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Derivacion Interna de una Solicitud:

Ingresamos a Escritorio Funcionario y nos dirigimos a “Etapa de Ingreso y
Recepcion” donde encontraremos la Solicitud que llego recientemente.
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Ingreso solicitud al sistema

Ingresamos a la solicitud y para empezar hacemos click en Analizar Solicitud.
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Saldran una serie de opciones, en las cuales debemos buscar a cual nos vamos

acercando a Derivacidn Interna. En este caso primero sera
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Llegamos a Solicitud Interna e ingresamos.

“Decidir tipo de Respuesta”.
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Al ingresar a Solicitud Interna, se desplegaran distintas opciones, en Acciones y
también en Documentos y Otras Tareas. En este caso tomaremos la opcién de “Solicitud
a las Direcciones” con la cual podremos elegir la Unidad a la cual enviaremos esta
solicitud.
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Se abrira una ventana, la cual nos mostrara, cuales son las unidades disponibles para
derivar la solicitud en curso y ademas los dias concedidos a las unidades para brindar la
informacion respectiva. Como muestra el siguiente recuadro:

Solicitud de informacion a las unidades

Para solictar informacidn a una unidad, pulse sobre el botdn enviar de la unidad, igualmente deberd indicar el plazo del que disponen las unidades para responder a los requerimientos
solicitados. Por ditimo, cuando tengs redactadas todas las preguntas a las unidades y el plazo establecido, debera pulsar sobre el boton Guardar

Plazo en dias habiles concedido a las unidades para responder: ’1— =
Disz habiles para la caducidad del expedients: @

Unidad Informacidn solicitada Estado Respuesta Acciones
GRICOLA - - - Enviar pregunta
FORESTAL - - - Sin usuario asignado
GANADERO - - - Sin usuario asignado
PECUARIA - - - Sin usuario asignado
Prueba - - - Sin usuario asignado
RECURSOS NATURALES |- - - Sin usuario asignado
sdfgh - - - Sin usuario asignado

[*) Para aquellas unidades en la que se especifique "Sin usuario asignado’ se debe asignar un jefe de unidad para poder "Enviar las preguntas” a dicha unidad.

Guardar




Entonces por ejemplo, elegimos 3 dias para que respondan y en este caso a la Unidad
Agricola le enviaremos una Pregunta.
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Y la ventana queda asi y hacemos click en Guardar:

Solicitud de informacion a las unidades

Para solicitar informacidn a una unidad, pulse sobre &l botdn enviar de la unidad, igusimente debers indicar &l plazo del que disponen las unidades para responder a los requerimientos
solicitados. Por ultimo, cusndo tenga redactadas todas las preguntas a las unidades y el plazo establecido, debera pulsar sobre el boton Guardar

Plazo en dias hibiles concedido a las unidades para responder: |3 =
Dias habiles para la caducidad del expadients: ©

Unidad Informacion solicitada Estade Respuesta Acciones
AGRICOLA Mecesito Informacidn con respecto al rut de este organisma | - Enviar pregunta
FORESTAL Sin usuario asignado
GANADEROD Sin usuario asignado
PECUARIA Sin usuario asignado
Prueba

- Sin ususario asignado
RECURSOS NATURALES |-

Sin usuario asignado
sdfgh

Sin usuario asignado

(") Para aquellas unidades en la que se especifigue "Sin usuario asignado’ se debe asignarun jefe de unidad para poder "Enviar las preguntas” a dicha unidad.

Guardar

Luego de esta etapa, le llegara un correo al Jefe de Unidad Agricola, en donde le
especificara que necesita informacion.

Cuando enviamos una derivacion interna, debemos esperar en este caso 3 dias como
maximo, la informacidn requerida que enviara la Unidad Agricola.-



