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1 Requerimientos del sistema

Antes de acceder al escritorio del funcionario para la tramitaciéon de las solicitudes su equipo debe cumplir

una serie de requisitos:

a. Disponer de un runtime de Java 1.5 o superior (si se va a utilizar firma electrénica avanzada o el

visor de tramitacion Model@ o escaner desde el mismo sistema).

b. Tener instalado Acrobat Reader o cualquier aplicacion de lectura de documentos pdf.

c. Acceso a Internet.

d. Resolucion minima pantalla 1024x764.

e. Browser o Navegador (IE 8.0 o Chrome o Firefox 4.0) o superior.

f. Acceso a escaner a quienes requieran digitalizar documentos para el expediente electrénico.
g. Acceso a Impresora.

2 Ingreso como usuario

2.1 Inicio de sesidn

Para el funcionario es requisito que inicie sesion en el Portal de Transparencia, esto se realiza desde la
home (www.portaltransparencia.cl), después ingrese su mail y clave:

Portal Transparencia chie  Organismos Regulados 2 Iniciar sesion  Nuevo usuario
S Q
B Portal Transparencia chie
Portada ¢, Qué es transparencia? Directorio de Organismos Regulados Acerca del Portal
informacion informacion publica
organismos regulados
seguimiento Reclamar
solicitudes Consejo
;Quieres conocer mas sobre ;Quieres conocer mas sobre Preguntas frecuentes
transparencia? casos resueltos? P
Si quieres saber mas acerca de la Ley de Revisa las decisiones de reclamos resueltos e ent ot al ectadn de i enlicitids
Transparendia aqui puedes  encontrar por el Consejo para la Transparencia, existe .
contenidos educativos asociados a temas una completa base de jurisprudencia que ¢Cémo hacer u

Portal de Transparencia
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2.2 Olvido de clave

Si olvida su clave haga clic en ‘He olvidado mi contrasefia’, luego ingrese el mail con el cual esta registrado,
ingrese el texto de verificacidn y haga clic en ‘Siguiente’, un mail le llegara a su correo con la clave, y debera
ir a Iniciar Sesion ingresando con la nueva clave.

He olvidado mi contrasefia

Direccion de correo (Requerido)

Texto de verificacion (Requerido)

Siguiente

3 Escritorio del funcionario

El escritorio del funcionario es una zona privada del Portal de Transparencia, con acceso sélo para aquellos
usuarios a los que se haya asignado el perfil de FUNCIONARIO, en el escritorio del funcionario el usuario
podra acceder a las solicitudes de su competencia, a sus datos y a su tramitacién y gestion, a los reclamos
presentados a su organismo y a una serie de indicadores y estadisticas.

3.1 Acceder al escritorio del funcionario

Para acceder al escritorio del funcionario primero es necesario iniciar sesion en el Portal de Transparencia
(mediante el acceso Iniciar sesioén situado en la parte superior derecha de la pagina) y, por supuesto,
disponer de los permisos necesarios para ello a través del perfil FUNCIONARIO el cual debe ser solicitado
al funcionario que gestiona los usuarios en el municipio (el que tiene el rol Operador OR).

Tras iniciar sesién, si el usuario sélo tiene asignado el perfii FUNCIONARIO el sistema le redirigira
automaticamente al escritorio. En caso de tener mas de un perfil podra accederse al escritorio del
funcionario eligiendo esa opcién en la parte superior derecha de la pagina, mediante el mend que se
despliega al hacer clic sobre su hombre.

Portal Transparencia chie  Organismos Regulados

scritorio funcionario

' itorio Coordinador OR
B Portal Transparencia cie foio Conse

itorio Operador
onar usuarios
[Desconectar]

Reclamos  Indicadores y estadisticas  Fiscalizacion y autoevaluacién

Solicitudes de Acceso a la Informacion ~ Transparencia Activa

Escritorio del Funcionario

Fernanda Saez municipslidad de Aconcagual

Portal de Transparencia Pagina 6



4 Area de trabajo del escritorio

Portal Transparencia chie  Organismos Regulados

i iir, Portal Transparencia chile

Solicitudes deAcq:oammformauén Transparg‘aActiva Redaos Indlcadorz435tad\'sticas Fiscsauén

Escritorio del Funcionario

Fernanda Saez [Municipalidad de Santiago]

Solicitudes de v
accesoala Buscar: Buscar

informacién 9
Etapa deingresoy

6

recepcion Fecha; :] | ﬂ

© 14 Criticas
Etapa analisis y
7/ '_P Y

bisqu,
O 4@§cas

5 Etapa resolucion

© 5 Criticas

Etapa de cumplimiento
de lo resuelto

2  Solicitudes anuladas

cibido una solicitud de

manera preseng rreo
electrénico o en ol de parte?

Ingreso solicitud al sistema

2 Fernanda Saez

Q

1. Solicitudes de acceso a la informacion

Un clic en esta opcion le lleva a la pagina por defecto del escritorio del funcionario:

Solicitudes de Acceso a la Informacidn  Transparencia Activa  Reclamos  Indicado estadisticas

Escritorio del Funcionario

Fernamda Saez [Municipalidad de Santiaga]

Buscar: Buscar

Fecha =l ‘ E

Etapa de ingreso y
G Sty

@ 14 Criticas

Etapa analisiz y
7 h‘—P y

isqueda

@ 4 Criticas

5 Etapa resolucion

@ 5 Criticas
Etapa de cumplimiento
de lo resuelto

2 Solicitudes anuladas

¢Has recibido una solicitud de

maners presengial, por corree
electrénico o n la oficina de parte?

Ingreso solicitud al sistema

Portal de Transparencia
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2. Transparencia Activa

Opcidn no activa adn en esta version del Portal de Transparencia.

3. Ver reclamos realizados al municipio frente al Consejo para la Transparencia

Vera todos los reclamos asociados al municipio, su estado, fecha de ingreso, reclamante y un enlace al
documento de decision y a su analisis de jurisprudencia si es que tiene.

Reclamos ¥ Buscan Buscar |
Filtrar BUsqueda
0  Reclamos en tramite Facha: | =l | =l
3 Reclamos cerrados
3 Reclamos cerrados
Rol Tipo Resumen Ingreso Reclamante Reclamado Decisién CPLT
C1531- | RECLAMO | Reclamo por infraccion a las 14 de JUAN Municipalidad DESPACHO DE
11 normas que establecen... diciembre VALVERDE de Cerro Navia | NOTIFICACION
2011 CALDERON 29 marzo 2012
C128- | AMPARO Solicita informacion sobre 25 de PAULINA VERA | Municipalidad DESPACHO DE
12 permisos de edificacion... | enero 2012 TRIVIIO de Cerro Navia | NOTIFICACION
23 marzo 2012
C1604- | AMPARO 20 de RAUL URRUTIA | Municipalidad DESPACHO DE
12 noviembre NAVARRO de Cerro Navia | NOTIFICACION
2012 21 diciembre
2012

4. Indicadores y estadisticas

Esta pagina muestra las principales estadisticas e indicadores de la gestion de solicitudes.

Para visualizarlo debe seleccionar el indicador y el rango de fecha, si no indica rango de fecha, entonces
filtra por el Ultimo periodo anual 0 mensual segun el tipo de indicador.

Portal de Transparencia Pagina 8



Solicitudes de Acceso a la Informacidn ~ Transparencia Activa  Reclamos  Indicadores y esta

Indicadores

Fernanda Saez

“isualizar: | Satisfaccion con la experiencia del servicio vI

Indicadores Selecciona rango de fecha

Diezde: 220412012 Hasta: 22/04/2013 Mostrar

Estadisticas
Mensualidad | Solicitudes respondidas | Tiempo minimo | Tiempo maximae | Tiempe medio
abril - 2012 o 0
mayo - 2012
junio - 201
julio -201
agosto - 2012
septiembre - 2012
octubre - 2012
noviembre - 2012
diciembre - 2012
enero - 2013
febrero - 2013
marze - 2013
abril - 2013

ololo|lole ola|la|la|la|la|la
oclo|lo|lole ojla|la|le|le|la|lala
slo|lalola ala|lala|lalalalae
=le|lo|lole ola|la|la|lala|a

5. Fiscalizacion

Los informes de fiscalizacion son subidos al Portal por el Consejo para la Transparencia, en esta pagina
podra ver cada uno de los informes al municipio, su nota, la fecha de notificacién y podra descargar el
informe en formato PDF haciendo clic en ‘Descarga’.

Solicitudes de Acceso a la Informacin  Reclamos  Indicadores y estadisticas  Fiscalizacion

Fiscalizacion

Fernanda Saez

Desde |1/07/10 Hasta 1/04/13 Buscar
1
Fecha Tipe Mota (%) Acciones
23/04/2012 | Informe Fiscalizacion TA 63 | Descarga

6. Consejo y buenas practicas

El Consejo para la Transparencia publica aqui documentos de buenas practicas, guias, ayudas y otros
documentos orientados a mejorar la gestion de la transparencia municipal.

Haga clic en el nombre del documento para descargarlo en formato PDF.

Portal de Transparencia Pagina 9
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Solicitudes de Acceso a la Informacién ~ Reclamos  Indicadores y estadisticas  Fiscalizacion

Consejos y Buenas Practicas

Consejos y Buenas Practicas

Francisco Astudillo (gmail) Astudillo

Buscar:
Fuente: | — Seleccione - j
Fecha: | —- Mes — j ‘ — Afio — j

Buscar | (Limpiar filtro)

Buenas practicas

JRrG
Fuente: Coordinador

Fechar 05/02/2013

PDF
Fuente: Consejo para la Transparencia

Fecho: 11/03/2013

PDF
Fuente: CPLT
Fecha: 18/03/2013

7. Asesoriay preguntas frecuentes

En esta pagina puede realizar preguntas a quienes tienen los roles de:

» Preguntas al Operador del Municipio.

Preguntas al Coordinador (rol de quien coordina a los organismos municipales en el uso del Portal)

Asesoria y Preguntas Frecuentes

Fernanda Saez

Mis preguntas Preguntas comunes

Realizar pregunta

Preguntar al Coordinador Preguntar al Operador

Mis preguntas

Mo se han encontrado preguntas

by Portal Transparencia chie T

Portal de Transparencia
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Portal Transparencia chie  Organismos Regulados & Fernanda Saez

. Portal Transparencia chite

Portada ¢Qué es transparencia? Directorio de Organismos Regulados Acerca del Portal

Asesoria y Preguntas Frecuentes

Fernanda Saez
‘\/‘

—————
3 i i
Mis preguntas | Preguntas comunes |
i i

Preguntas comunes

Esta es una pregunta al operador or para contestar en la seccién de preguntas comunes
Esta es la respuesta del operador or y que publica en la seccion de preguntas comunes
Como se puede realizar una pregunta

. Portal Transparencia chite i

W Twittear |0 EMegusta| | 0

8. Listado de solicitudes por etapa

En esta pagina vera el nimero de solicitudes que hay en cada etapa, también muestra el nUmero de

solicitudes criticas (que tienen menos de 5 dias habiles para su vencimiento).

Haciendo clic en cada etapa se mostraran las solicitudes, si hace clic en el cédigo de una solicitud ira al

detalle de la solicitud para su gestion y tramitacion.

Solicitudes de v
acceso ala Buscar: Buscar |
informacicn
Filtrar Busqueda
Etapa deingresoy
Fecha: - | -
15 recepcion J J

@ 14 Criticas % |

Etapa analisis
7 p ¥

bisqueda 15 solicitudes en Ingreso y recepcion
0 4 Criticas _— 5 ) :
Cddigo Mombre Fechaingreso Estado Motificaciones
5 Etapa resolucion MU308P0000201 Enrigue Blasco - 07 de febrero (1] Minguna
203 Notificaci
0 > Criticas Caducad.o ofificacion
Haoe 48 diss

Etapa de cumplimiente MU308TO000089 ENRICQUE MANUEL BLASCO Aranda 13 de febrero (1] Minguna

7 dalo racual 01 Caducadn Hetificacion

Portal de Transparencia
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9. Filtros de busqueda

Te [

- |

Escritorio del Funcionario

Ferna ﬂda Saez [Municipalidad de Santiago]

Solicitudes de v o

accesoala Buscan: Buscar

informacion a
Filtrar Busqueda e

Etapa dei
16 apa .? INgreso y Fecha: | ﬂ
recepcion

€ 14 Criticas

Etapa analisis y
blsqueda
@ 2 Criticas

| =) S L

1. Ingrese aqui el término o palabra sobre la cual realizara la busqueda, si desea buscar por codigo de
solicitud, debe ingresar el codigo completo de esta.

Fecha Mes de ingreso de la solicitud que busca
Fecha Afio de ingreso de la solicitud que busca

4. Haga clic en ‘buscar’.

Observe que al realizar la busqueda los resultados se actualizaran en el listado de solicitudes por etapa,
haga clic en la etapa que contiene la 6 las solicitudes resultado de la busqueda.

Si desea una busqueda avanzada haga clic en ‘Filtrar Busqueda’.

Portal de Transparencia Pagina 12



5 Tramitaciones de una solicitud

5.1 Subsanar

1. Primero se debe analizar la solicitud si es admisible o no, si es admisible pero considera que la
informacion no es clara debe subsanar. Para ello se debe presionar sobre el botén “SUBSANAR LA
SOLICITUD” cobmo se muestra a continuacion.

= solicitudes & Fermnanda Saez AUTORIDAD FIRMANTE . Municipalidad de Aconcagua

()  ©£7aPa DE INGRESOC Y RECEPCION

2 ==

WALISIS ¥ BUSQUEDA

Cédigo solicitud

14 =rera resoLucion @ Fecha ingreso
Critica
Estado
33 crara of COMPLIMIENTE OF L0 RESUELTO conestante

Solicitud

45 scuciupes anuspas
4, Buscar solicitudes
& Acciones
DERIVAR A OTRO ORGAMISMO |

MNOTIFICAR A TERCERO

mn

SUBSANAR LA SOLICITUD

i3
i3
[P REDACCION DE RESPUESTA
L4
B NO ES SOLICITUD DE INFORMACION o
[ NOTIFICAR PRORROGA

[ Documentos (0) y Otras Tareas (1)

= INFORMACION Y CATALOGACION DE LA SAl

SOLICITUD SELECCIONADA

EM ANALISIS

Enrique Santander Pinto

buenos dias, solicito informacion de presupuesto del verano feliz

INICLAR

HISTORIA DE LA SOLICITUD

ANALIZAR SOLICTUD EN ANALISIS (ETAPA ANALISIS v BOSQUEDA )
INGRESO ¥ RECEPCION (ETAPA INGRESO v RECEPCION )

2. Una vez iniciada la accion de subsanacion se debe elegir en las tareas de qué forma se va a notificar a
la persona segin como el solicitante ha requerido que se le envie la informacion.

ANALISIS ¥ BUSQUEDA

ESOLUCION @ !

2 =

13 emrar g
Critica
34 e oe conrumEnTo bE L0 RESUELTD
45 souciues amuLsoss
(4, Buscar solicitudes
[# Acciones
ESPERAR RESPUESTA SUBSAMACION [+
MO ES SOLICITUD DE INFORMACION 0y

NOTIFICAR PRORROGA

REGISTRAR DESISTIMIENTO

F T F T

[#) Documentos (2) y Otras Tareas (2)
? | ADJUNTAR CARTA ENVIADA
? | ADJUNTAR COMPROBANTE ENVIO CARTA

GENERA EL CORREQ COM EL MOTIVO DE
= CONTACTO

GENERA SUBSANACION

Cadigo solicitud
Fecha ingreso
Estado
Solicitante
Solicitud

28/05/2013 10:
FPREFARAR NOTIFICACION
Enrigue Santander Pinto

buenos dias, solicito informacidn de presupuesto del verano feliz

HISTORIA

SUBSANAR LA SOLICITUD PREPARAR NOTIFICACION
ANALIZAR SOLICTUD EN ANALISIS (ETAP]
IHICIAR INGRESO ' RECEPCION (

Portal de Transparencia
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Dentro de las posibilidades con las que se puede SUBSANAR al solicitante se cuenta:

2.1. Adjuntar carta enviada.

INCORPORAR DOCUMENTO
Fecha: |28/05/201312:18:5| [m= Fecha limite: = &
Correcto: Presentado: I:l
Fichero: @]  Baminar ||
Observaciones:
Fl Incorporar (=] Cancelar

En esta tarea se puede incorporar (Adjuntar) la carta de subsanacion eviada al solicitante por correo

postal.

2.2. Adjuntar comprobante envio carta.

INCORPORAR DOCUMENTO
Fecha: |28/05/201312:18:5| [ Fecha limite: = &
Correcto: Presentado: [
Fichero: [@]  Examinar ||

Observaciones:

El Incorporar (=]

Cancelar

En esta tarea el sistema permite adjuntar el comprobante de entrega de

entregada.

carta de subsanacion

Portal de Transparencia
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2.3. Genera el correo con el motivo de contacto.
;_ x_

ENVIO DE EMAILS PARA SOLICITUD MU999T0000093 il
0 ETAFA DE INGRESD ¥ RECEFCIZN

Asunte mail subsanacion asunto
2 ETAPA ANALISIS ¥ BUSQUEDA
Destinatario

13 emaearesoLucion
Aviadir
34  =raea e cuneLmiEnTo DE Lo Re
Destinatarios introducidos
A5 soucmuoes anuLabas Email Acciones
om 5] I
Q, Buscar solicitud
= D a enviar [
B Documentos seleccionables Documentos seleccionados @ E
[ ESPERAR RESPUESTA SUBSANAC ACUSE DE RECIBO i
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION i Afadi todos. =
[ NOES SOLICITUD DE INFORMACH! A Fernand
) 1 Fernand
P NOTIFICAR PRORROGA [N —

[ REGISTRAR DESISTIMIENTO

Cuerpo del mensaje

mail.subsanacion.cuerpo

(¥ Documentos (2) y Otras

7| ADJUNTAR CARTA ENVIADA

ADJUNTAR COMPROBANTE ENVil
= Adjuntar

GENERAEL CORREO CON EL MJ
CONTACTO

GENERA SUBSANACION

En esta tarea se generara el correo electronico para enviar subsanacién al solicitante si pidio
responder por este medio, se podra adjuntar documentos de la subsanacion (si existen), y también
se permite Adjuntar algin documento si fuese necesario para enviar al solicitante.

2.4, Generar subsanacioén
;E X_

@ Auda (@)SALR )

Genera Subsanacion
v

() =mwea e NeRESO Y RECERCION

Tire oficio

2 ETAPA ANALISIS Y BOSQUEDA E
Ngmere acto | ac1gicio
PR R
34 eneve cowumento e Lorel
45 souciupes avuiaas
Q, Buscar solicitud
S DR EEE

ESPERAR RESPUESTA SUBSANA
3 4 usuario EEEN |

I NO ES SOLICITUD DE INFORMACH | Requisitos que Fatan Femanda Saez Qls }
Fernanda Saez
I NOTIFICAR PRORROGA S ETETEETTIITE

[ REGISTRAR DESISTIMIENTO

[ Documentos (2) y Otras P
7] ADJUNTAR CARTA ENVIADA
| ADJUNTAR COMPROBANTE ENVil

GENERA EL CORREO CON EL Mi
B contacto

[T GENERA SUBSANACION

(5] calendario T

En esta tarea del sistema, se pueden generar distintos tipo de documentos para proceder a realizar
la subsanacién de la SAI.

3. Alfinalizar una de las tareas, hacer clic en la accién esperar respuesta de subsanacién, con esta accion
se detiene el tiempo y el solicitante tiene 5 dias para subsanar.
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1= Solicitudes & Femanda Saez AUTORIDAD FIRMANTE , Municipalidad de Aconcagua i Preferencias

O ETAPA DE INGRESO ¥ RECEPCIGN SOLICITUD SELECCIONADA

2 e

NALISIS ¥ BUSQUEDA

Cobdigo solicitud 99970000093

1 3 LUCICN ®_1 Fecha ingreso 2 1310:2557
Critica
Estado PREPARAR NOTIFICACION
34 rara D= CuMPLIMENTO DE LO RESUELTO Solicitante Enrique Santander Pinto
Solicitud buenos dias, solicito informacion de presupuesto del verano feliz
A5 soucrupss anuLapas
Q Buscar solicitudes HISTORIA DE LA SOLICITUD
[# Acciones i) rﬁﬁ
[ ESPERAR RESPUESTA SUBSANACION o
[ NO ES SOLICITUD DE INFORMACION [+ SUBSANAR LA SOLICTUD PREPARAR NOTIFICACION (ET: ISIS Y BUSQUEDA ) - Fernt
ANALIZAR SOLICTUD EN ANALISIS (ETA BUSQUEDA Fern:
¥ NOTIFICAR PRORROGA INICIAR INGRESO Y RECEPCION (ETAPA INGRESO Y RECEPCION SOLICTAN

[ REGISTRAR DESISTIMIENTO

[¥ Documentos (2} y Otras Tareas (2)
7 ADJUNTAR CARTA ENVIADA

7 ADJUNTAR COMPROBANTE ENVIO CARTA

5.2 Analizar subsanacion del solicitante

Una vez que el solicitante subsano la informacion, se debe realizar la accion ANALIZAR SUBSANACION, si
es por sistema cambiara de estado, si es de forma manual debe realizar la tarea Adjuntar respuesta
subsanacion donde se adjunta la documentacion enviada por el solicitante.

1. Se debe realizar la accién analizar subsanacion para continuar si la subsanacién se hizo de forma
manual, se debe subir la respuesta manual en la tarea que aparece “Adjuntar respuesta subsanacion”,
como se muestra a continuacion.

S — -
b ANALIZAR SUBSANACION AT
b NO ES SOLICITUD DE INFORMACION [

» NOTIFICAR PRORROGA

b REGISTRAR DESISTIMIENTO

E. Documentos (1) y Otras Tareas (0)

ADJUNTAR RESPUESTA SUBSANACION

2. Con los pasos anteriores se termina el proceso de subsanacion y se inicia nuevamente el proceso de
Andlisis de la Solicitud.
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5.3 Notificar a terceros

Para notificar a tercero después de analisis de solicitud se debe hacer clic en “NOTIFICAR A TERCERO”

1. Alrealizar la accién notificacion a terceros se nos agregar 3 tareas para realizar la notificacion a terceros
como se muestra a continuacion.

1.1. Adjuntar carta enviada

Focns = e — T
i pamnar 1

Correcto: Presentado: [

Fichero: |

Observaciones

ﬁ Inmﬁural H (Cancelar

En esta accidn permite adjuntar la carta enviada al tercero para notificar.

1.2. Adjuntar comprobante envio de carta

Fecha |28/05/2013 1510°0] [ Fechalimte: | |[@&

Corecta: Presentado:

o (o=l

Obsemnvaciones:

En esta tarea se adjunta el comprobante del envié de la carta que fue enviada por correo postal
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2.

1.3.
—— ]

Alta terceros para pedir autorizacion

Q  swenos mereso v Recercion

Hotificacicn a terceros

| Apetiso matero |

| Departaments |

2 ETAPA ANALISIS Y BUSGUEDA
13 eraea nesoiucion
| U9 o — L ]
B emen oz coPLINENTO DE L R
e
(45 menemawes [ [es  [E
:
[P ESPERAR RESPUESTA DE TERCH

[ NO ES SOLICITUD DE INFORMAGI
I NOTIFICAR PRORROGA

[ REGISTRAR DESISTIMIENTO

7 ADJUNTAR CARTA ENVIADA

] ADJUNTAR COMPROBANTE ENVi

ALTATERCEROS PARA PEDIR AU

Comuna [=]

En esta tarea se agrega a la persona (tercero) que sera notificado.

Al realizar una de las tareas anteriores se debe hacer clic en la accion “Esperar respuesta de tercero”

:= solicitudes

Al recibir la respuesta del tercero se debe subir la misma en la tarea “Adjuntar carta respuesta de

()  =maea D= INGRESO ¥ RECEFCION

2 ETAFA ANALISIS v BUSQUEDA
13 c=rararesolucion ?;T:ca
34 =TAPA DE CUMPLIMIENTO DE L3 RESUELTO
A5 souciupes anuLapas

), Buscar solicitudes
[# Acciones
@EPAR RESPUES@ 5

[ NOES SOLICITUD DE INFORMACION [~

[ NOTIFICAR PRORROGA

b REGISTRAR DESISTIMIENTO

E Documentos (2) y Otras Tareas (1)
ADJUNTAR CARTA ENVIADA
ADJUNTAR COMPROBANTE ENVIO CARTA

ALTA TERCEROS PARA PEDIR AUTORIZACION

.E‘ Fernanda Saez AUTORIDAD FIRMANTE . Municipalidad

Cadigo solicitud
Fecha ingreso
Estado
Solicitante
Solicitud

[

[ mugssToo00093

28/05/2013 10:25:57
PREPARAR NOTIFICACION
Enrique Santander Pinto
buenos dias, solicito informacic

-

28/05/2013 15:03:54
28/05/2013 14:55:49
28/05/2013 13:11:03
28/05/2013 10:43:09
28/05/2013 10:38:58
28/05/2013 10:25:57

NOTIFICAR A TERCERL
ANALFAR SUBSANACH
ESPERAR RESPUESTA SUBSE
SUBSANAR LA SOLICT
AMALIZAR SOLICITUL

INICI& R

tercero”, y realizar la accién “Analizar” para continuar con la tramitacion de la solicitud.
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5.4 Derivar a otro organismo

Para derivar a terceros de debe hacer clic en la accién “Derivar a otro organismo” como se muestra en la

siguiente imagen.

:= Solicitudes & Femnanda Saez AUTORIDAD FIRMANTE , Municipalidad de Aconcagua

A DE INGRESO ¥ RECEPCION

2 Lisis v BUSQUE
Cadigo solicitud
1 3 ETAPA RESOLUCION @ ! Fecha ingreso
Critica
Estado EN AMALISIS
34 ET £ CUMFLIMIENTD DE LO RESUELTS Solicitante

Solicitud

Enrigue Santander Pinto

SOLICITUD SELE

buenos dias, solicito informacidn de presupuesto del verano feliz

45 soucimupes anuiapas

“ Buscar solicitudes

[ Acciones

@E RIVAR A OTRO ORGAMISM g

[P NOTIFICAR A TERCERO

| »

[ REDACCION DE RESPUESTA

m,

2

2

2

2

280052013 13:11:03
2 o

2

2

[p SUBSANAR LA SOLICITUD

[p NO ES SOLICITUD DE INFORMACION [ B/05/2013 10:43:09
X 2/05/2013 10:38:56

b NOTIFICAR PRORROGA -

BI0S/2013 10:25:57

E, Documentos (0) y Otras Tareas (1)

INFORMACION ¥ CATALOGACION DE LA SAl

ANALIZAR
ESPERAR RESPUESTA DE TERCERO

NOTIFICAR A TERCERD

ANALIZAR SUBSANACION
ESPERAR RESPUESTA SUBSANACION

SUBSANAR LA SOLICTUD

ANALIZAR SOLICTUD

IHICIAR

HISTORIA DE LA

EN ANALISIS (ETAP

ESPERA RESPUESTA DE TERC
PREPARAR NOTIFICACION

EN ANALISIS (ETAP

ESPERA RESPUESTA SUBSANA
PREPARAR NOTIFICACION

EN ANALISIS (ETAP

INGRESO ¥ RECEPCION |

Al realizar la accion se agregan 4 tareas para realizar la derivacion a otro organismo como se muestra en

siguiente imagen:
L, Buscar solicitudes

E Acciones

B FINALIZAR DERIVACION S0SE013 11:02:13 DERMAR & OTRO ORGANISh D FREFI
. S40SE013 10:51:02 ANALIZAR SOLICITUD t
e MO ES SOLICITUD DE IMFORMACICH e 4052013 1004712 INICIAR INGRE

b MOTIFICAR PRORROGA

b REGISTRAR DESISTIMENTO

E. Documentos (2) y Otr reas (2)
] ADJUNTAR CARTA ENYIADA,
T ADJUNTAR COMPROBAMTE ENVIO CARTA,
[FA GERER2 EL CORREO COM EL MOTIVO DE COMTACTO
[FoaTos DERIYACION

Cada una de las opciones que maneja el sistema para

continuacion.

DERIVAR A OTRO ORGANISMO se explica a
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1.1. Datos derivacion

Derivar solicitud
Organismo desting Razones por 125 que el organismo al que se deriva es el competente Acciones
A

B3

Congejo para la Transparencia

Direccidn de Bikliotecas, Archivos y Museos
Instituto Macional de Estadisticas (INE)

Junta Macional de Jardines Infantiles
Municipalidad de Buin -
Municipalidad de Cabildo

Municipalidad de Calle Larga

Municipalidad de Cartagena

Municipalidad de Casablanca

Municipalidad de Certillos

Municipalidad de Cerro Navia

hunicipalidad de Codegua

hunicipalidad de Calina

hunicipalidad de Coltauco

Municipalidad de Concan

Municipalidad de Dofiihue

hunicipalidad de El Monte

Municipalidad de Hijuelas

hunicipalidad de Huechuraba [

—

En esta tarea de debe identificar el Organismo a quien se desea realizar la derivacion de la Solicitud
de Acceso a la Informacion.

1.2. Adjuntar carta enviada

INCORPORAR DOCUMENTO X
Fecha: |31/05/2013 11:08:() [H] Fecha limite: [m=] & &

Correcta: Presentado; [

&

Fichero: | Examinar |

Chzervaciones:

E Incorporar (=] Cancelar

En esta tarea se puede subir el oficio de derivacion al organismo, como la notificacion al solicitante
de la derivacién de su solicitud

1.3. Adjuntar comprobante envio carta

INHCORPORAR DOCUMENTO A
Fecha: |31/05/2013 11:09:¢ [59] Fecha limite: = g F
Correcto; Presentaco; D
Fizhera: [y Examinar | (s
Obseryacionss:

p
E Incorporar a Cancelar
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En esta tarea se adjunta el comprobante del oficio de derivacién y de

solicitante.

1.4. Generar el correo con el motivo de contacto

ENYIO OE EMAILS PARA SOLICITUD MUSSSTOO00101

Asunte | |

Destinatario |

Destinatarios intraducidos
Email

luisgears@gmail.com =]

Acciones

Documentos 2 enviar
Documertos seleccionables Documertos seleccionados
ACUSE DE RECIBO

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACIGN e ARadi todos

Cuerpo del mensaje

4 Adjuntar

>

la carta de notificacién al

En esta tarea se puede enviar por correo electronico al organismo a derivar como al solicitante la

documentacion de derivacion.

Al realizar las tareas anteriores para terminar la derivacion se debe hacer clic en la accion “Finalizar

Derivacion”.

C
b FINALIZAR DERIACIGN

b MO ES SOLICITUD DE INFORMACIGN £
b MOTIFICAR PRORROGA
B REGISTRAR DESISTIMIEMT O

&j Documentos (2) y Otras Tareas (2)
| ADJUNTAR CARTA EMWIADA,
| ADJUNT AR COMPROBANTE EMVIO CARTA

[58 SEMERA EL CORREQ COM EL MOTIVO DE CONTACTO
[58 DATOS DERIVACION
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5.5 Desistimiento

Cuando una subsanacién no es contestada por el solicitante (Subsanacién) o desistié de la solicitud, se

debe hacer clic en la accion “Redactar Desistimiento”

M

NOTIFICAR ATERCERO T n Tramite S ]
REDACC'[‘)N DE RESPUESTA 259/05/2013 10:30:11 ANALIZAR SOLICTUD EN ANAL
25/05/2013 10:27:42 IHICL&R INGRESO ¥ Rl

MO ES SOLICITUD DE INFORMACION

4
4
b SUBSANAR LA SOLICITUD
4
4

NOTIFICAR PRORROGA

53 INFORMACION Y CATALOGACION DE LA SAl

Una vez realizada la accion se nos agregan 1 tarea “ADJUNTAR DESISTIMIENTO” se debe adjuntar el

documento de desistimiento con el motivo del mismo.

Fecha: |29/05/201310:38:3

Comecto: ¥ Presentado:
Fichera: ‘ |iii Examinar |

Observaciones

Fecha limite: l:l =E= 3

ﬁ Incorporar |h Gancelar

Termina el desistimiento haciendo clic en la acciéon “DESISTIR”.

¢ DESISTIR [

) ADJUNT AR DESISTIMENTO
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5.6 No es una solicitud de informacion

Al analizar una solicitud de informacién y nos damos cuenta que no es una solicitud de informacién, sino es
un reclamo o una consulta, en el sistema se debe indicar NO ES SOLICITUD DE INFORMACION, haciendo

clic donde se muestra a continuacion.
[# Acciones
[ DERIVAR A OTRO ORGAMISMO
[+ MOTIFICAR A TERCERO
[» REDACCION DE RESPUESTA
L SOLICITUD

[ SUBSAMAR LA

( [+ MNOESSOLICITUD DE INFORMACION

[P MOTIFICAR PRORROGA

| o B - S S T SR S — Y

»

m

5.7 Solicitudes internas a direccion o unidades

Al analizar y catalogar una solicitud nos damos cuenta que se pide informacion de alguna direccién o unidad
interna debemos hacer clic en la accién “DECIDIR TIPO DE RESPUESTA”, y a continuacion en la accion

“SOLICITUD INTERNA”

s= Solicitudes

[} ETAFA DE INGRESO ¥ RECEFCION
3 ETAPA AMALISIS v BUSCQUEDA
'1 ? ETAFA RESOLUCION @2
Criticas

4(} ETAFA DE CUMPLIMIENTD DE LO RESUELTOD

46 souciTupes anuLaDas
4, Buscar solicitudes
[# Acciones
DERIVAR A OTRO QORGAMISMO

MOTIFICAR A TERCERO

DECIDIR TIPO DE RESPUESTA I

| »

SUBSANAR LA SOLICITUD [ DECIDIR TIPO DE RESPUESTA |

MO ES SOLICITUD DE INFORMACION

MNOTIFICAR PRORROGA

v v w rlF ¥

E’, Documentos (0) y Otras Tareas (1)

3 INFORMACION Y CATALOGACION DE LA SAl

2

EJ Fernanda Saez AUTORIDAD FIRMANTE , Municipalidad de Ac

Ly
[F;' MUSSSTO0001 02
31052013 00:00:00

Codigo solicitud

Fecha ingreso

Estado EMN AMALISIS
Solicitante Francisco aaaa
Solicitud qqqaqaq

AMNALEAR SOLICTUD

04/06/2013 14:56:10
310542 INICL& R

=

10520113 00:00:00
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5.7.1 Hacer una solicitud interna

Al realizar las acciones anteriores se nos agrega una tarea “SOLICITUD A LAS DIRECCIONES” a la cual se

debe hacer clic.

37 ETAFA DE CUMFLIMIENTO DE LO RESUELTO

4@ soucimupes anuLaDas

g Buscar solicitudes [

El\u:innes

[ REDACCION DE RESPUESTA DE DIRECCION

[ NO ES SOLICITUD DE INFORMACION o

[ NOTIFICAR PRORROGA

Riisiaiisiadnsaiaas

[P REGISTRAR DESISTIMIENTO

[ Documentos (0) y Otras Tareas (1)

[Z3 SOLICITUD A LAS DIRECCIONES

Fecha: |30/05/201312:27:5) [

Observaciones

direccidn de RRHE

TAREA MANIPULAR DATOS
Fecha limite: ==
[» Iniciar © Cancelar

e YOI T A Y T T T

e Ty

Como recomendacién en el cuadro de observaciones puede colocar a cual o cuales direccion pide

informacion.

Solicitud de informacidn a las unidades

ADMINISTRACION ¥ FINANZAS -
ASEQ Y ORNATO -
ASESORI& JURIDICA, -
CONTRALORIA -
DESARROLLO MUNICIPAL -
OBRAS -
RECURSOS HUMANOS -
SECRETARIA DE PLANIFICACION -
SECRETARIA MUNICIPAL -

TRANSITO ¥ TRANSPORTE PUBLICO | -

Plazo en dias habiles concedido a las unidades para responder:

Unidad Informacion solicitada

Para solicitar informacion a una unidad, pulse sabre el botdn enviar de la unidad, igual
Por Gftimo, cuando tenga redactadas todas las preguntas a las unidades v el plazo

Estado

te debera indicar el plazo del que disp

Respuesta Acciones

- Enviar pregunta
- Enviar pregunta
- Enviar pregunta
- Enviar pregunta
Enviar pregunta
- Enviar pregunta
- Enviar pregunta
- Enviar pregunta

- Enviar pregunta

T

- Enviar pregunta

blecido, debera pulsar sobre el botdn Gu

En esta tarea se selecciona la o las direcciones a la cual se le deriva la solicitud para su tramitacion,
ademas se agregan los dias que tienen para responder. Hacer clic en enviar pregunta para indicar a la
direccion elegida lo que debe responder.
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Solicitud de informacidn a las unidades

Para solicitar informacion a una unidad, pulse sobre el boton enviar de la unidad, igualmente debera indicar el plazo del gue dizponen las unidades para responder a los requerimientos solicitados
Por Glttimo, cuando tenga redactadas todas las preguntas a las unidades v el plazo establecido, deberd pulsar sobre el botén G

Plazo en dias habiles concedido a las unidades para responder: | 1 2
Unidad Informacion solicitada Estado Respuesta Acciones
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS - - - Enviar pregunta
ASEQ ¥ ORNATO - - Enviar preaunta
Informacidn solicitada a la unidad
ASESOR
Informacidn solicitada
CONTRA favor planilla con beneficios de los funcionarios
DESARR
OBRAS
RECURS
SECRET
SECRET]

Guardar

Al realizar esta tarea se debe esperar que la direccion redacte la respuesta.

5.7.2 Verificar si se han respondido solicitudes interna

Para verificar si la Unidad a la cual se ha solicitado informacién ha respondido adjuntando informacién, se
deben seguir los siguientes pasos.

b
. Codigo solicitud
5 T || rechaingreso 13121715
Critica
Estado SOLIGITUD INTERNA
7 Solicitante Enrique Santander Pinto
6 Solicitud solicito beneficios funcionarios municipales del afio 2012
soLcTuDES
EMEco Echcutes HISTORIA DE LA SOLICITUD

[# Acciones

E [ = ]
REDACCION DE RESPUESTA DE DIRECCION
NO ES SOLICITUD DE INFORMACION o SOLICITUD A DIRECCION SOLICITUD INTERNA (E ANALISIS Y BUSQUEDA ) - Fernanda Saez

REDACCION DE RESPUESTA DECIDIR RESPUES
ANALIZAR SOLICTUD EN ANALISIS (E
INICIAR INGRESO Y RECEPCION (

Femanda Saez
NOTIFICAR PRORROGA Femanda Saez

SOLICITANTE CIUDADANO

REGISTRAR DESISTIMIENTO

[} Documentos (0) y Otras Tareas (1)

Aparte del correo que nos llega con la notificacién que la solicitud a la direccién fue respondida, podemos ir
al expediente de la solicitud para verificar la informacion.
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DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DE LA SOLICITUD

- RO

3resultados (W) @)1 (%) (W)

~ 30/05/2013 direccion de RRHH direccidn .
L] A _ da = v ’
ERMA 13-97°58 Fernanda Saez DAF B o [ L8
b 30/08/2013 3052013 SOLICITANTE
N 12:24:00 12:24:01 CIUDADAND LLERY )
Y 30/05/2013 30005/2013 SOLICITANTE
1N 12:24:00 12:24:00 CIUDADAND LLERE )

Por otra parte, también se puede ver si la Unidad ha respondido viendo el ESTADO en la cual se encuentra
la pregunta que le hemos enviado. Esto se observa en la siguiente imagen.

Solicitud de informacion a las unidades

Para solicitar informacion a una unidad, pulse sobre el botdn enviar de la unidad, igualmente debera indicar el plazo del que disponen las unidades para
Por Gltimo, cuande tenga redactadas todas las preguntas a las unidades v el plazo establecide, debera pulsar sobre el boton Guardar:

Plazo en dias habiles concedido a las unidades para responder: |4— =
Unidad Informacion solicitada Estado Respuesta Acciones

ADMINISTRACION ¥ FINANZAS - . .
ASEQ Y ORNATO - - -
ASESORIA JURIDICA - - -
CONTRALORI - - -
DESARROLLO MUNICIPAL - - -
osas : N
RECURZ0S HUMANDS enviar informacién de los beneficios de los funcionarios W
SECRETARIA DE PLANFICACION - . .
SECRETARIA MUNICIPAL . . .
TRANSTO ¥ TRANSPORTE PUBLICO | - - -

Al abrir el formulario se muestra que el estado esta en contestada, también puede hacer clic en ver
respuesta con lo que ve el detalle de lo contestado. con eso se verifica que la direcciéon respondio lo
solicitado, ya que el estado cambia a CONTESTADA.
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5.8 Revision de la solicitud

Esta accién permite revisar si la informacion a entregar al solicitante esta correcta

5.8.1 Enviar a revision.

Para enviar a revisar una solicitud se debe hacer clic en la accién “REVISAR RESPUESTA”

:= Solicitudes & Fernanda Saez AUTORIDAD FIRMANTE , Municipalidad de &
O ETAPA DE INGRESD ¥ RECEPCION
2 ETAPA ANALISIS ¥ BUSQUEDA =)
Codigo solicitud  [B MUS9STO0000SS
15 erera resoLucion @ L Fecha ingreso 20/05/2013 10:55:56
Critica
Estado PREPARAR RESPUESTA
36 =mea oE cuMPLIMIENTO DE LO RESUELTO Solicitante Enrique Santander Pinto
Solicitud solicito informacion de RRHH
A0 souciupes anuLADAS
({, Buscar solicitudes
[# Acciones
= REVISAR RESFUESTA
[ MO ES SOLICITUD DE INFORMACIOMN 0F 29052013 12:37:00 RESPUESTA DISPONIE

REDACCION DE RESPUESTA. DE
SOLICTUD & DIRECCI
REDACCION DE RESPUE
ANALIZAR SOLICTU

INICLAR

%]
1=}

[P MOTIFICAR PRORROGA

[ I %]
£ i

[ REGISTRAR DESISTIMIENTO

[
w

[ %]
1=}

Al realizar la accion se generan tareas y acciones que se pueden realizar para revisar la solicitud.

5.8.2 Responder revision

Una vez revisada la solicitud para responder y finalizar la misma se debe hacer clic en la acciéon “ENVIAR A
FIRMA DE RESPUESTA”

40 SULIGTTUUES ANULALAS

(., Buscar solicitudes

HI
[& Acciones
[P CORREGIR
EMVIAR A FIRMA DE RESPLESTA ZO/05/2013 12:44:55 REVISAR RESPUESTA
28/05/2013 12:37:00 RESPUESTA DISPONIBLE
- REPLANTEAR RESPUESTA 29105/2013 12:36:26 REDACCION DE RESPUESTA DE DIRECCION
b NO ES SOLICITUD DE INFORMACION " 28/05/2013 11:03:38 SOLICITUD A DIRECCION sal
28/05/2013 10:59:46 REDACCIGN DE RESPUESTA
I NOTIFICAR PRORROGA 29/05/2013 10:58:27 ANALIZAR SOLICITUD
29/05/2013 10:55:56 INICIAR INGR
P REGISTRAR DESISTIMIENTO
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5.8.3Firma de la solicitud

Al realizar la revisiébn de la solicitud y quedar lista

RESPUESTA CON FIRMA MANUAL”

e

36 ETAPA DE CUMPLIMIENTO DE LO RESUELTO

4 6 SOLICITUDES ANULADAS

m

Riiiiiaiiiiiaasaaaa

[p NOTIFICAR RESPUESTA

[ REVISAR DE NUEVO

Jr NO ES SOLICITUD DE INFORMACION 0

[ NOTIFICAR PRORROGA

[ REGISTRAR DESISTIMIENTO

¥
7 ADJUNTAR RESPUESTA COM FIRMA MANU

Fstadn

Fecha: |29/05/2013 12:53:3

Correcto:

Fichero:

Observaciones:

FIRMARDM

Presentado: [

INCORPORAR DOCUMENTO
Fecha limite: & E
w@:“ Baminar | | [B])

Incorporar
i

@  Cancelar
i

para la firma, se agrega una tarea “ADJUNTAR

Esta tarea nos permite adjuntar la respuesta que fue firmada por la autoridad firmante, y que valida la
respuesta que sera entregada al solicitante.

5.9 Notificar respuesta

Una vez redactada o adjuntada la respuesta al solicitante, se debe notificar la solicitud para terminar con la
tramitacion. Hacer clic en la accion “APROBAR RESPUESTA”

:= Splicitudes
'1 ETAFA DE INGRESO Y RECEFCION

2 ETAFA AMALISIS ¥ BUSCQUEDA

18 emearesoLucion gt?cas
() E7APA DE CUMPLIMIENTO DE LO RESUELTO
A soucupes anuLaDas
), Buscar solicitudes
[# Acciones

APROBAR RESPUESTA I [

REVISAR DE NUEVO [ APROBAR RESPUESTA } &

MNO ES SOLICITUD DE INFORMACION 2

MOTIFICAR PRORROGA

F T T O OFYTF

REGISTRAR DESISTIMIENTO

E’] Documentos (1) y Otras Tareas (0)

¥ ADJUNTAR RESPUESTA COM FIRMA MANUAL

I.El Fernanda Saez AUTORIDAD FIRMANTE , Municipalidad de Aconcagua

Cadigo solicitud
Fecha ingreso
Estado
Solicitante
Solicitud

=
=
=

e
=1
=1

=
=
=

=
=

[ T T TR ¥ Y B

e
=
=

Ea

=
=
r

=
= = === -

[FET P T % TR T L B L R S B

Bl = e = e —= R

(=]

[ I T o T S T B |
o ]

=]

(5] e I e Y o R s Y o N s —
- I

o o o o o o o o
h ch ¢h g & & & o

[R5 TR % TR % TR TR % Y % T 0

(@

[P-“-' MUSSSTO000102
31/05/2013 00:00:00
FIRMANDO
Francisco aaaa

qqqqqaq
b

4:24 ENVIAR A FIRMA DE RESPUESTA
407 REVISAR RESPUESTA
3.58 RESPUESTA DISPONIBLE
3:50 DECIDIR TIPO DE RESPUESTA
6.1 SOLICITUD INTERNA
3:48 DECIDIR TIPO DE RESPUESTA
510 ANALIZAR SOLICTUD
0:00 INICLAR:
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Después de realizar la accién de Notificacion se nos agregar 4 tareas.

7

FADATOS &CTA DE INFORMACION

) ADJUNTAR CARTA EMWIADA,
| ADJUNT AR COMPROBANTE EMWIO CARTA
A SEMERA EL CORREC COM EL MOTIVG DE COMTACTO

1. Datos acta de informacién

Generacidn acta

Observaciones

Documentos en cazo de remisién
Documentos seleccionables Documentos seleccionados
COCUMENTACION ADJUNTA SAI RESFUESTA SOLICITUD
ACUSE DE RECIBOD

. i Afiadirtodos
SOLICITUR DE ACCESO A LA INFORMACION

Wi Quitartodos

Permite generar un acta de entrega con los documentos que seran enviado al solicitante.

2. Adjuntar carta enviada

: INCORPORAR DOCUMENTO A
Fecha |310520131319:0) [ Fecha limite: = &2 F
Correcto: Presentado: []

Fichera: [a Examinar | | Iﬁl

Ohservaciones:

B Incorporar (=] Cancelar

En esta tarea se debe adjuntar la carta de respuesta de la solicitud si fue envida de manera manual al
solicitante de informAcion.

Portal de Transparencia Pagina 29



3. Adjuntar comprobante carta enviada

INCORPORAR. DOCUMENTO X
Fecha: |31/m5/2013 13:19:¢| [ Fecha limite: = 2 ]
Correcto: Presentada: [
Fichero: @, Baminar || (B
Ohseryacione s

| Incorporar (=] Cancelar

En esta tarea se Adjunta comprobante de carta enviada a traves de correo postal.

4. Generar el correo con el motivo del contacto

>

ENYID DE EMAILE PARA SOLICITUD MUSSSTOD000ET

asunte | ]

Destin.ataris |

Destinatarios introducidos
Email Ascicnes
personacplt@gmail.com =]
bocumentos a emviar
Documertos selecsionables Dosumertos seleccionados

ACUSE DE RECIBO

SOLICITUD DE ACCESO A L INFORMACIGON =
w Afiadit todos

Cuerpo del mensaje

o Adjuntar

En esta tarea se le enviara un correo con la informacion de respuesta al solicitante de informacion a
traves del portal de transparencia, con los documentos adjuntos correspondientes.

Tambien encontramos acciones a realizar segun de que forma se le entrego la respuesta al solicitante.

nfﬁ.cu:innes
P ENTREGA PRESENCIAL T
-

P ESPERAR COMPROBANTE DE PAGO DADEENT3 53814 AFROBARR
04/06/2013 15:34:24 ENVIAR A FIRNMA

P RESPUESTA NO PRESENCIAL 04/06/2013 15:34:07 REVISAR RE
04/06/2013 15:33:58 RESPUESTA I
04/06/2013 15:33:50 DECIDIR TIPO D4
04/06/2013 15:25:01 SOLICmUD
04/06/2013 15:23:48 DECIDIR TIFC DM
04/06/2013 14:55:10 ANALIEEAR !
31/05/2013 00:00:00 INICL
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1. Entrega presencial

Esta accién se aplica cuando la entrega de la informacién fue realizada de forma presencia, con el clic
en esta accion se cierra la tramitacion de la solicitud de informacion.

2. Esperar comprobante de pago.

Esta accion se aplica cuando la respuesta va ser entregada en las dependencias del organismo previo

pago del medio de entrega.

3. Respuesta no presencial

Esta accion se aplica cuando la entrefa de la informacion fue realizada, con el clic de esta accion se da

por cerrada la tramitacion de la solicitud de la informacion.

5.10 Cumplimiento de lo resuelto.

Una vez que la Solicitud de Acceso a la Informacion ha sido tramitada llega finalmente a ETAPA
CUMPLIMIENTO DE LO RESULTO quedando como historial de todo lo que se ha realizado para dar

cumplimiento a esta.

1 ETAFA DE INGRESC ¥ RECEFCISH
2 ETAFA ANALISIS v BUSQUEDA
ETAFPA RESOLUCION @ 2 | 030520
18 emearesowcion Criticas I. o 1
I 0SOs201
I4O ETAPA DE CUMPLIMIENTO DE LO RESUELTO I " B —
SOLICITUDES ANULADAS — Lo
46 1 22/05/201
_\, Buscar solicitudes CETIITETIID P —
6 Escritorio del Operador del Municipio (Operador OR)
Portal Transparencia Chile  Organismos Regulados
-‘r Portal Transparencia chite
Portada ¢QUué es transparencia? Directorio de Organismos Regulados
Escritorio del Operador OR
Francisco Astudillo Briones
Menu de administraciéon
Gestion de usuarios del OR 0
Edicién del OR e
Gestionar costos de reproduccion e
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6.1 Gestion de usuarios del organismo o municipio (OR).

Aqui el usuario con el Rol de Operador OR, puede actualizar a los usuarios en su municipio.

Si desea buscar un usuario, escriba su nombr y haga clic fuera del campo.

Para actualizar un usuario debe hacer clic en las acciones = .

Para crear un usuario haga clic en ‘Afadir usuario’.

_

Gestion de usuarios
Afadir usuario
Nombre. Apellido paterno Apellido materne. E-mail Organismo Perfiles de tramitacion Acciones
Francisco Astudille Bricn fastudi@gmail.com Consejo pars |2 Tranzparencia ENCARGADO DE TRANSPARENCIA SAl | &l O
SOLICITANTE
Francisco Camefi feareno@cplit.d sejo para le Transparencia SCLICITANTE =] @
Edusar Gonzalez “¥afiez egonzslez@colt.cl sejo para |s Transparencia RECEFTOR DE SOLICITUDES =] @
Judith Ledezma Chirine jledezma@cpit.cl Consejo para |2 Transparencis ENCARGADO DE TRANSPARENCIA SAl | ] O
Portal PruebsDos portelpruebades@gmail.com sejo para le Transparencia ENCARGADO DE TRANSFARENCIA SAl | el O
Lui: Ramirez Rojas Iramirez@eplt.cl sejo para | Transparencia SOLICITANTE =1 @
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6.2 Datos del usuario al modificar o afadir uno.

Antes de modificar o crear un usuario vaya a la tabla de roles de modo que pueda identificar cuales
opciones de visualizacion y de perfiles le asignara a cada usuario:

Gestion de usuarios

Datos del usuario

Nombre * Apellido paterno *
Apellide materno Correo electrénico *
Teléfono Tipo de organisma coordinado

I =

COrganismo *
|

Unidad

|
Puesto *

Perfiles de visualizacion *
Parfiias MEponibias

[
=
=
=

Afiadir todos Parflias salediinnados

Geshor de Usuarkes

Coeradar

Perfiles de tramitacidn
Parflias disponibdas
EMNCARGADD OE TRANSPARENCA A
FLMNCIONARD DE LA UNIDAD
JEFE DE LA UNIDAD

Afiadir todos Parflles salecoionados

REVISOR DE LA RESPUESTA

SOUCITANTE

I )

* Diatos ob

Anadir usuaric | Volver

e Nombre y apellidos, correo electrénico. Estos son datos obligatorios, ingrese el correo electrénico
institucional del funcionario.

e Son optativos: apellido materno y teléfono.
e Tipo de organismo coordinado: no lo llene.

e Organismo: Seleccione su Municipio.
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6.3 Edicion del organismo

Para editar la ficha del organismo siga los siguientes pasos:

1.
2.

Ir al escritorio operador

Seleccionar ‘Edicion de OR’

Buscarl el organismo a actualizar.

Hacer clic en ' “a

2 Franc Astudillo Briones

Escritorio funcionario

Escritorio Coordinador OR

Escritorio Consejo

Escritorio Operador OR
Gestionar usuarios *

[Desconectar]

Escritorio del Operador OR

Menii de administracién

Gestion de usuarios del OR

Edicién del OR
Gestienar ccst%reprcduccién

g Portal Transparencia chie

Para

Nombre

No se han encantiado

m Portal Transnarencin chi

de biisqueda de organismos

ipo de organismo =l

Buscar | Nuevo organismo

o de organismo Hombre Cadige Correo electrénico

resultados.

Codigo

Dirsccién Acsiones

Fonico

rencia.cl

Direccicn

Morande 115 piso 7, Santiago

Acciones
2@

S
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La ficha del organismo es la siguiente, complete los datos del municipio:

N o o bk~ o DN PR

Tipo de organismo debe decir ‘Municipio’

Nombre: el nombre del municipio

Cadigo: debe poner el codigo que se le ha asignado al municipio en el Portal de Transparencia.
Correo electronico: anote la direccién del correo electrénico, debe ser sélo un Unico correo.

URL organismo: sitio web del municipio.

URL transparencia: enlace que lleva directamente a la pagina de transparencia activa del municipio.

URL SAl: enlace que lleva directamente a la pagina en donde se encuentra el formulario para
solicitar informacion por ley de transparencia. Solo en caso de que el Municipio se encuentre
integrado al Portal, este campo debe estar vacio.

Admite ingreso SAI: Déjelo en SI.

Lege

/I comsgiopaala
Transparencia

Tipe de organizme Nombre Cidign

Conzejopars bz TransgErencl | I Conse)o para I Transparensla CT001
Dexcripeisn
Consejo para ia Transparencia
Direccign

Morandz 115 plse 7, Santlage

Regiin Comuna

[Fegin Metomirza | [ewTeco =1

Teléfono Fax Correo electrénico
224952100 R LSS

URL tranzparencia
P\ waew O Cliconsajosiered 2201 :_

URL 541

Admite ingreso de 541

] |

Harariz al piblics Nombre zncargads

Lu-1 09000-14:00 Chrisitan Anker

Mimero de cuznta RUT Tipo de cuznta Bance

+ Seizccionar logo

‘Guardar | | Wolhver
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7 Area de trabajo para tramitacion de solicitudes

Se describe en los siguientes apartados las diversas operaciones que pueden realizarse para gestionar o
tramitar una solicitud.

En general, en la zona derecha de la pantalla se mostrara la informacién de la solicitud, tanto sus datos
béasicos como lo relativo a su tramitacion. En la zona izquierda se encuentra el acceso a las distintas
acciones y tareas a ejecutar para la tramitacion de la solicitud.

Se describe en los siguientes apartados las diversas operaciones que pueden realizarse para gestionar o
tramitar una solicitud.

En general, en la zona derecha de la pantalla se mostrara la informacién de la solicitud, tanto sus datos
basicos como lo relativo a su tramitaciéon. En la zona izquierda se encuentra el acceso a las distintas
acciones y tareas a ejecutar para la tramitacion de la solicitud.

. .. Solicitudes d enda .
‘ Portal Transparencia chie Portada : o macitn Reclamos E i :
:= Solicitudes 2 Sy Preferencias (=) SALI
12 erar e mcreso v recercion s SOLICITUD SELECCIONADA "
Criticas
@ a8
Criticas | | Cédigo solicitud [
[ Fechaingreso  05/03/2013 00:00:00
Criticas| | gstago PREPARAR RESPUESTA
Solicitante
Solicitud

15 soucmupes anuisoss

4, Buscar solicitudes

HISTORIA DE LA SOLICITUD

[# Acciones (B7 () () L] (L (8

P REVISAR RESPUESTA

[ ANULAR LA SOLICITUD -3 RESPUESTA DISPOMIBLE PREPARAR RESPUESTA (ETAPA RESOLUCION - Qs
REDACCION DE RESPUESTA DECICIR RESPUESTA (ETAPA RESOLUCION @

D NOTIFICAR PRORROGA ANALIZAR SCLICTUD EN ANALISIS (ETAPA ANALISIS ¥ BUSQUEDA @

b REGISTRAR DESISTIMIENTO INICIAR INGRESO v RECEPCION (ETAPA INGRESO v RECEPCION SOLICTANTE CIUDADANO @

¥ Documentos (1) y Otras Tareas (2)

3l CONTENIDO DE LA RESPUESTA

’j GENERA RESPUESTAEN BASE A ART 15

’j REDACCION DE LA RESPUESTA FINAL
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7.1 Buscador

Para realizar una busqueda de solicitudes se debe seleccionar la opcion "Buscar solicitudes" del menu
lateral izquierdo del escritorio de tramitacion.

1= Solicitudes

& Fernanda Saez AUTORIDAD FIRMANTE , Wunicipalidad de Aconcagua

dgPreferencias @ Ayuda @
0: BUSQUEDA
Criticas
@ 4 Tipo de solicitud ‘SOL\C\TUD DE ACCESO A LA INFORMACION (PR_SAICPLT), Versidn inicial de fecha 28/01/2013 j
Criticas .
Y Name olicitud
B emenresowcon Criticas | | Etapa (metafase) |
15  Erara DE CUMPLIMIENTO DE LO RESUELTO [Estaen = =l
1 5 COLIC TUDES ANULADAS Fecha de entrada de la solicitud entre = ]

Seleccione la vista de |a que desea obtener los datos : [Solicitudes de acceso z la informacidn j

I} Predefinidas

A continuacién se hace referencia a los datos por los que se pueden realizar filtros para la consulta de
solicitudes:

e Tipo de solicitud
e Cddigo de solicitud o parte del cédigo.

e FEtapa actual en la que se encuentra la solicitud. Se puede indicar un texto libre o seleccionar
algunas de las metafases disponibles.

e Estado actual en la que se encuentra la solicitud. Se puede indicar un texto libre o seleccionar
algunas de las fases disponibles.

e Fecha de alta de la solicitud comprendida entre dos fechas.

e Busqueda por solicitante o apoderado

Una vez indicados los filtros para llevar a cabo la consulta de solicitudes al pulsar el boton "Buscar" se
cargara la bandeja de solicitudes con las solicitudes que cumplan los filtros indicados.

y Buenas

‘PartafTransparenciam& Portada | ' 2 8 | Rec b

Solicitudes

B

Buscar Wis soliciudes Blisquedas
Predefinidas

{Preferencias (@ Ayuda (&) SALIH]
8 BANDEJA DE SOLICITUDES -
Criticas - -
o <<def, 10,20, 50 >~ 6 resultados (&) (@)1 (8) ()
9 = Isi . -
Criticas
4 B MUSSSTO000034 051032013 00:00:00 PREPARAR RESPUESTA )
Criticas || f& HMU99T0000013 170312013 17:36:06 HOTIFICACION RESPUES.,
B0 b 14/03/2013 16:44:10 REVISA RESPUESTA
15 scuciTupes anuLaoes 5 FEVISARESPUESTA
SOLICITAR P @
O, Buscar solicitudes ©
3 PREPARAR RESPUES )

Opciones de Listados: [l Hoja de calculo| 8 PDF
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7.2 Solicitudes por etapa

Desde el menu lateral izquierdo se puede acceder a la tabla resumen de solicitudes por etapa. Esta tabla
agrupa las solicitudes y permite cargar la bandeja con aquellas solicitudes que existan en la etapa
seleccionada.

‘ Portal Transparencia cnite

== Solicitudes
ETARA VE INCGRESO Y RECERCCN @ B
12 I I Criticas
ETAFRA ARAL 1212 % B =0 IEDA @I:
Q  emaeaanALs o

6 ETAFA RESCLUCION @ .

Criticas

Do colicitador

7.3 Bandeja de solicitudes

Mediante la bandeja de solicitudes el usuario tiene acceso a las solicitudes que puede gestionar. El acceso
a la bandeja de solicitudes se puede realizar de varias formas:

1. Desde la blsqueda o consulta de solicitud. Una vez indicados los filtros de consulta se carga la
bandeja de solicitudes con aquellos que cumplan los filtros indicados.

2. Desde la tabla resumen de solicitudes por etapa.

3. Desde la opcién "Mis solicitudes" del menu. La bandeja de solicitudes se cargara con los solicitudes
que el usuario tenga asignados.

El aspecto de la bandeja de solicitudes es el siguiente:

& {4 Preferencias Ayuda (&) Sﬂ.L\FI
BANDEJA DE SOLICITUDES —
def, 10,20, 50 == 9 resultados (@) @)1, 2(B) &)
“
) LIUS99T0000016 12/03/2013 00:00:00 PREPARAR NOTIFICACIO... @
D LIUS99TO000033 24/03/2013 17:49:44 EN ANALISIS @
= L1U899T0000042 01/04/2013 04:31:12 PREPARAR NOTIFICACIO... 8
) LUSSSTO000048 01/04/2013 04:41:23 EN ANALISIS @
& 10/04/2013 16:25:01 PREPARAR NOTIFICACIO... @
& 13 17:22:33 PREPARAR NOTIFY &
® 18/04/2013 15:24:15 EN ANALISIS @
& 18/0412013 14:42:13 EN ANALISIS &
Opciones de Listados: [ Hoja de calculo POF

Desde la bandeja de solicitudes tenemos acceso a distintas acciones a realizar por cada solicitud v,
especialmente, a la posibilidad de gestionar y tramitar la solicitud elegida.
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7.4 Informacion de la solicitud

En la zona derecha de la pantalla se muestra la informacion de la solicitud. Asi, en la zona superior se
muestran los datos basicos de la solicitud, también puede revisar los documentos como el acuse de recibo.

& Fernanda Sasz AUTORIDAD FIRMANTE , Municipalidad de Aconcagua

dgPreferencias @ Ayuda (&) SALI

SOLICITUD SELECCIONADA W

cas Cédigo solicitud

13 16:25:.01

o Fecha ingreso !
cas| ¥ Estado PREPARAR NOTIFICACION
Solicitante
Solicitud
HISTORIA DE LA SOLICITUD
[
-
& 16/04/2013 10:05:01 SUBSANAR LA SOLICITUD PREPARAR NOTIFICACION (ETAPA ANALISIS v BUSQUEDA ) - o @
11/04/2013 16:35:45 ANALIZAR SOLICTUD EN ANALISIS (ET. LISIS ¥ BOSQUEDA ) 16/04/2013 10:05:01 @
10/04/2013 16:41:26 INICIAR INGRESQ ¥ RECEPCION ( P INGRESO ¥ RECEPCION ) 11/04/2013 16:35:45 @

Mientras que en la inferior se puede consultar la relativa a la tramitacion de la solicitud mediante los iconos
que se muestran a continuacion:.

pn 10 Que SON Ias plazas de 1 comuna, &

| (1) (32) () () (L) (@)

PARAR NOTIFICACION (ETAPA ANALISS ¥ BUSQUEDA ) . Francace Carrelo Qe
B ANALISS (ETAPA ANALISS ¥ BUSOUEDA ) 16042013 100501 Francinco Carredo ™
oREs0 v RECERCON (ETAPA NGRESO ¥ RECERCION ) 11042013 163548 SOUCITANTE CUDADANO ‘®

De izquierda a derecha las opciones disponibles son:

3.1.Situacion actual de la solicitud. Muestra la fase o fases en las que se encuentra actualmente
la solicitud.

3.2.Evolucién o Histérico de la solicitud. Muestra las fases por las que ha ido pasando la
solicitud.

3.3.Documentos y otras tareas de la solicitud. Muestra los documentos y otras tareas de la
solicitud junto con las acciones que se pueden realizar por cada uno.

3.4.Plazos de caducidad de la solicitud. Muestra las caducidades asociadas a la solicitud, asi
como las fechas limite para que la solicitud no caduque.

3.5.Notificaciones asociadas a la solicitud. Permite crear una nota asociada a la solicitud y a
uno o varios usuarios.

3.6.Mapa del proceso, muestra en un diagrama la situacion de la solicitud dentro del proceso de
gestion.
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1. Situacion actual

La situacion actual de la solicitud muestra la fase o fases en las que se encuentra actualmente la solicitud y
la fecha desde la que lleva en dicha fase.

Para acceder a la situacién actual de la solicitud visualizada se debe hacer clic en el icono

|E| :

La situaciéon actual se muestra en forma de arbol y permite ir directamente al nodo correspondiente del arbol
de solicitudes

2. Histoérico de tramitacion

El histérico de tramitacion o evolucién de la solicitud muestra las distintas fases por las que ha ido pasando
la solicitud desde su creacion. Para acceder al histérico de tramitacion el usuario debe hacer clic en el icono

xl

La evolucién de la solicitud muestra las fases por las que ha pasado la solicitud, el tramite por el cual ha
llegado a la fase, la fecha y el usuario que realizé el tramite. Ademas, para las fases actuales dispone de la
opcién de deshacer la tramitacion y volver a dejar la solicitud en la fase anterior (s6lo en el caso de que el
usuario tenga permiso para ello).

3. Documentos y otras tareas de la solicitud (expediente)

La bandeja de documentos y otras tareas de la solicitud muestra los documentos generados o incorporados
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y las tareas de manipular datos (formularios) y otras que se han realizado para la solicitud seleccionada.

Para acceder a la bandeja de documentos y tareas de la solicitud el usuario debe hacer clic en el icono

La bandeja de documentos y otras tareas de la solicitud muestra los documentos y tareas realizadas o en
realizacion, su estado, la fase en la que se iniciaron y un conjunto de acciones que se pueden realizar para
cada una en funcidn del estado en el que se encuentren.

xl

7.5 Documentos y otras Tareas

T SUNCIaae o T EIanta Sat? AUTORIOAD FIRMANTE . Municipandad de Aconcagus
®_ 8 SOLICITUD SELECCIONADA
Criticas
B &
Criticas Codigo solicitud ~ [B !
@ 4 Fechaingreso 10/0 1
Criticas OTIFICACION
Estado PREPARAR NOTIFICACION
Solicitante esteban campos campos
Solicitud Mecesito |a inversion realizada por el municipio en lo gque son |as plazas de la comuna, dur.
-\ Buscar solicitudes HISTORIA DE LA SOLICITUD
[# Acciones
[ ESPERAR RESPUESTA SUBSANACION B
-
[P ANULAR LA SOLICITUD & 6/04/2013 10 SUBSANAR LA SOLICTUD PREPARAR NOTIFICACION (ETAPA ANALISIS Y BU!
111042013 16 ANALIZAR SOLICTUD

[P NOTIFICAR PRORROGA

10/04/2013 16

INICIAR

[r REGISTRAR DESISTIMIENTO

¥ Documentos (2) y Otras Tareas (2)
7 ADJUNTAR CARTA EMVIADA
7 ADJUNTAR COMPROBANTE ENVIO CARTA

= GEMERA EL CORREQ CON EL MOTIVO DE
B Contacto
CONTACTO

[ GENERA SUBSANACION

Las tareas de la solicitud se dividen en dos tipos:

o E‘ﬂngresar datos
bei |
o Adjuntar documentos
Las acciones que se pueden realizar para cada una de las tareas dependen del estado de la misma, cada

vez que se ejecuta un tarea, se genera un registro en el expediente de la solicitud, y en cada registro de ese
expediente es posible realizar las siguientes acciones
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Tt - IO TOTT
1 5 ETAPA DE CUMPLIMIENTO DE LO RESUELTO Solicitante esteban campos ca
Solicitud Necesito 13 inversion realizada por el municipio en lo que son |as plazas de la comuna, durante el afio 2012

D Bace sobcitudes DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DE LA SOLICITUD
[# Acciones

Fl P FE FE C[3 suscertareas 54 i @@L@ LT ()
SPERAR RESPUESTA SUBSANAGIO! R _ _
P ESPERAR RESPUESTA SUBSANACION d 5 resultados (@) (@) 1(®) @ g™
|
[ ANULAR LA SOLICITUD Lo I
— E . PREPARAR IR RREO [
B NOTIFICAR PRORROGA = Iniciaca NOTIFICACION Francisco Carefio slisAnACon @] [ g2t le
- .- En PREPARAR - .
b REGISTRAR DESISTIMIENTO & DOCUMENTO DE SUBSANACION realzacitn HOTFICACION Francisco Carrefio & %8
= GENERA SUBSANACION niciada fia=foiei Francisco Carrefio caiasubsanar & [ B[S
o | § - SOLICTANTE
X ACUSE DE RECIBO erminado  INGRESO ¥ RECEPCION T ISIF)
7 CITUD OF ACCESO —— . 0 NGRESO Y RECERCE
[ Documentos (2) y Otras Tareas (2} SOLICITUD DE ACCESO A LA NFORMACION ~ Terminado  INGRESO Y RECEPCION &lle
7 ADJUNTAR CARTA ENVIADA

7] ADJUNTAR COMPROBANTE ENVIO CARTA

=] GENERA EL CORREOQ CON EL MOTIVO DE

A conTacTo

!L__"ﬂ GENERA SUBSANACION

. E]Acceder a la tarea de la solicitud. Abre la tarea (formulario) en una nueva capa o ventana y
permite ver o modificar los datos ingresados.

e | Descargar documento
e L3 Eliminar el registro

7.6 Preferencias del usuario

Muestra las preferencias del usuario. El usuario puede acceder a ellas a través de la barra de identificacion

L= |

Las opciones disponibles desde las preferencias del usuario son las siguientes:

e Cambiar contrasefia: permite al usuario acceder al formulario de cambio de su contrasefa.

e Datos del usuario: muestra los datos personales del usuario, asi como los perfiles y puestos de
trabajo que tiene.

[}

Cambiar puesto de trabajo y/o usuario: permite cambiar el puesto de trabajo con el que se haya
autenticado el usuario (en caso de tener varios)
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8 Proceso de gestion de solicitudes de informacion:

Ingreso y o En | Decidir | Preparar .| Revisiony Y, Respuesta
recepcion analisis respuesta “| respuesta “1 firma Notificacion [= entregada
J |\ J | J
[ [ [ [
Presentacion L Resolucién Cumplimiento
. Andlisis formal
Yy recepcion
Estados finales
Derivada
Anulada
Ingreso y Desistida
Y Respuesta entregada
recepcion 5 >
. | >
Respuesta positiva
l Espera de No disponible Preparar R
/ subsanacion Org. No espuesta
© identificable respuesta entregada
3 Prepara +J) Reserva o secreto
notificacién $ Otposmlon 3ro N
Subsanar S otras
(7, i Espera o
= Notifica 3ro \ e =
= tercero 8
© | ¢ o < Revisa
c O - respuesta
L 5]
- i
>
Firma — > Notificacion

L e

Derivada

Solicitud

interna

P
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9 Roles y transiciones

ROLES
Transiciones

Encargado
transparencia

Jefe de
direccion

Funcionario
oficina de
partes

Revisor

Autoridad
Firmante

Operador
OR

Analizar

X

Subsanar

Notificar a terceros

Derivar

Enviar a direccion interna

X[ X| X[ X| X

Preparar respuesta en direccion
interna

Decidir respuesta

>

Solicitar costos de reproduccion

Preparar respuesta

Revisar respuesta

Enviar a firma

Firmar

Notificar respuesta

Desistir (a instancias del interesado)

Anular

Notificar prorroga

Finalizar el procedimiento

X| X | X[ X[ X

Actualizar usuarios del portal

Editar costos de reproduccidn

Actualizar ficha del municipio

Editar 'y  publicar  preguntas
frecuentes

X | X | X| X
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10 Plantillas de documentos

* Formulario SAI

* Acuse de recibo

+ Subsanacion

» Derivacion y comunicacion al solicitante

» Informa imposibilidad de derivar por desconocer 6rgano competente o ser multiples
* Notificacion a terceros

» Comunica inexistencia de informacién por expurgo

» Comunica inexistencia de informacién sin procedimiento de expurgacién
» Comunica prérroga de plazo de respuesta

* Responde solicitud art 15

» Deniega informacién por oposicién de terceros

* Res Deniega entrega de datos sensibles con oposicion o sin respuesta
* Res Deniega entrega de informacion por art. 21 LT

* Res responde solicitud y entrega informacion

+ Acta de entrega de informacion LT

» Formulario Solicitud de Acceso a la Informacién Portal de Transparencia
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11 Como ciudadano (persona o solicitante)

11.1 Registrarse como ciudadano (persona)

1) Vaya al home o portada.
2) Haga clic en ‘nuevo usuario’.
3) Complete los datos obligatorios:

a) email (ingrese su correo personal)

b) apellido paterno
4) Haga clic en ‘Registrar’

Portal Transparencia chie  Organismos Regulados ¥

ﬁ. Portal Transparencia chite

Portada

Registro de usuario

Registro en el portal

Nombre * Apellido paterno * Apellido materno

_J

Correo electrénico *

—at

Direccién Nimero Departamento

Cédigo postal Region Comuna
[~Sin especificar - =] [-Sinespecificar - |

* Datos obligatorios

Y = &orv o™ \VI““‘\B?%‘f{C‘&&“- SR e e . W /

5) Ingrese al sistema que use para leer su correo personal no institucional.
6) Revise los mails ingresados.

7) Seleccione el mail que le llegé desde el portal.

8) Agregue ese mail a sus contactos seguros.

9) copie la clave que le ha llegado y haga clic en el enlace que viene en el mail.
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Registro de nuevo usuario Recibidos  x

Portal de Transparencia <soporte@portaltransparencia c|>”)
para mi [+

Estimado(a). Enrique Saez Pinto
Ha sido creado tu usuario en el Portal de Transparencia:

Tu usuario es: gaensgiiigng
Tu clave de acceso es” B gl

Para ingresar haz clic agui

Adicionalmente te recomendamos actualizar tus datos en |a ficha del usuario.

Atte.

Portal de Transparencia
soporte@portaltransparencia.cl
http /fwww portaltransparencia.cl

A partir de este momento puedes ingresar al escritorio ciudadano en donde podras hacer seguimiento a las Solicitudes de Acceso ala
Informacidn, presentar reclamos ante el Consejo para la Transparencia y recibir 1as respuestas a tus solicitudes.

L=

]
& mar (hace 3 dias) hl

10) Cambie su clave, seleccione una pregunta y respuesta secreta.

11) Vaya al escritorio del ciudadano junto al nombre de sesion.

11.2 Completar mi ficha

1) Desde el escritorio ciudadano haga clic en “Completar mi ficha”.

Portal Transparencia chie  Organismos Regulados

‘ Portal Transparencia chie

Portada Solicitudes de Informacion Reclamos Informacion Publica

Mi escritorio - Enrique Dog -

2) Complete los datos que se le solicitan (estos son opcionales).
3) Haga clic en Guardar.

2 Enrique Dogd

AN g

@ Asesoria
¢Necesita ayuda para conocer so

funcionamiento de este portal? ’

@l (02)5234561 4

.1 Solicitar ﬁ Reclamos ante el Ver Clémsmos
-, e L Sdamngiof & RaguFngit - it P gt g

4) Haga clic en ‘Volver’ o desde el menu de inicio sesion haga clic en ‘Escritorio ciudadano’.
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11.3 Ingresar solicitud sin iniciar sesion

1) Ir a portada del sitio.

2) Haga clic en “Solicitar Informacién”.

3) Observe que hay dos formas de solicitar informacion: en linea y en forma material (por carta o

presencial).

4) En la seccion ‘No deseo iniciar sesion’ haga clic en ‘Continuar y hacer solicitud’.

Selicitar informacién publica en linea

» Sivya esta registrado, primero inicie su sesién.

Deseo registrarme

* No deseo iniciar sesion

Solicitud de Acceso a la Informacién

Solicita informacion publica a los organismos regulados por la Ley de Transparencia.

Solicitar informacidn puklica presencial o por carta

Obtenga el formulario de Solicitud de Acceso a la Informacién Plblica

» Lo puede descargar aqui
» Lo puede solicitar directamente en el organismo

Complételo y envielo por carta o entréguelo personalmente en las oficinas
del organismo.

5) Seleccione Municipio = Regién de su municipio -> su municipio

6) Marque sélo en un organismo.

7) Haga clic en el botén Siguiente.

luego haga clic en ‘Siguiente’.

Los Lagos
Los Rios
Magallanes

Maule

Valparaiso

Solicitud de Acceso a la Informacién

Seleccione el tipo de organismo vy vaya seleccionando hasta encontrar el organismo al cual re

P Municipalidad de Aconcagus

Selecciona tipos de ismos Antofagasta. _-.- %
Conseo para la Transparencia Arauggak {} A
Empresas Piblicas Arina y Parinacota
Ministerios Atacama
Municipios Ayaén
Presidencia :hREEuthca Bio-Bio
Universidades Coquimbo

Libertador Bernardo O'Higgins

Region Metropoltana

g «-4“)"’“““-*«"\\r*\-m’“‘*‘*m"--*‘x W psdl ittt

i
e 4

k\vs-uw\ L % g W L Y

8) Debido a que eligid no iniciar sesion debera ingresar sus datos de identificacion manualmente. hagalo.

9) Haga clic en Continuar.
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10) Complete los datos de la informacion que pide, las observaciones que ayuden al funcionario a
responder o entregarle la informacion que pide.

11) Ingrese el cédigo de verificacion, si no lo entiende haga clic en 2
12) Haga clic en Continuar para finalizar el ingreso de la solicitud.

13) Observe los resultados que se le presentan en pantalla, anote el cddigo de solicitud que se le ha
asignado a su solicitud.

14) Revise el correo electronico que ingreso en la SAl, verifique que esta el documento de acuse de recibo.

11.4 Ingresar solicitud iniciando sesion

1) Sino ha iniciado sesién como ciudadano:
a) Vaya al home o portada.

b) Haga clic en ‘iniciar sesion’.

1 Iniciar sesion Nuevo usuario

¢) Ingrese la direccion de correo y la contrasefia que cred en el paso anterior.

Login

Direccion de correo

Contrasefia

[v Recuérdame

Acceder

d) Haga clic en ‘Acceder’

e) Luego de iniciar sesién el Portal le llevara a ‘Mi escritorio’
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2) Observe que en su escritorio tiene un icono ‘Solicitar Informacién’, haga clic en él (note que el Portal ya

sabe que usted ha iniciado sesién)

. Portal Transparencia cnike

Portada Solicitudes de Informacion

Mi escritorio - Enrique Pinto Bravo

Solicitar __ﬁ Reclamos ante el '-a Ver Organismos
informacion et CONSEJO Y Regulados
.. . s LS .
B Solicitudes de Informacion Mis Reclamos
En Proceso Respondidas En tramite Cerrados
Mo se ha encontrado ninguna solicitud Mo se han encontrado reclamos

3) Haga clic en ‘Continuar y hacer solicitud’

x}
Solicitud de Acceso a la Informacion
Solicita informacién publica a los organismos regulados por la Ley de Transparencgj
Solicitar informacién publica en linea Solicitar informacidn publica presencial o por carta
Usuariozepinto1890@gmail.com Obtenga el formulario de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
¥ Lo puede descargar agui
Continua C citud " » Lo puede solicitar directamente en el organismo
Sttt —
h Complételo y envielo por carta o entréguelo personalmente en las
oficinas del organismo.
4) Seleccione: Municipio »>Regién - seleccione su municipio y mérquelo
5) Haga clic en ‘Siguiente’
Portal de Transparencia Pagina 50



Seleccione tipo de o

Consejo parala Transparencia
Empresas Plblicas
Fundaciones

Ministerios

Municipalidades

Organismos autdnomaos
Presidencia de la Replblica

Universidades

Solicitud de Acceso a la Informacion

Seleccione el organismo, luego haga clic en 'Siguiente’.

2 Municipalidad de Antofagasta
icipalidad de Calama
- Municipalidad de Maria Elena
[l Municipalidad de Mejilones
I Municipalidad de Ollagus
[l Municipalidad de San Pedro de Atacama
- Municipalidad de Sierra Gorda
I WMunicipalidad de Tatal

[l Municipalidad de Tocopilla

6) Modifique los datos de identificacion si es necesario

7) Haga clic en ‘Continuar’

8) Complete los datos de la solicitud, forma de entrega, soporte y mail de notificacion

9) Ingrese el cddigo de verificacion

10) Haga clic en ‘Continuar’

11) Ingrese a su correo personal y verifique que le ha llegado el ACUSE de su solicitud.
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12 Como funcionario

12.1 Ingreso como funcionario

1)

2) El Portal le llevara al escritorio de funcionario.

rancisco Astudillo

Inicie sesidn con su mail institucional y clave.

1

Solicitudes de v
acceso a la
informacion

Etapa de ingreso y
recepcién

0 4 Criticas
Etapa anélisis y
bisqueda

9 6 Criticas

Etapa resolucion

9 S Criticas

Etapa de cumplimiento
de lo resuelto

Solicitudes anuladas

iHas recibido una solicitud de
manera presencial, por correo
electronico o en la oficina de
partes?

Ingreso solicitud al slstemal

e T i
B [Municipalidad de Santiago]

Buscar:

Filtrar Bisqueda

Fecha: j | ﬂ
plicitudes en Ingreso y recepcio
Cédigo Mombre Fechaingreso Estado Motificaciones
MU3 Enrique Blasco - 07 de febrero o Minguna
2013 Caducado Notificacion
Hace 3 dias
mMU3: Enrique Blasco - 07 de febrero (1] Ninguna
2013 Caducado Notificacion
Hace 3 diss
MU3 EMRICILE MANUEL BLASCO Aranda 13 de febrero o Critico Minguna
2013 Faltan 2 diss Notificacion
MU308T0000090 Portal Prueba Prueba 14 de febrere o Minguna
2013 Caducado Notificacion
Hace 4 dias
M FranciscoCPLT Astudillo 02 de marzo ) Medio Hinguna
2013 MNotificacion
Enrigue Zubiria Gonzdlez 02 de marzo ) Medio Ninguna
2013 Notificacion
M ENRIQUE MAMUEL BLASCO ARANDA 04 de marzo . Bajo Minguna
DoooDD 2013 Notificacion

3) Localice la solicitud sobre la que quiere trabajar, para esto puede utilizar alguno de los siguientes
mecanismos de busqueda:

4)

a) Buscandola directamente por cédigo o mes o afio de ingreso. En este caso a su izquierda
apareceran los hallazgos en los estados en que las encontré el buscador, si desea borrar la
busqueda limpie los campos de basqueda y presione buscar huevamente.

b) Buscando por la etapa en la que se encuentra.

Estados de criticidad:

a) Sitiene solicitudes con plazo expirado o solicitudes que le falten 5 o menos dias para expirar estas
se pondran con un simbolo de exclamacion rojo.

b) En Amarillo aquellas con 10 a 15 dias habiles desde ingresadas

¢) En verde las ingresadas hace menos de 10 dias habiles.
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13 Ejercicios de gestion de una solicitud

13.1 Ingreso de una solicitud material o presencial

En el caso de que una solicitud ingrese por una via distinta al Portal, a través de la Oficina de Partes o via
correo electronico, por ejemplo, el usuario debera ingresarla en el sistema.

Para ello dispone de un botdn en la zona inferior izquierda de la pantalla que, al pulsarlo, abrira el formulario
de ingreso de solicitudes.

Escritorio del Funcionario @ s

Fernanda Saez  unicipalidad de Aconcagual

Solicitudes de v
el Buscar: Buscar

informacién

Etapad /
13 apa ”emgresn) Fecha: = ‘ =
recepcion

0 o Criticas
9 Etapa analisis y

busqueda

0 4 Criticas

5 Etaparesolucion

O 3 Criticas

Etapa de cumplimiento

15

de lo resuelto
15 Solicitudes anuladas

¢Has recibido una solicitud de
manera presencial, per correo
electrénice o en la oficina de partes?

Ingreso solicitud al sistema

Este formulario de ingreso se rellena de igual forma que lo rellenaria un solicitante, con la salvedad de que
permite introducir de forma manual el cédigo de la solicitud, para el caso de que éste ya esté asignado, y la
fecha de ingreso de la solicitud.

Como ya se ha dicho, la forma de grabar una solicitud es idéntica a como lo realizaria un solicitante y
consta, basicamente, de los siguientes pasos:

Solicitud de Acceso a la Informacion

Indique su nombre y apellidos o razén social (si corresponde) y direccion (particular, laboral y/o correo electronico). Si sera representada por un
apoderado indiguelo en la seccidn 'Datos del apoderado’.

Datos de identificacion de la solicitud

Numero de identificacion de la solicitud (*) Generar numero papel Generar niimero web

Fecha ingreso solicitud 20/04/2013

1. Dar un codigo a la solicitud, sino ingresa un cédigo el sistema le asignara uno por defecto, si el
formulario que esté digitando tiene ya un nimero puede ingresarlo.

Dar la fecha de la recepcion de la solicitud (fecha de ingreso al organismo)

Datos de identificacién de la solicitud, del solicitante (y apoderado en caso de que asi se desee) y
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medio de contacto.

4. Contenido de la solicitud (texto de la pregunta, observaciones y ficheros adjuntos, si asi se desea, y
medio para recibir la respuesta)

5. Adjuntos, es recomendable que en esta etapa adjunte la carta o mail que le ha llegado
presencialmente.

13.2 Tramitacion de la solicitud

1. Ingresoy recepcion

1) Una vez localizada una solicitud nueva haga clic sobre su cddigo.

2) Esto llevara al escritorio de gestidn de solicitudes, la solicitud se encuentra ingresada
B e i I P o P e s W

it

&
Cédigo solicitud  [F= ug
Fecha ingreso 08/
Estado INGRESO Y RECEPCION
Solicitante Enmque eI
. Envi lalista de permisos de alcoholes de |as calles del centra de |a ciudad entre Arturo Prat 100 al 9000. deben ser los permisos vigentes a |a fecha de
Solicitud o
presentacion ‘
HISTORIA DE LA SOLICITUD '
0 ) (52) () (D) ()
08/03/2013 01:41:39 INICIAR ¥ RECEPCION (ETAPA INGRESO ¥ RECEPCION SOLICTANTE CIUDADANO o @
gLt = . _‘._HM_WL_M___M’—-‘

2. Expediente electrénico de la solicitud

3) Haga clic en ‘Documentos y otras tareas’
e e ’V%

e |a ciudad entre Arturo Prat 100 al 8¢ en ser los permisos vigentes a la fecha de

AS DE LA SOLICITUD

lﬂ@lﬁu@
Filsle
Eajr

&l le

4) Una vez hecho esto observe el listado de documentos generados por el Portal, el acuse de recibo y la

SAl ingresada por el solicitante, haga clic en la fila y en el icono de descarga %, permita que el
documento se descargue:
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DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DE LA SOLICITUD

-1 W # M@ FE O @ Buscar tareas D@Iﬂ@
7

2 resultados (W) (@) 1(3) #)

— INGRESO v 09/03/2013 SOLICITANTE
s ACUS d
) CUSE DE RECIBO erminado RECEPCION 01:43:00 CIUDADANC 8
o SOLICTUD DE ACCESO A LA T INGRESO 09/03/2013 SOLICITANTE
INFORMACION . RECEPCION 01:43:00 01:43:01 CIUDADAND @

Gq—_mb o

El listado ‘Documentos y otras tareas de la solicitud’ es el expediente electrénico de la solicitud, en este
listado se iran grabando todas las acciones y documentos generados por el Portal, los que adjuntd el

solicitante, los que usted adjunte y los documentos de respuesta, las aprobaciones y los ingresos de datos
con la indicacion de quién lo hizo y cuando.

3. Analizar solicitud

5) Estando la solicitud en estado de Ingreso y recepcion:

6) Vaya a la seccién ‘Acciones’ y haga clic en ‘ANALIZAR SOLICITUD’

P e

= 2 = g S et T
é 1 ETAPA DE CUMPLIMIENTO DE LO RESUELTO CAMBIO DE ESTADO
4 SOLICITUDES ANULADAS ¢ Desea realizar la accion para la solicitud?
} Q Buscar solicitudes o7 E Aceptar ©  Cancelar
{ E Acdoneﬁ é D LY P vt
€|b ANALIZAR SOLICITUD b || F[ Ff FE FE DR suscartres T
1 . 2 resultados (H)
ANULAR LA SOLICITUD o - — o — o = -
G ACUSE DE RECIBO Terminado INGRESO Y RECEPCION 08/03/2013 01:43:0
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION Terminado INGRESO Y RECEPCION 08/03/2013 01:43:0
- —n

7) Observe que se encuentra en el estado de andlisis de la solicitud, en la historia de la solicitud

apareceran los estados anteriores y el actual asi como la fecha de inicio y término y el usuario que hizo
el traspaso de estado.

B e R D

HISTORIA DE LA SOLICITUD

11032013 15:12:56
0S/03/2013 01:41:38

ANALIZAR SOLICTUD EN ANALISIS (ETAPA ANALISIS v BUSQUEDA )

- Fernanda Saez o @
INICIAR INGRESO ¥ RECEPCION (ETAPA INGRESO Y RECEPCION ) 11/03/2013 15:12:56 SOLICITANTE CIUDADAND @
8) Haga clic en L@ en cada una de las filas.

9) Hagaclic en © el estado actual, haga clic en ‘Aceptar’

10) La Solicitud ha vuelto al estado anterior, esta accién sélo puede hacerla usted como encargado de
transparencia y siempre que ningiin documento haya sido notificado al solicitante.

11) Haga clic en la accion ‘ANALIZAR SOLICITUD'.

12) Observe las acciones posibles, no haga clic en ellas aln, estas corresponden a las opciones previas a
responder al solicitante:
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EL ORGANISMO NO ES COMPETENTE
NOTIFICAR ATERCERO

REDACCION DE RESPUESTA
SUBSANAR LA SOLICITUD

ANULAR LA SOLICITUD

NOTIFICAR PRORROGA

v v 0w T T F T

REGISTRAR DESISTIMIENTO

13) Observe las tareas que puede realizar en este estado:

N P

& Acciones wﬂﬁ
|%) Documentos (0) y Otras Tareas (1) ;

[ INFORMACION Y CATALOGACION DE LA SAI q

14) Haga clic en la tarea “Informacion y catalogacion de la SAI”, haga clic en “Iniciar”. Con esto se ha
iniciado la tarea de catalogar la Solicitud, debe seleccionar al menos una opcién en cada grupo o tipo,
esta tarea es obligatoria para proseguir, y haga clic en guardar para finalizar.

Bficacion v e T

 Temas

Elementos seleccionables Elementos seleccionados
Asso y omate Economis y finanzas
Biznes Piblices ———

Cultura y artes

Defenss

Educscisn
Gestion v ini. cion
Grupos de interés especisl e Quitar todas

4

Adtividad

Elementos seleccionables Elementos seleccionados
Administracién y Logistica Compras y Licitaciones
Auditoria y Control de Gestidn T ETere——
Desarolle y Gestign Institucional

Funcicnes y sctividades propiss del drgans

Gestidn de personas

Ortros, especificar

Presupuesto y Finanzas i Quitar todos
Regulacién Interna

— Tipos de= doc

Elementos seleccionables Elementos seleccionados
Documentacidn médica Estudics o investigacicnes.
Documentacian prs.supuzstaria W Afiadir todas
Documentos electronicos

Otros, Especificar

Planos u ctrss representaciones graficas

0 Quitsr todos

=
15) Haga clic en ‘Documentos y otras tareas’ l—l y observe que el ingreso de datos ha quedado
registrado en el expediente electrénico de la solicitud.

16) En la fila de “Datos de la solicitud de Acceso a la Informacién” haga clic en &, observe que puede
sobrescribir estos datos y guardarlos nuevamente. Una vez que de curso a la solicitud a la etapa
siguiente no podra modificarlos.
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4. Solicitar subsanacion

17) Estando en estado de Andlisis vaya a la seccién de ‘Acciones’, haga clic en ‘Subsanar la solicitud’.

18) La solicitud ha quedado en un estado ‘Preparar notificacion’. En este, dependiendo del medio que
decida utilizar, puede realizar alguna de las siguientes tareas:

a) Enviar una carta y adjuntar dicho documento al expediente.
b) Adjuntar el comprobante del envio de la carta certificada u otro comprobante de envio que desee.
¢) Enviar un mail pidiendo la subsanacion al solicitante.

d) Generar o crear un documento de subsanacién a partir de una plantilla de documento.

19) En la seccion de tareas observe la tarea Genera Subsanacion mire que el icono 4 no tiene un signo de
exclamacién, esto significa que este documento no ha sido generado.

20) Haga clic en la tarea ‘Genera subsanacién’, haga clic en ‘Iniciar’

Genera Subsanacidn

Tipo oficic I 'I
Nimero sct:l

Estandar de Exactitud

Requisitos que Faltan

aim e e

e

r

Guardar |

21) Ingrese:
a) Tipo documento. ‘Ordinario’, ‘numero de acto’ escriba ‘2013-12’

b) Estandar de exactitud, debe ingresar un verbo y una accién que espera realice el solicitante para
dar por satisfecha la subsanacion, por ejemplo: “Indique la fecha o rango de fechas de los
documentos que solicita.”

¢) Requisitos que faltan, indique uno o algunos de los requisitos sefialados en el articulo 12 de la Ley
20.285, por ejemplo: “Identificacion de la informacion que se requiere.”

22) Haga clic en ‘Guardar’

23) En la seccién de tareas observe la tarea Genera Subsanaciéon mire que el icono A tiene un signo de
exclamacién, esto significa que este documento ha sido generado.

|
24) Haga clic en ‘Documentos y otras tareas’ I—’I y observe el documento que ha generado haciendo clic
en descargar documento ¥+ puede verlo en formato pdf.

25) Tiene aqui varias opciones (en el ejercicio optaremos por b):
a) Imprimir y enviar por carta, y adjuntar la evidencia del envio
b) Enviar por Mail

26) Haga clic en ‘Generar el correo con el motivo de la subsanacion’. En asunto puede poner el codigo sai,
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agréguese en copia y adjunte el documento de subsanacién generado, puede adjuntar mas documentos
no generados por el Portal si lo desea, todo documento que adjunte estara visible al solicitante y

también se guardara en el expediente electrénico de la solicitud. Finalmente haga clic en ‘Enviar’

T i Pyl TN e i o

Asunts

EOLICITUD MU99aT0000013
Essursls'l:Iransparencla@m\mumclplu.c\

Aﬁadirl

Destinatarios introducidos

Email Acciones

personapat@gmail com &

trensperencis@mimunicipic.dl =
Documentos 8 enviar

Documentos seleccionables Documentos selsccionades

ACUSE DE RECIEO DOCUMENTO DE SUBSANACITH

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACIGN

W Afizdir tades

W Quitsr todos

Cuerpo del menssje

Solicitamos subsane su solicitud segun se solicita en documente adjunto.

o Adjuntar

5. Como solicitante visualizar y responder subsanacion

27) Ingrese al mail del solicitante y verifique que le ha llegado un mail con la solicitud de subsanacion.

28) En el Portal puede ingresar al escritorio del solicitante con su cuenta personal.

29) Seleccione el detalle de la solicitud que pidié subsanar.

Detalles de solicitud

Cadigo Solicitud :

30) Haga clic en subsanar.

31) Ingrese un texto como. “Sumarios entre el 1 de enero 2010 al 6 de marzo 2010”, puede adjuntar un

archivo.
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6. Revisar subsanacion realizada por el solicitante

32) Vaya al escritorio del funcionario.

33) Seleccione la solicitud recién subsanada. Observe que se encuentra en estado de Analisis.

@]

34) Para ver en cudl etapa del proceso se encuentra la solicitud Haga clic en
Java previamente)

35) Haga clic en la tarea ‘RESPUESTA DEL SOLICITANTE A LA SUBSANACION’

(debe tener instalado

36) Si el solicitante adjunté un archivo cuando subsand, haga clic en Documentos y otras tareas y en
‘RESPUESTA SUBSANACION'’ haga clic en | y podra ver el archivo que adjunté la persona.

7. Decidir el tipo de respuesta y recoleccion de informacion solicitada

37) Vamos a decidir la solicitud.
a) Haga clic en la accién “DECIDIR TIPO DE RESPUESTA”

[£ Acciones

B ANULAR LA SOLICTUD
b NOTIFICAR PRORROGA

# REGISTRAR DESISTIMIENTO

b) Haga clic en ‘Respuesta disponible’

¢) La solicitud se encuentra ahora en estado ‘Preparar respuesta’ en este punto al solicitante se le dara
una respuesta a su solicitud de informacién para lo cual debera adjuntar la informacion solicitada al
expediente electronico de la solicitud.

d) Haga clic en la tarea ‘ADJUNTAR CONTENIDO DE LA RESPUESTA
i) Seleccione un archivo haciendo clic en la lupa.
ii) Pdéngale un nombre o descripcién al documento que adjunta.

e) Haga clic en la tarea ‘Redaccion respuesta final’

|¥; Documentos (2) y Otras Tareas (2)

7| ADJUNTAR CONTENIDO DE LA RESPUESTA
[ GENERA RESPUESTA EN BASE A ART 15

& REDACCION DE LA RESPUESTA FINAL
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f) Ingrese la informacion segun se indica:
GENERA RESPUESTA POSITIVA
Tipa Cficia | Ordinario
Miimers PU12—13

Mormas legales v reglamentarias

Denominacicn genérica de la informacion
Sumarios.

Deneminacidn dads por el sclicitantz 2 la informacién reguerids

Sumarics del municipic efectuados por control

interno ¥ direccidn juridica entre las fechas de 1
de eneroc al & de marzo 2010.

4
Documentos gue se adjuntaran con el presents documetneo, en el caso de gue asi 32 dispongs

Guardar I

g) Haga clic en guardar

38) Haga clic en documentos y en el documento RESPUESTA SOLICITUD descérguelo para verlo

8. Revisar respuesta (validacion)

39) Desde el estado ‘Respuesta Disponible’ Haga clic en las acciones en ‘Revisar respuesta’, esta accion
dejara la respuesta en estado de revision.

40) Puede adjuntar un documento con sus observaciones.

9. Enviar a Firma de respuesta

41) Haga clic en la accion ‘Enviar a Firma de respuesta’
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e It o e e f M | T

ETARA DE INGRE!

]
ETAPA ANALISIS Y BUSQUEDA Cddigo solicitud B> muses

Fecha ingreso 1140 317 5
1 Estado REVISA RESPUESTA
Solicitante Enrigue Dog - P
1 Solicitud Solicito los sumarios que ha hecho el municipio
6 SOUCITUDES ANULADAS
H
(4, Buscar solicitudes b
[# Acciones -
5 CORREGIR 11/03/2013 18:47:50 REVISAR RESPUESTA el
y 11/03/2013 18:27.05 RESPUESTA DISPONIBLE FHEIl
b ENVIAR A FRMA DE RESPUESTA 11/02/2013 18:25:42 REDACCION DE RESFUESTA pEd
i REPLANTEAR RESPUESTA 11/03/2013 18:15:32 ANALIZAR SUBSANACION . EN 4
! 11/02/2013 17:58:02 ESPERAR RESPUESTA SUBSANACIO ESPERA RESPL)
b ANULAR LA SOLICTUD @ 11/03/2013 SUBSANAR LA SOLICITUD PREPARAI
B NOTIFICAR PRORROGA 11/02/2013 17:40:23 ANALIZAR SOLICITUD EN
11/03/2013 17:37.23 INICIAR INGRESO

b REGISTRAR DESISTIMENTO

&, Documentos (0) y Otras Tareas (0)

42) Vamos a realizar firma simple. Haga clic en ‘Aprobar Respuesta’

[# Acciones

l[& APROBAR RESPUESTA l O
P REVISAR DE NUEVO | APROBAR RESPUESTA. | ¢y
P NO ES SOLICITUD DE INFORMACION 0
P NOTIFICAR PRORROGA
b REGISTRAR DESISTIMIENTO

[ Documentos (1) y Otras Tareas (0)

43) Ya que existen distintos medios de entregar la respuesta, el Portal le permite utilizar cualquiera de ellos,
observe las acciones: Entrega Presencial y Respuesta no Presencial se pueden utilizar AMBAS para
finalizar la entrega, pero no olvide adjuntar la evidencia.

[# Acciones
[+ ENTREGAPRESEMCIAL [+ F
[+ ESPERAR COMPROBAMTE DE PAGOD

[+ RESPUESTA MO PRESENCIAL

44) Haga clic en ‘Genera el correo con el motivo de contacto’, debe adjuntar al menos el documento u
ordinario y el archivo con los datos de respuesta. Haga clic en ‘Enviar’
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ENVIO DE EMAILS PARA SOLICITUD MUS98T0000013

Asunto EOLICITUD l-;1U999TUUUUU1y_

Dsslirs(s'i:l ——

Afiadir I
Destinatarios introducidos
Email Acciones
personapdt@gmail.com
Documentos s enviar
Decumentos seleccionables Decumentos seleccionados
DOCUMENTS DE SUBSANACICON COMTENIDC DE LA RESPUESTA
ACUSE DE RECIEC —— AESFUESTA SCLICITUD
w Afiadir todes
RESPUESTA SUBSANACICH
SOLICITUD DE ACCESD A LA INFORMACIGN

Wi Quitar todos

Cuerpo del menssje

|Adjuntamos respuesta a su SOLICITUD MU999T0000013

o Adjuntar
Enviar |

R

45) En caso de que desee agregar mas documentos al expediente como copias de cartas o registros de
entrega puede hacer clic en ‘Adjuntar’

10. Respuesta entregada

46) Para finalizar y dejar la solicitud en estado finalizada haga clic en la accién ‘Respuesta no Presencial’
Actualizando la ficha del municipio
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13.3 Editar la ficha del organismo

1) Inicie sesién con el usuario que tenga el Rol ‘Operador OR’

2) Haga clic en Escritorio Operador OR.

Pttt P e YV Ry o e e O R

Portal Transparencia crie  Organismos Regulados ¥

&

B Portal Transparencia chite o — T}

3) Haga clic en Edicion del OR

e N S et e

Escritorio del Operador OR

- Fernanda Saez

by Portal Transparencia chite
L F
T (+56 2) 2495 2000

o Twittear| |0 B Megusta| [ 0

B . i A
4) Haga clic en Buscar.

5) En su municipio haga clic en E ]

6) Actualice la informacion de su municipio.

7) Al seleccionar logo primero grabe la ficha

8) Finalice con Guardar

9) Haga clic en ‘Volver’

10) Haga clic en @

11) Mueva el simbolo =““ en la posicién de la direccién de su municipio, puede aumentar y mover el mapa,
trate de ubicarlo hasta el detalle de una cuadra en una calle.

)‘i? wle =

N

aI8» «

Q
%,
2
%
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13) Si su municipio tiene otros lugares o sedes en los cuales puede un ciudadano dejar una solicitud de

12) Grabe la ubicacién con el icono 'y puede cerrar esa ventana.

utilice el mismo codigo asignado a su municipio, también las puede ubicar en un mapa.

14) En el buscador del Portal ingrese el nombre del municipio y verifique la exactitud de los datos

A Femanda Saez

Portal Transparencia chie  Organismos Regulados

hijuelas Q

‘ Portal Transparencia chite

Portada ¢QuE es transparencia? Directorio de Organismos Regulados Acerca del Porta

@ Volver a la pagina indicd]

® Siempre

a
e

i
[
o
i

La Gltima hora (0} Municipa

Uttim. Mostrando 1 -1

ey © Asesoria

Necesita ayuda para conocer sobre el
funcionamiento de este portal?

R e (02)523 4561

Preguntas Frecuentes

Municipalidad de Hijuelas

Nombre: Municipslidsd e Direccién principal Morande 115162 piso 102 €2
Hijuelas mi

Sitio web: Ir al sitio Regién: W Regién de Valparsizo

sitio web Ir al sitio Comuna: HIJUELAS

transparencia:

Sitio web sistema Ir al sitio Fona: (32) 290100 - 290113 -

sal: /2333322

Localizacién: Ver mapa Fax:

Correo electronico: ceampasEhijuziascl JQuieres conocer mas sobre
Horario de atencién al Lu Vi 6 09:00 2 13:00 y 14:00 2 transparencia?
plblico: 730 {

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
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14 Procedimiento administrativo de acceso a la informacion

14.1 Detalle del procedimiento administrativo de acceso a |la
informacion en el Portal de Transparencia.

Resolucion
*Revision de fondo

Analisis
formal

Presentaciony
recepcion

Cumplimiento
+Entrega efectiva

*Recepcion -Formalidades «Preparar -Cobro de costos
-Ingreso -Competencias respuesta de reproduccion
-Firma - Certificacion de

+Subsanacion

entrega
«Terceros 9

+Notificacion

Presentacién «  Requiere subsanar +  Decide tipo de respuesta -  Entrega presencial
Ingreso en linea +  No subsana « Respuesta disponible -  Entrega no presencial
Recepcion of. Partes +  Se asume desistida +  Entrega info. - Espera pago
Llegada por carta +  Subsana + Info. disponible
Llegada por mail - Se notifica a terceros +  No disponible

Recepcion +  Seopone «  Org. no identificable

Digitacion +  No se opone » Reserva o secreto
No contesta «  Oposicion 3ro.
Derivacion a otro org. «  Costos excesivos
No es una solicitud «  Prepara respuesta
Busqueda de la informacion  +  Revisa respuesta
Solicitudes internas - Firma respuesta

Notifica respuesta
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14.2 Detalle del flujo de tramitacion de una solicitud de acceso de
informacion en el Portal de Transparencia.

Cumplimiento

Presentacion y recepcion  Analisis forma Resolucion
5 Ingreso y i i
recepcion 5 Respuesta
-------------------------------------------------------------- N 7} entregada
., Preparar :
A Subsanar I ! > i :
Notifica 3ro Esperade || - Respuesta disponible respuesta .
2 subsanacion ||| 42 Entrega info. :
- Prepara wn Info. disponible |
1 notificacion i g No disponible i :
ol Org. no identificable ]
i v | Reserva o secreto i | Esperapago
E Oposicion 3ro. y
w Espera " _ Costos excesivos | Y,
w respuestade | || .= i
= tercero || .9 ¥
‘m HEN '
c o : ¥
T e A le Revisa i
< i .Y I
c | respuesta !
L i
3 €« v T 4
r
. Prepara
} Firma =1 \otificacion ||
i .| Solicitud
. interna
______________________________________________________________ 0N Derivada
' [ Desistida
No es SAl
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