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Contexto

El Sistema de Gestibn de Convenios es una plataforma informdtica construida por el
Ministerio de Desarrollo Social, destinada a la gestion técnica y financiera (en
linea) de los programas implementados a nivel nacional y regional (esténdar) y que
tienen transferencia de recursos desde esta Institucion.

Se gestionan tanto los convenios nacionales (entre dos ministerios y/o servicios
publicos) como también los convenios realizados entre las SEREMIAS y los Municipios

y/o ejecutores.

Los Objetivos de SIGEC, son los siguientes:

+ Realizar seguimiento técnico y financiero: presupuestario, de actividades, plazos,
productos, y de gestion a los proyectos y/o programas que se ejecutan con
transferencias de la institucion.

+ Generar informacion relevante y suficiente para la toma de decisiones a nivel
estratégicoy operativo.

+ Acceder de forma répida y simple a la informacién de los distintos convenios,
cualquierasea el fin orequerimiento.

+ Detectar los niveles de avance, cumplimiento de actividades, plazos y

compromisos establecidos enla normativay acto administrativo respectivo.
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Mes de Ayuda Sigec

Con la finalidad de mantener un registro ordenado de las solicitudes de soporte y
requerimientos del Sistema de Gestion de Convenios SIGEC, La Unidad de Gestidn de
Proyectos Informdaticos y Procesos, de la Division de Promocidon y Proteccién Social, ha
desarrollado una plataforma de Mesa de Ayuda, que permitird el ingreso, seguimiento y
gestion de los requerimientos (Ticket) solicitados por los funcionarios del Ministerio de

desarrollo Social y Familia_y Secretarias Ministeriales, que utilizan el Sistema de Gestion de

Convenios SIGEC. A continuacion se describen sus principales funciones y forma de uso.

Acceso Plataforma

Los Usuarios del Ministerio de Desarrollo Social y Familia y Secretarias Ministeriales, deben ingresar al sitio _

https://mesaayudasigec.ministeriodesarrollosocial.gob.cl/, donde debe sAlseleccionar la opcion

“Enviar un ticket”

-//mesaayudasigec.ministeriodesarrollosocial.gob.cl

I
Mesa de Ayuda SIGEC

Mesa de Ayuda SIGEC

Mesa de Ayuds SIGEC = Mesa de Ayuda SIGEC

| Enviar un ticke! € s— Ver tickets existentes
=ar — .
@ Enviar un nuevo :eﬁ'a un departamento L“t Ver tickets enviados en el pasado

&

v" Enviar Ticket: Permite enviarnuevos tickets ala Mesa de Ayuda.

v' Ver Ticket existentes: Permite buscar ticket enviados mediante ID de seguimiento


https://mesaayudasigec.ministeriodesarrollosocial.gob.cl/
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Ingreso de Ticket en el Sistema

Los Usuarios del Ministerio de Desarrollo Social y Familia vy Secretarias Ministeriales, en el
sitio hitps://mesaayudasigec.ministeriodesarrollosocial.gob.cl , deben Seleccionar el
meny

“Enviar un Ticket”

Donde se desplegard la siguiente pantalla.

Mesz de Ayuda SIGEC = Mesa de Ayuda SIGEC » Enviar un ficket

Utilice este formulario para enviar una solicitud de soporfe. Los campos obligatorios estan marcados con

Mombre: *

E-mail: *

Categoria: 7| Claves Sigec - Cambio de Clave A\

Region: *| - - Haz click para seleccionar-- v

Nimero de proyecto: |

IMenzaje:

Adjuntos: Ningtin archive seleccionado
Ningun archivo seleccionado
Mingun archivo seleccionado
Ningun archivo seleccionado

Limite de carga de archivos
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Ingreso de Informacién

La informacion a completar se detalla a continuacion.

T T T T T T T T G I T ST T e ST G SO T T T T ST G
Mamigre: -
=-mall: -
Calegorla <| Claves Sigec - Camiho de Clave v
F=gion: <[ -- =az click para eglecclonar-- w
NOmers de prayestos: -
Mansaje: -
o

Adurtes’| Seleccionar archive | Mingin archiva slecclonada

Seleccionar archivo | Mingln archiva Eslscclonada
Selecclonar anchive | Mingon anchiva Eslecclonada
Seleccionar archivo | Mingln archiva Eslscclonada

Selecclonar archive | Mingin archiva glecclonada
Seleccionar arsnive | Mingon archiva Eslsccionasa

Selecclonar archive | Mingin archiva glecclonada

Selecclonar anchive | Mingon anchiva Eslecclonada
Seleccionar archivo | Mingln archiva Eslscclonada

Seleccionar archivo | Mingon archiva Eslecclanado
Limite da canga de archivos

SEAM Frevancidn: - Ezcriba & numers gus aparsce 20 ks Imagen

r=)
antes de enviar por favar, aeegursss de lo skgulsnts
Tod3 I3 Infarmacion necssarts ha slca rellenada.
Toda la Informacion e6 comecia y libre de emarse.
Hamos regletrado:
182.1E5.21.120 coma su direccion 19
regisrann &1 Hempa 02 snvio
Enviar fickst
Nombre : Ingrese su nombre completo
E-mail : Ingrese su correo electrénico
Categoria : Seleccione la categoria de su requerimiento
Region : Seleccione su Regidn

NUmero de proyecto :Ingrese el nUmero de proyecto de su requerimiento
Mensaje : Describa su requerimiento
Adjuntos : Adjunte un mdaximo de 10 archivos por requerimiento.

SPAM Prevencién : Ingrese el cédigo que muestra la imagen
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¢ Qué es el nUmero de Proyecto?

El nUmero de proyecto es el cddigo Unico que identificard a un ejecutor en una
convocatoria, este puede visualizarlo en la parte superior del navegador (URL).

Ejemplo:

http://sigec.mideplan.cl/sigec/view-proyecto.htm2proyecto=29928

[ SIGEC - Organizacién "Municipz' X | [4] SIGEC - Municipalidad de Alto H X | [&] SIGEC - Organizacién "Municipa' X [a] SIGEC - Muniy

C  ® Noesseguro | sigecmideplan.cl/sigec/view-proyecto.htm?proyecto=29928 < URL

Sistema Gestion de Convenios

_Hola Nancy Pereira Romero de M
Para finalizar haga click aqui.

) Inicio Convocatorias ~ Vista Supervisor ~ Convocatorias Apoyo Directorio Configuracic

@ Convocatoria “Prorroga Automatica Fondo de Intervencione

Prodrama: CHCC - Fondo de intervencionas de Anovo al Desarrollo Infantil

URL: es la direccidén especifica que se asigna a cada uno de los recursos disponibles en
la red con la finalidad de que estos puedan ser localizados o identificados en una
pdgina web.


http://sigec.mideplan.cl/sigec/view-proyecto.htm?proyecto=29928

Ministerio de
Desarrollo
Socialy
Familia

Gobierno de Chile

Envié del Requerimiento

Cuando usted haya completado todos los campos que requiere el formulario, podra
presionar el botén

“Enviar Ticket”

Antes de enviar por favor, asegurese de lo siguiente
Toda la informacion necesaria ha sido rellenada.
Toda la informacion es correcta y libre de errores.
Hemos registrado:

192.168.21.139 como su direccion IP

registrado el {j
Enviar ticket

Confirmacion de Envio de Ticket

Una vez que usted haya enviado el formulario, la plataforma Mesa de Ayuda SIGEC,
le entregara un codigo Unico de requerimiento, con el cual usted podrd hacer
seguimiento se sus solicitudes.

Ticket ha sido enviado

Mesa de Ayuda Famiias SSYOQO > Mesa de Ayuda Famiias SSYOO > Ticket ha sido enviado

ID de seguimiento

del Requerimiento
% exito: Ticket ha sido enviado

Su ticket ha sido enviado satisfactoriamentel Ticket ID: 1NT-XQE-RW26 I

£ Sin email de confirmacién?
Enviamos un mensaje de confirmacion a tu direccion de correo electronico. Sino lo recibes en pocos minutos, por favor revise su carpeta de correo no deseado. Marca el mensaje
como No SPAM para evitar problemas en el futuro al recibir nuestra correspondencia.

Visualizar su ficket

L) Neta: No se pudo enviar notificaciones por correo electrénico. Por faver notifique al administrador en support@domain.com
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Seguimiento del Ticket

El mensaje del sistema contempla un ID de seguimiento para poder ver el estado del
ticket.

w# éxito: Ticket ha sido enviado
Su ticket ha sido enviado satisfactoriamente! Ticket IE: 1N7-XQE-RW26

£ Sin email de confirmacion?

Enviamos un mensaje de confirmacion a tu direccion de coreo electronico. Sino lo recibes en pocos minutos, por favor revise su carpeta de correo no deseado. Marca el mensaje
como No SPAM para evitar problemas en el futuro al recibir nuestra correspondencia

Visualizar su ficket

Ingreso al médulo de seguimiento

Este ID se ingresa en la funcion ver ficket de la siguiente forma:

./ Ver tickets existentes
J,r.[5 ._ J Vertickets enviados en el pasado

Ingreso delID de seguimiento delTicket

Se ingresa a la siguiente pantalla donde se ingresa el id del Ticket:

Ver ticket

‘-“.‘ =\ Vertickets existentes
E[;%

Ticket ID:

Recordar su ID de sequimiento?

10
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Visualizacion del Ticket

Caso ID de seguimiento: 1N7-XQE-RW26

Meca de Avuda Familiss SSYOO = Mesa de Ayude Famiiss S5Y 00 > Su ticket

wewe

ID de seguimiento: 1N7-XQE-RW26 (Ticket Numero : 10)
Estado del ticket: MNuevo [Marcar como Resuelto

Creado en 2015-10-16 11:49:05
Actualizar. 2015-10-16 11:49:05
ultima respuesta: wewe

Area Error de Sistema
Respuestas: o

Prioridad Bajo

Fecha: 2015-10-16 11:48:05
Nombre: wewe

E-mail: crodriguezr (at) desarrollosocial (dot) gob (dot) ¢l
Mensaje:

wewe

Regibn: Arica

Aiiadir respuesta

Mensaje: *

Adjuntos (Limite de carga de archives):
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

11
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Consideraciones Finales

v Tiempos de respuesta en el caso de que el contenido del ticket no sea suficiente

para gestionar el requerimiento

En el caso de que el requerimiento no contenga la informacién necesaria
para ser resuelto, se le enviard como respuesta lo que se requiere para
gestionar su solicitud. Se otforgardn dos dias hdbiles de plazo para
recepcionar la respuesta del usuario. En el caso de no recepcionar respuesta

alguna, el ficket pasard a estado cerrado.

v Los plazos para dar respuesta a requerimientos de usuario son 2 dias habiles (16

horas)

v 5Qué hacer en el caso de que la mesa de ayuda no se encuentre operativa?

Usted, deberd considerar el método fradicional que operaba hasta antes de la
mesa de ayuda, enviando su requerimiento, al profesional que corresponda de
acuerdo a la distribucion regional que detallamos a continuacion.

Nancy Pereira Romero

[ npereira@desarrollosocial.gob.cl ]

Arica Parinacota

Tarapacd

Coquimbo

Valparaiso

Maule

Araucania

Los Lagos

Aysén

AR NN

12
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Luis Castro Riquelme

Icastror@desarrollosocial.gob.cl

Atacama

Antofagasta

Regién Metropolitana

O'Higgins

Nuble

Bio Bio

Los Rios

INNRRARN

Magallanes

13
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