
Sistema de peticiones 
administrativas 

Gestor de tramites



Que es el sistema de Peticiones administrativas

El Sistema de Peticiones Administrativas (SISPAD) nos permite recibir como su nombre

lo dice las Peticiones administrativas de los contribuyentes agrupadas en distintas

materias.

La pandemia nos hizo integrar la sistema el Gestor de trámites para permitir a los

Contribuyentes adjuntar documentos por Internet y posteriormente ser visualizados

por un funcionario en el SII, de esta manera evitar que los contribuyentes asistan a las

Oficinas.



QUE PUEDEN HACER LOS CONTRIBUYENTES EN EL SISTEMA

✓ Ingresar una petición administrativa seleccionando una materia especifica por la

cual realiza el tramite.

✓ Los Contribuyentes podrán subir documentos a través de la aplicación gestor de

tramites. Se desplegará el gestor de documentos (tamaños y formatos que admite

el gestor).

✓ Consultar el estado de su solicitud
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COMO INGRESA EL CONTRIBUYENTE UNA PETICION ADMINISTRATIVA 
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COMO INGRESA EL CONTRIBUYENTE UNA PETICION ADMINISTRATIVA 



Contribuyente ingresa petición administrativa, importante que la 
materia sea la correcta y se adjunta documentos
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Es importante señalar que existen documentos que son 
obligatorios y otros opcionales dependiendo del tramite,.
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Cuando el contribuyente le aparece la ventana completar teléfono y 
mail debe pinchar en la materia y completar los datos
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El contribuyente pincha enviar y llegara al Coordinador de 
cada Dirección Regional 
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El contribuyente puede revisar en cualquier momento el 
estado de su solicitud o realizar los siguientes opciones

a) Desistirse de su solicitud
b) Completar la solicitud
c) Revisar quien tiene la solicitud asignada
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Existen tramites que no se realizan via peticion administrativa y es por esto que no 
existe materia para ello ejemplo 
• Termino de giro
• Inicio de actividades
• Modificaciones simples
• Modificaciones complejas

Estos tramites de acuerdo a la ley 21210 es obligación realizarlos por internet y 
tiene su aplicativo especial, es por esto que si realizan una solicitud via peticion
administrativa se les remitirá la ruta por la cual debe ingresar el tramite.

Existen situaciones en que el sistema genera algún error puede concurrir a las 
áreas de asistencia para ser asistido en su ingreso por el aplicativo 
correspondiente.

COMO INGRESA EL CONTRIBUYENTE UNA PETICION ADMINISTRATIVA 

Es importante tener en cuenta los siguientes puntos 



COMO SE PROCESA UNA PETICION ADMINISTRATIVA
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COMO SE PROCESA UNA PETICION ADMINISTRATIVA

Una vez asignada la Petición Administrativa se asigna a un funcionario

a) El funcionario revisa los antecedentes y si faltan solicitarle al
contribuyente por distintos medios antecedentes como mail o
telefónicamente, cada dirección regional tiene protocolos
establecidos



COMO SE PROCESA UNA PETICION ADMINISTRATIVA

COMO Y DONDE SE REVISA LA PETICION A NIVEL INTERNO 

La revisión de los antecedentes aportados por el contribuyente
se realiza en el Gestor de Tramites
Se puede buscar el caso en el gestor con el numero del sispad
o el Rut del solicitante, en este ultimo caso aparecen todos los
casos presentados por el Rut registrado.



SISPAD
Ingreso por Internet

Pinchar “Asignar”

Se asigna a Funcionario, 
Jefe de grupo o Coordinador

Revisar 
Antecedentes

Revisa los documentos
- Aceptado
- Rechazado

Asignar para revisar
Antecedentes

Solo 
Recep.

Admitir

Contrib. 
Aporta

Devuelve al 
Coordinador Se devuelve en el estado para Asignar para Resolver

Revisar Devolver

COMO SE PROCESA UNA PETICION ADMINISTRATIVA INTERNAMENTE

Desde que se incorporo el sispad con el gestor el ciclo quedo 
como se presenta una vez que se admite el caso.



COMO SE PROCESA UNA PETICION ADMINISTRATIVA

Formas de cerrar un sispad

Existen dos maneras de cerrar un sispad

✓ Por acción
✓ Con documento de salida

Cerrar por acción:
Esta forma de cierre se realiza cuando no hay una respuesta asociada a un documento 
como Ordinario, Resolucion, Certificado etc 



COMO SE PROCESA UNA PETICION ADMINISTRATIVA

Se agrega una respuesta en la que pueden agregar 255 caracteres, la respuesta que 
se escriba aquí es la que podrá ver el contribuyente cuando ingrese su petición 
administrativa.

Una vez que se cierra la peticion le llega un mail con la respuesta al contribuyente.

Es relevante que el mail del contribuyente este actualizado ya que se da mucho 
que llegan a las oficinas a realizar consultas y se informa a que mail llega la 
respuesta y ese mail ya no se utiliza.



ALGUNOS TIPS IMPORTANTES

a) Tanto cuando se ingresa la peticiones como cuando se admite le llega un mail al
contribuyente informando estas acciones.

b) El contribuyente puede en cualquier momento ver el estado de su solicitud en la
pagina web con su rut y su clave.

c) Cuando se cierra por acción le llega un mail al contribuyente informando que fue
cerrada su petición y el funcionario tiene 255 caracteres para poder informar en un
lenguaje claro

d) Si la respuesta es un documento este se puede visualizar en consulta pero además si
el contribuyente esta enrolado se realiza la notificación valida por lo tanto se les
invita a enrolarse para tener una rápida revisión de la respuesta




