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LA INFORMACION PUBLICA Y EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA

El 20 de agosto de 2008 se publicé en el Diario Oficial la ley N° 20.285 sobre Acceso a la
Informacion Publica cuyo articulo 1° regula “el principio de transparencia de la funcién publica, el derecho
de acceso a la informacion de los érganos de la administraciéon del Estado, los procedimientos para el
ejercicio del derecho y para su amparo, y las excepciones a la publicidad de la informacién”.

El principio de transparencia de la funcion publica consiste en respetar y cautelar la
publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos y documentos de la Administracién, asi como la de
sus fundamentos, y en facilitar el acceso de cualquier persona a esa informacién, a través de los medios y
procedimientos que al efecto establezca la ley.

En virtud de este principio, los actos y resoluciones de los érganos de la Administracién
del Estado, sus fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y
esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacién, son publicos, salvo las excepciones
contempladas en la ley N° 20.285, y las previstas en otras leyes de quérum calificado.

Asimismo, se considera publica la informacién elaborada con presupuesto publico y toda
otra informacién que obre en poder de los érganos de la Administracién, cualquiera sea su formato,
soporte, fecha de creacidn, origen, clasificacion o procesamiento, a menos que esté sujeta a las
excepciones sefialadas.

Sus normas se aplicaran a todos los ministerios, las intendencias, las gobernaciones, los
gobiernos regionales, las municipalidades, las Fuerzas Armadas, de Orden y Seguridad Publica, y los
organos y servicios publicos creados para el cumplimiento de la funcidon administrativa.
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OBJETIVO DE LA POLITICA

Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias, relativas al
Acceso a la Informacién Publica, garantizando el derecho a toda persona a solicitar y recibir informacion
publica de este Gobierno Regional de Los Lagos.

GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

En términos generales, la Gestién de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica
constituye un procedimiento administrativo especial, regulado en la ley N° 20.285 sobre Acceso a la
Informacion Publica, y su reglamento, y de manera supletoria por la ley N° 19.880, que establece las
bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracion del
Estado.

En términos especificos, la gestién de solicitudes se refiere al conjunto de actividades y
herramientas que permiten a un érgano o servicio recibir, procesar y dar respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacién publica presentadas por cualquier persona. Esto incluye los formatos impresos y
electrdnicos, y un sistema Unico para el registro y captura de todas las solicitudes recibidas.

Basandose en los requerimientos establecidos en la ley N°20.285, y lo propuesto en la
Guia Operativa de Gestion de Solicitudes, la gestién de solicitudes considera las siguientes etapas:
Recepcidn, Procesamiento y Respuesta.

1 2 3
Recepcidén Procesamiento Respuesta
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1. RECEPCION.

1 2 3
Recepcion Procesamiento Respuesta

l

1.1 Formulacién

!

1.2 Analisis
Admisibilidad

v

1.3 Evaluacion

1.1. Formulacion de Solicitudes.

Segln lo establecido en la Ley N°20.285, las solicitudes de acceso a informacidn publica
pueden ser formuladas por escrito o por sitios electrénicos.

Medio Escrito: El Gobierno Regional tiene a disposicién de la ciudadania formulario® para Acceso
a la Informacion Publica, el cual se encuentra disponible en Oficina de Partes de este servicio
ubicada en Avenida Décima Regién N°480, 4to. Piso, Puerto Montt. De acuerdo a la normativa
vigente también es posible realizar las solicitudes escritas via carta u otro medio escrito, la que
debe contener los requisitos basicos establecidos por Ley y se describen en el Art. 28 del
Reglamento de la Ley N°20.285 sobre Acceso a la Informacidén Publica.

Sitio_Electrénico: Se encuentra en funcionamiento el sitio electrénico para las solicitudes de
Informacion Publica cuya direccion es: http://sgs.regiondeloslagos.cl. A este sitio también puede
accederse a través del banner Gobierno Transparente ubicado en la pagina de inicio del Portal de
Informacidon Publica Regional de este Gobierno Regional.

El ciudadano(a) para poder acceder a solicitar informacion, debe registrarse en el mismo sitio
electrénico de manera que al realizar su Solicitud de Acceso a la Informacién Publica la ejecute
ingresando mediante un Usuario y Contrasefia. Esto le permite al ciudadano(a) firmar
electrénicamente su solicitud mediante la Firma Electrénica Simple.

! Ver Anexo Formulario Solicitud de Acceso a Informacién Publica.
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1.2. Codificacion de la Solicitud
La codificacion esta data por:

=  Prefijo. Al Gobierno Regional de Los Lagos le corresponde el prefijo AB087.

= Medio de Ingreso de la Solicitud. Se refiere si el ingreso es mediante sitio
electrénico, mediante carta o utilizando el formulario disefiado expresamente
para estos efectos. Las letras asignadas son:

0 W:sitio electrdnico.
0 C:Carta.
0 P:Formulario.

= Numero Correlativo. numero correlativo de siete digitos comenzando en
0000001. Por cada medio de ingreso existe un correlativo distinto. Por lo cual se
obtienen tres cddigos diferente con el mismo numero correlativo:
AB087W0000001, AB087C0000001 y AB087P000000L1.

1.3. Analisis de Admisibilidad.

Responsable de este proceso, es el Departamento Juridico.
El plazo para hacer el estudio de admisibilidad es de 2 dias habiles.
La solicitud de acceso a la informacién sera admitida a tramite si en ella se identifica:

- Nombre, apellidos, y direccidon del solicitante y de su apoderado, en su caso.

- ldentificacion clara de la informacion que se requiere, para lo cual se indicardn
las caracteristicas esenciales de ésta, tales como su materia, fecha de emision
o periodo de vigencia, origen o destino, soporte, entre otras.

- Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado, entre las
cuales se entiende incluida la firma electrdnica simple o avanzada.

- Indicar que la solicitud se dirige al Gobierno Regional de Los Lagos.

Si la solicitud no reune los requisitos sefialados anteriormente, se requerird al
solicitante, por parte del Departamento Juridico del Gobierno Regional, para que, en un plazo de cinco
dias contado desde la respectiva notificacion, subsane la falta, con indicacién de que, si asi no lo hiciere,
se le tendra por desistido de su peticion.

No obstante, una vez que una solicitud es considerada como admisible se debe tener en
cuenta los siguientes datos para registro: Fecha que es recibida la Solicitud, Asignacién de Cédigo Unico a
la solicitud.

La Ley considera el derecho del solicitante a expresar el medio a través del cual recibira
las notificaciones y la informacion solicitada. En tal acto podra expresar su voluntad de ser notificado a la
direccién postal que indique en su solicitud o mediante comunicacion electrénica para todas las
actuaciones y resoluciones del procedimiento administrativo de acceso a la informacién, indicando para
ello, bajo su responsabilidad, una direccion de correo electrénico habilitada.
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1.4. Evaluacion de ingreso de las solicitudes.

Al momento de recibir una solicitud es necesario evaluar las siguientes posibilidades:

a) Si corresponde ingresarla para su tramitacion, por tratarse de una solicitud de acceso a la

informacion, debiendo pronunciarse sobre ésta en los plazos legales.

b) Si corresponde informar al solicitante que la informacion solicitada ya se encuentra

disponible en otros medios. Esto es lo que ocurre cuando:

- Se soliciten actos y documentos que hubiesen sido objeto de publicacién en el

Diario Oficial y aquellos que digan relacion con las funciones, competencias y
responsabilidades de los érganos de la Administracién del Estado. Formato de
Respuesta adjunto en Anexo N95.

Se solicite informacidn que esté permanentemente a disposicién del publico o
esté en medios impresos tales como libros, compendios, folletos, archivos
publicos de la Administracion, asi como también en formatos electrénicos
disponibles en Internet o cualquier medio. Formato de Respuesta adjunto en
Anexo N95.

Se soliciten antecedentes actualizados que deben ser mantenidos a
disposicién permanente del publico, a través de los sitios electrénicos de los
6rganos de la Administracion del Estado para dar cumplimiento al Art. N°7 de
la Ley N°20.285. Segun este articulo deberan mantener a disposicion
permanente del publico, a través de sus sitios, los siguientes antecedentes
actualizados:

i. Su estructura orgdnica.

ii. Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u
érganos internos.

iii. El marco normativo que les sea aplicable.

iv. La planta del personal, el personal a contrata y a honorarios, con las
correspondientes remuneraciones.

v. Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la
prestacién de servicios, para la ejecucion de acciones de apoyo y para
la ejecucion de obras, y las contrataciones de estudios, asesorias y
consultorias relacionadas con proyectos de inversién, con indicacion
de los contratistas e identificacion de los socios y accionistas
principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso.

vi. Las transferencias de fondos publicos que efectien, incluyendo todo
aporte econdémico entregado a personas juridicas o naturales,
directamente o mediante procedimientos concursales, sin que éstas o
aquéllas realicen una contraprestacién reciproca en bienes o servicios.

vii. Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

viii. Los tramites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener
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acceso a los servicios que preste el respectivo érgano.

ix. El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de
subsidios y otros beneficios que entregue el respectivo drgano,
ademads de las ndminas de beneficiarios de los programas sociales en
ejecucién. No se incluirdn en estos antecedentes los datos sensibles,
esto es, los datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas
o morales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida
privada o intimidad, tales como los habitos personales, el origen
social, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones
religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

X. Los mecanismos de participacion ciudadana, en su caso.

xi. La informacion sobre el presupuesto asignado, asi como los informes
sobre su ejecucidn, en los términos previstos en la respectiva Ley de
Presupuestos de cada ano.

xii. Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del
respectivo drgano y, en su caso, las aclaraciones que procedan.

xiii. Todas las entidades en que tengan participacidn, representacion e
intervencion, cualquiera sea su naturaleza y el fundamento normativo
que la justifica.

En todos estos casos se comunicard oportunamente al solicitante la fuente, el lugar y la
forma en que puede tener acceso a dicha informacién, entendiéndose por tanto cumplida
con la obligacién de informar.

En caso que proceda a denegarse la informacidn, sea porque concurra la oposicion de un
tercero regulada en el articulo 20 de la Ley o alguna de las causales de secreto o reserva
aplicables al Gobierno Regional de Los Lagos, la negativa a entregar la informacién debera
formularse por escrito, por el medio que corresponda, y sera fundada.
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2. PROCESAMIENTO.

1 2 3
Recepcion Procesamiento Respuesta

Y

2.1
Distribucion

v

2.2
Analisis

2.1. Distribucion de las Solicitudes.

Digitador: Funcionario(a) que recepcionard a través de la Oficina de Partes la Solicitud de
Informacién.

El Digitador debera registrar en el Sistema Gestion de Solicitudes las solicitudes que ingresen.
Se asigna la funcién de digitador a la encargada de la Oficina de Partes o quien la remplace.

Asignador: Funcionario(a) que, dado la informacion solicitada, asigna a un Responsable para
elaborar la respuesta al requerimiento y entregar los antecedentes.

El Asignador debera registrar en el Sistema de Gestion de Solicitudes las asignaciones que realice.
Seran Asignadores, en orden de subrogancia los siguientes:

- Jefa del Departamento Juridico del Gobierno Regional.

- Profesional Departamento Juridico.

- Encargado de Gestion de Solicitudes.
Responsable: Funcionario(a) que, de acuerdo a la informacidn solicitada, se le asigna la
responsabilidad de recopilar los antecedentes que conformaran la respuesta al solicitante y que
deberd gestionar la entrega de éstos en los tiempos y plazos correspondientes.

Seran responsables los Jefes de Division, Jefes de Departamento y Jefes de Unidades.

El responsable debera ingresar el Sistema de Gestion de Solicitudes todas las respuestas a las
solicitudes que le sean asignadas, como asi también los cambios de estados y/o observaciones
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que en ella deban registrarse.

2.2. Analisis de la solicitud.

a)

- De la competencia. Que posee la informacion solicitada o que es competente
para responder la solicitud.

En caso que el Gobierno Regional no sea competente deberd DERIVAR la solicitud al
servicio respectivo informdandole al solicitante de esta gestién.

El Departamento Juridico procederd a confeccionar Oficio Ordinario dirigido al Jefe del
Servicio Competente remitiendo en forma integra la solicitud ingresada, remitiendo
copia de ello al solicitante.

- De la disponibilidad. Puede ser objeto de solicitud de acceso a informacion
publica, aquella que esté en poder de la Administracion. En caso contrario, se
debe cumplir con la ley notificando al solicitante de la imposibilidad de dar
respuesta a su solicitud

- Del caracter secreto o reservado de la informacién’. Una vez encontrada la
informacion solicitada, se debera determinar si es un documento sujeto a
calificacién de secreto o reserva, o si afecta a un tercero.

La clasificacion de secreto o reserva se regira de acuerdo a las causales estipuladas en
Resolucion Exenta dictada para estos efectos por el Gobierno Regional (Ver Anexo).

Del derecho a oposicidn de terceros. Se debe notificar al tercero involucrado en un
plazo de 2 dias habiles desde la recepcidn de la solicitud, mediante carta certificada.

El tercero involucrado podra oponerse a la entrega de la informacidn en un plazo de 3 dias
héabiles desde la fecha de notificacion.

El Departamento Juridico procederd a comunicar mediante Oficio Ordinario dirigido al
Jefe del Servicio Competente, la solicitud ingresada, consignando copia de ello al
solicitante.

2 Ver Anexo Resolucién Declara Reservados ylo secretos actos y documentos.
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3. RESPUESTA.

1 2 3
Recepcidén Procesamiento Respuesta

3.1 Notificacion

3.2 Entrega
Informacion

El Responsable sera el encargado de recopilar, reproducir y enviar la informacién solicitada por el
medio y la forma que exprese el solicitante dentro de los plazos establecidos.

El responsable deberd ingresar al Sistema de Gestidon de Solicitudes y cambiar el estado de la
solicitud de acuerdo a la etapa que se encuentre.

3.1. Notificacion.

La notificacion al solicitante se realizara y materializard mediante oficio ordinario firmado por el
Intendente Regional o por el Jefe de Division respectivo, dirigido al solicitante, en la forma que
éste haya senalado en su solicitud colocado la frase “POR ORDEN DEL INTENDENTE” (Ver anexo
“Resolucion N23224/2010).

Esta notificacién podra ser:

- Mediante Carta Certificada a la direccién designada por el solicitante
- Direccion de Correo Electrénico habilitada del Solicitante.
- Retiro en Oficina de Partes del Gobierno Regional.

Toda notificacién que sea realizada mediante correo electrénico deberd enviar copia a la cuenta
de correo del Gobierno Regional transparencia@goreloslagos.cl.

3.1.1. Cobro.

Si la reproduccién de la Informacion implica un costo, este serd evaluado y tasado por el
Departamento de Finanzas del Gobierno Regional. A través de la Unidad de Tesoreria.

Los montos a cobrar se regiran de acuerdo a Resolucion Exenta emitida por el Gobierno Regional
para ese fin.
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El Responsable debera comunicar a la Unidad de Tesoreria del Gobierno Regional mediante
correo electrénico la cantidad de material a utilizar en la reproduccién de la Informacidn
requerida, como asi también, los datos del solicitante y el folio de la Solicitud de Informacién de
manera de poder identificarla.

La Tesoreria con los datos recepcionados por parte del funcionario Responsable, procedera a
cuantificar monetariamente la reproduccion de la Informacién requerida. Realizado esto, la
Unidad de Tesoreria enviard comunicacién al Solicitante, a través del medio indicado en la
solicitud, sefialando el monto y las formas de pago disponibles. De esta comunicacion debera
enviarse copia a: Responsable, Departamento Juridico y al Encargado de Gestién de Solicitudes
(transparencia@goreloslagos.cl).

3.2. Entrega de Informacion.

La forma de entrega de la informacion se realizara en la forma y por el medio que el solicitante
haya especificado en su solicitud, siempre que ello no importe un costo excesivo o un gasto no
previsto en el presupuesto institucional, casos en que la entrega se hara en la formay a través de
los medios disponibles.

Cuando la reproduccion de la informacién solicitada implique costa procedera lo estipulado en el
punto 3.1.1. de este manual.

La Unidad de Tesoreria, una vez confirmado el pago por la reproduccidn requerida, y de acuerdo
al medio solicitado, procederd a comunicar de este hecho al Responsable con copia a
Departamento Juridico y al Encargado de Gestion de Solicitudes (transparencia@goreloslagos.cl).

El Responsable procedera a reproducir la Informacion Solicitada y disponerla para su entrega.
Este ademas, debera dejar registro en el Sistema de Gestion de Solicitudes los cambios de estado
gue emanen del proceso de dar respuesta.

Cabe consignar que mientras no sean pagados los costos de reproduccién de la informacién el
Gobierno Regional queda suspendido de la obligacion de entregar la informacion solicitada.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, PROCEDIMEINTOS INTERNOS DE LA GESTION DE SOLICITUDES
Y DIAGRAMAS DE FLUJO.

El Gobierno Regional de Los Lagos, a través de la Coordinacion Integrada del Sistema de
Acceso a la Informacion Publica (SAIP), que incorpora los subsistemas de Transparencia Activa, Gestion
de Solicitudes y Gestion de Archivos; ha disefiado los procesos y procedimientos documentados
establecidos para asegurar la eficaz planificacion, operacién y control del sistema.

En este contexto, el subsistema de Gestion de Solicitudes ha establecido en el proceso
de Gestién de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica los siguientes procedimientos con sus
respectivas responsabilidades, plazos, actividades, roles y unidades que participan. Los procedimientos
son; Recepcidn, Registro, Procesamiento, Derivacion Interna, Derivacion Externa, Control de Plazos y
Respuesta a Solicitudes.

A continuacidn se describen los procedimientos y sus respectivos flujogramas:
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1.

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA GESTION DE SOLICITUDES

Descripcion del Proceso GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Formulario Descripcién de Procesos
PMG SAIP 2011

Codigo

Silisisteri Gestidn de Schatudes de Acceso
a la Informacidn Piblica

Bt Gestion de Sclicitudes de Acceso
a la Informacidn Piblica

Requisito Técnico G802-02

Institucién o servicia Gore Los Lagos

Flecha Ide entrada en Junio de 2011

vigencia

Identificacion del Proceso

Establecer un sistema eficiente y oportuno para dar respuesta a las solicitudes de

Objetiva del Proceso informacién que ingresan a traves del SAIP

Responsable (s) Encargado de Solicitudes

Tipc de Proceso X Operativo O Estratégico O Apoyo

Entrada del proceso

o Solicitud de informacidén, normativa y procedimientos del SGS,
{Insumos, requisitos)

Salida del proceso Respuesta a solicitudes de Informaridn, oficio envio de informacién, Boleta de
(FProductos, servicios) cobre por costo de reproduccidn de material
Unidades que participan | Encargade de solicitudes, Oficina de partes, Depto. Juridico, Unidad de
del proceso Informética, Funcionarios Institucidn, Depto. De Finanzas.
‘ Sclicitantes de informacién, Funclonarios de la Institucidn, otros servicios
Clientes del proceso pise
piklicos.
Cuadro Certificador
Elaboracién Aprobacidn
Nicanor Bahameonde Loustau Roclo Vera Garay
Encargado de Gestidn de Solicitudes Profesional Apoyo SAIP
INombre y cargo MNombre y cargo
Registro Control de Cambios
Procedimiento | Versién F.echa. ; Modificado por Autorizado Cambias
modificacidn por efectuados
Recepeidn 2.0 Diciembre 2010 Roclo Vera JefaD.AF. Sin Modificacién
Registro 2.0 Diciembre 2010 Roclo Vera Jefa D.AE. Sin Modificacién
Procesamiento 3.0 Octubre 2011 Roclo Vera JefaD.AF. Mpdlﬁca
actividades
Resplllesta a 3.0 Octubre 2011 Rodo Vera e DAE Mgdlﬁca
solicitudes actividades
Centrol de 3.0 Octubre 2011 Rodo Vera [ DAR Mg;llﬁca
Plazos actividades
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Descripcion del Procedimiento RECEPCION

Formulario Descripcion de Procedimientos

PMG SAIP 2011

Gestidn de Solicitudes de Acceso

Proceso o gz
ala Informacién Pablica
B Cédigo
Procedimiento Recepcién 52
Procedimiento
Requisito
- GS 02-02-A
Técnico
Fecha de entrada -
! ] 10-12-2010 Versidn 2.0
E1n Vlgencla
Regponsable Encargade Gestion de Solicitudes
T Recepeionar la solicitud de Informacion de acuerdo a laLey de Acceso ala
Objetivo Informacién Prblica N°20.285
Entrada Formulario de solicitud de informacién, Manual de Gestidn de Solicitudes.
Salida Solicitud de Informacidn registrada
Descripcién del Procedimiento
; Herramienta
AEisCaEs s, registros
N° | Actividad Descripcion que Roles Plazos ’ g/
v v/o
articipan
P P documentos
Ingreea Solicitud | Ingresa la sohaitud por | Oficina de Ejecutores. 2 dias Manual de Gestién
oficina de partes o a Partes, Unidades | Encargada oficina de Selicitudes,
través de las secretarias Provinciales, de partes solieitud de
1 de las Unidades Unidad Secretaria oficina informacidn
Prowincales de Inf it provincial
Osorno y/o Chilsé alormabca
Revisa St estan mncompletos Unidad Técnica de | Ejecutor, 1 dia MManual de Gestidn
Admisibilidad los formularios se da Informatica, Encargado de de Solicitudes, Ley
cuenta al gncargado de | Departamento gestion de 20.285.
Gestion de Solicitudes, | Juridico. solicitudes e
Se informa al Depto Encargade de mformatico.
uridico del caso yse gestion de
comunica al soliettante | soliettudes
2 que debe completar los Supervisor: Jefa
datos para poder Drepartamento
mgresar su solicitud de Juridice
acuerdo a la Ley de
Accesoala
Infermacion Publica
3

Métodos de evaluacion y/ o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)
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2.1.Diagrama de Flujo Procedimiento RECEPCION

Gestion de Solicitudes
Procedimiento; Recepcion

Proceso, Recepcién
GS 02-01 A

I." Recepcionae
\,_ingresa solicitud /
o i -

RN

No < Admisible >
T~ B
T
¥ 1
Envia aviso

Gestion de ) sl :
solicitud Registra
solicitud

Partes, U. Informéatica y U. Provinciales

[Rsmi!s Solicitud al
I Depto Juridico

Encargado Gestion
de Solicitudes

—. /)
Comunica al
solicitante falta de

informacién |

Departamento Juridico

Elaborado por: Nicanor Bahamonde Loustau — Encargado Gestion de Solicitudes

Revisado por : Isolda Luco Canales — Encargada SAIP GORE Los Lagos, Rocio Vera Garay — Profesional Apoyo SAIP
Fuente: Guia Operativa Gestion de Solicitudes Acceso a la Informacién Plblica

Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia



Descripcion del Procedimiento REGISTRO

Formulario Descripcién de Procedimientos

PMG SAIP 2011
Gestidn de Solicitudes de Acceso
Proceso T
a la Informacion Pablica
; : Cédigo
Procedimiento Registro Tha
Procedimiento
Requisito
. GS 02-02-B
Técnico
Fecha de entrada -
; 10-12-2010 Versidn 2.0
CIl VIgENCIA
Responsable Encargade Gestion de Solicitudes
Objetivo Registrar en el sitio electronico la solicitud de informacion
Entrada Solicitud de Informacién, normativa legal wigente, manual de gestidn de soliciudes
S Corre? electrénico con aviso de registro de la solicitud de informacién en sito
clectrdmco.
Descripcion del Procedimiento
Unidades Herramientas,
N°| Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Ingresar los dates Siestan completos los | Oficina de Partes | Ejecutor: 1 dia Manual de Gestién
de la solicitud al datos de la solicitud, Encargada archivo funcionaria oficina de Solicttudes, Sitio
sitio electrénico de acuerde alaLey,se | local de partes y tecnico electrdnico,
transfiere la solicitud al mformatico v formulario
formulario del sitio encargade de electrénico
1 electrénico. gestion de
Se ingresa al sitio solicitudes
electrénico con
nembre de usuarie y
contrasefia ¢ ingresa la
soleitud
Envio correo Se envia correo Departamento Ejecutor: Jefa 1 dia Sitio Electrdnico,
electrdnice electrénico en forma Juridico. Depto. Juridico, correo elactrénico,
automatico automdtica al g Encargado gestién | y Encargado de solicitud d/e
Encargado d.e Gestion | de solicitudes pestitn de infermacién
2 de Solicitudes licitud
infoermando del SOUCHNESS
ingreso de una nueva
solicitud de
informacién

Métodos de evaluacion y/o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)

Observaciones y/o comentarios
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3.1.Diagrama de Flujo Procedimiento REGISTRO
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4. Descripcion del Procedimiento PROCESAMIENTO

Formulario Descripcion de Procedimientos
PMG SAIP 2011
Proceso Geshitn de Solicitudes de Acceso a la Informacidn Piblica
Procedimiento Procesarniento Codlgo‘ ]
Procedimiento
Requisito Técnico GS 02-02-C
Fecha de entrada !
] y 10-12-2010 Versién 2.0
en vigencia
Responsable Encargade Gestidn de Selicitudes
ObjetiVO Asignar responsable para dar respuesta a la solicitud de informacion
Entrada Reeepaidn nuevo registro de Scleitud de Infermacion
Salida Responsable responder solicitud de informacion

Descripcion del Procedimiento

: Herramientas,
N°| Actividad Descripeién Umda_d?s aue Roles Plazos registros yfo
pﬂttlclpan d
occumentos
Recepeidn de El encargado de Gestién de Selicitudes Unidad Téenica Ejecutor 1 dia Correo
correo recibe correo electrénico dando aviso de de Informatica encargado de electrdnico,

1 | electrénico una nueva solicitud de informacién Encargado de solicitudes e solicitud de
gestion de informatico informacibn
solicitudes

Envic correc Se envia corree al Depto. Juridico para Departamento Supervisor: Jefa 1 dia Correo
electrénico al analizar la solicitud e 1dentificar la Juridico. Diepto. juridice Electrones,

2 De?to persona responsable de la respuesta. Solertud c/le
Juridico para infermacién
revisar
solicttud
Se revisa la El Depto Juridico revisa la solicitud Departamento Supervisor, Jefa 1 dia Ley 20.285,
solicitud sies ingresada y de acuerdo a la inform acién Juridico. Depto. juridico
de su requerida (si es de su competencia), se
competencia, o | asignaal responsable de reunir los
deriva; afecta a | antecedentes para confeccionar la
terceros, ¥ respuesta, de lo contraric deriva y
asigna notifica al solicitante. 3i la informacién
responsable solicitada afecta a los derechos de

terceras personas, el servicio comunica al
3 tercero por carta certificada la facultad de
oponerse a la entrega de los documentos
solicitados, el tercerc podra oponerse en
un plazo de 3 dias hibiles con expresion
de causa, con lo cual el servicio queda
impedide de entregar la informacidn, s el
tercero no se opeone el Gore puede
entregar la mformacion, Se ingresa al siho
electrémico y 56 asipna el responsable.
Envio correo Se envia correo electrébnico en forma Diepartamento Supervisor. 1 dia Sitto electrénico

4 | electronico automatica funcionario que debe elaborar Juridico. Depto. Juridico

automético |a respuesta a la solicitud de informacién

Métodos de evaluacion y/ o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)
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4.1.Diagrama de Flujo Procedimiento PROCESAMIENTO
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5. Descripcion del Procedimiento RESPUESTA

Formulario Descripcion de Procedimientos
PMG SAIP 2011
Proceso Gegtidon de Solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica
o Codigo
Procedimiento Respuesta g e
Procedimiento
Requisito Técnico GS 02-02-D
Fecha de entrada ‘o
; ; 10-12-2010 Version 28
en vigencia
Responsable Encargado Gestidn de Solicitudes
Objetivo Asignar responsable para dar respuesta a la solicitud de infermacion
Entrada Recepcién nuevo registro de Solicitud de Informacién
Salida Oficio v Selicitud & informacién respondida oportunamente
Descripcién del Procedimiento
. Herramientas
.. L. Unidades que R 4
N ) Actividad Descripcién e Roles Plazos registros y/o
participan
documentos
Recepciona Recibe comreo con lasolicitud de Funcionarios, Ejecutor: 1 dia Solicitud de
correo informacién asignada. Encatgado de Pirdonaios informacidn
£ o Encargado de drmisibl
1| electrénico solicitudes y solictudes y admisible, correo
Depto. Depto. Jurldico. electrénico
Juridico.
Se prepara Comienza a recopilar antecedentes | Funcionarios Ejecutor: 10 dias Solicitud de
2| respuesta para responder solicitud de | Gores Funcionarios, informacion
informacion.
Consulta Reiine antecedentes y enviaa Funcionario, Ejecutor: 3 dias Resolucidn de
valoracién de waloracién de cobro de reproduccién | Tesoreria Funcio nario, cobro.
costos seglin volumen de material. eﬂcafga‘f‘" de MNotificacion de
03 3 L TCEO[EIIB
Tesoretia notifica al solicitante de cobro
3 ’ i . Usuario -
informacion costo a cancelar si e Recibo ingreso
recibe respuesta positiva, da visto de dinero.
bueno para entregar respuesta al
solicitante.
Elabora oficio Elabora oficio que acompafia Funcionario Ejecutor: 1dia Oficio respuesta.
con respucsta cxpediente con la respuesta de oficina de T Repistro oficina
segin medio solicitud de informacidn, dejando partes. oficina de de partes.
4 | solicitado copia en oficina de partes; Encargadode | partesy
informando al encargado de gestién solicitudes encargado de
de solicitudes. solicirades:
Registra Se registra respuesta entregada al Encargado de Ejecutor: 1dia Sitio web
respuesta en solicitante. solicitudes funcionario GORE.
medio encargado
5 di gad
electrénico gestion de
solicitudes
Métodos de evaluacién y/ o mejora continua asociados al procedimiento (8i corresponde)
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5.1.Diagrama de Flujo Procedimiento RESPUESTA
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6. Descripcion del Procedimiento CONTROL DE PLAZOS

Formulario Descripcion

de Procedimientos

PMG SAIP 2011

Gestidn de Solicitudes de Acceso

Proceso o Sin
ala Informacién Piblica
Procedirmento Control de Plazos COdlgO‘ .
Procedimients
Requisito
- GS 02-02
Técnico
Fecha de entrada >
: : 10-12-2010 Version 2.0
£1 V1gENcia
Responsable Encargado Gestidn de Solicitudes
ObjCﬁVO Controlar que las solicitudes de informacién sean respondidas dentro de los plazes
establecidos por |
Entrada Listade de Sclicitudes ingresadas con sus respectives estados
Salida Solieitudes

Descripcion del Procedimiento

Unidades que

Herramient
as, registros

Actividad Descripcién . . Roles Plazos v/o
participan
documento
s
Revwisar solicitudes no Se ingresa al sitio Unidad de informatica | Ejecutor, 1 dia Sitio electrénico
finalizadas electrénico con y encargado de gestion encargado de
nombre de usuario ¥ de solicitades gestion de solieitud
contrasefia. Ver listade
de solicitudes
ingresadas ¥ no
finalizadas
Consultar a Se consulta a los Encargado gestién Ejecutor, 1 dia Correo

los responsables Estado
soliertudes.

responsables de dar
respuesta a las

soliertudes el estado en
que esta su solicitud v

la fecha estimada de
respuesta de manera
de generarla dentro de
los plazes fijades por

ley.

de salicitudes
Funcionatios

GORE

encargado de
gestion de solieitud

clectrénico

Métodos de evaluacidn y/ o mejora continua asociados al procedimiento (5i corresponde)

Observaciones y/o comentarios
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6.1.Diagrama de Flujo Procedimiento CONTROL DE PLAZOS
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7. Descripcion del Procedimiento DERIVACION

B

Ministerio Formulario Descripcién de Procedimientos

PMG SAIP 2011

Proceso Gestion de Solicitudes de Acceso ala Informacion Pablica

Procedimiento Dierivacion Cochgol -
Procedimiento

Requisito Téenico GS 02-02

Focha de entrada | 4 15 9919 | Version | 2.0

en vigencia

Responsable Encargado Gestion de Solicitudes
Obieti Deerivar al servicio que corresponda dar respuesta a la solicitud de informacién de acuerdo ala
e tematica de la solicitud
Entrada Solicitud de Informacion
Salida Denvacion de solicitud de informacién a servicio que generara la respuesta
Descripcion del Procedimiento
Herramienta
N Actividad Descripcién Umda_dt_as qane Roles Plazos 5 registos
participan y/o
documentos
Ingresar los datos | Siestan completos los datos de la selieitud, de Funcionarios Ejecutor, 1 dia Sitio
de la solicitud al acuerdo a la Ley, se transhiere la solicitud al GORE solicitante de electrdnico,
1 | sttio electrénice formulario del sitio electronico informacién Manual de
Se ingresa al aitio electrénico connombre de Gestion de
usuario ¥ contrasefia ¢ ingresa la solicitud Solicitudes
Envio correa Se envia correo electrénico en forma Encargado Ejecutor, 1 dia Sitio electrdnico
electrdnico automatica al Encargado de Gestion de gestidn de Encargado
2 automatico Solicitudes informando del ingreso de una solicitudes gestién de
nueva solicitud de informacién solicitides
Receper | Se envia correo electrénico en forma Encargade Ejecutor, 1 dia Sitio electrénico
&n de correo automatica al Encargado de Gestidn de gestidn de Encargado
3 clectrdnico Solicitudes informande del ingreso de una solicitudes gestién de
nueva solicitud de informacidn. solicitudes
Envio correo Se envia correo al Depto. Juridico para analizar | Departamento Supervisor, Jefa | 1 dia Correo
electrdnico al la soheitud e 1dentificar €l o los servicios al cual | Juridiee Drepto. Juridico electromeo
4 Depto. Juridico debe dertvarse la solieitud de acuerdo a la
para revisar tematica de esta
solicitud
Se define €l Se define de acuerdo a la temitica de la Departamento Supervisor. Jefa | 1 dia Funciones de
5 | servicio al cual se solicitud de informacién el servicio que debe Juridieo Depto. Juridico los senvicios
deriva dar respuesta a la solicitud
Dertvacitn de Una vez definido el o los servicios a los cuales | Encargado Ejecutor Jefa 2 dias Oficio
solicitud se debe denvar la solicitud se confeccionan el gestion de Depto. Juridico conductor
G oficio v se despachan con copia a la direceién solicitudes v Encargado
Fisica o electrénica del solicitante ¥ se registra Departamento gestidn de
en sitio electrénico Juridico solicitudes

Meétodos de evaluacion y/o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)

Observaciones y/o comentarios
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ANEXOS

Elaborado por: Nicanor Bahamonde Loustau — Encargado Gestion de Solicitudes

Revisado por : Isolda Luco Canales — Encargada SAIP GORE Los Lagos, Rocio Vera Garay — Profesional Apoyo SAIP
Fuente: Guia Operativa Gestion de Solicitudes Acceso a la Informacién Plblica

Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia



ANEXO N°1

Formulario Acceso a la Informacion Publica
Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica
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o R ABO087P N® 000001

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA
LEY N° 20.285

Instrucciones: Complete el formulario con letra imprenta.

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE i

Nombres y Apellidos / Razén Social:

Nombres y Apellidos del Apoderado (si corresponde):

Domicilio | Calle:

Numero: [ Departamento: Comuna:
Ciudad: Regién:
INFORMACION DE LA SOLICITUD

Nombre de la Entidad a la que dirige la solicitud:

Identificacion de la informacion selicitada. Sefale la materia, fecha de emisién o periodo de vigencia, origen o destino,
soporte, etc.:

o T 0 w

Notificacién (marque con una X y especifique) <‘if

Deseo ser notificado por correc electlénicol si[] | No[ ] | Email: ;:’;’:

L

: Forma de Recepcion de la informacidn solicitada (marque con una X) =
" Email [] Envio por correo ] |Retiro en oficina [] E‘)
‘L Especificar oficina: =
Formato de entrega (marque con una X) o

-

Copia en Papel I:l Formato electrénico / digital I:l

| recna: I I O T Femasolomm

(ABOBTP N2 000001

Nombres y Apellidos del Solicitante o del Apoderado (si corresponde):

 Fima ot sorciante: [ | EmCIC/ OO0/ 0000

ILE MAS TRANSPARENTE GOBIERNO DE CHILE
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A LA INFORMACION PUBLICA

T
CCESO

~

LEY N° 20.285 SOBRE A(

)& Gobierno
de Chile

<REE

INFORMACION ESTADISTICA (opcional)

Sexo: M D F D

Rut: Nacionalidad:

Menor de 18 afios D Duealo de casa D
18-29 ]:] i I:l
30-49 : Jubilado/a - Pensionado/a

50-69 : Cesante :
70 6 mas D Trabajador/a asalariado/;

Patrdn/a - Empleador/a / Empresario

Tipo de organizaci6n en la que participa
Centro de padres

Club deportivo
Colegios profesionales / técnicos

Trabajador/a independiente

servicio di

|

Periodista

Cooperativas Funcionario/a publico/a

Iglesia / Miembro de organizacion de la sociedad civil

g

0 izacién de adultos may Miembro de gremio ial

Organizacién de mujeres Miembro de gremio / asociacién / sindicato

Otra

Nivel educacional !
Basica i p

Basica completa

N

Organizacion juvenil /

Organizacion vecinal

Participacién politica
Organizacion sindical

.

POR UN CHILE MAS TRANSPARENTE. GOBIERNO DE CHILE

Organizacién cultural

0 Media incompl

UOOOOOO0OOoOoopoo

Otras organizaciones Media completa

g et cacion técnica / profesi
Frecuencia de participacion en la organizacié Eadcacionshenicafuitasiondl

Universitaria
Frecuentemente

S

Dé viie & G Postgrado (Master, Doctorado)

o o

Sin educacion

Casi nunca

[IFTF%E]

Sélo estoy inscrito

Informacién relevante

1. La respuesta a su solcitud tiene un plazo maximo de 20 dias hablles. Sin embargo, éste podria ser prorrogado por ofros 10 dias habiles en casos Justificados.

2. La informacion solicitada se entregara en la forma y por el medio que Usted sefiale, siempre que no signifigue un costo excesivo.

3. La reproduccion de la Informacién puede tener costo, El no pago de éste impide |a entrega de la informacion,

Por Un Chile Mas Transparente

Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Piiblica
GOBIERNQ DE CHILE
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ANEXO N°2

Resolucién declara Reservados y/o Secretos Actos y Documentos del

Gobierno Regional
Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica
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w , b
REF.. DECLARA RESERVADOS ¥/@uo o

COBIERNO DE CHILE SECRETOS ACTOS Y DOCUMENTOS QUE
INDICA.

RES. EXENTA N° 001090 /
PUERTO MONTT, 09 ABRIL 2009

VISTOS:

a) Lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley 20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica;

b) Lo sefialado en el Articulo N° & de la Constitucion Politica de la Republica;

c) Lo dispuesto en la L.O.C. 18.575, modificada por la Ley 19.653, sobre Bases Generales
de la Administracion del Estado;

d) Lo dispuesto en la Resolucion N° 1600/2008, de la Contraloria General de la Republica ;
y

g) Las facultades que me confiere el DFL 1-19.175, 2005 de Interior, que fijé el texto
refundido de la L.O.C. sobre Gobierno y Administracion Regional, en sus normas
pertinentes.

RESUELY O

1.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 20.285; DECLARASE como
actos administrativos, documentos y antecedentes “SECRETOS O RESERVADOS”,
segin el caso, los que se indican a continuacién y por las consideraciones que se sehalan:

a) Los de caracter nominativo que conlleven o contengan una apreciacion de juicio o valor
sobre una persona determinada o claramente identificable, cuyo conocimiento o difusion
pueda afectar el interés privado, tales como:

a.1)  Las calificaciones de los funcionarios publicos y las apelaciones respectivas,
hasta el momento de su notificacién a los interesados. '

a.2)  Las solicitudes de renuncia de los funcionarios de exclusiva confianza, hasta su
notificacion. B,

a.3) Las resoluciones de nombramiento mediante concurso publico, hasta su
notificacion a los interesados.

a.4) Las notificaciones sobre término de los servicios contratados en los casos de
personal a contrata y de los convenios a honorarios, de acuerdo a lo que dispone la Ley
para cada uno de estos casos, hasta su total tramitacion,

a.5)  Lasresoluciones que dispongan las comisiones de servicio por mas de 60 dias y
las de destinaciones, hasta su notificacion a los interesados.

a.6) Informes del Departamento de Auditoria relativo a examenes peritajes o estudios
que involucran distintas dreas de este servicio y en las cuales se emita juicios o se
compruebe hechos que puedan involucrar a personas determinadas o claramente
identificables, en materias que necesiten de un procedimiento sumarial previo.

a.7)  Informes del Departamento de Auditoria Interna, relacionados con la ejecucion
de un proyecto o programa financiado con recursos administrados por este servicio, que
involucren un juicio sobre la gestion de los funcionarios responsables, en relacion con las
normas de probidad administrativa, mientras no se incoe y resuelva el proceso
disciplinario correspondiente;

b) Los actos, documentos o antecedentes cuya comunicacion o conocimiento afecte la vida

privada de una persona individualizada o identificable.

c) Expedientes relativos a procedimientos disciplinarios de cualquier naturaleza, sélo
respecto de terceros ajenos a dicho procedimiento.
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a W H "
GOBIERNO REGIONAL

LAGOT
DOBIERNO DE CHILE DE LO%

d) Actos o documentos relativos a la defensa, seguridad nacional, mantenimiento de orden
publico, prevencion y represion de la criminalidad, como son los antecedentes, planos y
otros relativos a los disefios de los recintos carcelarios, retenes y comisarias de
Carabineros de Chile o de la Policia de Investigaciones y recintos del Poder Judicial, que
se financian con recursos del FN.D.R.

€) Los documentos relacionados con las priorizaciones del Programa de Mejoramiento

' Barrios, Programa Mejoramiento Urbano y Fondo Comunitario, mientras éstos se
tramitan en el Departamento de Desarrollo Social y Municipios, hasta la etapa de
propuesta formal del 6rgano ejecutivo al Consejo Regional.

f) Los documentos relativos a evaluaciones y priorizaciones de los proyectos que se
financian con el 2% del FNDR para actividades culturales, en tanto éstos son tramitados
por el Departamento de Cultura y Universidades.

2.- Dejase sin efecto la Resolucion N° 1081, de fecha 24/04/02, que declaré como actos
administrativos, documentos y antecedentes “SECRETOS O RESERVADOS”, segun el
caso, los que se indicaban en la misma, de acuerdo a lo que sefialaba el art. 10 del D.S.
N 26 de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,

3.- Comuniquese la presente resolucién a todos los funcionarios/as del Gobierno Regional
de Los Lagos, dejandose la debida constancia de haber recibido el presente documento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Distribucion:
- Funcionarios/AS Gore
- Ofic. Partes Gore.
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ANEXO N°3

Resolucién Delega Facultades a Jefes de Division
Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica
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GORIERNO DE
GOEBIERNO REGIONAL

CHiLE DE L0 LAGOS
DELEGA  FACULTADES QUE
INDICA.- :
3224
RESOLUCION EXENTAN°_____ |
PUERTO MONTT,

16 Nov, 201p
VISTOS:

a) La necesidad de delegar en los Jefes de Divisién este Gobierno Regional la facultad de
firmar la correspondencia y documentacién necesaria para dar mayor agilidad al
despacho de los documentos que emanan de este servicio relacionados a la Ley N°
20.285 sobre Acceso a la informacién Pablica;

b) La Res. N° 1600-2008, de 1a Contraloria General de la Repiiblica;

¢) Lo dispuesto en la L.O.C. sobre Bases Generales de la Administracién del Estado y las
facultades que me confiere la L.O.C. sobre Gobierno y Administracién Regional.

RESUELVO:

1.- DELEGAR en quienes ejerzan el cargo de Jefe de Divisién del Gobierno Regional de
Los Lagos, la facultad de firmar, por “orden del Intendente”, toda la correspondencia y
documentacién necesaria para dar mayor agilidad al despacho de los documentos emitidos
por este servicio, dando respuesta a peticiones emanados en virtud de la Ley N° 20.285
sobre Acceso a la Informaci6n Piblica, de acuerdo a las materias que le corresponda a cada
Divisi6n.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Al MONTE{PORCILE
NDENTE

DE LOS LAGOS

- Jefes de iw;i-sién GORE Los lagos.
- Jefes de Departamentos y Unidades GORE Los Lagos.
- Archivo Oficina de Partes del Gore.
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ANEXO N°4

Resolucidn establece costos directos de reproduccion
Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica
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4 Gobierno

de Chile - | 1

goblemo regional
de los lagos

MODIFICA RESOLUCION QUE ESTABLECE
COSTOS DIRECTOS DE REPRODUCCION DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION, LEY 20.285.-

994’y
RES. EXENTAN® _ ~ % 2%

PUERTO MONTT, 2 U 0CT. 201

VISTOS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

2
h)

Lo dispuesto en el articulo 18 de la Ley 20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica, que
dispone que sélo se podra exigir el pago de los costos directos de reproduccion y de los
demas valores que una ley expresamente autorice a cobrar por la entrega de la informacién
solicitada;

EID.S. N°13/2009, de la Secretaria General de la Presidencia que establece el Reglamento
de la Ley anterior, especialmente lo sefialado en su articulo 20;

El Oficio Instructivo N° 00877/2009, del Ministro Secretario General de la Presidencia; que
ordena se dicte el respectivo acto administrativo que fije los costos directos de reproduccion
de la informacion requerida a los servicios ptiblicos;

El Oficio Instructivo N° 106/2009, del Ministro Secretario General de la Presidencia; que
sefiala las directrices para la fase inicial de Implementacion de la Ley antes indicada, al
interior de los servicios e instituciones publicas;

El Oficio Instructivo N° 239/2009, del Ministro Secretario General de la Presidencia, que
solicita se informe sobre los avances de y preparacién de Implementacion de la Ley sobre
Acceso a la Informacion Piblica, al interior de los servicios e instituciones piblicas;

La Resolucién Exenta N® 1959, de fecha 23/07/2009, que establecié el cobro de los costos de
reproduccion de la informacion requerida via Ley 20.285;

Lo dispuesto en la Resolucién N°1600/2008, de la Contraloria General de la Republica;
Las facultades que me confiere el DFL1-19.175/2005 de Interior, que fij6 el texto refundido
de la L.O.C. sobre Gobierno y Administracién Regional, en sus normas pertinentes,

CONSIDERANDO:

1.-

Que de acuerdo al inciso final del Art. 10 de la Ley 20.285, el derecho de acceso a la
informacién piblica lo es a aquellas contenidas en actos, resoluciones, actas, expedientes,
contratos y acuerdos, como asimismo a toda informacién elaborada con presupuesto publico,
cualquiera sea su formato o soporte, salvo las que expresamente por ley se encuentran
exceptuadas.

Que el art. 18 de la Ley 20.285, solo permite exigir el pago de los costos directos de
reproduccion y de los demds valores que una ley expresamente autorice a cobrar por entregar
la informacién solicitada.

Que el art. 20 inc. 2° del D.S 13/2009, que establece el reglamento de la Ley 20.285, sobre
Acceso a la Informacién Piblica, define por costos directos de reproduccion a todos los
necesarios para obtener la informacién en el soporte que el requirente haya solicitado,
excluyendo el valor del tiempo que el o los funcionarios ocupen en la realizacion de la
reproduccion.
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Gobierna e

de Chile | -

gobiemo reglonal
de los lagos

RESUELVO:

1.- Modificar la Resolucion Exenta N° 1959, de fecha 23/07/2009, de este Gobierno Regional
de Los Lagos, que establecid el cobro de los costos de reproduccion de la informacion
requerida via Ley 20.285;

2.- Establecer a contar de esta fecha, la existencia de un procedimiento de cobro y registro de
los costos directos de reproduccion en que se incurra, con motivo de las solicitudes de acceso
a la informacion que se presenten, de acuerdo a la aplicacion de la Ley 20.285.

3.- Determinense a contar de esta fecha, los siguientes costos directos de reproduccion, en

moneda nacional: o
SOPORTE VALOR NETO UNITARIO §

COPIA QFICIO/ CARTA $25

IMPRESION (costo por hoja laser tamafio carta u oficio | $25

CD $230

DVD $600

FOTOCOPIAS DE PLANOS PAPEL BOND 90 ML $1.600

4.- Los valores cobrados por este concepto serdn depositados por el interesado en la Cuenta
Corriente N° 82509071043, o bien pagados directamente en el Dpto. de Finanzas, de este
Gobierno Regional, ubicado en Av. Décima Region 480, 4to.piso , de esta ciudad, quien
debera emitir un comprobante para tal efecto.

5.-  Copia de la presente resolucion, deberd mantenerse en la Oficina de Partes, en un lugar
visible y publicarse en la pagina de Gobierno Transparente de este servicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

/ REGION DE LOS LAGOS

cidn:
efes de Division Gore.
-Jefes de Departamento Gore.
- Encargados de Unidades Gore.
- Encargados de Programas Gore.
- Ofic. Partes Gore.
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ANEXO N°5

Formato Oficio Respuesta Solicitud de Informacion
Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica
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ﬁ Gobierno
da Chile

ORD. GR. N°

ANT : Sistema de Gestion de
Solicitudes N°
ABO87W-0000061

MAT : Da respuesta

PUERTO MONTT,

A g U 3

“ 1 ABR. 201
De : SR. INTENDENTE REGION DE LOS LAGOS

A : SRA. PAOLA LEPE ZUNIGA

A través del presente informo a usted lo siguiente, respecto a la solictud

de informacién N° ABO87W-0000061:

- La Licitacién de proyecto "ADQUISICION DE CAMION RECOLECTOR Y
CONTENEDORES PARA LOS SECTORES DE TEGUALDA, FRESIA Y
PARGA” se encuentra con su proceso de licitacion y adjudicacion
terminado.

- La informacién del proceso se puede encontrar el siguiente direccion
web: https://www.mercadopublico.cl, con la ID 4037-217-LP10.

Para mayor informacion se adjunta el respaldo papel

Saluda atte. a Ud.

POR ORDEN DEL INTENDENTE

RENE URIBE EBNER
JEFE DIVISION
ANALISIS Y CONTROL DE GESTION
GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS

jMQMUfmmu
RI ION:

Destinatario
- Depto. Juridico GORE Los Lagos.
- Of. Partes Gobierno Regional.
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ANEXO N°6

Formato Oficio falta faltan datos solicitud
Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica
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0530

ORD.: N°- : /

GOBIERND DE

@ |'iii.’a°= . GOBIERNO REGIONAL
E ANT.: Solicitud de Informacion N° ABOB7W- BE MBS LAGDS
0000052 de fecha 07/02/2011.

MAT.: Requiere precisar Solicitud de Informacion
en el marco de la Ley N°20.285 sobre Acceso
a la Informacidn Plblica.

PUERTO MONTT, 1 B FFR 20”
DE: GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS
A: SR. LUCIANO HERRERA HERRERA

En el marco de la aplicacion de la Ley N°20.285, el Gobierno Regional de Los Lagos ha recibido,
con fecha 07 de febrero de 2011, su presentacion citada en la referencia, en la cual expone
situacién relativa a proyecto de residuos soélidos en la Provincia de Chiloé.

Sin embargo, en dicha presentacion usted no formula a este Gobierno Regional alguna solicitud
concreta de informacion especifica.

Segln lo dispuesto en el articulo N°® 12 de la Ley anteriormente sefialada sobre Acceso a la
Informacién Pdblica, uno de los requisitos necesarios de toda presentacion es que contenga la
identificacion clara de la informacién que se requiere.

Atendido lo anterior, se requiere a usted para que dentro del plazo de cinco dias contado desde
la notificacién de este oficio, subsane la falta (identifique en forma clara la informacion que se
requiere); si asi no lo hiciere, se tendra por desistido de su presentacion.

Saluda atentamente a Ud.,

"

=) -
e S
POR ORDEN DEL INTENDENTE({:? D\‘_‘.\’\.
(TR

!

JEFA DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS
é i! -~

/nbl
DISTRIBUCION:
- SR. Luciano Herrera Herrera (apromades puacura@hotmail.com) .
- c.c.: Departamento Juridico Gobierno Regional.
= Encargado Gestion de Solicitudes Transparencia GORE.

- Oficina de Partes GORE.
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ANEXO N°7

Formato Resolucién Deriva Solicitud de Informacion
Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica
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Gobierno
de Chile

2

wl;lemu regional
de los lagos

e

ANT.: Solicitud de Informacidn
N°ABOSTW-0000082.

MAT.: Deriva Solicitud de
Informacién en el marco de
la Ley N®20.285 sobre Acceso
a la Informacién Piablica”

puErTO MonTT, |2 JUL. 2011

DE : SR. INTENDENTE REGION DE LOS LAGOS,
Don Juan Sebastiin Montes Porecile.

A : SR. SEREMI DE EDUCACION REGION DE LOS LAGOS,
Don CARLOS MUNOZ OYARZUN.

Se ha dirigido a este Gobierno Regional de Los Lagos, don
Felipe Heusser, como apoderado de la Fundacién Ciudadano
Inteligente, solicitandoc lo siguiente: “Sobre el proyecto de
educacién PROGRAMA MINGA, en la Regién de los Lagos: -Estado
actual. -Detalles del programa, financiamiento y actores. -Rol
de los "consejos de asesores empresariales". 2010-2014 --------=
------------ Esta solicitud fue enviada a través de
AccescInteligente.org. Para facilitar su proceso automatico, le
rogamos incluir el cédigo completo de solicitud en el asunto o
cuerpc de la respuesta”.

Al respecto, y atendiendo lo sefialado en el articulo 13,
de la Ley N°20.285, sobre RAcceso a la Informacién Publica,
cumple con indicar gque no se podréd acceder a su requerimiento
en virtud que el o6rganc competente para conocer de la solicitud
es el SEREMIAZ DE EDUCACION, de esta regidn.

En consecuencia, se remitird la presentacién a la Entidad
antes sefialada para que se sirva dar respuesta directamente al
interesado.

Saluda atentamente a ustg

RENE URIBE EENER
JEFE DE DIVISION
ISIS ¥ CONTROL DE GESTION
ERNO REGIONAL DE LOS LAGOS

WLE/nbl

\ DISTRIBUCION:

*” SEREMI Educacién.

4 Sr. Felipe Heusser,Fundacién Ciudadano Inteligente.
-'Divisién Andlisi y Control de Gestién.

- Depto. Juridico GORE Los Lagos.

- Of. Partes Gobierno Regional.
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N°® de =olicitud: ABO87W-0000082
Fecha ingreso: 07-07-2011

Solicitante: Fundacién Ciudadano Inteligente
Apoderado: Felipe Heusser

Direccion: Holanda Numero: 895 Departamento:

e Region . 2 4 i ] :
Regidn: Metropolitana Comuna: Providencia Ciudad: Santiago
Correo

alectréhice’ info@accesointeligente.org

Dirigida a: Ministerio del Interior
Entidad: Gobierno Regional de Los Lagos

Notificar por correo eletrénico

Si

Forma de recepcion de la informacion solicitada
Correo electronico

Formato de entrega

Formato electrénico o digital

Informacion Solicitada

Sobre el proyecto de educacién "Programa Minga", en la Regién de los Lagos: -Estado
actual. -Detalles del programa, financiamiento y actores. -Rol de los "consejos de asesores
empresariales”, 2010-2014 ——--memmmmeeeemv Esta solicitud fue enviada a través de
Accesolnteligente.org. Para facilitar su proceso automatico, le rogamos incluir el codigo
completo de solicitud en el asunto o cuerpo de la respuesta.
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ANEXO N8

Orientaciones para el uso del Sistema de Gestion de Solicitudes
Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica
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OBIJETIVO:

Este documento describe los procedimientos que deben ser realizados por los distintos perfiles para ingresar, actualizar
y administrar Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica en el Sistema de Gestidn de Solicitudes. Este procedimiento
es aplicable a las solicitudes presentadas mediante el formulario impreso de Solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica, como aquellas formuladas por otros medios escritos (cartas) y las que se ingresan mediante sitios electrénicos.

DESCRIPCION DE PERFILES:

En el Sistema de Gestién de Solicitudes existen distintos perfiles dependiendo de la funcién asignada dentro de cada
Servicio.

1. El perfil Digitador corresponde a una persona designada por el Servicio para ingresar las solicitudes al Sistema
de Gestion de Solicitudes que llegan a las oficinas en formato escrito: Formulario impreso o carta.

2. El perfil Responsable corresponde a una persona designada por el Servicio para gestionar las solicitudes,
teniendo acceso a los dias habiles restantes y modificacidon de los estados de cada solicitud. Adicionalmente,
tiene todas las facultades del perfil Digitador.

3. El perfil Asignador corresponde a una persona designada por el Servicio para asignar las solicitudes de Acceso a
la Informacién al usuario Responsable que corresponda. Adicionalmente, tiene todas las facultades del perfil
Digitador y Responsable.

4. El perfil Administrador de Sistema corresponde a una persona designada por el Servicio para administrar las
cuentas de los diferentes usuarios.

5. El perfil Jefatura corresponde al usuario jefe del Servicio dentro del Sistema de Gestién de Solicitudes. Cuenta
con las funciones de Reportes estadisticos, contiene la informacion con estadistica agregada de las solicitudes
por periodos, Estados y Etapas. Adicionalmente, tiene todas las facultades del perfil Responsable y Asignador.
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A. ACCESO INTERFAZ USUARIOS

6. Ingrese a la pagina principal del Sistema de Gestidn de Solicitudes de su Servicio: http://sgs.goreloslagos.cl.

Gobierno
de Chile

Sistema de Gestion de Solicitudes
Ley N sol ) a

bre

a la informa

on publica

Ment de Navegacién
i e oo Acceso Usuatios Registradas
A través de este sistema podrd solicitar informacidn publica de acuerdo a lo

establecido en |a Ley No 20.285 Siva estd registrado ingrese sunombre de
usuario y contrasefia

Para realizar este tipo de solicitudes ciudadanas, es necesario que Ud., se registre  Usuario

Preguntas Frecuentes en el sistema. Este proceso se realiza una sola vez, posteriormente el sistema  gppacefa
reconocera sus datos automaticamente.

Politica de Privacidad

L e ¢Como se puede realizar una solicitud de informacién? [ Recordar en este equipo

Registra

Ayuda

Fara realizar una solicitud debe estar registrado. Ingrese sus datos - usuario v £ OWidd su contrasefia?
contrasefia- en el formulario de acceso, a continuacidn pinchar el link Seolicitud
de Informacion ubicada en el mend del costado izquierdo de |3 pantalla. Se

presentarsn a usted algunas preguntas gue lo arientardn en su solicitud, Acta B EIE)

seguido, complete el formularia indicando su consulta, la forma en gue desea ser
notificado, vy laforma v el formato en que desea recibir |3 informacicon solicitada. Para realizar una solicitud de acceso a

la informacian piblica debe registrarse.
¢Qué se debe hacer para registrarse en el Sistema?

Desgeo registrarme ahora

Dirjase a la pagina de inicia, haga clic en el enlace "Deseo registrarme
ahora™ ubicada bajo el formulario de acceso. En |z pagina que se presenta 2
continuacion se le solicitard que complete sus datos personales (nombres, apellidos y domicilio), que ingrese una
direcridn de carrea electrdnico, que defina una contrasefia para identificarse en el sistema y que indique su aceptacién
de |a politica de privacidad del sitio. Adicionalments usted podra proporcionar algunos datos estadisticos opcionales.
Finalmente deberd ingresar un cidigo de letras y ndmeros que se muestra al final formulario v presionar el
botdn Registrarse.
Se le enviard un correo electrénico con indicaciones para verificar la validez de los datos proparcionados v activar su
cuenta.

7. Ingrese al sistema mediante el formulario de acceso que se encuentra ubicado en el sector derecho de la
pagina antes mencionada.

Acceso Usuarios Registrados

Siya esta registrado ingrese su nombre de
usuario y contragefia

Usuario

Contrasefia

[ Recordar en este equipo

Recuperar Gontrasefia

Si usted no posee un nombre de usuario y una contrasefia, debe solicitarla al jefe directo de su respectivo
Servicio.

Advertencia:
No utilice el formulario de Registro de Usuarios para obtener una cuenta en el sistema. Este
formulario estd dirigido sélo a los solicitantes y no le permitird acceder a las funciones de gestidn
de solicitudes.
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B. INTERFAZ USUARIO DIGITADOR

Esta interfaz permite a un Usuario cuyo perfil sea Digitador, realizar el ingreso de solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica correspondiente a los formularios impresos y cartas.

1.

2.

Ingrese a la pagina principal del Sistema de Gestion de Solicitudes de su Servicio.

& Gobierno
de Chile

Meni de Navegacion

i3 et registanD Inarese su nambre o
usuariny coniraseia.

Usuario

Contrasefia

ragistrarme

efal” ubicado bajo el
B

101vidd su contras

cosin Mis Salicitudes

362 VER DETALLE ub

Ingrese con su nombre de usuario y contrasefia correspondiente al Usuario Administrador de Sistema.

Acceso Usuarios Registrados

Siya esta registrado ingrese su nombre de
usuatio y contrasefa

Usuario
Contrasefia

Ingresar

[ Recordar en este equipo

Recuperar Contrasefia

Ingrese al sistema utilizando una cuenta previamente habilitada cuyo perfil sea Digitador.

Una vez que acceda al sistema, podra visualizar la pantalla principal. Al costado izquierdo podra observar
el Menu de Navegacion y al costado derecho el contenido. Por defecto, al ingresar se presenta el Ingreso
de Solicitudes donde se le presentard un formulario para el ingreso de solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica.

El Menu de Navegacion permite el acceso a los siguientes médulos:

Elaborado por: Nicanor Bahamonde Loustau — Encargado Gestion de Solicitudes

Revisado por : Isolda Luco Canales — Encargada SAIP GORE Los Lagos, Rocio Vera Garay — Profesional Apoyo SAIP
Fuente: Guia Operativa Gestion de Solicitudes Acceso a la Informacién Plblica

Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia



a.

Buscar Folio o
Solicitante:

Mis Datos: Este moddulo consiste en un formulario el cual permite ver y editar
informacién asociada a la cuenta del usuario responsable. El funcionamiento de este
formulario es equivalente al formulario de Registro disponible en la pagina principal del
sistema.

Ingreso de solicitudes: Este médulo permite realizar el ingreso de solicitudes de acceso a la
informacidn publica.

Rectificar Solicitudes: Este mddulo permite rectificar en el sistema aquellas
solicitudes cuya rectificacion se efectud en formato escrito.

Gobierno
de Chile

Sistema de Gestion de Solicitudes

Ley N°20.2¢ obre acceso a la inform publica

igitador | Satr @

Bienvenido Donla)

nicio

Solicitud de Acceso a Informacion Pablica

3>
L Ministerio Del Trabajo ¥ Prevision Social

#3010 busea folios, nombres,
spellidos , correcs slectrémicos ¥ 3 2
i, R o st Los campos indicados con (*) son obligatorios

Meni de Navegacién

Mis Datos

Informacion del formulario
Medio de ingreso @ Formulario O carta © Derivacian

Ingreso de Solicitudes Folio del formulario * | Ejemn: ALOO1P-0000001
Rectificar Solicitudes Fecha recepcidn de la | =
solicitud *

En el campo "Fecha de recepcidn de la solicitud” se debe ingresar el dia, mes v afio
(DD-MM-2444) en que el serwicio U organismo recepciond un Formulario, una Carta o
una Derivacion. , (este dato no podra ser modificado una vez ingresada |a solicitud)

Datos Personales

Correo Electrinico |
Tipo de Persona ‘M|

Nombres * L 1
Apellido Paterno * |
Apellido Materno * ‘:l

Domicilio

Direccién* | ‘ Namerg * | ‘
Departamento i ‘

Pais * |—Se|a::mr\e-> w| | Ciudad * |

Informacion de la Solicitud

INGRESO DE SOLICITUDES

En Ingreso de Solicitudes encontrara el formulario correspondiente para ingresar las solicitudes al sistema.

En la seccidon Informacion del formulario es posible ingresar los datos que identificaran la solicitud, junto a una

leyenda indicando con (*) los campos obligatorios.

Medio de ingreso: Seleccione el modo que corresponda entre formulario, carta o derivacion.
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3.

e  Folio del Formulario (solo para formularios impresos): Corresponde al cédigo Unico impreso en la parte
superior del formulario. Este codigo debe ser ingresado de la misma manera que se encuentra
escrito en el formulario impreso. Si usted desea ingresar solicitudes presentadas por carta deje
este campo vacio, el sistema asignara automaticamente un cédigo al momento de enviar los datos.

e  Fecharecepcion de la solicitud: Corresponde a la fecha con la cual fue recibida la solicitud, tal como figura
en el formulario, no la fecha de ingreso de la solicitud al sistema.

Informacion del formulario

Medio de ingreso ® Formulario O carta © Derivacidn

Folio del formulario * | | Ejem: ALOD1P-0000001
Fecha recepcidn de la | | oz |

solicitud * )

En el campo "Fecha de recepcidn de la solicitud” se debe ingresar el dia, mes v afo
(DD-MM-2880) en que el servicio U organismo recepciond un Formulario, una Carta o
una Derivacidn, , (este dato no podra ser modificado una vez ingresada la solicitud)

En caso que la solicitud a ingresar corresponda a una Derivacion, se requiere completar una serie de datos
adicionales como la entidad desde donde se derivd, adjuntar el documento, la observacién sobre el ingreso,
fecha original de la solicitud, folio original de la solicitud derivada y la fecha en que se recibid la solicitud
derivada.

Informacidn del formulario

Medio de ingreso O Formulario © carta @ Derivacicdn

Dependencia | Selecoione... hd

Entidad
Otra I:I Ootra (Ejermplo: Casa de Moneda)

Documento |

{Ingrese la direccidn web del documento asociado a esta solicitud)

Observacion

Fecha original solicitud * I:I haz: |
Folio del formulario * [ |ejem: aLootp-oo0o00t
Fecha recepcion de la I:I oy
solicitud * )

En el campo "Fecha de recepcidn de la solicitud” se debe ingresar el dia, mes v afio
(DD-MM-A880) en que el servicio U organismo recepciond un Formulario, una Carta o
una Derivacidn, , (este dato no podra ser modificado una vez ingresada la solicitud)

En la seccidon Datos Personales transcriba la informacion ingresada en las secciones correspondientes del
formulario impreso, carta o derivacion.
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Datos Personales

Correo Electrdnico l:l
Tipo de Persona

Apellido Paterno * |:|
Apellido Materno * l:l

4. En la seccién Domicilio transcriba la informacién ingresada en las secciones correspondientes del formulario
impreso, carta o derivacidn. En el caso particular de Pais, Region y Comuna seleccione los valores en las listas
desplegables disponibles para cada caso.

Domicilio

Direccion* | Nimero* | |
Departamento | |

Pais * | chile v

Regidn * | —Seleccione—> v | Comuna* | Seleccione cormuna.. ¥

5. En la seccién Informacion de la Solicitud seleccione la entidad a la que va dirigida la solicitud desde la lista
desplegable. A continuacion, transcriba la informacion que se encuentra ingresada en el formulario impreso,
carta o derivacién en la seccion correspondiente.

Informacion de la Solicitud

Mombre de la entidad a la que dirige la
solicitud * Subsecretaria General de La Presidencia %

Identificacidn de |a informacidn solicitada. Sefiale la materia, fecha de emisidn o periodo de vigencia del documento,
origen o destino, soporte, etc, *:

6. Enlaseccidn Notificacidn, seleccione la opcion marcada con X en el formulario impreso, carta o derivacion.

Motificacidn

Deseo ser notificado por correo electranico O si® Mo

7. EnlaSeccion Documento Firmado, indique si el documento se encuentra firmado, seleccionando la opcién que
corresponda.
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Documento Firmado
iEste documento esta firmado? ® 51O Mo

8. En la seccion Forma de recepcion de la informacién solicitada, seleccione la opcion marcada con X en el
formulario impreso, carta o derivacién desde la lista desplegable para el campo Seleccione forma. Si el
solicitante sefialé que desea retirar la informacién en una oficina del Organo o Servicio, seleccione esta
informacidn en la lista desplegable Especificar oficina.

Forma de recepcion de la informacidn solicitada

Seleccione forma * | Retiro en oficina del drgano o servicio %

Especificar oficina | Seleccione una oficina % | (5dlo si Retira en Oficina)

9. Enla seccién Formato de entrega, seleccione la opciéon marcada con X en el formulario impreso (o la indicada
en la carta).

Formato de entrega

Seleccione formato de entrega ® cCopia en Papel O Formato electrdnico / Digital

10. En la seccion Datos estadisticos, ingrese los datos que se encuentren disponibles en el formulario impreso (o
los indicados en la carta). Para los campos Sexo, Edad, Nacionalidad, Nivel Educacional, Ocupacidn, Tipo de
Organizacion en la que participa y Frecuencia seleccione los valores en las listas desplegables disponibles para
cada caso.

Datos estadisticos {(opcionales)

RUT f RUN I:I (e]: 12.233.435-8)

Teléfono de Contacto L] | (ej: 562-456 78 90}
Edad —Beleccione—r ¥

MNacionalidad | —Seleccione—> b |

Nivel Educacional | —Seleccione—> b |

Ocupacion | —Zeleccione—> v

Tipo de Organizacion en la que participa | —Seleccione—> v |

Frecuencia

11. En la seccidn Aviso de Ingreso de Solicitud, seleccione del listado al asignador (ver pagina 31) del servicio al que
se le notificard por correo electrénico de un nuevo ingreso de solicitud.

Aviso de Ingreso de Solicitud

Dar aviso de ingreso de solicitud a: Seleccione asignador para aviso %
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12. Luego de completar la informacién del formulario haga clic el botén Enviar Solicitud.

Advertencia:

Enviar Solicitud

Es necesario ingresar la informacidn correspondiente en los campos indicados con asterisco
(*) ya que esta informacion es requerida por el sistema. Si estos campos no son ingresados la

solicitud no sera enviada.

Informacidn del formulario
Medio de ingreso

Folio del formulario *

Fecha recepcion de la
solicitud *

@ Formularioc © carta O Derivacidn

Ingrese el folio de la solicitud Ejern: ALDOL1P-0000001

I:l Campo Obligatorio, =i

En &l campo "Fecha de recepcidn de la solicitud” se debe ingresar el dia, mes v afio
(DD-MM-28828) en que el servicio U organismo recepciond un Formulario, una Carta o
una Derivacion, , (este dato no podra ser modificado una vez ingresada la solicitud)

Datos Personales

Correo Electranico

Tipo de Persona

Nombres *

Ingrese su nombre

Apellido Paterno *
Ingrese su Apellido Paterno

Apellido Materno *
Ingrese su Apellido Materno

b. Rectificacion De Solicitudes

En Rectificar Solicitudes encontrara el formulario correspondiente para rectificar las solicitudes en el sistema

Rectificar Solicitudes

Las siguientes solicitudes se encuentran pendientes de rectificacidn por parte del solicitante. Agquellas que ingresaron
por sitins electronicos sdlo pueden ser modificadas por el solictante ¥ se puede acceder a cada una de ellas en el
enlace "WER DETALLE". Para rectificar una solicitud ingresada en forma manual (carta o formulario), acceda al enlace
"RECTIFICAR",

Filtros de bisqueda

Seleccione un Tipo

Responsable

Mostrar registros

Buscar:

Buscar ;| Felio, Facha Ingrase

Folio % Fechalngreso 4 Fecha peticién rectif Plazo para rectificar Rectific:
ALOO-0000494 04-07-2011 04-07-2011 4 dias RECTIFICAR
ALOO3C-0020042 17-08-2011 06-07-2011 9 dias RECTIFICAR

Folio

Fecha Ingreso

Fecha pe Plazo para rectificar Rectificar

Mostrands 1 de 2 de un total de 2 registros (de un total de 9,322 registros)
=< || = ===
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Las solicitudes en este mdédulo se encuentran pendientes de rectificacién por parte del solicitante. Aquellas
que ingresaron por sitios electrénicos sélo pueden ser modificadas por el solicitante y se puede acceder a cada
una de ellas en el enlace "RECTIFICAR". Para rectificar una solicitud ingresada en forma manual como
formulario en papel, carta o derivacion, acceda al enlace "RECTIFICAR".

Luego de hacer clic en “RECTIFICAR”, podra acceder a la ficha de la solicitud, donde se especifica el
motivo de la rectificacion y los datos generales de la solicitud.

Rectificar solicitud - Folio ALDD3C-0020042

Esta solicitud no cumple con la totalidad los requisitos minimos, favor le solicitamos sefialar en el campo
informacidn de la solicitud, |a identificacidn clara de |a informacidn requerida.

Motivo de la rectificacion
rectificar informacion solicitada

Datos de la solicitud

Dirigida a: Ministerio Del Trabajo ¥ Prevision Social

Entidad Direccion del Trabajo

Fecha de la solicitud 17-05-2011 Estado En Proceso
Plazo

Fecha peticidon para 0

rectificacidn 0Tl rectificar | ° 0195

Desea notificacion por .

correo electrénico O 5@ no

Forma de recepcion | Carreo electrdnica hd |

Oficina de recepcion | Oficina de Partes - Moneda 1160 ‘ (Solo si Retira en Oficina)

Formato de entrega QO Copia en Papel ® Formato electronico / Digital

éEste documento esta ® 5iO Mo

firmado?

Si esta solicitud no ests firmada, volverd a ser ingresada al panel de zolcitudes por rectificar

A continuacion, se pueden rectificar los Datos Personales, Domicilio e Informacidn de la
Solicitud.

Datos Personales - Los campos indicados con (*) son obligatorios

Tipo de Persona

Nombres* Apellido Paterno* Apellido Materno *
Apoderado* Correo electrdnico
Domicilio

Pais * | ~geteccione-> -

Informacién de la Solicitud
Sefiale la materia, fecha de emisidn o periodo de vigencia del documento, origen o destino, soporte, eto, *:

salicito infarme 44
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Una vez realizada la rectificacion de la solicitud, es necesario guardar los cambios haciendo clic en
el boton “Rectificar solicitud de informacién”.

Rectificar solicitud de infarmacion

INTERFAZ USUARIO RESPONSABLE

Esta interfaz permite realizar el ingreso y administracidn de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica por un
Usuario Responsable. Adicionalmente, tendra todas las facultades del Usuario Digitador.

INSTRUCCIONES:

1. Ingrese al sistema utilizando una cuenta previamente habilitada cuyo perfil sea Responsable.

2.  Una vez que acceda al sistema, podra visualizar la pantalla principal. Al costado izquierdo podra observar el
Menu de Navegacion y al costado derecho el contenido. Por defecto al ingresar se presenta el Panel de
Gestidn de Solicitudes.

3. Alertas: En alertas encontrara notificaciones sobre solicitudes préximas a vencer y pendientes de rectificacion.

El Menu de Navegacion permite el acceso a los siguientes modulos:

e  Mis Datos: Este modulo consiste en un formulario el cual permite ver y editar informacidn asociada a
la cuenta del usuario responsable. El funcionamiento de este formulario es equivalente al formulario de
Registro disponible en la pagina principal del sistema.

e  Gestion de Solicitudes: Mddulo que permite la administracion de las solicitudes

e ingresadas en el sistema.

e Ingreso de solicitudes: Este mddulo permite realizar el ingreso de solicitudes de acceso a la informacion
publica.

e  Rectificar Solicitudes: Este moddulo permite rectificar en el sistema aquellas solicitudes cuya
rectificacion se efectu6 en formato escrito.

e Solicitudes Respondidas: Este mddulo muestra las solicitudes finalizadas que estdn pendientes de pago
y/o de retiro de la informacidn por parte del solicitante.

e Solicitudes Finalizadas: Este médulo permite monitorear las solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica que se encuentren en estado de finalizadas.

Alertas Paned de Gestion de Solicitudes

Buscar Folio o Filtros de bisgueda
Solicitante:

Seleccione un estado | Todas ¥ Seleccione wn Tipe Todes k3

AFO C-0000006

AFO0 000007 03I 04

A0 0000005 RS 05-04-3011 Arasada 53 dia Asgnada Eoinan
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2.

a. PANEL DE GESTION DE SOLICITUDES

En el Panel de Gestion de Solicitudes encontrard la informacién correspondiente a las solicitudes
ingresadas al sistema y que ya fueron asignadas a un Responsable. Los perfiles de Asignador y Responsable
pueden acceder a todas las solicitudes en el panel de gestidn, independiente de quién esté a cargo de cada
una de ellas.

En la parte superior se encuentra disponible un buscador para facilitar la busqueda de solicitudes por
Responsable. El enlace Mis Solicitudes filtra de manera automética las solicitudes del usuario Responsable. A
continuacion, se encuentra un buscador que puede ser filtrado por Estado, Tipo de solicitud y Responsable.

Filtros de bisqueda

Seleccione un estado | Todas v/  seleccione un Tipo Todos i

Responsable [ Todos ¥ O wis Solidtudes (2)

Mostrar | 10 (8 ! registros

Finalmente se presenta el listado de las solicitudes considerando los filtros anteriores.

Buscar © Folic, Fecha Ingraso

Folio % Fecha Ingreso  + Fecha estimada de término # Plazo & Estado Editar

AFO01YY-0000001 28-03-2011 07-06-2011 Afrasada 20 dias Asignada EDITAR
AFO01C-0000006 22-03-201 04-05-2011 Afrasada 44 dias Asignada EDITAR
AFO01C-0000002 11-03-2011 08-04-2011 Afrasada 60 dias Asignada EDITAR
AFO01C-0000005 08-03-2011 05-04-2011 Afrasada 63 dias Asignada EDITAR.

Folio Fecha Ingreso Fecha estimada de término Estado Edlitar

Mostrande 1 de 4 da un total de & registros (de un total de 9,322 registros)
<< || = | [ =2

Para conocer mas informacidn relativa a una solicitud particular o realizar cambios de estado en ésta, utilice el
enlace EDITAR que se encuentra al costado derecho en la fila correspondiente a la solicitud. A continuacion se
presentard la pantalla Editar Solicitud.

b. EDITAR SOLICITUD

En la pantalla Editar Solicitud, usted podrad obtener informacion detallada de una solicitud, modificar su
estado, insertar un comentario y acceder al historial de cambios de la solicitud.

En el primer cuadro, se puede ver datos de la solicitud:

Elaborado por: Nicanor Bahamonde Loustau — Encargado Gestion de Solicitudes

Revisado por : Isolda Luco Canales — Encargada SAIP GORE Los Lagos, Rocio Vera Garay — Profesional Apoyo SAIP
Fuente: Guia Operativa Gestion de Solicitudes Acceso a la Informacién Plblica

Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia



Datos de la solicitud Respuesta en: -20 dias

Faolio AFO01W-0000001 (Solicitud Ley 20285 Weh)
Fecha ingreso 28-02-2011

Fecha estimada de término 07-05-2011

Responsable Fernando Molina F

Dirigida a Ministerio Secretaria General de la Presidencia
Entidad Subsecretaria General de La Presidencia
Etapa actual En Procesa

Estado actual Asignada

Motificar por correo electrdnico Si

Forma de recepcion Retiro en oficina del drgano o servicio

Oficina: Oficina de Partes - Moneda 1160

Formato de entrega Formato electrénico o digital Firmada si

2.  Enelsegundo cuadro, se puede acceder al detalle de los datos proporcionados por parte del solicitante:

Mostrar datos del solicitante

Datos Personales
Solicitante Gonzalo Rosas Soto
Correo electrinico solicitante@gmail.com

Apoderado:  apoderado

Direccidon Alameda MNiamero 1255 Departamento | 12 a
Pais Chile Regidn Regifzn Metropolitana de Santiago
Comuna Santiago Ciudad santiago

Datos Opcionales

Rut 15.555.555-5
Teléfono 2222222
Nivel Educacional Universitaria
MNacionalidad Chilena
Sexo Masculino
Ocupacidn Estudiante

Tipo de organizacion en la que participa | Club deportivao

Frecuencia Solo estoy inscrito

3. Luego, se encuentra el detalle de la informacidn solicitada.

Informacion Solicitada
Quisiera aolicitar que e cordian los estiios de fos formularios para poder ver las solicitudes como cofreaponds.

4. A continuacién, se encuentra la seccién para gestionar la solicitud. Se puede sefialar la direccién de
documentos relacionados a la solicitud, seleccionar etapa y estado y finalmente, agregar observaciones.
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En la siguiente seccion puede ingresar la ubicacion web de documentos asociados a esta solicitud

Url documento 1 | |

Url documento 2 | |

Seleccione el estado | Azignada A4

Observaciones

5. Para almacenar los cambios realizados basta con hacer clic en el botén Guardar cambios que se encuentra al
pie del drea de ingreso de texto para la observacion. Adicionalmente existe la opcidn de prorrogar el plazo de
la solicitud por 10 dias habiles, para realizar esta accidén el usuario debe hacer clic en el botéon Prorrogar
Solicitud. Se puede solicitar la asignacion de la solicitud a otro funcionario ingresando la razén en el campo de
observaciones y haciendo clic en el botdn Solicitar Reasignacidn. Estas opciones son de orden interno, por lo
que el solicitante no tendra acceso a la informacién que se publique en este médulo.

Guardar camhbios I [ Prorrogar Solicitud I ’ Solicitar Reasighacian

6. Cuando a una solicitud se le pida reasignacidn, no estarda el botdn Solicitar Reasignacidn. La misma situacion
ocurre una vez que una solicitud es prorrogada.

Guardar cambios l ’ Prarrogar Solicitud

7. Los cambios que realice cada usuario en la solicitud, se reflejan en el Resumen de dias de tramite.

Resumen dias de tramite

Fecha Dias de tramite

Gonzalo Rosas Soto Solicitante Web Mo asignada 28-03-2011 1
Claudio Parédes R Asignador Ministerial En Froceso 30-03-2011 2
Fernando Molina F Responsahle Prarroga 30-03-2011 1

8. Los campos de Etapa o Estado asi como las observaciones ingresadas son registrados en la seccién Historial de
Cambios de esta Solicitud con la fecha correspondiente, el cual se encuentra al pie de la pagina.
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2.

Historial de Cambios de esta Solicitud

Estado : Finalizada: Desistida por no rectificacion
Modificado por:

Luis Marino Hernéndez
(A‘swgnadnr)

Observacion
La it ha sido Desistida por o ¢

Estado : En Proceso
Modificado por:

ey Fernando Molina F
[Responzable)

Observacion
Se solicita reasignacion de salicitud 2 otra persona
terming mi parte

Estado : Prorroga
Modificado por:

ey Fernando Molina F
[Responzable)

Observacion
La solicitod ha sido proveogads

c. SOLICITUDES RESPONDIDAS

Fecha Asignacion: 04-03-2010

Fecha Asignacién: 30-03-2011

Fecha Asignacién: 30-03-2011

En Solicitudes Respondidas encontrara el panel con las solicitudes finalizadas que se encuentran pendientes de

pago o retiro por parte del solicitante.

En la parte superior del panel de Solicitudes Respondidas se encuentra disponible un buscador para facilitar la
bldsqueda de solicitudes. A continuacidn se despliega la Bandeja de Solicitudes. Esta bandeja despliega las
solicitudes que se encuentran finalizadas pendientes de retiro y/o pago en el sistema.

Solicitudes Respondidas

Filtros de basqueda

Seleccione un Estado | Todas

v | Seleccione un Tipo

Mostrar reqgistros

Buscar:

Buscar © Felie, Fecks Ingrese

i

Folio % Fecha Ingresow  Fecha Finalizacion Respondida en Estado ¥ Editar
ALOOESW-0000490 06-07-2011 06-07-2011 Respondida en 1 dia Respondida: Pago pendiente EDITAR
ALOOZW-0000493 28-06-2011 06-07-2011 Respondida en 6 dias Respondida: Retiro pendiente EDITAR

Folio Fecha Ingreso Fecha Finalizacion Respondida en Estado Editar

Mostrando 1 da 2 de un totad de 2 registros

En Editar se puede acceder al detalle de la solicitud, donde se muestra un panel con los datos de la solicitud
respondida y la opcién de marcar otro estado de finalizacién cuando la solicitud sea retirada por parte del

solicitante.
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d. SOLICITUDES FINALIZADAS

En Solicitudes Finalizadas encontrard el panel con las solicitudes finalizadas en el sistema.
1. En la parte superior del panel de Solicitudes Finalizadas se encuentra disponible un buscador para facilitar la

busqueda de solicitudes por filtros de Estado, Tipo de solicitud, Responsable, Folio y Fecha de ingreso de la
solicitud.

Solicitudes Finalizadas

Filtros de bisqueda
Seleccione un Estada | Tadas Z | %eplsl:ciune un

Responsable | Todos Vl

Mostrar registros Buscar: I:I

Buscar © Folie, Facka Ingrese
2. A continuacidn se despliega la Bandeja de Solicitudes. Esta bandeja despliega un resumen de las
solicitudes que se encuentran finalizadas en el sistema.

. 10-052011  13-05-2011 Respondidaen 3dfas  Finalizada: Desistida por no rectficacion VR
?Eggi‘é\; 03-05-2011 10-05-2011 Respondida en & dias Finalizada: Desistida por no rectificacion VER
ALDO3W- e " ) . Finalizada par Desistimienta del

1000485 27-04-2011 27-04-2011 Respondida en 1 dia Solicitante VER
ALODIC- ) ) .

020034 20-04-2011 27-04-2011 Respondida en 4 dias  Finalizada: Desistida por no rectificacisn VER
ALOOZC- e e Respondida en . . " .

020038 20-04-2011 10-05-2011 13 g Finalizada: Desistida por no rectificacidn VER
ALOOZC- e e Respondida en . . " "

i 14043011 20-06-2011 Reopor Finalizada: Refira pendiente vER
ALDO3W- on e Respondida en Finalizada par Desistimienta del

0000484 s0-03-201t - 0205201 1 dias Solicitante vER
ALODIP- ) i

AL 29032011 30-03-2011 Respondidaen i dia  Finalizada: Entregada VER
ALOD3P. 0032011 28-03-2011 Respondidaen i dia  Finalizada: Entregada vER
0018006

’SE?E;ET 28-03-2011  26-03-2011 Respondidaent dia  Finalizada: Entregada VER

Mostrande I de 10 da un total de 8,970 registros [de un total de 9,015 registros)

3. En Ver se puede acceder al detalle de la solicitud, donde se muestra un panel con los datos de la solicitud
finalizada.
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D. INTERFAZ USUARIO ASIGNADOR

Esta interfaz permite realizar el ingreso, administracion y asignacidn de solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica
por un Usuario Asignador. Adicionalmente, tendra todas las facultades del Usuario Digitador y Responsable.

Esta interfaz permite realizar el ingreso, administracion y asignacion de solicitudes de Acceso a la Informacion Publica
por un Usuario Asignador. Adicionalmente, tendra todas las facultades del Usuario Digitador y Responsable.

1. Ingrese al sistema utilizando una cuenta previamente habilitada cuyo perfil sea Asignador.

2. Una vez que acceda al sistema, podra visualizar la pantalla principal. Al costado izquierdo podra observar el

Menu de Navegacion y al costado derecho el contenido. Por defecto al ingresar se presenta el panel Asignar

Solicitudes.

3. Alertas: En alertas encontrard notificaciones sobre solicitudes proximas a vencer, pendientes de
rectificacion y solicitudes de reasignacion.

El Menu de Navegacion permite el acceso a los siguientes mddulos:

a.

Mis Datos: Este mddulo consiste en un formulario el cual permite very editar informacién asociada a
la cuenta del usuario responsable. El funcionamiento de este formulario es equivalente al formulario de
Registro disponible en la pagina principal del sistema.

Asignar Solicitudes: Este mdédulo permite realizar la asignacidn de solicitudes a los usuarios Responsables
que corresponda segun cada caso. Adicionalmente, se podra asignar la solicitud de manera directa al
mismo usuario Asignador.

Panel de Gestion de Solicitudes: Mdédulo que permite la administracion de las solicitudes ingresadas en
el sistema.

Ingreso de solicitudes: Este mddulo permite realizar el ingreso de solicitudes de acceso a la informacién
publica.

Rectificar Solicitudes: Este moddulo permite rectificar en el sistema aquellas solicitudes cuya
rectificacion se efectu6 en formato escrito.

Solicitudes Respondidas: Este modulo muestra las solicitudes finalizadas que estan pendientes de pago
y/o de retiro de la informacién por parte del solicitante.

Solicitudes Finalizadas: Este modulo permite monitorear las solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica que se encuentren en estado de finalizadas.

Listado de Usuarios: Este mdédulo permite revisar el listado de usuarios que han formulado solicitudes.

2B e

Alertas

[
Sulickanse:

ASIGNAR Y REASIGNAR SOLICITUDES
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En el panel Asignar Solicitudes encontrara la informacion correspondiente a las solicitudes para asignar y
reasignar, éstas ultimas corresponden a las que ya fueron asignadas con anterioridad y el usuario Responsable
solicita el cambio de asignacidn, el que puede ser aprobado o rechazado. A continuacion, se presentan las
solicitudes ingresadas al sistema y la opcidn de ser asignadas al usuario Responsable que corresponda en cada
caso.

A continuacidn se despliega la bandeja de Solicitudes a Reasignar. Esta bandeja despliega un resumen de
las solicitudes a reasignar, estan ordenadas por fecha de vencimiento donde figura la mas pronta a vencer en
primera instancia. Se sefiala el Responsable al que fue asignada cada solicitud, el folio, fecha y hora en que se
solicitd la reasignacion.

Solicitudes a Reasignar
Bandeja de Solicitudes de reasignacion

Responsable Folio Fecha Solicitud Reasignacio Hora Solicitud Re

ALOD2C-0020038 09-03-2011 053:34:02 EDITAR

Claudio Paredes R ALOOZ2W-0000490 06-07-2011 05:41:48 EDITAR

Para reasignar una solicitud, se debe hacer clic en Editar. Luego, rechazar la reasignacion o aceptarla indicando
el nuevo Responsable de la solicitud.

A continuacion se encuentra disponible un buscador para facilitar la busqueda de solicitudes por asignar
segun el Folio y fecha de ingreso de las solicitudes.

Seleccione un Tipo
Solicitudes a Asignar

Mastrar reqgistros Buscar: I:I

Buscar © Folie, Fecha Ingrese

Luego, se despliega una bandeja con la cantidad de solicitudes por asignar y la fecha correspondiente a la
solicitud mas antigua que fue ingresada.

Folio # Fechalngreso  Fecha Estimada de Término Plazo Estado

ALDOIW-0000431 24-06-2011 25-07-2011 Quedan 8 dias Ingresada EDITAR
ALOOZC-0020041 17-08-2011 14-06-2011 Atrasada 19 dias Ingresada EDITAR
ALDO3W-0000489 12-05-2011 03-06-2011 Atrasada 22 dias Ingresada EDITAR
ALDO3W-0000488 03-05-2011 31-05-2011 Atrasada 20 dias Ingresada EDITAR
ALDOIW-0000486 27-04-2011 25-05-2011 Atrasada 33 dias Ingresada EDITAR
ALDOZC-0020032 20-04-2011 13-05-2011 Atrasada 37 dias Ingresada EDITAR
ALOO3C-0020028 20-04-2011 18-05-2011 Atrasada 37 dias Ingresada EDITAR
ALO0O3C-0020030 19-04-2011 18-05-2011 Atrasada 38 dias Ingresada EDITAR
ALO0O3C-0020026 13-04-2011 12-05-2011 Atrasada 42 dias Ingresada EDITAR
ALO03C-0020037 13-04-2011 12-05-2011 Atrasada 42 dias Ingresada EDITAR

Folio Fecha Ingreso Fecha Estimada de Término Estado

Mostrande 1 de 10 de un totsl de 139 registros
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6.

7.

Para asignar una solicitud a un usuario Responsable, se debe hacer clic en la opcién Editar, se abre en pantalla
el detalle de la solicitud ingresada para ser asignada. se encuentra una lista desplegable con el listado de
usuarios Responsables y Asignadores a los que puede ser asignada la solicitud. Para ayudar en la busqueda, se
incorporan filtros de nombre y departamentos. En esta lista estad incorporado el usuario Asignador, dando la
posibilidad de que se la asigne a él mismo.

Datos de la solicitud

Folio

Fecha ingreso

Fecha estimada de término
Responsable

Dirigida a

Entidad

Etapa actual

Estado actual

Motificar por correo electrinico

Forma de recepcidn

Respuesta en: 10 dias
ALOD3W-0000491 (Solicitud Ley 20285 Web)
24-06-2011
25-07-2011
AuUn no se asigna responsable
Ministerio del Trabajo y Previsidn Social
Direccian del Trabajo
Ingresada
Mo asignada
Si

Correo elactrdnico

Formato de entrega Formato electrdnico o digital

L ]

Asignar a: —> -

Firmada si

| Seleccione responsable.. v | wer Filtros

Agighar responsable

A continuacidn, se encuentra la posibilidad de agregar categorias a cada una de las solicitudes. Una solicitud
puede tener una o mas categorias.

Categorias de la Solicitud

Asignar Categoria | Selecocione v

® Contingencia | ¥ Beneficios publicos | ¥ sutoridades, funcionarios v servidores publicos |

Luego de la seccion de categorias, se detalla los datos proporcionados por el solicitante al momento de
formular su Solicitud.

Elaborado por: Nicanor Bahamonde Loustau — Encargado Gestion de Solicitudes

Revisado por : Isolda Luco Canales — Encargada SAIP GORE Los Lagos, Rocio Vera Garay — Profesional Apoyo SAIP
Fuente: Guia Operativa Gestion de Solicitudes Acceso a la Informacién Plblica

Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia



Mostrar datos del solicitante

Datos Personales
Solicitante Gonzalo Rosas Soto
Correo electronico

Apoderado:  apoderado

Direccidn Alameda MNidmero 1255 Departamento | 12 a
Pais Chile Regidn Regif®n Metropolitana de Santiago
Comuna Santiago Ciudad santiago

Datos Opcionales

Rut 15.555.555-5
Teléfono 222222z
Nivel Educacional Universitaria
MNacionalidad Chilena
Sexo Masculing
Ocupacion Estudiante

Tipo de organizacidn en la que participa | Club deportivo

Frecuencia Sdlo estoy inscrito

Informacidn Solicitada
soficio el inform 46

Adicionalmente, se encuentra el Resumen de dias de tramite y el Historial de Cambios de esta Solicitud.

Resumen dias de tramite

Modificador por Estado Dias de tramite

Claudio Parédes R Asignadar Ministerial Mo asignada 19-05-2011 2

Historial de Cambios de esta Solicitud

Estado : Mo azignada Fecha Asignacion: 19-05-2011
Modificado por:

Claudio Parédes R
(A.signador Ministerial)

Observacion
Ingreso Manual de solicitud tiwo Cama

Una vez seleccionado un responsable, se indica con un recuadro verde el resultado el éxito de la asignacion.

Esta solicitud fue asignada a Claudio Paredes R correctamente

10. Para reasignar una solicitud a un usuario Responsable, se debe hacer clic en la opcién Editar, se abre en
pantalla el detalle de la solicitud ingresada para ser reasignada. En el detalle se puede ver el motivo por la que
un Responsable solicita la reasignacion.
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Datos de la solicitud Respuesta en: 17 dias

Folio ALO003W-0000490 (Solicitud Ley 20285 Weh)
Fecha ingreso 06-07-2011

Fecha estimada de término 03-08-2011

Responsable Claudio Parédes R

Dirigida a Ministerio del Trabajo v Previsidn Social
Entidad Direccidn del Trabajo

Etapa actual Finalizada

Estado actual Finalizada

Motificar por correo electrénico Mo

Forma de recepcion

Formato de entrega Firmada si

Asignar a: Seleccione rezponszable.. - | Olver Filtros

Reazignar esta solicitud

Motivo de solicitud de reasignacion de responsable Claudio Parédes B
Responsable reasignacion: Claudio Parédes R Fecha solicitud : 06-07-2011 05:41:48
Observacidn de Solicitud:

Se soficita reasignacion de solicitid a otra persona
sifsdfs

Ohseracion

Rechazar Reazignacion

11. En la parte inferior de la pantalla con el detalle de la solicitud, se muestran las opciones Reasignar esta
solicitud y Rechazar Reasignacion. Para reasignar una solicitud, se debe sefialar el nuevo usuario Responsable
o Asignador. para Rechazar la reasignacion, se debe sefalar la razén del rechazo en el campo Observacion.
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b. LISTADO DE USUARIOS

En el panel Listado de Usuarios encontrara la informacion correspondiente a los usuarios registrados en el
sistema, tanto solicitantes registrados, solicitantes que formularon sus solicitudes en carta y/o formulario,
como usuarios internos del érgano o servicio.

1. A continuacion se despliega la bandeja de Listado de Usuarios. Esta bandeja despliega un resumen de usuarios
registrados en el sistema.

Seleccione un estado | Seleccione Estado % Seleccione un Tipo | Selecciane Tipo %

Mostrar registros Buscar: I:I

Buscar : Nombre, Apellids, Corres Eletrénico

Usuaric Tipe # DepartamentoMnidad & Correo Electrénico # Estado #

fds fads Salicitud Papel @ VER
dsadfs dsfads Solicitud Papel ! : ) VER
paola fuentes Solicitud Papel ! : ) VER
fdsa fsa Salicitud Papel @ VER
daniel aguayo Solicitud Papel L : ) VER
GUETASD ADOLFO BARRA Solicitud Papel ! : ) VER
Gerardo Foguett Solicitud Papel ! : ) VER
Ana Maria Orellana Solicitud Papel ! : ) VER
ELSA ANTOMIETA COLIHUIL Solicitud Papel @ VER
Solange Cuadra Solicitud Papel @ VER

Usuaric Tipe DepartamentoMnidad Correo Electronico 1 Editar

Mostrands 1 de 10 de un total de 9,482 registros

'{? Usuario Activo

~)Usuario Inactivo
@ Usuario Blogueado

2. El resumen cuenta con el nombre del usuario, tipo, Departamento/Unidad, correo electrénico y Estado.
Al hacer clic en Ver, se puede acceder al detalle de cada usuario y todas las solicitudes que ha formulado.
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Solicitante Gonzalo Rosas Soto

Datos Personales
Correo electrdnico:

Apoderado: | apoderado

Direccion: | Alameda Namero: 1255 Departamento: 12 a
Pais: Chile Regidn: Regidzn Metropolitana de Santiago
Comuna: Santiago Ciudad: santiago

Datos Opcionales

Rut 15.555.555-5

Teléfono 2222222

Niwel Educacional

Universitaria

Nacionalidad Chilena
Sexo Masculing
Ocupacian Estudiante

Tipo de organizacion en la que participa

Frecuencia

Solicitudes de Informacidn

Club deportivo

Salo estoy inscrito

Para visualizar una solicitud ingrese en el enlace WER DETALLE.

H® de So

Finalizada:
AFOO01C-0000004 09-03-2011 06-04-2011 Gonzalo Rosas Desistida por no  VERDETALLE
rectificacion
AFOD01C-0000005 02-03-2011 05-04-2011 Gonzalo Rosas Acignada VER DETALLE
AFO01C-00000028 09-03-2011 0e-04-2011 Gonzalo Rosas Mo asignada VER DETALLE
AFO01C-0000009 17-03-2011 14-04-2011 Gonzalo Rosas Mo asignada VER: DETALLE
AFO01C-0000010 18-03-2011 15-04-2011 Gonzalo Rosas Mo asignada VER: DETALLE
AFOD1C-0000011 10-03-2011 07-04-2011 Gonzalo Rosas Mo asignada VER DETALLE
AFOD1C-0000012 10-03-2011 07-04-2011 Gonzalo Rosas Mo asignada VER DETALLE
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E. INTERFAZ ADMINISTRADOR DE SISTEMA

Una vez que acceda al sistema, podra visualizar la pantalla principal. Al costado izquierdo podra observar el
Menu de Navegacidn y al costado derecho el contenido. Por defecto al ingresar se presenta la Gestién de

Usuarios.

El Menu de Navegacion permite el acceso a los siguientes mddulos:

Mis Datos: Este modulo consiste en un formulario el cual permite ver y editar informacion asociada a
la cuenta del usuario Administrador.

Gestion de Usuarios: Modulo que permite la administracidn de los usuarios dentro del sistema.

Estado de Solicitudes: Este mdédulo permite modificar las alertas y mensajes asociados a los cambios
de Estado en una solicitud.

Configuracion: Este mdédulo permite administrar los Identificadores del Sistema de Gestion de Solicitudes
que se presentaron en la Configuracion.

Actualizacidon de sistema: Este modulo permite actualizar a la version 1.1 del SGS .

Admin. Dias No Habiles: Este mdédulo permite administrar los dias no habiles y mantener de manera
adecuada la gestion de los dias de plazo para dar respuesta en el sistema.

Admin. Departamentos: Este Mddulo permite gestionar los departamentos de administracion interna
de cada Servicio. Esta funcidn determina la lista desplegable de departamentos en que se puede registrar
un nuevo usuario Digitador, Responsable, Asignador, Administrador de Sistema o Jefatura.

Oficinas Retiro Informacion: Este mddulo permite administrar las oficinas donde un usuario Solicitante
puede pedir retirar informacidn en formato papel.

Plantillas Alertas Mails: Este mddulo permite y editar
por correo electréonico asociados a notificaciones internas.

crear las plantillas de mensajes enviados

Configuracion de correos: Este modulo permite probar la configuracion de envio de correos electrénicos.

Respaldo de BD: Mdédulo que permite respaldar de manera sencilla la Base de Datos.

Aaminisiraces St

- S

Buscar Folio o
Solicitamte:

Saloccione un astado | Saleceisns Fxtady W

Menii de Navegacian

4 Deputinemotiidsd A Coneolbctiniks  § Luatade §

M @ ¥

M @ ¥

™ = v

s tads Bakeitud Pape v
dracds dufars Salicttud Paps ur
Salsitud Pape vir

M o ¢

danial agua Baletud Paps! vER

Saleitud Paps! ure

Departanpenna Uridad

Coareo Decmbnico Estada
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a. GESTION DE USUARIOS

El panel de Gestibn de Usuarios muestra el Usuario, su Tipo, Departamento/Unidad y correo
electronico. Adicionalmente se encuentran las opciones de Estado y Ver.

Agregar
Exportar a hoja de calculo los usuarios del sistema

Seleccione un estado | Seleccione Estado (% Seleccione un Tipo | Seleccione Tipo b |

Mostrar | 10 » | registros Buscar; | |

Buscar | Nembre, Apellide, Cor

Usuario # Departamento Unidacd & Correo Electrénico % Estado #

Ricardo ] & VER
Wehrnastar ] & VER
Leanardo ] @ VER
fils fads Salicitud Papel @ VER
dsadfs dsfads Solicitud Papel | ) VER
paola fuentes Solicitud Papel | ) VER
Wehrnaster Wi & VER
filsa fdsa Solicitud Papel @ VER
daniel aguayo Solicitud Fapel ! ) VER
GUETAYO ADOLFO BARREA Solicitud Fapel | ) VER

Usuario Tipo Departamento/Unidad Correo Electronico Estado Eclitar

Mostrando 1da 10 da up total de 9,805 regiséros
[« || = ,n,2,23 [4][5]] =][==]
@ Usuario Activo
) Usyario Inactivo
Usuario Blogueado
1. En la parte inferior del panel Gestién de Usuarios se encuentra una leyenda que identifica los Estados de
los Usuarios, que puede ser modificado al hacer clic sobre ellos.

Q suario Activo
) Usuario Inactivo
@ Usuario Blogueado
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2.

En la opcion Agregar, ubicada al costado derecho del panel Gestién de Usuarios, se puede crear nuevos
usuarios en el Sistema de Gestidn de Solicitudes.

g
o
Agregar
4. En la opcion Exportar a hoja de calculo los usuarios del sistema, se puede acceder a un listado de los

usuarios que se han registrado en el Sistema de estién de solicitudes.

Expottar 3 hoja de calculo los usuarios del sistema

Al ingresar en el médulo Agregar, se accede al formulario de Registro Funcionario, donde se encuentran
en primera instancia los Datos personales del nuevo Usuario, junto a una leyenda indicando con (*) los
campos obligatorios.

Registro Funcionario

Los campos indicados con (F) son obligatorios

Datos personales

Mombres *

(Ej. Francisco)
Apellido paterno *

(Ei. Maldonado)
Apellido maternag ™~

(Ej. Soto)
Teléfono

Luego, se deben indicar los Datos Institucionales del nuevo Usuario, seleccionando desde la lista
desplegable el Servicio que corresponde previamente definido en la Interfaz de Instalacidn y que puede
ser modificado en Configuracion.

Datos Institucionales

Entidad
Ministerio Secretaria General de la Presidencia
Servicio *

Seleccione... bt

Departamenta u Oficina *

—Seleccione—> v
Regidan

—Seleccione—> v
Camuna

Seleccione Comuna...
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6. A continuacidn se deben indicar los Datos de ingreso al sistema, donde se ingresara el correo electrénico
del nuevo usuario y su contrasefia de ingreso, la que debe ser confirmada.

Datos de ingreso al sistema
Direccion de correo electrdnico

ifmarino @economia.gov.cl)
Contrasefia Minimo 6 caracteres.

(s0lo si desea cambiar la contrasefia)
Confirme contrasefia

7. Luego, es necesario especificar en la lista desplegable el Perfil designado para el nuevo Usuario.

Perfil

Perfl *

Administrador Sisterna ¥

8. Finalmente, se debe hacer clic en el boton Aceptar.
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b. OFICINAS DE RETIRO DE INFORMACION

Este médulo permite modificar las alertas y mensajes asociados a los cambios de Estado en una solicitud.

27 Registros

Muewva
Buszcarpar: | Todas las columnas %
H4b M Pagina 1 de 3
~Estado Solicitud Yer Editar
9 Andlisis de competencia p e
11 Andlisis de reservafsecreto 40 e
7 Asignada ’a b
12 Consulta a terceros P b
i En Proceso p b
15 Finalizacla p b
1 Finalizada por Desistimiznto del Solicitante 40 !
20 Finalizada: Acceso parcial ’a b
24 Finalizada: Denegacidn por no disponiblidad P e
25 Finalizada: Denegacidn por reservajsecreto p b

Redistros 1-10 de 27

1. Enlaopcidn Editar, se permite modificar la mensajeria asociada a perfiles internos y usuarios solicitantes.

Regitkos
Tabla: 505_cstado_salicitudes
Estado Sanenug @ snivn de compstencia
Pl Einsponzable “
Ditado Para Usuaiio @ Fn procnsa

Comentaria Para Usuaro &

U Efunieriie B 1|1 @ 6]
aorta & Csl Ena
Fortl Alarta @ I Solicitante
O papat
Mails Algrta Perfl P
bt Seleceione—>
Tipo ol
205 Diérvatin
| ctunlizae | [ cmsnse |

Elaborado por: Nicanor Bahamonde Loustau — Encargado Gestion de Solicitudes

Revisado por : Isolda Luco Canales — Encargada SAIP GORE Los Lagos, Rocio Vera Garay — Profesional Apoyo SAIP
Fuente: Guia Operativa Gestion de Solicitudes Acceso a la Informacién Plblica

Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia



c. ADMINISTRACION DE DEPARTAMENTOS

El médulo Administracion de Departamentos se accede a un panel similar a la Gestion de Usuarios, donde se
encuentran listadas las oficinas existentes y esta la posibilidad de Editar y Borrar departamentos. La funcién
es gestionar los departamentos que corresponden a la organizacién de cada Servicio.

Administraciéon Departamentos

Agregar
Buscarpor: Todas las columnas ¥

Pagina 1 de 1
=Departamento +Entidad Editar Borrar
1 informaticaz Subsecretaria General de La Presidencia b =

Registros 1-1 de 1

1. Paracrear un nuevo departamento, se debe acceder a la opcion Agregar.

(™)
=

Agregar

2. Al crear una nueva oficina, se solicita el Nombre y seleccionar la Entidad a la que corresponde de las listas
desplegables. Luego, seleccione la opcion Aceptar.

Ingreso de Departamentos por Servicio

Departamenta

Selecciona Entidad Subsecretaria General de La Presidencia %
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d. OFICINAS DE RETIRO DE INFORMACION

En el médulo Oficinas Retiro Informacion, se administra de manera similar a Admin. Departamentos. La

funcion es gestionar las oficinas de retiro de informacién que desde donde los ciudadanos puedan retirar la
informacion de sus solicitudes.

Administracion Oficinas

Q

Agregar
Buscarpor: Todas las columnas %
Pagina 1 de 1
«Dficina +Entidad Editar Borrar
1 Oficina de Partes - Moneda 1160 Subsecretaria General de La Presidencia b =
2 oficina probidad Subsecretatia General de La Presidencia b =,
3 Operaciones Subsecretaria General de La Presidencia b =

Registros 1-2 de 2
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e. PLANTILLAS ALERTAS MAILS

Este médulo es similar a la administracion de Estado de solicitudes, permite crear y editar las plantillas de
mensajes enviados por correo electronico asociados a notificaciones internas.

3 Registros

rdenar Muevo ‘

Buscarpor: | Todas las columnas ¥

Pagina 1 de 1
sDescripcion ~Defecto Yer Editar Borrar

k] Awiso Asignacion de Solicitud o

1 Awiso ingreso solicitud 1 ﬁ & /)

2 Solicitud de Reasignacidn o

Registros 1-3 de 2
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f. CONFIGURACION CORREOS

El modulo Unidades - Departamentos se administra de manera similar a Oficinas Retiro Informacion. La
funcién es gestionar los departamentos que corresponden a la organizacion de cada Servicio.

Configuracion de emvio de Correos

Activar envios de Correos (se seguiran guardando en base de datuS)D

Seridor de envio zgz.probidadytranzparencia.gob.cl
Mail de ervio transparenciai@goremaagallanes.cl
Hombre de envio Servidor Transparencia

Método de emio @ mail O sendmail O sMTP
Fart 25

SMTP autentificacion Ogi®@no

Cuenta de usuario para Smtp

Contrasefia de usuario para Smitp

Pie de Fagina para erwio de correos

Este corren electrfAsnico es generado en forma automAiitica, por favor no
responda a este mensaje.

M ail para test de erwio de corren *

O Guardar esta configuracian

Probary Guardar configuracidn

Instrucciones
1- Llenar el Formulario con los datos solicitados
2- Luego de llenar los datos puede probar la configuracian ingresando un correo en "Mail para test de envid de corren”

3- Sila configuracion de corren esta correcta, puede guardar esta configuracian clickeando el campo check"Guardar esta
configuracidn” v luega hacer click sobre botdn "Probar Configuracidn”
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8. CONFIGURACION CORREOS

El médulo Respaldo de BD permite respaldar de manera sencilla la Base de Datos.

Gobierno
de Chile

Buscar Folio o
Solicitante:

[ I[]

#50l0 busea folios, nombres
apellidos . correos electrénicos ¥
sontenido de la solisitud
Menii de Navegacién
Mis Datos

Gestion de Usuarios
Estado de solicitudes
Canfiguracian
Actualizacidn Sistema
Admin, Dias no habiles
Admin, Departamentos
Of Retiro Informacidn

Plantillas &lertas Mails

Configuracion de Correos

Respaldo de BD

Respaldar Base de Datos

Sistema de Gestion de Solicitudes

Ley N°20 acceso a la informacién publica

Bienvenido Donlal & edes (Administrador Sistema) | Salir E

Importsr Datos

Insert con nombre de campos
Link de respaldo automatico

atcion_acciones
accion_contenido
accion_etiquets
action_grupo
accion_idioma
accion_opciones_menu
accion_perfil
accion_rollober
atciones

actividades

atencion

auto_admin
auto_admin_apps
auto_admin_spps_permisos
auto_admin_campo
auto_admin_combinacion
alto_admin_permisos
auta_admin_tipo_campo
cmz_configuracion
cms_configuracion_tino
comentarios

comunas

ennfinirarinn

Tabla

=]
Reqistros Estructura Datas
3
[
23
12
9
4
435

102

@
3
JEEEAEEEERAEEEEEEEEE EEEE
IR EEEEAEEEEEAEEEEEREERE

Elaborado por: Nicanor Bahamonde Loustau — Encargado Gestion de Solicitudes

Revisado por : Isolda Luco Canales — Encargada SAIP GORE Los Lagos, Rocio Vera Garay — Profesional Apoyo SAIP
Fuente: Guia Operativa Gestion de Solicitudes Acceso a la Informacion Publica

Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia



F. INTERFAZ JEFATURA

Una vez que acceda al sistema, podra visualizar la pantalla principal. Al costado izquierdo podra observar el
Menu de Navegacion y al costado derecho el contenido. Por defecto al ingresar se presenta la Gestién de

Solicitudes.

El Menu de Navegacion permite el acceso a los siguientes mddulos:

Mis Datos: Este mddulo consiste en un formulario el cual permite very editar informacién asociada a
la cuenta del usuario Administrador.

Reportes de Solicitudes: Este mdédulo permite monitorear los reportes (Resumen y/o detalle) con la
estadistica agregada de las solicitudes.

Estadisticas Opcionales: Es mddulo muestra los datos opcionales entregados por los solicitantes al
formular una solicitud.

Asignar Solicitudes: Este mddulo permite realizar la asignacidn de solicitudes a los usuarios Responsables
que corresponda segun cada caso. Adicionalmente, se podrd asignar la solicitud de manera directa al
mismo usuario Asignador.

Panel de Gestion de Solicitudes: Mdédulo que permite la administracion de las solicitudes ingresadas en
el sistema.

Rectificar Solicitudes: Este mddulo permite rectificar en el sistema aquellas solicitudes cuya
rectificacion se efectu6 en formato escrito.

Solicitudes Respondidas: Este modulo muestra las solicitudes finalizadas que estan pendientes de pago
y/o de retiro de la informacidon por parte del solicitante.

Solicitudes Finalizadas: Este mddulo permite monitorear las solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica que se encuentren en estado de finalizadas.

Listado de Usuarios: Este modulo permite revisar el listado de usuarios que han formulado solicitudes.

&&Jb

|
Alertas L | panel de Gestion de Solicitudes

Filtros de bisgueds

Seleccione un estado | Todas ¥ Seleccione un Tipo Todes G

Responsable Todos w
i . wiet - - o
tonisnida g Is sobibad

Mend de Navegaciin Mostrar |10 8] reaists

$ Foculpeso o Fecha estimads de b

AFOO1W-0000001 28032011 07-06-2011 Asignada ETAR

AFOO1C-0000008

2011 04-05-2011 Asignads EMTAR

AFDOT C-0000003 11.03-2011 08047011 Asignada EMTAR

AF001C-0000005 08-03-2011 05-04-2011 Azipnads EINTAR

Fecha mmens Fecha wutimads de WErming
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a. REPORTES

En Reportes de Solicitudes, tendra acceso a informacion estadistica de las solicitudes.

Gobierno
| de Chile

Sistema de Gestion de Solicitudes

ramurar | seer @

Alertas |

Reportes de soliciludes

Buscar Folis o
Solicitante:

=

el Baabts fedlon, Fesnteat,
apalliad _corent slectrénicot v
sortari3s e by soliciud

) = trgn riad Sal
Menil de Navegacidn |=
A Ingresos sin asignar V'I Solictudes respondidas sin reserva/secreto
tl. - en andfisis segin tioo
des denegadas segun causal - Solivhudes impagas
B =
- @ SoletUdSE Prixmat 3 vencer - ﬁ Ingracos tatales pos responcabla
@ citudes vancids g | Estadistca Agragada
SubseCretin 2e Tradeps Avisens el Trad i ]

En cada reporte, encontrard listas desplegables para filtrar la informacién.

Filtros de bisqueda

Servicio | Ministerio del Trabajo v Previsidn Social |
Entidad | ToDas ~|

Estados [ Topos |
Periodo

Categoria [ ToDes v

El sistema entregara un cuadro estadistico agregado y un gréafico con la informacion filtrada.
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Entidad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct MHov Dic  Total
Direccion del Trabajo 453 383 551 17 6 4 3 o 0 i i 0 147

Total 453 383 4451 17 [} 4 3 a 0 o o 0 1417

Ingresos Totales segiin periodo (Resumen por Entidad) 2011
Direccin del Trabajo

4BlEs

tantidad de solicitudes

Todos los reportes tienen la opcién de ser enviados por correo electrénico o ser exportados a hojas de
calculo.

Enviar por correo electrdnico Cegl

Exportar a C5W @

Al hacer clic cobre el vinculo en el niumero de solicitudes para entidad en el mes correspondiente, se
presentara en pantalla el resumen de las solicitudes. Se detalla el Folio, Fecha de ingreso, Fecha estimada de
término, Fecha de Término, Plazo y Estado.

Folio & o s 5 AL & Estado

ot 28-02-2011 38032011 23-03-2011 ffz?:;”ida #" Finalizada Enfregada
fomn 20023011 28-03-2011 30-03-2011 Foshonaidaeh  Finaigaga Entrenats
fovitn 20022001 28032011 25-03-2011 Foshonaiaen  Finaigaga Entrenata
fovin 20022011 28032011 28-02-2011 Feshondia®sn  pinaigana Entregata
o 20022011 28-03-2011 13-04-2011 FoShonOmast  Finaiizaga Retio pendient
ALOOIE- 20022011 28032011 24032011 Responcidaen  opoda Enlregada
#0015T3 18 dias

—— 20022011 28-03-2011 15:03-2011 RSINOIAEN  Finslizaa. Entregsda
o 20022011 28-03-2011 10-03-2011 REshOnOiaEn  finalizaa. Entregada
pr 28-02-2011 38032011 16-03-2011 f;z?:;”ida #" Finalizada Enfregada
e meen memi nown IR e o

Folio @ la de Plazo
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Finalmente, se puede acceder al detalle de cada solicitud al hacer clic en el vinculo de cada Folio.

b. REPORTES

En el menu de navegacion se encuentra el médulo “Estadisticas Opcionales”, desde donde se puede acceder
a la informacién opcional sefialada por los usuarios solicitantes registrados en el sistema.

Gobierno
., de Chile

Sistema de Gestion de Solicitudes

pvenios Dorcatiacente Fareces Ustatar | Saw B

Alertas |,

Soliccione un o | Mango edsd - i

Buscar Follo o
Solicitante:;

Dende hasta

Total 1163

En el filtro superior, se puede seleccionar la categoria de datos proporcionados por los solicitantes

Seleccione un filtro |§Sexo v

Region
Comuna

Hanio adad

Macionalidad

Mivel educacional
Qrganizacion
Frecuencia organizacion

En la esquina superior derecha, se puede seleccionar el tipo de gréafico con el que se despliegan los datos: de
barra o torta.

ils 90
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