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Para seguir con el lineamiento de Gobierno, en la 
búsqueda 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 encontrarás un guía 
explicativa del Sistema de Gestión Administrativa, 
en donde se señala la gestión del proceso de 
compras, específicamente el ingreso y autorización de 
solicitudes o requerimientos.



Página de inicio

https://sga.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



Barra de menú - Ingresar nueva solicitudPerfil : Unidad Requirente

Al ingresar al Sistema de Gestión Administrativa (SGA), se abrirá automaticamente la pestaña de Mis Solicitudes; son aquellas solicitudes de 
adquisición de su Unidad/División que se encuentran en proceso. 

Presiona aquí para búsqueda de solicitudes

Mis Solicitudes

Definición

Autoriza Jefe de División

Pasos de SGA asignados (varía según usuario)
Presiona aquí ingresar una nueva solicitud

Cuando ingreses la solicitud está le llegará a tu jefatura para su aprobación.



Mis Solicitudes

Definición

Autoriza Jefe de División

Ingresar nueva solicitud

Seleccione su División

Para grabar su solicitud pinche el botón

Incorpore la mayor información posible dentro de sus solicitudes para facilitar la adquisición.

Seleccione su centro de costo

Indique el tipo de moneda

Opcionalmente incorpore sus 
observaciones

Opcionalmente indique el  ID

Describa detalladamente su re-
querimiento

Seleccione modalidad de compra

Describa los productos o servicios 
que requiera

Perfil : Unidad Requirente



Mis Solicitudes

Definición

Autoriza Jefe de División

Ingresar nueva solicitud

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

Perfil : Unidad Requirente



Mis Solicitudes

Definición

Autoriza Jefe de División

Ingresar nueva solicitud

Agregue los productos y/o servicios a contratar

Incorpore otros documentos para complementar la solicitud

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

Perfil : Unidad Requirente



Mis Solicitudes

Definición

Autoriza Jefe de División

Ingresar nueva solicitud

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

Perfil : Unidad Requirente



Mis Solicitudes

Definición

Autoriza Jefe de División

Ingresar nueva solicitud

Presiona aquí para editar el producto/servicio

Presiona aquí para visualizar la solicitud

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

Perfil : Unidad Requirente



Autorizar solicitud

Mis Solicitudes

Definición

Autoriza Jefe de División

Presione el botón “autorizar solicitud” para autorizar 

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

Perfil : Jefe de División



Mis Solicitudes

Definición

Autoriza Jefe de División

Autorizar solicitudPerfil : Jefe de División

En este campo puede agregar alguna 
observación relacionada con la compra.

Click en Autorizar Solicitud

Mis Solicitudes

Definición

Autoriza Jefe de División

Se desplegará una ventana con
el nuevo estado de la solicitud

En Mis Solicitudes quedará registrada la solicitud con el número de solicitud, el nombre del 
producto/servicio, el estado en cual está, un resumen, observaciones  y la fecha de ingreso. 
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