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1 Mail que le notifica que una solicitud interna le ha llegado

Cuando el Encargado de transparencia le realiza una SOLICITUD INTERNA a una DIRECCION O UNIDAD,
al Director o Jefe de unidad el Portal le enviara una notificacién por correo electrénico indicando que
se ha derivado una solicitud con la siguiente informacion:

e Codigo de la solicitud

e Pregunta que le hace el encargado de transparencia

e Dias habiles que tiene para responder

e La Solicitud de Acceso a la Informacién hecha por el solicitante al organismo.

Con la informacién que se le adjunta en el correo le sera posible recopilar la informacién que se le solicita,
cuando la haya recopilado puede ingresar al Portal y contestarle al encargado de transparencia.

Si la informacion que se le solicita no es de su competencia pase al punto “5 Finalizar la solicitud interna”.

2 Busque la solicitud en el Portal

1. Eldirector o Jefe de la Unidad debera ingresar al Portal (www.portaltransparencia.cl) con su usuario
y contrasefia.

2. En el escritorio del funcionario copie o escriba el cédigo de solicitud en el filtro de buscador.

3. Enlos resultados haga clic en el codigo de solicitud.

Solicitudes de v

e Buscar:  MU17T0000009 Buscar
informacion
0 Etapa deingresoy Fecha: ﬂ | ﬂ
recepcion
1 Etapa analisis y
blsgueda
0 Etapa resolucion Cadigo MNombre Fecha ingreso Estado Motificaciones
TOOD000%,¢| 21 de mayo 2013 () Medio Minguna MNotificacion
0 Etapa de cumplimiento @
de lo resuelto
0 Solicitudes anuladas
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3 Adjunte la informacion que se le solicita

1. Adjunte el contenido de la respuesta (lo que solicita el ciudadano), haga clic en “ADJUNTAR
CONTENIDO DE RESPUESTA”".

(¥ Documentos (2) y Otras Tareas (1)

r ADJUNTAR CONTENIDO DE RESPUESTA o

%) ADJUNTAR RESPUESTA MANUAL 0

fﬁ RESPONDER A SOLICITUD INTERNA

2. Escriba en ‘observaciones’ un nombre o frase corta que identifique lo que adjunta.

3. Seleccione el archivo y haga clic en ‘Incorporar’

INCORPORAR DOCUMENTO X
Fecha: (07/06/201317.16:2) | Fecha limite: = 8 [
I
Correcto: ¥ Presentado: [
Fichero: @]  Examinar || |
Observaciones: Y] I

Lista de colegios y sus rf.atricalasl[

El @ncnrporar (=] Cancelar
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4 Adjuntar respuesta al encargado

Si desea enviar un documento adicional, como un oficio u ordinario alcaldicio, puede hacer clic en ‘Adjuntar
Respuesta Manual’, esto le sirve para enviarle un documento con indicaciones al encargado de
transparencia.

ALIUM TAR UM TENIUY LUE RESFUES 1A Lo

[ ADJunTAR RESPUESTAMANUAL | 5

[ RESPONDER A SOLICITUD INTERNA

5 Finalizar la solicitud interna

Una vez que ha adjuntado la informacién solicitada por el Encargado de Transparencia:

1. Haga clic en “RESPONDER A SOLICITUD INTERNA”

¥ ADJUNTAR CONTENIDO DE RESPUESTA [oF
7 ADJUNTAR RESPUESTA MANUAL oF

fi] RESPONDER A SOLICITUD INTERNA

2. Aparecerd la siguiente pagina:
a. Cambie el estado de la peticion a ‘Contestada’ 6 ‘Rechazada’

b. Escriba en ‘Respuesta al requerimiento’ el comentario de respuesta que dara al encargado
de transparencia.

¢. Haga clic en guardar

Solicitud de informacion a las unidades
0 1317:08
Se ha solicitsdo que responsa al siguiente requerimiento para la solicitud, por favor, rellene el campo respuests entregar docio, con beneficios funcionarios
¥ pulse sobre el botén Guardar:
IRHOTMACIIN o car docte. con bensheios funcanars
solicitada
Dias habiles
para contestar ~
Fecha en que
se realizd la  04ME2012
pregunta
Fecha limite 182012
para contestar el
Estado de la |
peticidn
Respuesta al
requerimiento
Deberd introducir los siguientes datos s6lo siva a generar el Ordinario para su firma:
N de Ordinario
Denominacion
genérica de la
informacidn
que se
entregar
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6 Como revisar los documentos que usted ha incorporado

Ir al icono DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DE LA SOLICITUD como se muestra a continuacion:

= solicitudes
4 erasnvemeRes v RECERCON
4 evapnanaiee v susouena

APA RESOLUC K 9:
17 emrareowcon Crilicas

Q| Buscar solicitudes

[# Acciones

B ENYIAR A FIRMA DE RESPLIESTA 0

(¥ Documentos (2) y Otras Tareas (1)
i ADJUNT 4R CONTENIDO DE RESPUESTA, o
) ADJUNT 4R RESPUESTA MANLAL G
[E3 RESPONDER & SOLICITUD INTERMA

& Ruokerto Rios AUTORIDAD FIRMANTE, Wunicipalidad ds Ao

&
Cédigo solicitud > 1ug2aT0000108

Fechaingreso 041061201 3 00:00:00

Estado SOLICITUD INTERRMA

Solicitante Luis Ramirez Rojas

Solicitud favor solicito evento feliz 2013 gastos

04062013 17:12:59 SOLICITUD INTERNA
DSNBZ013 17:12:46 DECIDIR TIPD DE RESPUESTA
DSNEEZ013 170831 ANALIZAR SOLICITUD
04/06/2013 00.00:00 INICIAR

SOLICITUD SELECCIONADA

HISTORIA DE LA SOLICITUD

SOLICITUD INTERNA (ETAF’AANAUS\S Al EIDSDUEDA)
DECIDIR RESPUESTA (ETAPA RESOLUCION )
EN ANALISIS (ETAPA ANALISIS ¥ BUSTUEDA )
INGRESO ¥ RECEPCION (ETAPA INGRESO ¥ REEEPE\@N)
Opeiones de Listados: [ Hoja de célculo | [§ POF

Syuda (%) SALR

v

& I—/& @ﬂ \—/.7 £
Femanda Saez Qo
Femanda Sasz
Femanda Sasz

SOLICITANTE CIUDABAND

04082013 17:12:54
04082013 17:12:46
04082013 17:08:31

Al presionar este Icono, el Director o Jefe de la Unidad puede observar que el archivo o los archivos que ha
seleccionado se han cargado en el expediente del sistema, como se muestra a continuacion:

Caodigo licitud L’ MUZ23 TO00010E
Fecha ingreso 04067201 3 00:00:00

Estado SOLICITUD INTERMA,
Solicitante Luiz Ramirez Rojss
Solicitud

5 [IF

ME ME Ok

SOLICITUD SELECCIONADA

favor solicito evento feliz 2013 gastos

DOCUMENTOS ¥ OTRAS TAREAS DE LA SOLICITUD

=
Buscar tare as: 7

Bresutados (A) (4)1(F (B

) (2 () ) ()

I En SOCICITOD OBMEL20TS o Documentacion adjunta de la unidad & ]
[ EONTENIDD DE LARESPUESTA | oanion  INTERNA 155215 Foberts Rios RECURS0S HUMANOS & %
= RESPUESTA DIRECCION niciada o oElEY 03;0_25313 Roberto Riss SIFELE!
'j RESPUESTA DIRECCION Iniciada Sli#IECIIRLL;D D?;Dg;2313 Roberto Rios ] L 2 [
7 RESFUESTADIRECCION Iniciada Sﬁ#'g;‘::ib D:;D?fg;?' Roberta Rios L ARERE-E g
. INGRESO ¥ 040620135 Q062013 SOLICITANTE
J ACUSE DERECIED Terminade  peCepcion 15:30.46 15:30:48 CIUDADAND e
& SOLICITUD DE ACCFSDALA Terminada INGRESD'Y 040652013 04062012 SOLICITANTE
INFORMACION RECEFPCION 15:30:46 A5:20:45 CIUDADAND @
Opsiones de Listados: [B Hoja de célculo | [ POF
Este archivo se puede eliminar o descargar para comprobar que es el que se ha seleccionado.
e Eliminar documento: haga clic en »
e Descargar y ver documento: haga clic en
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