
 

 

                           

 

 

 

 

                            

 

Solicitudes de Acceso a la Información 

Derivación Interna 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Derivación Interna de una Solicitud: 

PASO 1: Ingresamos a Escritorio Funcionario y nos dirigimos a “Etapa de Ingreso y 

Recepción”  donde encontraremos la Solicitud que llego recientemente.  

 

 

Paso 2: Ingresamos a la solicitud y para empezar hacemos click en Analizar Solicitud. 

 

 

 



Saldrán una serie de opciones, en las cuales debemos buscar a cual nos vamos 

acercando a  Derivación Interna. En este caso primero será “Decidir tipo de Respuesta”. 

 

 

 

Paso 3: Llegamos a Solicitud Interna e ingresamos. 

 

 

 

 



Paso 4: Al ingresar a Solicitud Interna, se desplegarán distintas opciones, en Acciones y 

también en Documentos y Otras Tareas. En este caso tomaremos la opción de “Solicitud 

a las Direcciones” con la cual podremos elegir la Unidad a la cual enviaremos esta 

solicitud. 

 

 

 

Se abrirá una ventana, la cual nos mostrará, cuales son las unidades disponibles para 

derivar la solicitud en curso y además los días concedidos a las unidades para brindar la 

información respectiva. Como muestra el siguiente recuadro: 

 

 



Entonces por ejemplo, elegimos 3 días para que respondan y en este caso a la Unidad 

Agrícola le enviaremos una Pregunta.

 

Y la ventana queda así y hacemos click en Guardar: 

 

Luego de esta etapa, le llegará un correo al Jefe de Unidad Agrícola, en donde le 

especificará que necesita información. 

 

Cuando enviamos una derivación interna, debemos esperar en este caso 3 días como 

máximo, la información requerida que enviará la Unidad Agrícola.- 

 

 

 

 


