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Introducción

Durante el siguiente manual encontrará los pasos a seguir para
solicitar un contrato de Arriendo, Transporte o Obras a través de la
Plataforma ESGINNOVA.
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Gestión contrato de Obra o Servicio Isotools.mp4

Gestión contrato de arriendo Isotools.mp4

Gestión_contratos_transporte

Video Tutorial
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https://ciudaddelnino-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/cponce_ciudaddelnino_cl/EaS7MQhAbUhJkcWZLiERwrYBeBKmf6n6HV-fMyj_nrL53A?e=kMFjzr&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D
https://ciudaddelnino-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/cponce_ciudaddelnino_cl/EZOZ5lTHWyhHl9uWQxbK7J8BbLLiUMAuYbojNzSqC68pIA?e=GhjgdG&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D
https://ciudaddelnino-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/cponce_ciudaddelnino_cl/EW99-Tue3EZMh0eFiX--cTcBXdNAbQXEocLXTv9UB4nb1A?e=hqs2qd


Acceso a ESGINNOVA
Ingresar en: 
https://siu.esginnova.com/

Ingresar usuario y 
contraseña. Luego 
dar clic en Acceder.
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Acceso a Aplicación de Contratos

En buscar aplicación 
escribir, Solicitud de 
Contratos y dar clic.
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Propuesta de Contratos

Para solicitudes de cualquier tipo
de contrato debemos generar una
propuesta. Ingresar a Propuesta
de Contratos.
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Propuesta de Contratos

Para generar una nueva
propuesta, dar clic en Nuevo.

COPIA
 N

O CONTROLADA



Propuesta de Contratos
Seleccionar y/o verificar que
indique el nombre de programa
solicitante

incorporar información solicitada.

Seleccionar tipo de propuesta que
requiera:
• Contrato de Arriendo
• Contrato de Transporte
• Contrato de Obras o serviciosCOPIA
 N
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Propuesta de Contratos: Contrato de Arriendo

Adjuntar los archivos de
Propuestas requeridos.

Si se requiere puede
agregar mas de una
propuesta para revisión.

Puede incorporar
observaciones a sus
propuestas en la sección
de Observaciones de
contrato de Arriendo.

Dar clic en aceptar para
continuarCOPIA
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Fase 2, debe ser completada por
la Supervisora a cargo del
programa, quien revisará la
información cargada en la fase 1. La solicitud puede ser

aprobado o rechazada,
en ambos casos el
sistema permite dejar
Observaciones.

Propuesta de Contratos: Contrato de Arriendo
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Fase 3, debe ser
revisada por la
Subdirectora de
Administración.

La solicitud puede ser
aprobado o rechazada,
en ambos casos el
sistema permite dejar
Observaciones.

Propuesta de Contratos: Contrato de Arriendo
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Al aprobar las fases
posteriores, el Director
de Programa debe crear
la solicitud

Para crear la solicitud
de contrato, debe dar
clic en relacionar, la
cual quedará vinculada
a su propuesta

Propuesta de Contratos: Contrato de Arriendo

Importante: Si una de las fases es rechazada,
este vuelve a la fase inicial, por lo que, se
debe volver a cargar la información solicitada.
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Solicitud Contrato de Arriendo

En el caso de que estemos
gestionando una nueva
solicitud, dar clic en solicitud
de Contrato.

Importante: Para el caso de Anexo o modificación, si ya realizamos una Solicitud de Contrato
con el mismo proveedor, debemos buscar esta solicitud y Relacionarla a esta misma Propuesta.
Para el caso de nuevas Solicitudes de nuevos proveedores, basta con crear una nueva
Propuesta. (solo para propuestas creadas desde la fecha de implementación de la mejora de la
plataforma.)
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Una vez seleccionado el tipo
de solicitud, debe completar
todos los datos solicitados

Al dar clic en Ver documento,
le deriva al procedimiento en
donde indica los documentos
requeridos para cada tipo de
contrato

Al dar clic en buscar podrá
cargar un documento. Para
cargar mas documentos debe
dar clic en +.

Solicitud Contrato de Arriendo
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Al completar la información,
hemos creado nuestra
Solicitud de Contrato,
Relacionado a la Propuesta.

Al dar clic en nuestra Solicitud
nos mostrará una vista previa.
(Pag. Siguiente)

Solicitud Contrato de Arriendo
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Bajar hasta el final de la vista
previa de la solicitud y dar clic
en ir a Solicitud de Contrato

Solicitud Contrato de Arriendo
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Fase 2, debe ser completada
por la Supervisora a cargo del
programa, quien revisará la
información cargada en la fase
1.

Solicitud Contrato de Arriendo
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Fase 2, debe ser completada por
la Supervisora a cargo del
programa, quien revisa la
documentación cargada y valida
todos los antecedentes.

Solicitud Contrato de Arriendo
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Fase 3, debe ser completada por la
Subdirector de Finanzas, quien valida la
información cargada en la fase 2 y
revisa por Supervisora.

Solicitud Contrato de Arriendo
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Fase 4, debe ser completada por la
Directora de la Dirección Legal, quien
aprueba o rechaza la elaboración de
contratos.

Solicitud Contrato de Arriendo
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Fase 5, debe ser completada por la
Asistente de Dirección Legal.

Solicitud Contrato de Arriendo
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Fase 6 y 7, debe ser completada por la
Asistente de Dirección Legal, quien al
recibir los documentos firmados,
distribuye las copias correspondientes.

Solicitud Contrato de Arriendo

Importante: Si una de las fases es rechazada,
este vuelve a la fase inicial, por lo que, se
debe volver a cargar la información solicitada.
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Se incorporan los
documentos
firmados y se cierra
el proceso.

Solicitud Contrato de Arriendo
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Propuesta de Contratos

Para solicitudes de cualquier tipo
de contrato debemos generar una
propuesta, por lo que debemos
ingresar a Propuesta de
Contratos.
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Propuesta de Contratos: Contrato de 
Transporte
Para generar una nueva
propuesta, dar clic en Nuevo.
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Propuesta de Contratos: Contrato de 
Transporte

Seleccionar y/o verificar que
indique el nombre de programa
solicitante

incorporar información solicitada.

Seleccionar tipo de propuesta que
requiera:
• Contrato de Arriendo
• Contrato de Transporte
• Contrato de Obras o serviciosCOPIA
 N
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Propuesta de Contratos: Contrato de 
Transporte

Incorporar las 3 cotizaciones solicitadas
en cada sección indicada. Para buscar el
archivo debe dar clic en buscar de cada
sección según corresponda.

Indique en los comentarios
observaciones de las cotizaciones o
cual es la cotización aceptada.

Una vez incorporada toda la
información dar clic en aceptar.
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Propuesta de Contratos: Contrato de 
Transporte

Fase 2, debe ser
revisada por su
supervisora a cargo.

La Supervisora a cargo Aprueba o Rechaza el tipo de
propuesta.
Aprueba o Rechaza la o las cotizaciones. En caso de
Aceptar, selecciona la cotización aceptada.
Si es aceptada o rechazada la solicitud, se pueden
dejar observaciones de la gestión.
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Fase 3, debe ser
revisada por la
Subdirectora de
Administración

La solicitud puede ser
aprobado o rechazada,
en ambos casos el
sistema permite dejar
Observaciones.

Propuesta de Contratos: Contrato de 
Transporte
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Al aprobar las fases
posteriores, el Director
de Programa debe crear
la solicitud

Para crear la solicitud
de contrato, debe dar
clic en relacionar, la cual
quedará vinculada a su
propuesta

Propuesta de Contratos: Contrato de 
Transporte

Importante: Si una de las fases es rechazada,
este vuelve a la fase inicial, por lo que, se
debe volver a cargar la información solicitada.
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Solicitud Contrato de Transporte 

En el caso de que estemos
gestionando una nueva
solicitud, dar clic en solicitud
de Contrato.

Importante: Para el caso de Anexo o modificación, si ya realizamos una Solicitud de Contrato
con el mismo proveedor, debemos buscar esta solicitud y Relacionarla a esta misma Propuesta.
Para el caso de nuevas Solicitudes de nuevos proveedores, basta con crear una nueva
Propuesta. (solo para propuestas creadas desde la fecha de implementación de la mejora de la
plataforma.)
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Solicitud Contrato de Transporte 

Seleccionar Contrato de transporte particular

Incorporar los campos solicitados
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Solicitud Contrato de Transporte 

Si corresponde a mas de un vehículo, Dar clic en + y digitar. (Marca, Modelo, Patente y Año, del otro
Vehículo.

Digitar los campos solicitados de uno de los
vehículos. (Marca, Modelo, Patente y Año.

Incorpora la documentación solicitada por
Vehículo.

Dar clic en buscar para encontrar el
documento a cargar.

Dar clic en + para ir incorporando de
forma ordenada cada documento del
Vehículo 1.
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Solicitud Contrato de Transporte 
Incorporar documentación solicitada para
Vehículo 2. ( en el caso de ser mas de un Vehículo)

Incorporar documentación solicitada para
Conductor. (en el caso de ser mas de un
conductor, incorporar de manera ordenada por
cada conductor.)

Dar clic en + para ir incorporando de
forma ordenada cada documento.

Importante: No olvidar que la documentación
solicitada para cada tipo de contrato esta
indicada en el Procedimiento P-SGC-027.
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Solicitud Contrato de Transporte 

Aceptar y ContinuarCOPIA
 N
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Al completar la información,
hemos creado nuestra
Solicitud de Contrato,
Relacionado a la Propuesta.

Al dar clic en nuestra Solicitud
nos mostrará una vista previa.
(Pag. Siguiente)

Solicitud Contrato de Transporte

COPIA
 N

O CONTROLADA



Bajar hasta el final de la vista
previa de la solicitud y dar clic
en ir a Solicitud de Contrato

Solicitud Contrato de Transporte
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Solicitud Contrato de Transporte 

Fase 2, debe ser completada por
la Supervisora a cargo del
programa, quien revisa la
documentación cargada y valida
todos los antecedentes.
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Solicitud Contrato de Transporte 

Fase 3, debe ser completada por la
Subdirector de Finanzas, quien valida la
información cargada en la fase 2, revisa
por Supervisora.
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Solicitud Contrato de Transporte 

Fase 4, debe ser completada por la
Directora de la Dirección Legal, quien
aprueba o rechaza la elaboración de
contratos.
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Solicitud Contrato de Transporte 

Fase 5, debe ser completada por la
Asistente de Dirección Legal.
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Fase 6 y 7, debe ser completada por la
Asistente de Dirección Legal, quien al
recibir los documentos firmados,
distribuye las copias correspondientes.

Solicitud Contrato de Transporte

Importante: Si una de las fases es rechazada,
este vuelve a la fase inicial, por lo que, se
debe volver a cargar la información solicitada.
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Se incorporan los
documentos
firmados y se cierra
el proceso.

Solicitud Contrato de Transporte
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Propuesta de Contratos

Para solicitudes de cualquier tipo
de contrato debemos generar una
propuesta, por lo que debemos
ingresar a Propuesta de
Contratos.
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Propuesta de Contratos: Contrato de Obra

Para generar una nueva
propuesta, dar clic en Nuevo.
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Propuesta de Contratos: Contrato de Obra
Seleccionar y/o verificar que
indique el nombre de programa
solicitante

incorporar información solicitada.

Seleccionar tipo de propuesta que
requiera:
• Contrato de Arriendo
• Contrato de Transporte
• Contrato de Obras o serviciosCOPIA
 N
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Propuesta de Contratos: Contrato de Obra

Incorporar las 3 cotizaciones solicitadas
en cada sección indicada. Para buscar el
archivo debe dar clic en buscar de cada
sección según corresponda.

Indique en los comentarios
observaciones de las cotizaciones o
cual es la cotización aceptada.

Una vez incorporada toda la
información dar clic en aceptar.
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Propuesta de Contratos: Contrato de Obra

Fase 2, debe ser
revisada por su
supervisora a cargo.

La Supervisora a cargo Aprueba o Rechaza el tipo de
propuesta.
Aprueba o Rechaza la o las cotizaciones. En caso de
Aceptar, selecciona la cotización aceptada.
Si es aceptada o rechazada la solicitud, se pueden
dejar observaciones de la gestión.
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Fase 3, debe ser
revisada por la
Subdirectora de
Admnistración.

La solicitud puede ser
aprobado o rechazada,
en ambos casos el
sistema permite dejar
Observaciones.

Propuesta de Contratos: Contrato de Obra
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Al aprobar las fases
posteriores, el Director
de Programa debe crear
la solicitud

Para crear la solicitud
de contrato, debe dar
clic en relacionar, la
cual quedará vinculada
a su propuesta

Propuesta de Contratos: Contrato de Obra

Importante: Si una de las fases es rechazada,
este vuelve a la fase inicial, por lo que, se
debe volver a cargar la información solicitada.
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Solicitud Contrato de Obra

Incorporar toda la información
según corresponda.
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Solicitud Contrato de Obra

Bajar hasta el final de la vista
previa de la solicitud y dar clic
en ir a Solicitud de Contrato
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Solicitud Contrato de Obra

Fase 2, debe ser completada por
la Supervisora a cargo del
programa, quien revisa la
documentación cargada y valida
todos los antecedentes.
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Solicitud Contrato de Obra

Fase 3, debe ser
revisada por la
Subdirector de Finanzas

La solicitud puede ser
aprobado o rechazada,
en ambos casos el
sistema permite dejar
Observaciones.

COPIA
 N

O CONTROLADA



Solicitud Contrato de Obra

Fase 4, debe ser completada por la
Directora de la Dirección Legal, quien
aprueba o rechaza la elaboración de
contratos. COPIA
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Solicitud Contrato de Obra 

Fase 5, debe ser completada por la
Asistente de Dirección Legal.
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Fase 6 y 7, debe ser completada por la
Asistente de Dirección Legal, quien al
recibir los documentos firmados,
distribuye las copias correspondientes.

Solicitud Contrato de Obra

Importante: Si una de las fases es rechazada,
este vuelve a la fase inicial, por lo que, se
debe volver a cargar la información solicitada.
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Se incorporan los
documentos
firmados y se cierra
el proceso.

Solicitud Contrato de Obra
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