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Para seguir con el lineamiento de Gobierno, en la
basqueda de utilizar menos papel, nuestro Ministerio
se ha propuesto reducir de manera ascendente el uso
de papel en todas sus solicitudes internas, cambiando
a formato digital.

Como primer paso en este manual encontraras un guia
explicativa del Sistema de Gestion Administrativa,
en donde se sefala la gestion del proceso de
compras, especificamente el ingreso y autorizacion de
solicitudes o requerimientos.



Pagina de inicio

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

https://sga.minsegpres.gob.cl/

. J .
X | usuario , Ingresa tu nombre de usuario
- ) .
P | contrasefia y Ingresa tu clave de equipo
Ingresar ) . _ .
\_Presiona el botdn para ingresar




Barra de men - Ingresar nueva solicitud

Perfil : Unidad Requirente

S . Alingresar al Sistema de Gestion Administrativa (SGA), se abrira automaticamente la pestaia de Mis Solicitudes; son aquellas solicitudes de
| adquisicion de su Unidad/Division que se encuentran en proceso.

Administrativa
DAG-SEGPRES

Mis Solicitudes

= Cuando ingreses la solicitud esta le llegara a tu jefatura para su aprobacion. l

Vs

Definicion
Autoriza Jefe de Division . - - s "
Presiona aqui para basqueda de solicitudes

Presiona aqui ingresar una nueva solicitud ‘

Buscar

Pasos de SGA asignados (varia segln usuario)




Perfil : Unidad Requirente Ingresar nueva solicitud

Solicitud de Adquisicién

Fecha de Ingreso: 30-09-2020

*Divisién requirente: ADMINISTRACION GENERAL

«

. Seleccione su Division

*Unidad requirente: INFORMATICA

«

. Seleccione su centro de costo

*Modalidad de Compra Convenio Marco

«

. Seleccione modalidad de compra

*Producto/ Servicio requerido:

Disco duro 1 tera Describa los productos o servicios
que requiera

Tipo de Moneda Fe505

<«

. Indique el tipo de moneda

Descripcion: Disco duro para Area de Soporte

. Describa detalladamente su re-
’ querimiento

ID Chilecompra: . . .
. Opcionalmente indique el ID

Observacién

. Opcionalmente incorpore sus
observaciones -

Para grabar su solicitud pinche el boton >

Incorpore la mayor informacion posible dentro de sus solicitudes para facilitar la adquisicion.



Perfil : Unidad Requirente Ingresar nueva solicitud

Solicitud Ingresada.

Cddigo Solicitud: 15/2020

Cerrar

La solicitud ingresada generara un codigo de SGA, el cual le sugerimos guardar para generar posteriores consultas del estado de su solicitud.



Perfil : Unidad Requirente Ingresar nueva solicitud

Agregue los productos y/o servicios a contratar I

&
No Existen Registros... Agregar W

Debe ingresar productos

Adjuntos

Incorpore otros documentos para complementar la solicitud I

V-
IO IRl Bl -- seleccione un item-- v
nombre archivo tipo archivo Descripcién Usuario Fecha ver quitar
solicitud formal: 15/2020 application/pdf Solicitud de Compra ARTURO ANDRES MESINA MUROZ 30-09-2020 9:48:17 Q X

Rechazar Solicitud

En una misma solicitud puede incorporar distintos articulos o servicios que deben ser individualizados en la seccion de “producto”.
En la seccion de “adjuntos” se recomienda anadir documentos que complementen la solicitud, tales como, Cotizaciones, especificaciones técnicas, correos, entre otros.



Perfil : Unidad Requirente

Ingresar nueva solicitud

Nuevo Producto

Descripcién Producto

Cantidad

Valor Unitario
(Referencial)

Disco duro SSD - 1 tera marca

Toshiba

1

‘ 69990

m Agregar producto

Al presionar el boton agregar, se
desplegara una ventana de “nuevo
producto”’, donde tiene que ingresar
uno a uno los productos o servicios a
contratar sefnalando las cantidades
y valores unitarios.

A\~



Perfil : Unidad Requirente Ingresar nueva solicitud

Ver Producto/ Servicio Cantidad Valor Unitario (Referencial) Valor Total

Q  Disco duro SSD - 1 tera marca Toshiba 1 69990 69990

.

L Total Pesos: 69990
Presiona aqui para editar el producto/servicio I

Documentacién basica completa

Presiona aqui para visualizar la solicitud

IO AR B[l - -- seleccione un item-- :
nombre archivo tipo archivo Descripcién Usuario Fecha ver quitar
solicitud formal: 15/2020 application/pdf Solicitud de Compra ARTURO ANDRES MESINA MUNOZ 30-09-2020 9:48:17 Q X

Rechazar Solicitud

Cuando tengas todos tus produtos y adjuntos en orden, presione el boton “enviar” para enviar la solicitud a tu jefatura (jefe de division)
para su aprobacion.



Perfil : Jefe de Division

Solicitud de Adquisicién
Autoriza Jefe Division

Autorizar solicitud

Detalle de la Solicitud
Solicitud N°:
REQUIRENTE:
Modalidad de Compra
Producto/ Servicio requerido:
Descripcién:
Moneda:

Observacién

Andlisis de Pertinencia

Observacién Anlisis de

240/2018

DIVISION: GABINETE SUBSECRETARIO - UNIDAD: DIRECCION
Convenio Marco

1 monitor 40 pulgadas Apple

Intel Xeon W Octa-Core a 3,2 GHz

Pesos

iMac Pro esta listo para convertir tus grandes ideas en tu mejor trabajo. El iMac Pro tiene un procesador Intel Xeon W de 8 nticleos que brinda un rendimiento excepcional. Su GPU Radeon Pro
Vega te permite crear efectos especiales y mundos de realidad virtual increiblemente realistas. Y con una memoria de 32 GB y almacenamiento flash de 1 TB, podras guardar y cargar proyectos
practicamente al instante. Presentamos el iMac Pro, el Mac més poderoso de todos. Pantalla Retina 5K de 27 pulgadas (diagonal) Resolucién de 5120 x 2880 compatible con 1.000 millones de
colores Procesador Xeon W de 8 nicleos GPU Radeon Pro Vega 56 con 8 GB de memoria HBM2 32 GB de memoria RAM 1 TB de almacenamiento SSD Cuatro puertos Thunderbolt 3 (USB-C) /

Cuatro puertos USB 3 / Ranura para tarjeta SDXC / Ethernet de 10 Gb / Entrada de 3,5 mm para audifonos / Parlantes estéreo / Cuatro micréfonos

CONVENIO MARCO

Unitario(Referencial)

Pertinencia
PRODUCTOS.
N° Producto/ Servicio Cantidad Valor
1 iMac Pro esta listo para convertir tus grandes ideas en tu mejor trabajo. El iMac Pro tiene un procesador Intel Xeon W de 8 nticleos que brinda un 1 1500000
rendimiento excepcional. Su GPU Radeon Pro Vega te permite crear efectos especiales y mundos de realidad virtual increiblemente realistas. Y con una
memoria de 32 GB y almacenamiento flash de 1 TB, podras guardar y cargar proyectos practicamente al instante. Presentamos el iMac Pro, el Mac mas
poderoso de todos. Pantalla Retina 5K de 27 pulgadas (di
ADJUNTOS.
N° nombre archivo tipo archivo Descripcién Usuario Fecha
1 solicitud Compra: 240/2018 application/pdf Solicitud de Compra VISADOR-FIRMA DAG1 05-12-2018 10:31:42

Total Pesos:

Rechazar Solicitud Autorizar Solicitud

<@

FECHA INGRESO: 05-12-2018

Valor
Total

1500000

1500000

ver/f

~

Presione el boton “autorizar solicitud” para autorizar |

En el detalle de la solicitud, se visualiza todo lo que el requirente esta solicitando para la compra. Ademas de archivos adjuntos que complementan la solicitud.



Perfil : Jefe de Division Autorizar solicitud

Autorizar Solicitud

Observacién En este campo puede agregar alguna

Mis Solicitudes observacion relacionada con la compra.

Definicion

Autorizar Solicitud

Click en Autorizar Solicitud

Autoriza Jefe de Division

Mis Solicitudes Nuevo estado solicitud: Visar Solicitud DAG Se desp[egaré una ventana con
el nuevo estado de la solicitud

U Cerrar
Definicion

Autoriza Jefe de Division

Funcionario Historial SGA ’ | ® Salir
Rol: Unidad Requirente

Sistema de Gestion
Administrativa
DAG-SEGPRES

-

Mis Solicitudes

[3 Facturas

[ Boletas de Garantia Buscar i . B X L. B L.
En Mis Solicitudes quedara registrada la solicitud con el nimero de solicitud, el nombre del
# Usuarios producto/servicio, el estado en cual esta, un resumen, observaciones Yy la fecha de ingreso.
> N
B Total de Registros: 653. Pagina 1 de 55
# Permisos Jefaturas N°Solicitudes Producto / Servicio Estado Resumen Observaciones Fecha Ingreso
15/2020 Disco duro 1 tera Visar Solicitud DAG Disco duro para Area de Soporte 30-09-2020 9:48:14
¢ Mantenedor Estado

Solicitud 14/2020 Fondo Fijo Autorizar Egreso Gastos Fondo Fijo rendicién fondo fijo de Carlos Pefia Von 10-07-2020 17:17:40
Appen
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