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1 Requerimientos del sistema

Antes de acceder al escritorio del funcionario para la tramitacion 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).

Tener instalado Acrobat Reader o cualquier aplicacion de lectura de documentos pdf.
Acceso a Internet.
Resolucién minima pantalla 1024x764.

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

-~ 0o o o0 T

Acceso a escaner a quienes requieran digitalizar documentos para el expediente electronico.

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:
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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 verificacion y haga clic en ,Siguiente®, un mail le llegara a su correo con la clave, y debera
ir a Iniciar Sesién ingresando con la nueva clave.

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 tramitacion 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 sesion 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 sesion, si el usuario solo tiene asignado el perfil FUNCIONARIO el sistema le redirigird
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 menu que se
despliega al hacer clic sobre su nombre.
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4 Area de trabajo del escritorio

A. Solicitudes de acceso a la informacion

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

Portal de Transparencia Pagina 6



B. Transparencia Activa

Informacién disponible en la URL:
http://www.cplt.cl/consejo/site/artic/20150609/asocfile/20150609180750/manual_de publicacion ta.pdf

C. 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 andlisis de jurisprudencia si es que tiene.

D. Indicadores y estadisticas

Esta pagina muestra las principales estadisticas e indicadores de la gestiéon 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 o mensual segun el tipo de indicador. Cuenta con la opcién de descarar en formato CSV.
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E. 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®

F. 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.

Solicitudes de Acceso ala 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

PG
Fuente: Coordinador
Fecho: 05/02/2013

PDE
Fuente: Consejo para la Transparencia
cha: 11/03/2013

Fol

PDF
Fuente: CPLT

Fecho: 18/03/2013
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G. Asesoria y preguntas frecuentes

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

. Preguntas al Coordinador (rol de quien coordina a los organismos municipales en el uso del
Portal)
. Preguntas al Operador del Municipio.
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H. Listado de solicitudes por etapa

En esta pagina vera el numero 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 codigo de una solicitud ira al
detalle de la solicitud para su gestién y tramitacion.

Filtros de busqueda

dowDn

5.

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
Haga clic en ,buscar".

Si desea una busqueda avanzada haga clic en ,Filtrar Busqueda®“.

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 ¢ las solicitudes resultado de la busqueda.
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5 Tramitaciones de una solicitud

5.1 Estados de una Solicitud

5.1.1. Etapa de presentacion y recepcion de la solicitud de acceso a la informacion

INGRESO Y RECEPCION: Corresponde a la etapa donde queda una solicitud recién ingresada por un
solicitante, es una especie de bandeja de entrada desde donde se deben ir tomando las solicitudes para
darles curso a su gestién (ver punto 5.1).

5.1.2. Etapade andlisis formal de la solicitud de acceso a la informacion

EN ANALISIS: Corresponde a la primera etapa de gestién de una solicitud, en este nivel aparecen las
opciones que permitiran darle curso al procesamiento de la solicitud (ver punto 5.2 - 2).

ESPERA RESPUESTA SUBSANACION: Corresponde a un estado de espera y se produce cuando el
Encargado de Transparencia Pasiva ha solicitado una subsanacién o rectificacion al Solicitante (ver punto
5.3).

PREPARAR NOTIFICACION: Corresponde al estado en que queda una Solicitud cuando el Encargado de
Transparencia Pasiva ha decidido notificar a un tercero y se encuentra en proceso de preparacion de la
notificacion (ver punto 5.4 - 1).

ESPERA RESPUESTA DE TERCERO: Cuando el Encargado de Transparencia Pasiva realiza una
notificacién a Tercero la Solicitud quedara en este estado durante 3 dias hasta que se vuelva a dar curso
(ver punto 5.4 - 2).

SOLICITUD INTERNA: Este estado indica que el Encargado de Transparencia Pasiva ha realizado
solicitudes a departamentos o unidades internas al Organismo y que estd a la espera de que sus
requerimientos sean respondidos (ver punto 5.8).

5.1.3. Etapade resolucién de la solicitud de acceso a la informacién

DECIDIR RESPUESTA: Este estado permite avanzar a una etapa de resolucion donde el Encargado de
Transparencia Pasiva podra seleccionar el tipo de respuesta que entregara al Solicitante (ver punto 5.8).

ESPERAR PAGO DE COSTOS DE REPRODUCCION: Corresponde al estado en que queda una Solicitud
cuando existen costos asociados al medio en el que se entregard la respuesta y se trata a un estado
continuo al de "Notificacidon de Respuesta” (ver punto 5.10 — 6)

PREPARAR RESPUESTA: Una Solicitud quedara en este estado cuando el Encargado de Transparencia
Pasiva ha indicado que la respuesta se encuentra disponible al momento de decidir el tipo de respuesta.

NOTIFICACION RESPUESTA: Corresponde al estado en que queda una solicitud que luego de que al
decidir el tipo de respuesta se ha decidido informar o notificar la respuesta al Solicitante.

REGISTRO DESISTIMIENTO: Corresponde al estado que toma una solicitud cuando el Encargado de
Transparencia Pasiva se encuentra en proceso de informar un desistimiento (ver punto 5.6).

REVISA RESPUESTA: Corresponde al estado en que queda una solicitud luego de que el Encargado de
Transparencia Pasiva solicita al perfil de Revisor de la Respuesta, quien valida la informacion que sera
entregada al ciudadano (ver punto 5.9).
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5.1.4. Etapade cumplimiento de lo resuelto

DERIVADA: Esta estado indica que una Solicitud ha sido derivada a otro Organismo y corresponde a un
estado final, es decir, la solicitud ha sido finalizada mediante esta accién (ver punto 5.5).

RESPUESTA ENTREGADA: Corresponde al estado que toma una solicitud cuando el Encargado de
Transparencia Pasiva ha dado respuesta a una solicitud y se cierra como tramite en la plataforma (ver punto
5.10-7).

SOLICITUD DESISTIDA: Corresponde al estado que toma una solicitud cuando el Encargado de
Transparencia Pasiva ha notificado al solicitante el cierre de una solicitud por desistimiento (ver punto 5.6).

5.1.5. No Corresponde a una Solicitud de acceso a la informacidn

SOLICITUD ANULADA: Corresponde al estado que toma una solicitud cuando el Encargado de
Transparencia Pasiva identifica que el tramite en curso no corresponde a una solicitud de acceso a la
informacion, de modo que se cierra la solicitud quedando como anulada.
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5.2 Subsanacion

1.

Primero se debe analizar la solicitud para que el Portal habilite todas las acciones disponibles para la
gestidon de una solicitud de acceso a la informacion.

2. Se debe analizar la solicitud si es admisible o no, si es admisible pero considera que la informacién no

es clara debe subsanar. Para ello se debe presionar sobre el boton “SUBSANAR LA SOLICITUD” cédmo
se muestra a continuacién.

3. Una vez iniciada la accion de subsanacion se debe elegir en las tareas de qué forma se va a notificar a

la persona segun como el solicitante ha requerido que se le envie la informacion.

[& Acciones REGISTRO DE ACTUACIONES

[ ESPERAR RESPUESTA SUBSANACION .
PREPARAR

NOTIFICA ETAPA ANALISIS Y B

[r MOTIFICAR PRORROGA

ANALISIS Y BUSQUE
0 RE

[r REGISTRAR DESISTIMIENTO

(¢} Documentos (2) y Otras Tareas (2)

#°) ADJUNTAR CARTA ENVIADA Utilizar opcionalmente cuando se ha solicitado entrega por correo Postal

7| ADJUNTAR COMPROBANTE ENVIO CARTA Utilizar obligatoriamente cuando se ha solicitado entrega por correo Postal

[ ENVIAR MAIL AL SOLICITANTE Utilizar cuando se ha solicitado entrega por correo electréonico, formato libre

Utilizar cuando se ha solicitado entrega por correo electrénico, formato estandar

[Z8 GENERA SUBSANACION
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Dentro de las posibilidades con las que se puede SUBSANAR al solicitante se cuenta:

3.1 Adjuntar carta enviada.

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

3.2. Adjuntar comprobante envio carta.

En esta tarea el sistema permite adjuntar el comprobante de entrega de carta de subsanacion
entregada.
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3.3. Genera el correo con el motivo de contacto.

En esta tarea se generara el correo electronico para enviar subsanacion 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.

3.4. Generar subsanacion

En esta tarea del sistema, se pueden generar distintos tipo de documentos para proceder a realizar
la subsanacion de la SAl.
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4. Alfinalizar una de las tareas, hacer clic en la accidén esperar respuesta de subsanacioén, con esta accion
se detiene el tiempo y el solicitante tiene 5 dias para subsanar.

5.3 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 documentacién enviada por el solicitante.

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

como se muestra a continuacion.

2. Con los pasos anteriores se termina el proceso de subsanacién y se inicia nuevamente el proceso de
Analisis de la Solicitud.
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5.4 Notificar a terceros

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

1. Al realizar 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

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

1.2. Adjuntar comprobante envio de carta

En esta tarea se adjunta el comprobante del envié de la carta que fue enviada por correo postal
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1.3. Alta terceros para pedir autorizacion

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

2. Alrealizar una de las tareas anteriores se debe hacer clic en la accion “Esperar respuesta de tercero”

3. Al recibir la respuesta del tercero se debe subir la misma en la tarea “Adjuntar carta respuesta de
tercero”, y realizar la accion “Analizar” para continuar con la tramitacion de la solicitud.
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5.5 Derivar a otro organismo

Para derivar a terceros de debe hacer clic en la accion “Derivar a otro organismo” como se muestra en la
siguiente imagen.

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

Cada una de las opciones que maneja el sistema para DERIVAR A OTRO ORGANISMO se explica a
continuacion.
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1.1. Datos derivacion

Derivar solicitud

Tipo de oficia v
Himero

Organizmo desting Razones por la= que el organismo =l que se deriva es el compsterts

Congejo para la Transparencia
[ Direccidn de Bikliotecas, Archivos y Museos
Instituto Macional de Estadisticas (INE)
Junta Nacional 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
Municipalidad de Codegua
Municipalidad de Calina
Municipalidad de Coltauco
Municipalidad de Concan
Municipalidad de Dofiihue
Municipalidad de El Monte
Municipalidad de Hijuelas
Municipalidad de Huechuraba [

Acciones

'y

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

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

de la derivacion de su solicitud

1.3. Adjuntar comprobante envio carta

Portal de Transparencia
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En esta tarea se adjunta el comprobante del oficio de derivacion y de la carta de notificacion al
solicitante.

1.4. Generar el correo con el motivo de contacto

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”.
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5.6 Desistimiento

Cuando una subsanacion no es contestada por el solicitante (Subsanacion) o desistié de la solicitud, se
debe hacer clic en la accién “Redactar Desistimiento”

Una vez realizada la accion se nos agregan 1 tarea “ADJUNTAR DESISTIMIENTO” se debe adjuntar el
documento de desistimiento con el motivo del mismo.

Termina el desistimiento haciendo clic en la accion “DESISTIR”.
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5.7 No es una solicitud de informacion

Al analizar una solicitud de informacion y nos damos cuenta que no es una solicitud de informacion, 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.

5.8 Solicitudes internas a direccion o unidades

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

“SOLICITUD INTERNA”
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5.8.1 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.

Como recomendacién en el cuadro de observaciones puede colocar a cual o cuales direcciéon pide
informacion.

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:

Solicitud de informacién a las unidades

Para solictar informacién a una unidad, pulse sobre &l botdn enviar de la unidad, igual
Por Gitime, cuando tenga redactadas todas las preguntas a las unidades y el plazo

te deberd indicar el plaze del que disp:
blecide, deberd pulsar sobre el boton Gl

Plazo en dias hibiles ido a las para r =
Unidad Informacidn solicitada Estado Resp i A
. |'r
ADMMISTRACION ¥ FINANZAS - - - Enviar pregunta

ASEQ Y ORNATO - - - Enviar pregunta

ASESORIA JURDICA - - - Enviar pregunta

CONTRALORIA - - - Enviar pregunta

DESARROLLO MUNICIPAL - - - Enviar pregunta

OBRAS - - - Enviar pregunta

RECURSO0S HUMANOS - - - Enviar pregunta

SECRETARIA DE PLANIFICACION - - - Enviar pregunta

SECRETARIA MUNICIPAL - - - Enviar pregunta

TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO |- - - Enviar pregunta
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Hacer clic en enviar pregunta para indicar a la direccion elegida lo que debe responder.

Solicitud de informacion a las unidades

Plazo en dias habiles concedido a las unidades para responder: |1 =

Unidad Informacidn solicitada Estado Respuesta Acciones
ADMINISTRACION LANZAS - = - Enviar pregunta

ASED ORMATO - - - Enviar preaunta
Informacion solicitada a la unidad

Informacidn solicitada

CONTR4 favor planilla con beneficios de los funcionarios|

TRANST | Aceptar | | Cancelar

Guardar

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

5.8.2 Verificar si se han respondido solicitudes interna

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

>

Cédigo solicitud
5 = @ Fechaingreso

Critica

Estado
7 ETAE 0 RESUELTD solicitante Enrig antander Pinto
6 Solicitud solicito beneficios funcionarios municipales del afio 2012

SN HISTORIA DE LA SOLICITUD
[Z Acciones i) @
(&L
REDACCIGN DE RESPUESTA DE DIRECCION —
NO ES SOLICITUD DE INFORMACIGN o SOLICITUD A DIRECCIO Fernanda S
REDACCION DE Fernand:

NOTIFICAR PRORROGA ANALIZAR SOLICTUD Fernand:

INICLAR 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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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 boton enviar de la unidad, igualmente deberd indicar &l plazo del que disponen las unidades para
Por Gltimo, cuando tenga redactadas todas las preguntas a las unidades v el plazo establecido, debera pulsar sobre el boton Guardar

Plazo en dias habiles concedido a las unidades para responder: |4 5

Unidad Informacion solicitada Estado Respuesta

ADMINISTRACION ¥ FINANZAS - - -
ASEQ Y ORNATO - - -
ASESORIA JURIDICA - - N
CONTRALORIA - - N
DESARROLLO MUNICIPAL - - -
OBRAS - - .

enviar informacion de los beneficios de los funcionarios | Contestada ) w

SECRETARIA DE PLANIFICACION - - .

RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA MUNICIPAL - - -

TRANSTO ¥ TRANSPORTE PUBLICO | - - .

Al abrir el formulario se muestra que el estado esta en contestada, también

Acciones

Enviar pregunta
Enviar pregunta
Enviar pregunta
Enviar pregunta
Enviar pregunta
Enviar pregunta
Ver respuesta

Enviar pregunta

Enviar pregunta

Enviar pregunta

puede hacer clic en ver

respuesta con lo que ve el detalle de lo contestado. con eso se verifica que la direccién respondio lo

solicitado, ya que el estado cambia a CONTESTADA.
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5.9 Revision de la solicitud

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

5.9.1 Enviar a revision.

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

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

5.9.2 Responder revision

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

Portal de Transparencia Pagina 27



5.9.3Firma de la solicitud

Al realizar la revisién de la solicitud y quedar lista para la firma, se agrega una tarea “ADJUNTAR
RESPUESTA CON FIRMA MANUAL”

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

5.10 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”
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Después de realizar la accidon de Notificacidon se nos agregar 4 tareas.

1. Datos acta de informacion

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

2. Adjuntar carta enviada

En esta tarea se debe adjuntar la carta de respuesta de la solicitud si fue envida de manera manual al
solicitante de informacion.
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3. Adjuntar comprobante carta enviada

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

4. Generar el correo con el motivo del contacto

En esta tarea se le enviara un correo con la informacién de respuesta al solicitante de informacion a
traves del portal de transparencia, con los documentos adjuntos correspondientes.
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Tambien encontramos acciones a realizar segun de que forma se le entrego la respuesta al solicitante.

5. Entrega presencial

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

6. 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.

7. Respuestano presencial

Esta accidn se aplica cuando la entrefa de la informacién fue realizada, con el clic de esta accién se da
por cerrada la tramitacion de la solicitud de la informacion.
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5.11 Cumplimiento de lo resuelto.

Una vez que la Solicitud de Acceso a la Informaciéon 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.

6 Escritorio del Operador del Municipio (Operador OR)
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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 ,Anadir usuario®.
Afiadir usuario
Nombre Apellido paterno Apellido materno E-mail Organismo Perfiles de tramitacion
Juan Pable Camps Consejo para la RECEPTOR DE SOLICTUDES

Transparencia (CPLT),

Eduardo Gonzalez Yafiez Consejo para la RECEPTOR DE SOLICITUDES
Transparencia (CPLT),

eronica Vega Consejo para la RECEPTOR DE SOLICITUDES
Transparencia (CPLT),

Pablo Garcia Consejo para la ENCARGADO DE
Transparencia (CPLT), | TRANSPARENCIA A1 RECEFTOR
DE SOLICTUDES

Francisco Astuslcalde Consejo para la ENCARGADO DE
Transparencia (CPLT), TRANSPARENCIA SAl

Rodrigoe Mavarro Navarro i Congejo para la RECEPTOR DE SOLICITUDES
Transparencia (CPLT),

Alexis Saldivia Parra i Consejo para la RECEPTOR DE SOLICTUDES
Transparencia (CPLT),

Silvana Correa Parada Consejo para la
Tranzparencia (CPLT),

Enrique Blasco Consejo para la ENCARGADO DE
Transparencia (CPLT), TRANSPARENCIA SAI

Encargado TA Consejo para la ENCARGADO DE
Transparencia (CPLT), | TRANSPARENCIA SA1

wean w ® 1 2 3 4 =

Acciones
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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:

e Nombre y apellidos, correo electronico. Estos son datos obligatorios, ingrese el correo electronico
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.
3.

Ir al escritorio operador
Seleccionar ,Edicion de OR"

Buscarl el organismo a actualizar.

Hacer clic en ' “&
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La ficha del organismo es la siguiente, complete los datos del municipio:

1.

N o a ks~ oeoDn

Tipo de organismo debe decir Municipio*

Nombre: el nombre del municipio

Cddigo: debe poner el cddigo que se le ha asignado al municipio en el Portal de Transparencia.
Correo electronico: anote la direccion del correo electronico, debe ser s6lo 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.
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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 informacion de la solicitud, tanto sus datos
basicos 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 informacioén 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.
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7.1 Buscador

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

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 (Cadigo de solicitud o parte del cédigo.

e Etapa 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 botéon "Buscar" se
cargara la bandeja de solicitudes con las solicitudes que cumplan los filtros indicados.
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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.

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

Desde la tabla resumen de solicitudes por etapa.

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:

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.

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

De izquierda a derecha las opciones disponibles son:

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

3.2.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.

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

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

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
opcion de deshacer la tramitacion y volver a dejar la solicitud en la fase anterior (sélo en el caso de que el
usuario tenga permiso para ello).

Documentos y otras tareas de la solicitud (expediente)

La bandeja de documentos y otras tareas de la solicitud muestra los documentos generados o incorporados
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 funcion del estado en el que se encuentren.
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7.5 Documentos y otras Tareas

Las tareas de la solicitud se dividen en dos tipos:

. 4 Ingresar datos
- |
. 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

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 x| Descargar documento
e ¥ Eliminar el registro

Portal de Transparencia Pagina 42



7.6 Preferencias del usuario

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

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

e Cambiar contrasefa: permite al usuario acceder al formulario de cambio de su contrasefia.
e Desconectar: Permite terminar con la sesién del usuario.
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8 Proceso de gestion de solicitudes de informacion:
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9 Plantillas de documentos

. Formulario SAI

. Acuse de recibo

. Subsanacion

. Derivacion y comunicacion al solicitante

. Informa imposibilidad de derivar por desconocer érgano competente o ser multiples
. Notificacion a terceros

. Comunica inexistencia de informacién por expurgo

. Comunica inexistencia de informacion sin procedimiento de expurgacion
. Comunica prorroga de plazo de respuesta

. Responde solicitud art 15

. Deniega informacién por oposicién de terceros

. Res Deniega entrega de datos sensibles con oposicidn o sin respuesta
. Res Deniega entrega de informacién por art. 21 LT

. Res responde solicitud y entrega informacion

. Acta de entrega de informacién LT

. Formulario Solicitud de Acceso a la Informacion Portal de Transparencia
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10 Como ciudadano (persona o solicitante)

10.1 Registrarse como ciudadano (persona)

1) Vaya al home o portada.
2) Haga clic en ,Jhuevo usuario®
3) Complete los datos obligatorios:

a) email (ingrese su correo personal)

b) apellido paterno

4) Haga clic en Registrar"

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.

10) Cambie su clave.

11) Vaya al escritorio del ciudadano junto al nombre de sesion.
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10.2 Completar mi ficha

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

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

4) Haga clic en ,Volver®o desde el menu de inicio sesion haga clic en ,Escritorio ciudadano®.
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10.3 Ingresar solicitud sin iniciar sesion

1) Ir a portada del sitio.
2) Haga clic en “Solicitar Informacion”.

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

4) En la seccion No deseo iniciar sesién“haga clic en ,Continuar y hacer solicitud".

5) Seleccione Municipio > Regién de su municipio = su municipio
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6) Complete los datos de la informacién que pide, las observaciones que ayuden al funcionario a

responder o entregarle la informacién que pide.

Solicitud de Acceso a la Informacion @, ver Procedimiento de Solicitud

Organismo Regulado: Municipalidad de Antofagasta

| 1. Seleccion de Organismo 2. Identificacién solicitante y Solicitud 3. Acuse de Recibo

~

Identificacién Solicitante y Solicitud

* Datos obligatorios
(op) Datos opcionales

 Datos Solici

* Tipo persona realiza solicitud:  persona Natural

* Nombre: '/
= Apellido Paterno: V
(op) Apellido Materno:
r Direccion Solicitante
&Con qué tipo de direccidn quiere identificarse?
La direccidn gue ingrese serd el medio para enviar las notificaciones y contactarmos con usted.
Seleccione:  Correo Electronico i

* Email de contacto:

7) Ingrese el codigo de verificacion, si no lo entiende haga clic en

8) Haga clic en Continuar para finalizar el ingreso de la solicitud.

9) Observe los resultados que se le presentan en pantalla, anote el cddigo de solicitud que se le ha

asignado a su solicitud.

10) Revise el correo electrénico que ingreso en la SAl, verifique que esta el documento de acuse de recibo.
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10.4 Ingresar solicitud iniciando sesion

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

b) Haga clic en ,jniciar sesién®.

c) Ingrese la direccion de correo y la contrasefa que cred en el paso anterior.

d) Haga clic en ,Acceder”

e) Luego de iniciar sesion 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:

3) Haga clic en ,Continuar*®

Portada {Qué es transparencia? Directorio de Organismos Datos y analitico Acerca de

Solicitud de Acceso a la Informacion

— Solicitar informacién en linea r Solicitar informacion publica presencial e per carta
Bienvenido @gmail.com Obtenga el formulario de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica
m ® Lo puede descargar aqui
® Lo puede solicitar directamente en el organismo

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

4) Seleccione: Municipio »>Regién - seleccione su municipio y marquelo

Solicitud de Acceso a la Informacion

‘ 1. Seleccion de Organismo 2. Identificacidn solicitante y Solicitud 3. Acuse de Recibo

Seleccién de organismo

Individualice y seleccione el organismo al cual usted desea realizar una solicitud de informacion. Para esto seleccione primero el tipo de organismo y después la
regidn o la agrupacidn, mérquelo y haga clic en continuar.

Si no encuentra al organismo en este listado, éste no se encuentra incorporado a este Portal. Para poder realizar adecuadamente su solicitud debera hacerlo en el
sitio web del propio organismo.

T — ) Contintie la Seleccion

Corpoeraciones Municipales Municipios de Antofagasta ~ Municipalidad de Aﬂ:ofag;s(e®
Empresas Plblicas Municipios de Araucania Municipalidad de Calama

Fundaciones Municipios de Arica Parinacota Municipalidad de Mejillones

Ministerios y Presidencia Municipios de Atacama Municipalidad de Ollague
Municipalidades Municipios de Aysen Municipalidad de San Pedro de Atacama
Org. con autonomia constitucional Municipios de Biobio Municipalidad de Sierra Gorda

Org. con autonomia lega Municipios de Coguimbo Municipalidad de Taltal

Universidades Municipios del Maule Municipalidad de Tocopilla

Municipios de Los Lagos
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5) Modifique los datos de identificacién si es necesario

6)
7)
8)
9)

Solicitud de Acceso a la Informacion

Organismo Regulado: Municipalidad de Antofagasta

| 1. Seleccidn de Organismo

2. Identificacién solicitante y Solicitud

3. Acuse de Recibo

Identificacién Solicitante y Solicitud

* Datos obligatorios
(op) Dates opcicnales

— Datos Solicitante

* Nombre:
* Apellide Paterno: Gz

(op) Apellide Materno:

* Tipo persona realiza solicitud:  persona Natural

— Direccion Solicitante

¢ Con qué tipo de direccidn quiere identificarse?
La direccidn que ingrese sera el medio para enviar las notificaciones y contactarnos con usted.

* Email de contacto: 1\

Seleccione:  Correo Electrénico

@gmail.com

Ingrese correo electrénico para ser

notificado, ejemplo: usuario@email.com

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

Ingrese el cédigo de verificacion

Haga clic en ,Continuar®

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

11.1 Ingreso como funcionario

1) Inicie sesion con su mail institucional y clave.

2) El Portal le llevara al escritorio de funcionario.

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

a) Buscandola directamente por cddigo o mes o afo 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 busqueda y presione buscar nuevamente.

b) Buscando por la etapa en la que se encuentra.
4) Estados de criticidad:

a) Sitiene solicitudes con plazo expirado o solicitudes que le falten 5 0 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

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

12.1 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 electrénico, por ejemplo, el usuario debera ingresarla en el sistema.

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

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 Informacién

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

Datos de identificacion de la solicitud

NOmero de identificacion de la solicitud (*) Generar ndamero papel Generar ndmero web

Fecha ingreso solicitud 20/04/2013

1. Dar un cddigo a la solicitud, sino ingresa un cddigo el sistema le asignard uno por defecto, si el
formulario que estéa digitando tiene ya un nimero puede ingresarlo.

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

Datos de identificacidon de la solicitud, del solicitante (y apoderado en caso de que asi se desee) y
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.
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12.2 Responder a una Subsanaciéon como ciudadano

1) Ingrese al mail del solicitante y verifique que le ha llegado un mail con la solicitud de subsanacion.
2) En el Portal puede ingresar al escritorio del solicitante con su cuenta personal.

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

4) Haga clic en subsanar.
5) Ingrese un texto como. “Sumarios entre el 1 de enero 2010 al 6 de marzo 2010”, puede adjuntar un

archivo.
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12.3 Editar la ficha del organismo

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Inicie sesién con el usuario que tenga el Rol ,Operador OR

Haga clic en Escritorio Operador OR.

Haga clic en Edicién del OR

Haga clic en Buscar.

En su municipio haga clic en E
Actualice la informacion de su municipio.
Al seleccionar logo primero grabe la ficha
Finalice con Guardar

Haga clic en ,Volver®

10) Si su municipio tiene otros lugares o sedes en los cuales puede un ciudadano dejar una solicitud de

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

informacion, recibir respuestas o entregar cartas o subsanaciones haga clic en sedes
utilice el mismo cddigo asignado a su municipio, también las puede ubicar en un mapa.

e ingréselas
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13 Procedimiento administrativo de acceso a la informacion.

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