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Ingreso a la Página Web del SAG  

 
Para ingresar al sistema usted debe estar previamente autorizado. El proceso de solicitud 
de usuarios se encuentra en el Anexo 1 de este manual. 
 
Una vez que se ha obtenido el nombre de usuario y contraseña, se debe digitar en la 
dirección de la página web del SAG (http://www.sag.gob.cl) e ingresar los datos en el 
lugar marcado en la siguiente imagen: 

 
 
Luego, se debe seleccionar la opción “Multipuerto de Prueba” 
 

 
 
 
Con ello, aparecerá la siguiente ventana 
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Si no aparece ninguna oficina ni perfil al intentar seleccionar una, se debe presionar sobre 
la opción “Perfil Super Administrador” para asociarlas a la empresa. Con ello, se listarán 
las siguientes opciones: 
 
 

 
 
 

Perfil Super Administrador 
 

1. Asociar Empresa Oficina 
 
Esta opción permite asociar la empresa con la o las oficinas portuarias con las que 
operará. 
 
Para ello, se debe seleccionar la oficina que corresponda y presionar el botón  .  
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Con lo cual la oficina aparecerá en el cuadro de la derecha.  
 

 
 
 
Finalmente, se debe presionar el botón Grabar para guardar la información ingresada. 

 

2. Asociar Exportadora Agencia 
 
Esta opción permite asociar la empresa a una o varias agencias que tramitarán los 
documentos en cada oficina portuaria ingresada anteriormente.  
 
Para ello, se debe seleccionar la oficina que corresponda 
 

 
 
 
Luego, se debe seleccionar la agencia y presionar el botón  . 
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Con lo cual la agencia seleccionada aparecerá en el cuadro de la derecha.  
 

 
 
 
Finalmente, se debe presionar el botón Grabar para guardar la información ingresada. 
 
 

3. Asociar Exportador Planta 
 
Esta opción permite asociar la empresa a una o varias plantas que despacharán 
productos a cada oficina portuaria ingresada anteriormente.  
 
Para ello, se debe seleccionar la planta que corresponda y presionar el botón  . 
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Con ello, la planta seleccionada aparecerá en el cuadro de la derecha.  
 

 
 
 
Finalmente, se debe presionar el botón Grabar para guardar la información ingresada 
 

4. Asignar Perfiles y Puertos de Trabajo 
 
Como su nombre lo indica, esta opción permite asignar uno o más perfiles a las personas 
creadas para operar en la empresa.  
 
Para ello, primero se debe seleccionar el nombre del usuario 
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Luego, se debe seleccionar la oficina portuaria en la cual se desempeñara 
 

 
 
 
Para posteriormente asignar el perfil de Funcionario o Super Administrador, pinchando 
sobre el cuadrado correspondiente 
  

 
 
 
Finalmente, se debe presionar el botón Grabar para guardar la información ingresada. 
 

5. Mantención de Consignatarios 
 
Esta opción permite crear, modificar o eliminar consignatarios y sus direcciones. 
 
Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará la lista de consignatarios creados. 
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Si se desea modificar un consignatario ya creado, se debe presionar sobre el icono  , 
con lo cual aparecerá la siguiente ventana 
 

 
 
 
Se puede activar o desactivar un consignatario presionando los botones “Activo” o 
“Desactivo” y eliminar una dirección, presionando sobre el icono  
 
 
Para crear un nuevo consignatario, se debe presionar sobre el botón “Nuevo 
Consignatario” de la ventana inicial 
 

 
 
 
Con lo cual aparecerá la ventana de creación de nuevos consignatarios 
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Luego de ingresados los datos solicitados, se debe presionar el botón “Grabar” para 
guardar la información en el sistema. 
 

6. Listado de Plantas y Agencias 
 
Como su nombre lo indica, esta opción permite listar las plantas y agencias asociadas a la 
empresa 
 

 

 

7. Listar Usuarios Registrados 
 
Como su nombre lo indica, esta opción permite buscar un usuario específico o listar todos 
los usuarios creados para operar en la empresa. 
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Para buscar un usuario específico, se debe ingresar su nombre y presionar el 
botón “Buscar”. 
 
Para listar todos los usuarios creados para operar en la empresa, basta con pinchar 
sobre el cuadrado “Todos” y presionar el botón “Buscar”, 
 
Con cualquiera de las dos opciones seleccionadas, el sistema listará los usuarios 
buscados. 
 

 
 
 

Perfil Funcionario 
 
Una vez asignado el perfil de funcionario a uno de los usuarios que opera en la empresa, 
se debe ingresar al sistema y seleccionar la oficina portuaria con la que se va a operar y 
el perfil correspondiente, para luego presionar el botón “Continuar”. Con ello, el sistema 
desplegará las siguientes opciones:  
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1. Solicitud Servicio de Hora de Inspección 
 
Esta opción permite solicitar servicios de inspección o verificación a la oficina SAG 
asociada al puerto al cual se presentará el medio de transporte. 
 
Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará la siguiente pantalla 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Opciones del Servicio Descripción 

Frutas y Hortalizas Corresponde a los productos hortofrutícolas aprobados a través de los 
programas Origen y USDA. 

Tipo de Servicio Descripción 

Inspección directa 
Corresponde a los servicios de inspección en puerto, incluido las 
verificaciones de productos que se exportarán sin condición (a fumigar en 
destino). 

Mercadería inspeccionada Corresponde a los servicios de verificación en puerto de medios de 
transporte con productos aprobados desde origen. 
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Material de  
Reproducción 

Corresponde a la exportación de bulbos, semillas, plantas u otros 
materiales de reproducción 

Forestal Corresponde a la exportación productos forestales 

 
 
Una vez seleccionado el tipo de servicio y el tipo de producto, el sistema desplegará la 
siguiente pantalla, en la cual se deben ingresar la información general de la solicitud 
 

 
 
 
Luego de ingresados todos los campos solicitados, se debe presionar el botón Agregar 
producto para ingresar el detalle de los productos a verificar o inspeccionar. 
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Al ingresar la información y presionar el botón Grabar Detalle, aparecerá la pantalla de 
datos generales con el detalle grabado. 
 

 
 
 
Se puede optar por ingresar más productos o finalizar el ingreso de la solicitud, 
presionando sobre el botón Enviar Solicitud Servicio. Con ello, la SPS quedará disponible 
inmediatamente para ingresar planillas de despacho.  
 

2. Ingreso Planilla de Despacho 
 
Esta opción permite ingresar planillas de despacho de medios de transportes que lleguen 
al puerto sin que éstas se encuentren digitadas en el sistema.  
 
Al seleccionar esta opción, el sistema listará las SPS creadas que aún no poseen planillas 
de despacho ingresadas.  
 

 
 
 
Al seleccionar la SPS que corresponda al exportador, destino y nave de los productos 
aprobados que trae el medio de transporte, aparecerá la siguiente pantalla con la 
información ingresada previamente en la SPS. 
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Para agregar el detalle de la planilla de despacho, primero se debe activar el botón 
Agregar Detalle, lo cual se logra seleccionando el tipo de planilla (planilla manual o subir 
por archivo).  
 
Planilla manual:  opción utilizada para ingresar manualmente el detalle de una 

planilla de despacho. 
 
Subir por archivo:  opción utilizada para completar los campos del detalle de la planilla 

de despacho a través de la carga de un archivo plano. 
 
 

 
 
 
Si se opta por el tipo de planilla manual y se presiona el botón Agregar Planilla, aparecerá 
la siguiente pantalla 
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Una vez ingresada la información, se debe presionar el botón Grabar Detalle, con lo cual 
esta aparecerá automáticamente en la pantalla general de la solicitud de inspección o 
embarque. 
 
 

 
 
 
Si se desea agregar otra fila de la misma planilla u otra planilla de despacho, se debe 
presionar nuevamente el botón Agregar Planilla o de lo contrario finalizar el ingreso 
presionando el botón Enviar Solicitud de Inspección.  
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3. Modificar Solicitudes 
 
Esta opción permite ingresar planillas de despacho en una SPS que ya tiene información 
y consultar el estado de las planillas de despacho ya ingresadas. 
 
Para ingresar una nueva planilla de despacho, se debe seleccionar el Folio (Solicitud de 
Inspección o Embarque) que corresponda según la SPS y datos asociados. 
 

 
 
 
Una vez seleccionado el Folio, el sistema desplegará la siguiente pantalla, en la cual se 
debe presionar el botón Agregar Planilla 
 

 
 
 
Con ello, se desplegará la ventana para el ingreso de una nueva planilla de despacho.  
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Además de ingresar nuevas planillas de despacho, esta opción permite consultar, 
modificar y eliminar planillas de despacho ya ingresadas. 
 
Si la planilla de despacho no ha sido verificada por el SAG, la fila correspondiente 
aparecerá de color amarillo y podrá ser modificada o eliminada. 
 

 
 
 
Si la planilla de despacho ha sido verificada por el SAG y aprobada, la fila 
correspondiente aparecerá de color verde y no podrá ser modificada o eliminada. 
 



Capacitación Talcahuano   19 

 
 
 
Si la planilla de despacho ha sido verificada por el SAG y rechazada, la fila 
correspondiente aparecerá de color rojo y podrá ser modificada o eliminada. 
 

 
 
 

4. Imprimir (SPS, Planillas, Sol. Fitosanitario) 
 
Al seleccionar esta opción, se desplegará la siguiente pantalla, en la cual se puede optar 
por obtener una estadística mensual o en un periodo acotado de tiempo, así como 
imprimir SPS, planillas aprobadas o solicitudes de fitosanitarios. 
 

 
 

5. Ingreso Solicitud Fitosanitario 
 
Una vez que la solicitud de inspección o embarque  ha sido cerrada, quedará disponible 
para elaborar una o más solicitudes de fitosanitarios. 
 
Al seleccionar esta opción, el sistema listará las solicitudes de inspección o embarque 
cerradas. 
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Al seleccionar una de ellas, se debe optar por el tipo de fitosanitario a ingresar 
(fitosanitario original o fitosanitario de reexportación) y luego presionar el botón Continuar. 
 

 
 
 
El sistema desplegará la siguiente pantalla en la cual se debe completar los campos 
generales faltantes, como por ejemplo el consignatario y su dirección, para posteriormente 
elegir los productos que se incluirán en este certificado.   
 

 
 
 
Finalmente, se deben incluir el tratamiento y las marcas distintivas si corresponde  
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Una vez ingresada la información, se debe presionar el botón Enviar Solicitud 
Fitosanitario, con lo cual la solicitud quedará ingresada en el sistema, pero no enviada al 
SAG. 
 

6. Enviar/Rechazar Solicitud de Fitosanitario 
 
Esta opción permite consultar la solicitud de fitosanitario ingresada al sistema, con el fin 
de enviarla al SAG o rechazarla para que pueda volver a ser parte de otra solicitud de 
fitosanitario. 
 
Al seleccionar esta opción, el sistema listará las solicitudes de fitosanitario ingresadas al 
sistema.  
 

 
 
 
Al optar por una de ellas, se desplegará una vista previa de la solicitud de fitosanitario 
seleccionada, en la cual se debe presionar el botón Enviar Sol. Fitosanitario para enviarla 
al SAG o Rechazar Sol. Fitosanitario para rechazarla y dejarla disponible para una nueva 
solicitud de fitosanitario. 
 



Capacitación Talcahuano   22 

 

 
 

7. Cierre Solicitud 
 
Esta opción permite cerrar Solicitudes de Inspección o Embarque para poder generar 
solicitudes de fitosanitario. Esta opción puede ser realizada por este perfil solo para  
Mercadería Inspeccionada, ya para las Inspecciones Directas, este cierre sólo puede ser 
realizado por usuarios SAG.  
 
Al seleccionar esta opción, el sistema listará las solicitudes de inspección o embarque 
ingresadas en el sistema y que aún no han sido cerradas. 
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Luego de elegir el Folio (N° solicitud de inspección o embarque) que corresponda, el 
sistema desplegará las planillas de despacho ingresadas y el estado en el que se 
encuentran (ingresadas, aprobadas o rechazadas). 
 
Sólo se permitirá el cierre de solicitudes que presenten planillas de despacho aprobadas. 
Si existiera alguna ingresada o rechazada, el botón Cierre Cta. Cte. no estará disponible. 
 

 
 
 
Al presionar el botón Cierre Cta. Cte. el sistema solicita confirmación, ya que una vez 
cerrada la solicitud no se podrán realizar cambios a ésta.   
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Una vez cerrada la solicitud, el sistema permitirá solicitar fitosanitarios. 
 


