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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 DIRECCIÓN O UNIDAD, 

al Director o Jefe de unidad el Portal le enviará una notificación por correo electrónico indicando que 

se ha derivado una solicitud con la siguiente información: 

 Código de la solicitud 

 Pregunta que le hace el encargado de transparencia 

 Días hábiles que tiene para responder 

 La Solicitud de Acceso a la Información hecha por el solicitante al organismo. 

Con la información que se le adjunta en el correo le será posible recopilar la información que se le solicita, 

cuando la haya recopilado puede ingresar al Portal y contestarle al encargado de transparencia. 

Si la información 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. El director o Jefe de la Unidad deberá ingresar al Portal (www.portaltransparencia.cl) con su usuario 

y contraseña. 

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

3. En los resultados haga clic en el código de solicitud. 

 

http://www.portaltransparencia.cl/
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3 Adjunte la información que se le solicita 

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

CONTENIDO DE RESPUESTA”. 

 

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

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

 

5 Finalizar la solicitud interna 

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

1. Haga clic en “RESPONDER A SOLICITUD INTERNA” 

 

2. Aparecerá la siguiente página: 

a. Cambie el estado de la petición a ‘Contestada’ ó ‘Rechazada’ 

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

de transparencia. 

c. Haga clic en guardar 
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6  Cómo revisar los documentos que usted ha incorporado 

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

 

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 continuación: 

 

Este archivo se puede eliminar o descargar para comprobar que es el que se ha seleccionado. 

 Eliminar documento: haga clic en  

 Descargar y ver documento: haga clic en  


