Solicitudes
£ [EH] sde-beta.minsegpres.gob.cl ] i ]
Favoritos | Sistema de Documentos Electronicos | =+
B (usuario) Ministerio Secretaria General de la Presidencia (% Salir
Sistema de Documentos
Electrénicos , L , ,
Mis Solicitudes en Tramite
A continuacion se listan los procesos en los cuales ud ha participado y se encuentran no finalizados
Nueva Solicitud °
Mis Pendientes ) : —
%4 Buscar Filtrar = Buscar Limpiar
Mis Solicitudes
Fecha N°Folio Tipo De Para Antecedentes Estado Opciones
Borradores @) 2019-12-06 14:42:24 00000 Solicita DAG GSUBSE - bambam zambrano palermo Solicitud Ver
contratacion - 888888888 Finalizada
a honorarios
asuma
— . : alzada de
M Memorandum Unidad
persona que
se indica
Enviados
Recibidos Podras ver los documentos en que has participado y los que aun no se encuentran finalizados.

Hay un buscador con flitro para que sea ma facil encontratar tus documentos.




Borradores
4 [EH] sde-beta.minsegpres.gob.cl 4 it ]
Favoritos | Sistema de Documentos Electronicos e
E (usuario) Ministerio Secretaria General de la Presidencia (% Salir
Sistema de Documentos
Electrénicos .
Bandeja de Borradores
A continuacion se listan los documentos en construccidn
Nueva Solicitud °
Mis Pendlenteso Filtrar . M
Mis Solicitudes
Fecha Tipe De Para Antecedentes Opciones Eliminar
Borradores °
2020-04-23 17:52:43  Memo Circular por favor revisar Q i-

B Memorandum Unidad

Tienes los documentos guardados que atn no estan terminados ni enviados.

Enviados

Recibidos




Visualizacion formulario jefatura

{ < | > | [ | sde-beta.minsegpres.gob.cl & th !
a de Documentos Electrénicos Sistema de Documentos Electrénicos =+
LDistribucion por DAG/ Informatica GSUBSE/ Direccién
Unidad: “IDAG/ Departamento de Presupuesto y Finanzas "|GSUBSE/ Unidad Control de Gestién

_GSUBSE/ Unidad Auditoria Int
DAG/ Departamento Gestién y Desarrollo de Las Personas. nidad Auditeria interna

_IDAG/ Departamento de Bienes y Servicios _DGOBD/ Direccién
_IDAG/ Direccién _IDGOBD/ Chile Atiende
_ICOASEP/ Direccién _IDJUR/ Oficina Congreso
“ICAIGG/ Direccion _IDJUR/ Direccién
_ICOMNAIN/ Direccién _IDJUR/ Unidad de Fiscalia

DI/ Direccién DJUR/ Unidad Asesorfa Juridica Administrativa

_IDCI/ Unidad de Gestion de Cumplimiento _|REL-PL/ Direccién
_IDCIf Unidad de Regiones _|REL-PL/ Oficina Nacional Asuntos Religiosos
_IDIVEST/ Direccién _|REL-PLY Oficina Congreso

—_GMINIS/ Direccién

Distribucién por funcionario

Adjuntar Documento: | Seleccionar archivos | Subir Archivo

Si el creador se selecciona como remitente, el boton enviar cambiara a boton firmar, con posibilidad
Documentos Adjuntos | de agregar la firma electrénica avanzada, ingresando el OTP.
Si el codigo OTP no es ingresado el memo quedara como firma simple de aprobacion.

Vs
Guardar
Firmar

Recuerda que tanto la firma digital avanzada

OTP firma electrénica con OTP, como la firma digital simple, tienen
la misma validez que la firma en papel.

Maota: Campos con * son obligatorios

Copyright Division de Administracion General ® 2018 Unidad de Tecnologias de la Informacién MINSEGPRES




Ejemplo de Visacion

sde-beta.minsegpres.gob.cl & I'T_'I o o

E Analista_Presupuesto._1 Ministerio Secretaria General de la Presidencia = Salir

Sistema de Documentos
Electrénicos

Mis Pendientes

A continuacién se indican los procesos en los cuales debe realizar una accién

MNueva Solicitud °
Mis Pendientes o =
: =X 3'.-5':[‘-!" -‘_El::lar :

Mis Solicitudes
Fecha N°Folio Tipo De Para Antecedentes Estado Accién Requerida Antiguedad Opciones
Borradores o
2020-04-13 14:46:55 00099 Memo Memorandum En Tramite Pendiente de visar ) Ver
de solicitud de
requerimientos
E Boletas e Informes
Honorarios Al visador, le aparecera el memo en la bandeja de pendientes, con la accion requerida: “Pendiente de
visar”. Para visualizar el documento presionamos el boton ver.

Pendientes o

—r

gresar Documento i abi
Ingresar Documento @ 3 dias habiles en espera

Enviacns () 2 dias habiles en espera
@ 1 dia habil en espera
Borradores




Ejemplo de Visacion

sde-beta.minsegpres.gob.cl < I'T_'I ]l +

E Analista_Presupuesto._1 Ministerio Secretaria General de la Presidencia = S5alir

Sistema de Documentos
Electrénicos

Memo

Home / Documentos Memo en Visacién

Mueva Solicitud °

Asi es como se visualiza el memo en visacion, donde se despliegan los campos con los diferentes

Mis Pendientes (@) personajes que interactuan antes de que le llegue al remitente.
\ A
fis Solicitudes )
B I Memorandum Electrénico
Ministerio Divisiéon de Administracion General
ini
P 2020 - 00099
Borradores 7.
orradores () Secretaria 13 Abril 2020
General de la
Presidencia
W Boletas e Informes De Jorge Romero Vargas, jefe dag
Honorarios
Pendientes 0 Para Carlos Pefia Von Appen, Jefe Presupuesto(s)
Ingresar Documento
Enviados Antecedentes o Memerandum de solicitud de requerimientos
materia
Borradores
Detalle de memorandum de ejemplo para elaboracén de manua de usuario y apoyo en la elaboracién mediante sistema SDE
Memordndum
Visaciones Analista_presupuesto_1 Analista Presupuesto 1 0

Distribucién Sin Distribucion




Ejemplo de Visacion

sde-beta.minsegpres.gob.cl ) ] ]! +
I
Detalle de memorandum de ejemplo para elaboracén de manua de usuario y apoyo en la elaboracién mediante sistema SDE
Memordndum
Visaciones Analista_presupuesto_1 Analista Presupuesto 1 0
Distribucién Sin Distribucion
Derivacién Sin Derivacién Asignada
Adjuntos
1 i Descripcién
6905 Pdf test Q
Observaciones

Documento generado en Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

!

Se podra devolver el documento a su creador para corregir, presionando el boton rechazar. ’

Copyright Division de Administracion General ® 2018 Unidad de Tecnologias de la Informacién MINSEGPRES




sde-beta.minsegpres.gob.cl

Documento aprobado exitosamente.

Cerrar

Al presionar el boton aprobar, aparecera una ventana de Documento aprobado exitosamente.

luego se podra ver que el estado del memo ya no esta en la bandeja de pendiente, sino que estara
en la bandeja de mis solicitudes, y el estado de visacion cambiara de rojo a verde (en este caso el
memo ya fue visado y se envio al requirente).

Ejemplo de Visacion




Ejemplo de Visacion

sde-beta.minsegpres.gob.cl & t ]! +
E JORGE ROMERO VARGAS (Jefe Divisién) Ministerio Secretaria General d W
Sistema de Documentos
Electrénicos . _
Mis Pendientes
A continuacion se indican los procesos en los cuales debe realizar una accion
Nueva Solicitud °
Mis Pendientes a @m
Mis Solicitudes
Fecha § N°Folio ‘ Tipo 4 De Paraj ‘ Antecedentes  Estado & ‘ Accién Requerida § ‘ Antiguedad Opciones
& A &
Borradores a ¥ i i | | |
2020-04-1314:46:58 00099  Memo DAG Memorandum  En Tramite Pendiente de firmar O =
de solicitud de
reguerimientos
Memordndum Unidad 2019-12-14 : : : : . : /-
El memo luego de ser visado llega a la bandeja de Pendientes de la jefatura remitente para ser firmado.
Enviados
Recibidos honorarios - 142441985
asuma
alzada de
@ Boletas e Informes persona
Honorarios que se
indica
Pendientes o : 3 : : 5 -~
2019-10-1010:10:23 00905 Memo DAG DAG memo de test Para Distribucién  Asignado para usted )
Ingresar Documento numero 905
Enviados 2019-09-11 10:41:13 40004  Memo DAG DAG 40004 Para Aprobacién  Pendiente de firmar @] Ver
Borradores 2019-09-1017:50:25 05005  Memo DAG DAG test Para Aprobacién  Pendiente de firmar @ ver |
R e o 2019-09-1017:49:53 00999 Memo DAG DAG test 999 Para Aprobacién  Pendiente de firmar (eh] Ver

Recibidos




Ejemplo de Visacion

sde-beta.minsegpres.gob.cl < I'T_'I o +
|

E JORGE ROMERO VARGAS (Jefe Divisién) Ministerio Secretaria General de la Presidencia = Salir

Sistema de Documentos
Electrénicos

Memo

Home / Documentos Memos en Tramite para firmar

Mueva Solicitud °

Mis Pendientese

Mis Solicitudes I
Memorandum Electrénico
Ministerio Divisién de Administracién General
Borradores ) Secretaria 2020 - 00099
General de la 13 Abril 2020
Presidencia
W Memordndum Unidad De Jorge Romero Vargas, jefe dag
Enviados
" Para Carlos Pefia Von Appen, |efe Presupuesto(s)
Recibidos
® Boletas e Informes Antecedentes o Memorandum de solicitud de requerimientos
Honorarios materia
Pendientes 0
Detalle de memorandum de ejemplo para elaboracén de manua de usuario y apoyo en la elaboracién mediante sistema SDE
Ingresar Documento Memorindum
Enviados
Borradores Visaciones Analista_presupuesto_1 Analista Presupuesto 1 v
W Documentos Externos \ . - -
Distribucién El memo como ya fue visado esta en verde para firmar.

Recibidos




cumento

Borradores

W Documentos Exter

Recibidos

Buscador

B Informes de ACti

Ejemplo de Visacion

sde-beta.minsegpres.gob.cl & |'T_'| ]! | +

Detalle de memorandum de ejemplo para elaboracén de manua de usuario y apoyo en la elaboracién mediante sistema SDE
Memordndum
Visaciones Analista_presupuesto_1 Analista Presupuesto 1+
Distribucién Sin Distribucian
Derivacién Sin Derivacion Asignada
Adjuntos i Descripcién

6905 Pdf test Q

Observaciones ‘ ‘

La jefatura remitente del memorandum tiene la opcion de rechazar el memo indicando las observaciones correspondientes, el cual
podra ser corregido por quien o cre0.

Yy

Descargar Memo Rechazar Firmar

Y NUfiemna alarteAniea

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

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

Recuerda que tanto la firma digital avanzada
Copyright Division de Administracion General © 2018 con OTP, como la firma digita| simple, tienen
la misma validez que la firma en papel.




Memorandum Circular

< [EH] sde-beta.minsegpres.gob.cl & 0 I'T_'I ] o

E GONOZALO ALVEAL BECERRA {usuario) Ministerio Secretaria General de la Presidencia = Salir

Sistema de Documentos

Electrénicos

Memorandum

Nueva Solicitud ° Para enviar un solo Memorandum a diferentes jefaturas, primero seleccionamos Nueva Solicitud.
vocumento

Home Documento

Mis Pendienteso

Mis Solicitudes

Borradores o Edicién de Documento

Seleccione Tipo Documento...
Me  Memo N

EleElr: 'a opcion Memo Circular

Tipo Documento Luego seleccionamos en Tipo Documento Electronico

¥ Memordndum Unidad

s e . 3 - I
Enviados beehak: 21-04-2020 = Fecha Respuesta (Opcional) -:-+| ©
Recibidos
e o A dniie " - 2

De*: Seleccione Division Seleccione una alternativa

Unidad de Salida Seleccione una alternativa

Memorandum®: o

Para*: Seleccione Divisidn Seleccione una alternativa

Numero Folio*:

¥

Antersdantaz n



Para*:

Namero Folio*:

Antecedentes o
Materia*:

Para*:

Para*:

Namero Folio*:

Antecedentes o
Materia*:

Para*:

Seleccione Divisidn

Seleccione Division [

Administracion General

Comisién Asesora Presidencial Para la Integridad

Pdblica y Transparencia
Comision de Probidad y Transparencia

Comision Defensora Ciudadana

Consejo Ciudadanc de Observadores Del Proceso

Constituyente

Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno

Consejo Nacional de la Infancia

- - v e

Administracién General

Jorge Romero Vargas / Jefe de Departa

Texia Gutiérrez Inostroza / |efa de Divisidr
Carlos Pefia Von Appen / TEST
Claudia Montes QOlea / |efa de Unidad Pre:

Administracién General

Seleccione Division

Administracion General

Comisién Asesora Presidencial Para la Integridad

Pdblica y Transparencia
Comision de Probidad y Transparencia

Comision Defensora Ciudadana

Consejo Ciudadanc de Observadores Del Proceso

Constituyente

Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno

Memorandum Circular

En la opcion Para, seleccionamos la Division donde
Yy esta lajefatura que queremos agregar y hacemos clic.

- Luego elegimos a la jefaturay apretamos el boton que
se pondra de color verde para agregarlo a la caja de
la derecha.

«

Jorge Romero Vargas / Jefe de Departame

Para agregar la segunda jefatura, hacemos lo mismo

 Consejo de Audiorianterna Generalde Gobierno___ JRSRTNERSIRNSCY

Consejo Nacional de la Infancia

- - v e

Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno

German Orlando Jeldes Rosales / Auditor

- Jorge Romero Vargas / Jefe de Departame

Eugenio Rebolledo Suazo / Auditor Conse|

Si quiere quitar una jefatura de la caja, seleccionela y

haga clic en el segundo boton, se pondra de color verde.




Memorandum Circular
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Distribucién por @DAG! Informética _ En Distibucion, seleccionamos las divisns de cada jefatura.
Unidad: " DAG/ Departamento dé Fresupusstey rimanzos T SU DS O T C U T T T U T

. “IGSUBSE/ Unidad Auditoria Interna
DAG/ Departamento Gestién y Desarrollo de Las Personas.

_IDAG/ Departamento de Bienes y Servicios _IDGOBD/ Direccién
_IDAG/ Direccién —IDGOBD/ Chile Atiende
_ICOASEP/ Direccifn _DJUR/ Oficina Congreso
@CAIGG/ Direccion _IDJUR/ Direccién
_ICONAIN/ Direccifn _DJUR/ Unidad de Fiscalia

DCU Direcclén DJUR/ Unidad Asesorfa Juridica Administrativa

_IDCI/ Unidad de Gestion de Cumplimiento _|REL-PL/ Direccién
_IDCI/ Unidad de Regiones _|REL-PL/ Oficina Nacional Asuntos Religiosos
_IDIVEST/ Direccién _IREL-PL/ Oficina Congreso

_IGMINIS/ Direccién

Distribucién por funcionario

Adjuntar Documento: | Seleccionar archivos | Subir Archivo

Documentos
Adjuntos

: Para guardar el procedimiento en Borradores, presiona el boton Guardar.
Y Siquieres enviarlo de inmediato para su firma, presiona el boton Enviar.

Mota: Camgpos con * son ol \galonos

Copyright Division de Administracion General ® 2018 Unidad de Tecnologias de la Informacién MINSEGPRES




Flujo Memorandum

Funcionario

(Crea memo electronico y envia para firma)

y |

Estado: Para Aprobacion

A 4
Jefatura remitente

(Revisa y Firma)

Estado: En distribucion después de la firma

Jefatura destinataria

(Revisa y confirma recepcion)

Estado: En distribucion después de la firma

v

Secretaria

(Recibe en distribucion)



Ministerio
Secretaria
General de la
Presidencia

Gobierno de Chile

Unidad de Tecnologias de la Informacion / Division de Administracion General




