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1 Motivacion

En abril del presente afio, entré en vigencia la Ley 20.285 mas conocida como Ley
de Transparencia. Esta ley consolida el deseo del Estado de Chile de demostrar que su
gestion es transparente, regulando el principio de transparencia de la funcion publica y el
derecho de las personas acceder a la informacion de los 6rganos de la administracion
publica.

Se considera como publica la informacion toda informacion elaborada a con
presupuesto publico y toda otra informacion en poder de 6rganos estatales, al igual que
todos los actos y documentos publicados en el diario oficial.

Esta ley contempla dos tipos de transparencia: transparencia activa y transparencia
pasiva. La transparencia activa es la obligacion que tienen los organismos publicos de
publicar todos sus actos y documentos. La transparencia pasiva contempla que las
instituciones estatales deben responder oportunamente y entregar informacion solicitada
por cualquier persona, salvo en algunas excepciones denominadas Causales de Reserva.

Para implementar lo dictado en esta ley, se ha afadido al Sistema WEB OIRS
(Registra solicitudes ciudadanas) la funcionalidad de ingresar, buscar y supervisar las
distintas Solicitudes de Acceso a Informacion.

En este manual se detalla el uso del Sistema WEB OIRS, haciendo hincapié en las
nuevas funcionalidades implementadas que estdn relacionadas con las Solicitudes de
Acceso a Informacion.
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2 Diagrama de flujo de sistema

Cada vez que se genera una solicitud (Ciudadana o Ley 20.285) via web o intranet,
se registra de manera que todas lleguen a una misma bandeja. Esa bandeja permite derivar
internamente la solicitud o, en caso de ser posible, se le da soluciéon inmediatamente. En la
figura 1 se aprecia el flujo que siguen las solicitudes.

Juan realiza una solicitud José realiza una solicitud
(ciudadana o ley 20.285) y (ciudadana o ley 20.285) via

_es registrada via intranet por web D -
- KF&'.I = un funcionario & a % 5 :
--'_I ; -"'J ! N{, F .#__'_ : =

r:,,*./ i "‘6 A 4  José

Juan

Y |il|
FORMULARIO|INTRANET FORMU;.Q| RIO WEB
il
gl ”‘(WV'

Q Fono
.
Las solicitudes de Juan y
; S
José llegan a una misma
bandeja, donde se les da una
= . ., .
derivacion interna o se
l soluciona l
y B 4
1 ﬁl‘
Lista de Formularios
Detalle Comuna Tipo Hombre Tramite Fecha Hora DP  Stat hcciones

Jorge Gutierrez .
[ 590700005 ]  PUDAHUEL Consulta R Reguerimiento 2009-07-01  16:08:04 45 PEN [Der.interna | [Solucionar |
[ 599900014 | EXTRANJEROD Consulta 116G Faquerimienta 2009-06-15  11:5208 56 PEN [Der.Interna | [ Solucionar ]
[ 599900012 | CERRILLOS Consulta [I:SiﬁﬂRD S Requerimienta 3009-05-34 2000537 T PEN [Der Interna | [ Solucionar |
[ 599900011 |  SAN JOAQUIN Feclama Juan Cerda Reguerimiento 2009-05-22 22:05:5% T2 PEN [Der.Interna | [ Solucionar |

Margarita dhumada
[ 599900009 | SANTIAGO Conzulta Rajas Requerimients 2009.05-14 11:05:00 77 PEM  [Der.Interna| [Solucionar |

Rodrigo Fernando .
[ 599900008 | PUENTE ALTO Consulta i o Reguerimiento 2009-05-13 150505 T8 PEN [Der.Interna | [ Solucionar |

Figura 1. Pagina ingreso de usuario al Sistema de Solicitud de Informacion — OIRS.
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Luego que se ha registrado una solicitud se

puede ver que todas estan en la Bandeja

de Formularios, la que es mostrada cuando son buscados los mismos. A continuacion, se
muestran las distintas alternativas que se tienen al tener solicitudes en bandeja para
solicitudes que estan pendientes y otras que han sido solucionadas.

DERIVACION INTERNA. - FORMULARIO H® ABOZ{CODDODOS -  (Fecha: 27/08/2009)

Peticionario  JUAN 4LEERTO ALVEAR PINOCHET

Cod. Formularie  AE0Z1C0000005

Tipificacidn  Solicitud de Acceso 2 la Informacidn Motificacion Email =|

Detalle Peticion

RECOLETA, PROVIDEMC A INDEPEMDENCIA  CONCHALL ¥ HUECHURABA . CON L RESOLUCION EXEMTA MO 290 DEL
24/08/200% SE DERNVA A ESTA INTENDENCIA LA PRESENTE SOLICITUD EL 27408 /2009

EN RELACION 4 LO SERALADD EM EL ARTICULO FDE LA LEY DE ALCOHOLES QUISIERA SABER CUAL ES EL NUMERD DE
PATENTES LIMITADAS EN CADA COMUNA DEL GRAN SANTIAGO CON ESPECIAL ATEMCION M LA COMUUNA DE SANTIAGO

Derfiacidn Interna (Reemo de Solicid)

SOLUCIGN FORMULARID N° ABO21COD00005  (Fecha: 2009-03-27 17:19:30)

Responsable fctual  Lorena de Los dngeles Troncosa Tamayn

Tipo de Derivacion

Peticionario

Tipificacién

JUAM ALBERTD ALVEAR PINDCHET

Solicitud de iecesa 3 la Infarmacicn

Cod. Formulario 402100000005

Motificacién Email 5|

@ izma Unidad O Otra Unidad (SAG)

Derivar x Tramite:

Detalle Peticidn  EN RELACION 4 L0 SEFALADO EM EL ARTICULO 7OE Lis LEV DF ALCOHOLES QUISIERA SABER CUAL ES EL NUWERD DE

FATENTES LIMITADAS EN CADA COMUNA DEL GRAN SANTIAG0 CON ESPECIAL ATENCION M LA COMUUMA DE SANTIAGD

-- Seleccione un trdmite -- ¥
Observaciones
Solucion de Formulario=
z Tipo de Solucidn
DERIVACION
INTERNA

Se considera que otra
entidad puede solucionarla.

RECOLETA, PROVIDENCIA INDEPEMDENC L , CONCHALI ¥ HUECHURABA, CON LA RESOLUCION EXENTA N 290 DEL
24/08/3009 SE DERIWi & ESTA INTENDENCIA Li PRESENTE SOLICITUD EL 37./08 /2009

® solucién petizion

O terivaciin Brerma

SOLUCION A R suardar solucisn

Se escribe la solucion a la
solicitud del peticionario

BANDEJA DE:FORMULARIOS

Detalle

Comuna Tipo Mombre Tramite
ABOZ1CO000005 | SANTIAGD T b e
[ ] = ALVEAR FINOCHET  solicitud
AE0Z1WO000005 ] SANTIAGD Ll || I RENEEE R Regane
[ ] =t TAMATD salicitud

Fecha Hora DP Acciones
009-08-27 171930 T PEW [Der.Interna | [ Solucianar |
20090724 10:54:54 SOL [ Informa Sal. ] [ “er Solucidn |

Se envia al peticionario la respuesta de la [NFORMAR

solicitud, via carta, email u oficio SOLUCION
INFORMAR SOLUCION (RESPUESTA) ~  {Fecha: 24/0752009)
Peticionario  LORENA TRONCOSD TAMAYD
Se ve el detalle a la DETALLE
Tipificacion” Ley 20283 solucion de la solicitud SOL,UCION
Detalle  PRUEBA PARA CAPACITACION DETALLE SOLUCION - FORMULARIO N° ABOZ1WO000005 -  {Fecha: 24/07/2009)
Iaforime @Carta O P ODﬁcio Peticionario  LORENA TRONCOSO Tama v Cod. Formulario  AE021WO000005
Tipificacion  Solicitud de Acceso a la Informacidn Fecha Formulario  24/07/200%
e e Detalle Peticion  FRUEEA PiRA CAPACITACION

Respuesta o Selucidn de la Peticidn=

Solucién

Fecha Solucion  24,/07/200%

Medio Informados

WEDIAMTE OFICIO Wo0x SE EMTREGA LA IMFORMACION SOLICITA

Dias Respuesta

Figura 2. Opciones posibles para operar con las solicitudes en la bandeja de formularios.
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Para dar solucion a las solicitudes, en algunos casos deben ser derivadas,
dependiendo a quién se derive serd el tipo de derivacion. Solamente existen dos tipos
posibles: derivaciones externas o derivaciones internas. En la figura 3 se explica como se
realizan las derivaciones, y entre qué drganos se considera interna y entre cuales se estima
que son externas.

Figura 3. Derivaciones de SAG, SGI y entre ellos.

Leyenda:

SGI: Servicio Gobierno Interior (También estd incluida la ANI: Agencia
Nacional de Investigacion)
SAG: Servicio de Administracion General.

D: Departamentos, que en el caso de SGI pueden ser Intendencias o
Gobernaciones.

DE: Derivacion Externa
DI: Derivacion Interna
OR: Organo del Estado.

Manual de usuario — WEB OIRS
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3 Ingreso al sistema

Para acceder al Sistema WEB OIRS, debe ingresar en su navegador de Internet la
direccion http://oirs.intranet.gov.cl/

Una vez que se encuentre en la pagina ya mencionada, debe ingresar su nombre de
usuario y contrasefia respectivamente, luego presione el boton “Aceptar’. El sistema
validara sus datos y determinara si puede o no acceder a la aplicacion. En caso de presentar
inconvenientes, contactese con la Division Informatica del Ministerio del Interior al
(2) 690 4000.

A continuacion, en la figura 4, se presenta la pagina de ingreso al sistema.

Gobierno oficina de Infol ?%edamos
ce

de Chile + Solicitud de Acceso a la Informa

+ Acceso Principal
Sistema de Solicitud de Informacidn - OIRS

sutentificacién
Usuario =P Ingrese aqui el nombre de usuario

Contrasefia ———— Ingrese aqui su contraseia
Aceptar

En saso de problemas sontactar a |a Divisién Informatisa
C ¥ 125 3 oiE@i gov.el o al Fono (2) 500 4000

Figura 4. Pagina ingreso de usuario al Sistema de Solicitud de Informacion — OIRS.

Una vez que se haya autentificado podra acceder a las diferentes opciones que
ofrece el sistema a través del Menu Principal, el que estd compuesto por los items:

. . . . . 1
mantencion, formularios, encuestas e informes; y dependiendo del perfil de usuario’ que

tenga asignado podra acceder a las opciones correspondientes. Posteriormente, en este
manual, se especifica cada componente del Menu Principal.

En caso de querer abandonar del sistema (o cerrar la sesion), debe presionar la
opcion Salir. (ver figura 5)

La pagina inicial, junto con el Menu Principal y la opcion Salir se presentan en la
figura 5.

! Perfil de usuario es quién define cuantas opciones del sistema estaran disponibles para el usuario
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Mantencion + Formularios + | Encuestas + | Informes +

Menu Principal

Sistema de Solicitud de Informacion - OIRS

En caso de problemas contactar a la Divisidn Informatica

ey S

for.gov.cl o al Fano (2) 690 4000

Presione aqui para
salir del sistema

Figura 5. Pagina inicial del sistema.

Ahora que se encuentra en la pagina inicial del sistema debe recordar que todas la

operaciones que realice seran hechas sobre el 6rgano que tiene asociado en la cuenta de

usuario. Es decir, un usuario que esté asociado a la Intendencia Metropolitana podré operar
sobre los elementos de esa intendencia y no de otra.
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4 [Estructura general del sistema

El Sistema de WEB OIRS cuenta con un Menu Principal el que comprende cuatro
secciones: mantencion, formularios, encuestas e informes. Los modulos de Cartas,
Historico Cartas, Persona Recurrente, Informes Definidos se encuentran momentaneamente
deshabilitados debido a que se estan reformulando las definiciones de estos mddulos que
seran implementadas en el mediano plazo.

En la figura 6, se exhibe el Menu Principal con sus cuatro secciones junto con las
funcionalidades de cada seccion.

g ——

Exportar consultas
Historico cartas

Informes definidos

Figura 6. Estructura general del sistema.

0
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5 Funcionalidades

En el capitulo anterior, se presentd el Menu Principal y junto con ¢€l, un listado de
funciones que pertenecen a cada seccion. A continuacion se especificara cada una de esas
funcionalidades.

5.1 Mantencion

Permite administrar a los usuarios de una zona determinada (ver Anexos — Listado
de zonas), los perfiles de cada usuario, los tramites que sera responsable cada usuario, los
departamentos a los que pertenece un usuario y los tipos de cartas’ que se enviaran como
respuesta a las personas que realicen una Solicitud de Acceso a Informacion.

5.1.1 Usuarios

Mantencion de Usuarios incluye tres funcionalidades. Estas son: agregar, modificar
y borrar un usuario. En la figura 7, se muestra qué parte del Menu Principal corresponde a
Mantencion de Usuarios.

Usuarios (REEPDHEEIJ!@

Figura 7. Menu Mantencion, Opcion Usuarios.

Para agregar una nueva cuenta de usuario en el sistema se debe ingresar los
siguientes datos:
e Nombre del responsable: nombre de la persona a la que se le estd creando
la cuenta de usuario en el sistema
¢ Direccion: direccion del usuario (Puede ser la direccion laboral o particular)

% Esta funcionalidad no se encuentra habilitada.

Manual de usuario — WEB OIRS
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Fono: teléfono de contacto. (Debe ingresar el codigo de region, ejemplo:
2 690 4000)

Email: direccion de correo electronico (Ejemplo: rmartin@interior.gov.cl)
Usuario: nombre de usuario (se sugiere usar un nombre mnemotécnico, por
ejemplo: Rodrigo Martin podria ser rmartin)

Clave: contrasefia de la cuenta de usuario que esta creando.

Departamento: debe seleccionar entre los distintos departamentos que tenga
la zona donde esta anadiendo el nuevo usuario.

Zona: organo al que pertenece el usuario.

Perfil: debe seleccionar el permiso que le asignard al usuario. De esto
dependera cuantas funcionalidades podré visualizar del sistema.

Estado: debe seleccionar ‘1’ para dejar activa la cuenta, es decir, el usuario
afiadido pueda ingresar al sistema inmediatamente después que se cred su
cuenta. Ingrese ‘0’ si quiere que la cuenta esté inactiva.

Una vez ingresado los datos debe presionar el boton “Acepta” para finalizar con el

ingreso de usuario nuevo. En la figura 8 se muestra la pantalla de Mantencion de Usuarios.

Usuatios de la Zona

Mantencion de Usuarios Responsables

(917 PERSONAL v
591 ?UU_U DIrSSU3U1 b (Tiene arociade 2 tramites)

Acepta Nueﬂ Borra
A \

Direccion

Fono

Email

Usuarin

Clawe

Zana

Departaments

Farfil

Estada

Codiga |5917000 Guarda los Creaun Borra
—— cambios  nuevo un
Nombre del Responsabile |Rodolfo Mufioz hechos enun| usuario usuario|
usuario

muncz@gmail.com

ljmunoz

il - repita la clave @@ &
917 PERSONAL v

3917001 PERSOMNAL

|3 Administrador Depattamenta v

11 [1=hctivo)

Figura 8. Pantalla de Mantencion de usuarios
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Para modificar una cuenta de usuario debe cambiar alguno de los campos
especificados en la funcionalidad “Agregar usuario”. Posteriormente que haya concretado
los cambios requeridos, presione el boton “Acepta”.

Para borrar una cuenta de usuario debe seleccionar al usuario que desea eliminar
del sistema y presionar el boton “Borra”. Luego de haber presionado este boton, aparecera
la pantalla para confirmar si desea eliminar el usuario. La pantalla de Confirmacion de
Eliminacion se muestra en la figura 9.

La pdgina en hitp:/fww4.s5yd.gov.cl dice: g|

6 Esta seguro de borrar?

| Aceptar | [ Cancelar

Figura 9. Pantalla de Confirmacion de Eliminacion de Usuarios.

5.1.2 Perfiles

Mantencion de Perfiles incluye tres funcionalidades. Estas son: agregar, modificar y
borrar un perfil. En la figura 10, se muestra qué parte del Menu Principal corresponde a
Mantencion de Perfiles.

Pefiles @

Figura 10. Ment Mantencion, Opcioén Perfiles.

En el sistema existen cuatro perfiles predefinidos. Estos son:
®  Administrador nacional es aquel que tiene acceso a todas las funcionalidades
del sistema: mantencion, formularios, encuestas ¢ informes.

®  Administrador institucional es aquel que tiene acceso a las funcionalidades
relacionadas s6lo con la institucién. Por ejemplo: en mantencion de usuarios

Manual de usuario — WEB OIRS
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solo tiene seleccionado los campos que dicen Solo Institucion, lo mismo
ocurre en tramites, departamentos y cartas; pero no tiene acceso al menu de
perfiles (Vea la figura 12).

Administrador de departamento es aquel que tiene acceso a las
funcionalidades relacionadas s6lo con los departamentos; pero no tiene

acceso al menu de perfiles. Por ejemplo: en mantencién de usuarios tiene
seleccionado los campos que dicen Solo departamentos, 1o mismo ocurre en
las secciones de tramites, departamentos y cartas.

Usuario normal es aquel que tiene acceso a la administracion de tramites
solo de departamentos, busqueda de formularios, registro y resumen de
encuestas, ademas de exportar consultas.

También existen los usuarios supervisores, que tienen por funcién solamente

controlar el estado de avance de la respuesta de las Solicitudes de Acceso a

Informacion.

Super SAG® es aquel que s6lo esta habilitado para supervisar los formularios
SAG.

Super SGI” es aquel que solo esta habilitado para supervisar los formularios
SGL

Super SAG+SGI es aquel que solo estd habilitado para supervisar los
formularios de SAG y SGIL.

Para agregar un nuevo perfil de usuario en el sistema, en primer lugar debe designar

un nombre al perfil que desea crear, esto debe escribirlo en el campo de Nombre de Perfil.

Si desea crear un perfil basado en uno ya hecho, debe seleccionar una de las opciones que

aparecen en la parte de Perfil. En la figura 11 se presentan las opciones disponibles para

crear un perfil en base a otro.

FCNUEYD —s v

1 Administradaor Macional

2 Administradar Institucional

3 Administrador Departamenta
4 Usuario Naormal

100 Super SAG

101 Super SG|

102 Super SAG+SG]

Figura 11. Opciones para crear un nuevo perfil en base perfiles predefinidos o usuarios supervisores.

> SAG: Servicio de Administracién General (Intendencias y Gobernaciones)
* SGI: Servicio de Gobierno Interior (Incluye la ANI: Agencia Nacional de Investigacion.)
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Para definir el acceso a las funcionalidades debe seleccionar las opciones
presentadas en la figura 12. Si desea que el perfil que esta creando tenga la funcionalidad
Mantencion _usuarios solo de institucion, debe estar seleccionados los campos:

mantencion, usuarios y solo institucion como muestra la figura 12. En caso de no estar
seleccionados esos tres campos no se podra visualizar esa funcionalidad para el perfil
creado. En la figura 12 se muestra la pantalla de Mantencion de Perfiles.

HMantencion de Perfiles

Perfil ':N_UEVE] ] vqll Acepta ‘ ’ Cancela ]
Mombre Perfil | I_’ Ier%r:lslg;:qp:irﬁ: nombre
Mantencion

LR Ir {#IMantencion il Dpclones para el meni de
| .Usuarlos {Responsables) | :
| D Solo Departarmento
| . Solo JesBlucion

1:
JF
s |
o g ooos oS PerplEs b

. -
Creacion del b [Ceefites
perfil : N
"mantencion i Drimites
usuanos .SOIO b [ sain Departamenta
institucion™ :

: D Solo fhshikecion
: I:l Departamentos

D Solo Departemento
: D Solo Inshitecion
H I:l Cartas {Configurar)
: D Solo Departamenta
H . D Soto frsiite cion

: Opciones para el mena de
: Formularios

_!:‘ Formularios
D Ingreso (Registro)
[ uscar {Consultar)
D Derivadon inferna
[ gegistr 0fdo Gou
D Soludorar
D Todas las Fonas
D Ver Formulacio
: D Ver Solucon
D Supervisar
D AN
D FAG

¥ | fncuestas : Opciones para el meni de

: : Encuestas
: I:lllegiﬂro Encuestas %

Resumen de Encuenla; :
FTTEIEISEIIREEIEIAREEILEILE

D Informes [ . .
s DPCIOI'IE‘S para el mend de
I:l Exportar Consultas I:Exn:el} Informes

D Tod'as las Zonas
I:l Historico Cartas
I:l Persona Recurrente
I:l Informes Definidos

D Documentacion

Figura 12 Pantalla de Perfil de usuarios.
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Para modificar un perfil de usuario debe cambiar alguno de los campos
especificados en la funcionalidad “Agregar nuevo perfil”. Una vez que haya concretado los
cambios requeridos, presione el boton “Acepta”.

Para borrar un perfil de usuario debe seleccionar el perfil que desea eliminar del
sistema y presionar el boton “Borra”. En la figura 13 se muestra la seleccion de un perfil
para ser borrado.

Mantencion de Perfiles

paril |1 Administrador Necional | [ Acepta | [ Nueva || Barra |

Figura 13. Pantalla de seleccion del perfil Administrador Nacional para ser borrado.

Después de haber presionado ese boton, aparecera una pantalla para confirmar si
desea eliminar el usuario. La pantalla de confirmacién de eliminacién se muestra en la
figura 14.

La pdgina en hitp:/fwwd.syd.gov.cl dice: g|

6 Esta seguro de borrar?

| Aceptar | [ iZancelar

Figura 14. Pantalla de Confirmacion de Eliminacion de Usuarios.

5.1.3 Tramites

Mantencion de Tramites incluye tres funcionalidades. Estas son: agregar, modificar
y borrar un tramite. En la figura 15, se muestra qué parte del Menu Principal corresponde a
Mantencion de Tramites.

Tramites ‘!}._n}

=

Figura 15. Menu Mantencion, Opcion Tramites.
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Para agregar un nuevo tramite en el sistema se debe ingresar los datos que a
continuacion se detallan:

¢ Tramite: nombre del tramite a crear. (Escriba un nombre descriptivo)

e Zona: indica el lugar donde se realiza el tramite. Debe seleccionar una zona
del listado.

¢ Departamento: es el departamento de la zona a la que se asociard el nuevo
tramite.

¢ Responsable: es la persona que esta a cargo del tramite.

e Status: en este campo debe seleccionar ‘0’ para dejar activo el tramite, es
decir, un usuario pueda administrar el tramite. Ingrese ‘1’ si quiere que el
tramite esté inactivo.

Una vez ingresado los datos debe presionar el boton “Acepta” para finalizar con el
ingreso de un nuevo tramite. En la figura 16 se muestra la pantalla de Mantencion de

Tramites.
Mantencion de Tramites
[916 PLANIFICACION v
— | A Acept I B
- 2816002 Ingreso Depto Plarificacion | Locee | v ™ ) pore]
7 AY
it S91R00z Guarda los Crea un Borra un|
cambios nuevo usuario
= - B e —o hechos en un tramite
i Ingrsso Depioleianer: tramite
Zona 916 PLANIFICACION
Departaments 93716007 PLAMIFICACION
Fasponsabile :5"9-1-8"00.1"k_pereir.a v
Status D | (D=Active)

Figura 16. Pantalla de Mantencion de tramites.

Para modificar tramite debe cambiar alguno de los campos especificados en la
funcionalidad “Agregar un nuevo tramite”. Posteriormente que haya concretado los
cambios requeridos, presione el boton “Acepta”.

Para borrar un tramite debe seleccionar al tramite que desea eliminar del sistema y
presionar el boton “Borra”. Luego de haber presionado este boton, aparecera la pantalla
para confirmar si desea eliminar el tramite. La pantalla de Confirmacion de Eliminacion se
muestra en la figura 17.
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La pdagina en http:/fww4.syd.gov.cl dice: g|

e Esta seguro de borrar?

| Aceptar | [ Cancelar

Figura 17. Pantalla de Confirmacion de Eliminacion de Tramite.

5.1.4 Departamentos

Mantencion de Departamentos incluye tres funcionalidades. Estas son: agregar,
modificar y borrar un departamento. En la figura 18, se muestra qué parte del Menu
Principal corresponde a Mantencion de Departamentos.

Departamentos l‘{'j

Figura 18. Menu Mantencion, Opcion Departamentos.

Para agregar un nuevo departamento en el sistema se debe ingresar los datos que a
continuacion se detallan:
¢ Departamento: nombre del departamento a crear. (Escriba un nombre
descriptivo)
e Zona: indica el Organo al que pertenece el departamento. Debe seleccionar
una zona del listado.

Una vez ingresado estos datos debe presionar el boton “Acepta” para finalizar con
el ingreso de un nuevo departamento. En la figura 19 se muestra la pantalla de Mantencion
de Departamentos.
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HMantencion de Departamentos

1302 CHILOE v
Departaments | 9302011 Extranjeria v. {Tiene Ssaciads | [ Acepta ] [ MNuewo ] [ Borra ]

tramites w0 responsables )

EE—— Guarda los Crea Borra
Codtizd (d3oeom cambios un un

; hechos en nuevo depto
Departaments i_Extranjerl’a | un depto dEptO
Zena [302 CHILOE »|

Figura 19. Pantalla de Mantecion de Departamentos.

Para modificar un departamento debe cambiar alguno de los campos especificados
en la funcionalidad “Agregar departamento”. Posteriormente que haya concretado los
cambios requeridos, presione el boton “Acepta’.

Para borrar un departamento debe seleccionar el departamento que desea eliminar
del sistema y presionar el botén “Borra”. Luego de haber presionado ese boton, aparecera
la pantalla para confirmar si desea eliminar el tramite. La pantalla de confirmacion de
eliminacion se muestra en la figura 20.

La pagina en hitp:/fww4.syd.gov.cl dice: EI

e Esta seguro de borrar?

| Aceptar | [ Cancelar

Figura 20. Pantalla de Confirmacion de Eliminacion de Tramite.

5.1.5 Cartas

Mantencion de Cartas se encuentra actualmente deshabilitada. Esto se debe a que se
esté trabajando en la mejora de esta funcionalidad.
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5.2 Formularios

5.2.1 Ingreso

El ingreso de Solicitudes (Ciudadanas o de Acceso a Informacién) puede ser hecho
de dos maneras: via intranet o via web. A continuacion, se detalla como se realizan ambos
registros de solicitudes.

5.2.1.1 Ingreso via intranet

Estos formularios son registrados via intranet por medio de la pagina
http://oirs.intranet.gov.cl y es ingresada por un trabajador de un organismo del Estado. Para

acceder a el Ingreso de Formularios via intranet debe seleccionarse la opcion del menu que
se muestra en la figura 21.

Ingreso [Registro) l:b

Figura 21. Menu Formularios, Opcion Ingreso.

Luego de acceder al menu de la figura 21, aparecera un formulario del que debe
seleccionar el tipo de solicitud a registrar. En caso de ser una Solicitud Acceso a
Informacion debe llenar los siguientes campos de la seccion Datos de Formulario.

¢ Notificar email: puede optar entre “Si” en caso de querer ser notificado por
correo electronico para la respuesta a la solicitud y “No” en caso contrario.
(valido solo para Solicitudes de Acceso a Informacion.)

® Via de ingreso: en este caso se tienen dos opciones: presencial (se realiza la
solicitud usando un formulario en papel) y carta (se realiza la solicitud
enviandola via correos de chile).

¢ Tipo de zona: debe indicar la ubicacion geografica de la persona que hace la
solicitud, si es “Urbana” o “Rural”.

¢ Foliaje manual: se ingresa un nimero predefinido para identificar la
solicitud.

e Detalle: se ingresa la descripcion de la solicitud.

¢ Solucidon: existen dos opciones posibles.
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* Solucion Posterior es usada para indicar que la solicitud se resolvera después
que ha sido ingresada en el sistema. Se derivard a quien corresponda responder
la solicitud.

* Solucion Inmediata es usada cuando se da una respuesta inmediatamente
después que se ha generado la solicitud. Normalmente, en el caso de Ley 20.285
debe ser cuidadoso si usa esta opcion, pues no esta usando el conducto regular.

En la secciones restantes (Datos Contacto y Direccion Contacto) debe llenar al
menos los campos que tienen ‘*’, dado que esos son los campos obligatorios. En la figura
22 se presenta el formulario para las Solicitudes con Acceso a Informacion.

Ingreso de Formularie = AREA: METROPOLITANA DE SANTIAGD {Fecha: 02-09-200%)
Provincia o Zona OTROS Departamento  OTROIS
Responsable  Katherine Norambuena
Oatos Farmulario » =g S@ccion Datos Formulario
Tipificacion *  Oonauns O Opinién O pacrais 0 Sugerencia e[ g TR ) e (Ley 20.285)

Motificar Email * (D) Ono (Voluntad espresa de ser notificada via email para solicitud de acceso a la infarmacidn

Via de Ingreso *  Prezencial (papel] % Tipo de Zona *  LURBAND %
Foliaje Hanual *  |ag001 P |

Detalle *

Solucion (B o iy O nmediata

Dats Contacto « =i S@ccién Datos Contacto

Hombre *
Apellidos * (Paterna) (Maternc)
Rurt = Q Pasaporte
Macionalidad  CHILE ~ Edad N | (Affos)
Educacion | (Hivel Educacional) P O 3
Dcupacién
Apoderado {51 Corraspaonde)
Razdn Social (Fersona Juridica)

Direccitn Contact =i S@ccion Direccion Contacto

Residencia * | Chile ¥ | (Lugar de Residencia actual del Peticionario)
Calle, W= # (Calle) - {hmy
Villa, Pob, Dpto Fono
Comuna * | -- Seleccione Comuna -- b Region
E-mail

Guardar Formulario

Figura 22. Pantalla de ingreso de formulario “Solicitud con Acceso a Informacion” via intranet.

En caso de querer registrar una Solicitud Ciudadana debe llenar los siguientes
campos:
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Tipificacion: existen cinco opciones para la solicitud ciudadana puede ser:
consulta, opinidn, reclamo, sugerencia, peticion o felicitacion.

Via de ingreso: En este caso tiene cinco opciones para describir la via de
ingreso. Estas son: carta (se realiza la solicitud enviandola via correos de
chile), presencial (se realiza la solicitud usando un formulario en papel),
email (se ha enviado un correo electronico), teléfono (se realiza la solicitud
via telefonica) y salida a terreno (se realiza la solicitud cuando se estan
haciendo salidas a terreno).

Tramite: se listan los diferentes tramites dirigidos a un responsable del
mismo.

Detalle: se ingresa la descripcion de la solicitud.

En la secciones restantes (Datos Contacto y Direccion Contacto) debe llenar al
menos los campos que tienen ‘*’, dado que esos son los campos obligatorios. En la figura
23 se presenta el formulario para las Solicitudes Ciudadanas.

Provincia o Zona OTROS Departamento OTROZ

Datas Farmularic  —die Sg@ccion Datos Formulario

Via de Ingreso * | Presencial (papel) % Tipo de Zona * | URBANO %

Dates Contacto » =i S@ccion Datos Contacto

Direccidn Contacto === S@ccion Direccion Contacto

Residencia * | Chile M| (Lugar de Residencia actual del Peticionaric)
Calle , W° * (Calle) - (M
villa, Pob , Dpto Fono
Comuna * -- Seleccione Comuna -- b Region
E-mail

Ingreso de Formulario = AREA: METROPOLITANA DE SANTIAGD {Fecha: 02-09-200%)

Responsable  [atherine Morambuenz

Tipificacion * {fJ:Consulta C Opinidn O Reclamao C Sugerencia O Feticidn O Falicitacidn C’ Acceso a Informacidn [Ley 20.285)

Tramite * | Requerimianta | (Dirigide 3 Rasponsable dal Tramita)

Detalle *

Solucion @ posrerior O nmediata

Hombre *
Apellidos * {Faterna) (Materno)
Rut T Pasaporte
Macionalidad | CHILE v Edad  fhfios)
Educacién 1| (hivel Educacional) sexn. Omascuting O Femenine
Ocupacién
Apoderado {5 Carrasponde)
Razon Social {Persona Juridica)

Guardar Formularie

Figura 23. Pantalla de ingreso de formulario “Solicitud Ciudadana” via intranet.
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5.2.1.2 Ingreso via web

Estos formularios son registrados a través de la web, por medio de la pagina
http://www.interior.gov.cl o cualquier otra pagina perteneciente al Estado que contenga el

banner presentado en la figura 24. Cualquier persona que realice un clic sobre ese banner
podré acceder al Ingreso de Formulario, llenarlo con los datos correspondientes y generar
una solicitud.

Gobierno

Wartes, 01 de septiembre de 2009 Reaeficios  Intendencias  Gobernaciones piis 23
_
Furciones Miristeriales. Cuenta  Piblica  Estrategia  Nacional de ARCHIYO FOTOGRAFICO
. Seguridad Pablica:
Autondad i
'°5° 17 METAS FIJADAS PARA EL ANO 2009 SE
SLULL R SRS CUMPLIERON ANTICIPADAMENTE
il 01 de Septismibre d
Subsecretana de Desarrollo
Reqional a El Subsecretario del
B _ Interior, Patricio Rosende
Lynch, dio a conocer los
CONAKCE i -
" prlljcu:ales SVANCES  guhsecretario en Isla de
Departarnents de Extrargera v reqistrados en la gjecucion  paccya.
Migracidn de la Estrategia Macional
Division de Sequridad Piblica de: Sequridad . Publica
- (EMSP) durante este y los gue se podnan Banner de
Fonda Social semestre.... encontrar accesoa
Division de Gobiemo Interior [wer noticia completa] ingreso de

Cfficina Macional de
Ermergencia-ONEMI

Programa de Derechos Hurnanos
Programa del Exonerado Politco
Unidad de Pasos Fronterzos

LIMKS DESTACADOS

Presidencia de la Repliblica

EL MINISTRO DEL INTERIOR {S} ASEGURD QUE

SE TRABAJARA EN CONJUNTO CON LOS ISLENOS

PARA CUIDAR RAPA NUI

28 de Agosto de 2009

g De regreso de su visita a
Isla de Pascua, anuncid

- : que las medidas
Gobierno de Chie adrninistrativas
Chile Bicertenano comenzaran  a funcionar

Congreso Nacional

Servioio Electoral

Elecoiones Histoncas 1989-2008
Instmuto Macional de Estadisticas
Carabineros de Chile

Palicia de Investgaciones

DOCUMENTOS

Docurnertos del Ministzno del
Interor

Otros Docurnentos de Interes

en los praximos dias v que
para avanzar en los temas
de largo plazo habra una
reunion el 14 de septiembre....

[wer noticia completa]

Discursos: [ » Ministro ] [ » Subsecretario ]

[ » Cancursos para Provisian de Cargos ... ]
= el
g K Red de chive Arghive
de Moticlas

el w4 Conectivided Fodograticn

;/Q-.__ Gobierno
. Transparente

r £ |
AGENDA OF nuummucmnl w

{; Tipos de Archuvos Utilizados

Figura 24. Banner para acceder a Ingreso de Formulario Web.

formulario
via web

En la figura 25 se presenta el formulario que se ingresa via web. En la seccion de
Tipificacion se destaca el nombre de la Solicitud Acceso a Informacion.
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Al ingresar datos en el Formulario Web, debe completar por lo menos aquellos

campos que son obligatorios, son aquellos campos que aparecen con ‘*’ en la figura 25.

Ingrese de Formulario Web {Fecha: Z6J08/2009)

Datos Contacto =

Mombre *
Apellidos * {Paterna) {Maternog
Rut 2 Pasaporie
Macionalidad  -- Seleccione Macionalidad -- b Edad W | [Afos)
Educacion | (Mivel Educacional) Sexo ‘:3’ Masculing (3’ Femening
Dcupacidn
Apoderado {51 Cotresponde )
Razon Social {Persona Juridica)

Direccion Contacto =

Residencia | Macional | CUANDO LA PERSONA SOLICITANTE VIVE EN EL
EXTRANJERO EL EMAIL ES OBLIGATORIO

Calle, W° * (Calls) - LG
¥illa Pob Dpto Fono
Comuna * | -- Seleccione Comuna -- v Regién
E-mail {Confirma Email]
Peticidn Usuario » SOLICITUD CIUDADANA SDHEILBUR%AA%?'&&D A

Hotificar Email * DSI {) WO (Woluntad expresa de ser notificadso wia email para solicitud de accesa a la infarmaciang

Dirigide a * | -- Seleccione destinatario -- | (Organo Administrativo)

Detalle *

Enviar Datox

Figura 25. Ingreso de Formulario Web.

Una vez que se han completado, al menos, los campos obligatorios de las secciones

Datos de contacto (nombre, apellido paterno, apellido materno) y Direccion del contacto

(calle, numero, comuna) respectivamente, debe ser determinado el tipo de la solicitud que

se desea efectuar. Para ello, se requiere que seleccione en la seccion Peticion de usuario la

Tipificacion que corresponda. En el caso de efectuar una Solicitud Ciudadana se puede

optar entre: consulta, opinidn, reclamo, sugerencia, peticion y felicitacion; pero si es el caso

de una Solicitud Acceso de Informacion debe ser seleccionada la opcion Solicitud Acceso a

Informacion.
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Al seleccionar en la seccion Peticion Usuario — Tipificacion Solicitud Acceso a

Informacion aparecerd una ventana de autenticacion de usuarios, como muestra en la figura
26.

Registro de Usuarios »

Usuaria |

Clave

[ Ingreso ] [ Registrf&se |

Figura 26. Pantalla de registro de usuarios.

En caso de no poseer una cuenta de usuario, se puede registrar presionando el boton

Registrarse, apareciendo una ventana de registro de usuario, la que es mostrada en la figura
27.

Registro *

Usuario
Mombre
Ermail
Clave

Reingrese Clave
Werificacion _ ?6699@

Figura 27. Pantalla de registro de usuarios. Todos los campos de esta pantalla son obligatorios.

Posteriormente que se ha ingresado sus datos, en Notificar email debe seleccionar
“Si” en caso de querer que se le notifique via email la respuesta de la Solicitud de Acceso a
Informaciéon o seleccionar “No” en caso contrario. En la seccion “Dirigido a” debe
seleccionar la entidad a la que desea enviar la Solicitud Acceso de Informacion. Finalmente,
debe escribir el detalle de la solicitud que estd haciendo. Recuerde que todos los campos
anteriormente mencionados son obligatorios, es decir, no podra enviar la solicitud mientras
no los haya llenado. Para enviar el formulario que acaba de llenar debe presionar el boton
Enviar Datos.
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5.2.2 Buscar

Buscar Formulario le permite realizar busquedas de las diferentes solicitudes

existentes. Por ejemplo, buscar solamente las Solicitudes de Acceso de Informacion. A

continuacion, se muestra en la figura 28 la pantalla de Biisqueda de Formularios.

Formulario

Estado

Hombre

Afio

Fecha

Dl:onsultas DDpinio'n I:l Reclamos DSugerencias I:l Faticidn I:l Felicitacidn I:l.ﬁcceso Infarmacidn {Lay20285)
Check all

Pendientes w

2009 %

Bisqueda de Formularios

(desde) {hsata)

Buicar

Figura 28. Pantalla de Busqueda de Formularios.

Para realizar la busqueda, puede realizar:

1.

Una busqueda por formulario: debe seleccionar en la seccion Formulario las

opciones correspondientes. Puede usar la opcion check all que le permitira
seleccionar todos los tipos de formularios de una sola vez.
Una busqueda por estado: debe seleccionar la seccion Estado uno de los dos

estados posibles de los formularios: “Pendientes” o “Solucionados”, en caso
de querer buscar los formularios pendientes o solucionados debe seleccionar
“Todos”.

Una busqueda por ario: debe seleccionar el afio del (o los) formulario(s) que

desea hallar.

Por nombre: debe ingresar el nombre de la persona para hallar la solicitud
que envio.

Por fecha: para buscar dentro de un periodo determinado debe ingresar la
fecha inicial y la fecha final del periodo en que quiere encontrar solicitudes.
Debe ingresar la fecha usando el siguiente formato: dia-mes-afio Ejemplo:
25-12-2009.

En la figura 29 se muestra la pantalla que debe aparecer luego que ha hecho una

consulta de busqueda.
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Lista de Formularios

Detalle Comuna Tipo Hombre Tramite Fecha Hora DP  Stat heciones
- Jorge Gutierrez e i
[ 590700005 ] PUOAHLEL Consulta Pablets Reguerimianto 009-07-01  16:08:04 45 PEM [Der.Interna | [Solucionar |
[ 599900014 ]  EXTRAMJERD Consulta 11 GG Requerimisnto 009-06-15  11:53:08 58  PEM [Der.interna | [ Solucionar |
HILDEGARD LIRE ML
[ 599900012 1 CERRILLOS Consulta LEIVA Reguerimizsnto 2009-03-24  2:05:37 T1 PEM [Cer.Interna ] [Sclucionar |
[ 599900011 ]  Sal JOADIM Reclamo Juan Cerda Requerimiznto 2009:05-22  2X05:58 T2 PEM [Der.Interna | [Solucionar |
_ Margarita Ahumada L .
[ 559300003 ] SANTIAGO Consulta Requerimisnto 2009-05-14 11:05:01 77 PEN [Der.interna ] [ Solucionar |

Rejas

Fodrige Fernanda

[ 539300008 1 FUENTE ALTO Consulta i
Quiroz Soto

Requerimisnto 2009-03-13 150505 T8 PEN [Der.Interna ] [Sclucionar |

Figura 29. Pantalla de Bandeja de Formularios.

5.2.3 Supervisar

Esta opcion permite conocer el estado de avance de las Solicitudes de Acceso a
Informacion. En teoria cada solicitud debe resolverse en un periodo de veinte dias habiles,
aunque en algunas ocasiones se extiende por diez dias habiles mas. Esta informacion es
monitoreada por un supervisor que pertenece al Comité de Transparencia y en el que caso
que no se esté cumpliendo con los tiempos establecidos para dar respuesta a las solicitudes,
el supervisor esta habilitado para aplicar las sanciones que corresponda a los responsables.

Para indicar el estado de avance de las solicitudes pendientes se usan cuatro colores,
¢éstos son: el plomo (PEN) indica que entre 0 y 11 dias han pasado desde que se recibio la
solicitud y aun no ha sido resuelta; el amarillo ( ) indica que entre 12 y 14 dias han
pasado desde que se recibi6 la solicitud ain no se resuelve; el anaranjado (PEN) indica
que entre 15 y 16 dias han pasado desde que se recibid la solicitud y atin no se resuelve; el
rojo (PEN) indica que hace mas de 17 dias se recibio la solicitud y todavia no se ha
solucionado. Cuando una solicitud ha sido solucionada se usa el estado SOL.

De esta manera, el usuario que esté supervisando puede comprobar si efectivamente
se esta cumpliendo con la entrega de informacidn para sostener una gestion transparente.

Para acceder al Supervisar Formularios debe seleccionarse la opcion del menu que
se muestra en la figura 30.
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Supervisar \*[E"]

Figura 30. Menu Formularios, Opcion Ingreso.

Luego que se ha accedido a la opcion de Supervisar aparece la pantalla que aparece

en la figura 31.

Organo

Formulario

Estado

Hombre

Afio

Fecha

Busqueda de Formularios
Juridica L
# Solicitud de dcceso a la Informacion (Ley20285)

Pendientes w

2009 (™

(desde) {hsata)

Buicar

Figura 31. Pantalla de Supervision de Formularios.

Para supervisar un formulario debe:

1.

Seleccionar un Organo que desea inspeccionar las solicitudes hechas al
mismo. Por ejemplo, Juridica.

2. Una vez seleccionado el Organo a supervisar puede supervisar por:

o Estado: para conocer cuantas solicitudes tiene pendiente el Organo
seleccionado o para conocer cuantas solicitudes han solucionado.

o Nombre: para buscar las solicitudes hechas por una persona
determinada para el Organo seleccionado.

o Afio: para buscar las solicitudes que ha recibido el Organo
seleccionado en un ano determinado.

o Fecha: para buscar las solicitudes hechas en un periodo al Organo
seleccionado.

En la figura 32 se muestra la pantalla de supervision, en este caso se estan

supervisando todas las solicitudes que estan pendientes en el Organo de Juridica. Observe

que se detalla cada solicitud supervisada. Se entregan datos como: el nombre de la persona
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que hizo la solicitud, el tipo de tramite al que se asocio, la fecha en que se recibid, el estado
en que se encuentra y el 6rgano al que pertenece la solicitud.

Lista de Formularios

Detalle Comuna Tipo Hombre Tramite Fecha Hora DF  Stat Organo
Maria Elena Arzola
[ABOO1WOOD0120 ] Las COMOES Ley 20285 e Requerimiznta 2009-09-02  16:20:36 1 PEH JURIDIC A
Francizca Dussaillant
[ABOO1WOO00113]  PROVIDEMCIA Ley 20285 Lok Tramites - JURIDICA  2009-08-21 1T:05:25 9 PEH JURIDIC A
[ ABO01 0000110 ] FERIALOLEN Ley 20285 Constanza Souza Wega Tramites - JURIDICA  2009-08-20 15:05:23 10 PEN JURIDICA

IZABEL MARGARITA
[ AEOO1WOO00107 ] CHILLAN Ley 20285 Tramites - JURIDICA  2009.08-17  16:25:20 13 JURIDICA
CHARLIM REYES

Sebastian lgnacio .
[AEOO1WOD0D106 ] LA FLORIDA Ley 20285 : ! Tramites - JURIDICA  2009-08-10  14:50:36 1% PEN JURIDIC
Labrin Gajardo

Figura 32. Pantalla de Supervisién de Formularios pendientes para el Organo Juridica.

5.3 Encuestas

Para lograr un mejoramiento en la gestion se ha establecido encuestar a las personas
que realizan Solicitudes (Ciudadanas o De Acceso a Informacion). Las encuestas se
realizan de manera presencial, via teléfono o cuando se efectuan salidas a terreno. De esta
manera se logra capturar informacién para lograr dar un servicio de calidad a los usuarios.

5.3.1 Registro de encuestas

Registrar Encuestas permite tener un respaldo de las encuestas que se estan
realizando.

Para acceder al Registro de Encuestas debe seleccionarse la opcion del menu que se
muestra en la figura 33.

Registro Encuestas @

Figura 33. Ment Encuestas, Opcion Registro de encuestas.

En la figura 34 se muestra un ejemplo de Registro de Encuestas. En este ejemplo se
presenta el nimero de encuesta: 925.813, la fecha en que se realizo: 02-09-2009, el sexo de
la persona, la edad y comuna. Luego de esos datos se puede observar el cuestionario que la
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persona encuestada debe responder (orientado a mejorar la calidad de servicio) y finalmente
se aprecia el boton Enviar Encuesta para terminar con el registro de la misma.

Encuesta de Opinion - Calidad de Mdencion al Usuario

» EMCUESTA H° ¥25813 Fecha: 02-09-2009
Sexo O Femaning O wasedline Edad -- Selectione edad -- ¥
Comuna -- Seleccione Cormuna -- v

1, ; A cual departamento viene a realizar su tramite ?

'C} Gabinete

{:} Departamento Social

{:} Departamento adminiztrativo

O Departamentos Juridico

{:}' Oficina de Seguridad Ciudadana
{:}' Oficina de participacion Ciudadana

{:}' Oficina de Relaciones Publicas w comunicaciones

2. El tramite que viene a realizar se relaciona con:

O Oficina OIRS Gabinate

{:}' Sistema de Informacion ddulto MAYOR{SIAM) Gabinete

{:}' Fenzion Asistencial (FASIS) Gabineta

{:}' ORASM| Gabinets

O Fomento Productive Gabinete

"O' Apoyo Organizaciones de base de personas discapacitada: Gabinets
'::} Apoyo Organizacione:s de base de personas de Aulto Mayve Gabinete

O Relaciones Piblicas, Cultura, Comunicaciones. Gabinete

{:} Otro

3, i Pudo realizar su tramite ? 'C"' | '::) WO

4, ; Tuve algin inconveniente ? G 5l {:}' MO

5. i Como podria calificar la atencion recibida durante su tramite ?

{:}' Excelente D iy Buena C}' BEuena D Regular C} Mala

&. ; Desea usted hacer una sugerencia para mejorar el servicio ? C} 5l D MO

Enviar Encuesta

Figura 34. Pantalla de Registro de encuestas.
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5.3.2 Resumen de encuestas

Resumen encuestas permite listar todas las encuestas que se han realizado en un afio
y mes determinado. Para acceder al Resumen de Encuestas debe seleccionarse la opcion del
menu que se muestra en la figura 35.

Resumen de Encuentas @

Figura 35. Menu Encuestas, Opcion Resumen de encuestas.

En la figura 36 se muestra un ejemplo de Resumen de Encuestas. En este ejemplo se
presentan todas las encuestas que fueron realizadas durante el mes de enero y la cantidad de
respuestas asociadas a cada item; por ejemplo en enero el departamento que recibié mas
solicitudes fue el de Social.

Resultado de Encuestas - Enero de

= i Cual departamento viene a realizar su tramite

Otros 5
Gabinete 1
Departamento Social 166
Departamento Juridico 15

= Eltramite que viene a realizar se relaciona con en fecha 0000-01

Sistema de informacion adulto mayar 1
Pension asiztencial 1
CIRASR | 51

= Pudo realizar su tramite

Mo rezponde 3
51 3o
= Tuvo algun inconveniente

MNa rezponde &

MO 307

Figura 36. Pantalla de Registro de encuestas.
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5.4 Informes

5.4.1 Exportar consultas

Exportar Consultas permite enviar a un archivo Excel los datos mas relevantes de

las solicitudes que se han recibido en un periodo determinado. Para acceder al Resumen de

Encuestas debe seleccionarse la opcion del menu que se muestra en la figura 37.

Resumen de Encuentas @

Figura 37. Menu Informes, Opcion Exportar consultas.

Los datos que se exportan al archivo Excel son:

Fx_NoFormulario: Codigo de formulario

Cod_via: via por la que se recibi6 la consulta

Tipo_zona formu: zona, puede ser urbano o rural.

Tipo_formu: tipo de solicitud que se genero. Puede ser Solicitud de Acceso
a Informacion, reclamo, consulta, peticion, felicitacion o sugerencia.
Tramite: tipo de tradmite que fue la solicitud.

Glosa_formu: detalle de la solicitud.

Responsable: persona responsable por satisfacer la solicitud.

Fecha formu: fecha en que se realiz6 la solicitud.

Contacto_formu: nombre de la persona que realiz¢ la solicitud.
Fonoc_formu: teléfono de la persona que realiz6 la solicitud.
Emailc_formu: correo electrénico de la persona que realizo la solicitud.
Callec_formu: nombre de la calle donde vive la persona que realizé la
solicitud.

Nrocallec_formu: numero de la calle donde vive la persona que realizo la
solicitud.

Villapobe_formu: villa o poblacion donde vive la persona que realizéd la
solicitud.

Comuna: nombre de la comuna donde reside la persona que realizd la
solicitud.

Rango_edad: rango de edad donde se encuentra la persona que realiz6 la
solicitud.
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e Rango_estu: escolaridad de la persona que realizo la solicitud.

¢ Sexoc_formu: sexo de la persona que realizo la solicitud.

¢ Ocupacion: a qué se dedica (estudia/trabaja/desempleado) la persona que
realiz6 la solicitud.

5.4.2 Historico cartas

Historico Cartas se encuentra actualmente deshabilitado. Esto se debe a que se esta
debido a que se estdn reformulando las definiciones de estos méddulos que deben ser
implementadas en el mediano plazo.

5.4.3 Persona recurrente

Persona Recurrente se encuentra actualmente deshabilitada. Esto se debe a que se
esta debido a que se estan reformulando las definiciones de estos mdodulos que deben ser
implementadas en el mediano plazo.

5.4.4 Informes definidos

Informes Definidos se encuentra actualmente deshabilitado. Esto se debe a que se
esta debido a que se estan reformulando las definiciones de estos modulos que deben ser
implementadas en el mediano plazo.
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6 Anexos

6.1 Listado de organos y prefijos

Las zonas consideradas para este sistema son las que se detallan a continuacion en la
tabla 1. En total son 90 y estan agrupadas segun el servicio al que pertenecen.

Tabla 1. Organos con sus respectivos prefijos para SGI.

Prefijo Organo

AB007 Intendencia Region de Arica y Parinacota
ABO17 Intendencia Region de Tarapaca
ABO008 Intendencia Region de Antofagasta
AB009 Intendencia Region de Atacama
ABO11 Intendencia Region de Coquimbo
ABO18 Intendencia Region de Valparaiso
ABO16 Intendencia Region del Libertador B. O’higgins
AB020 Intendencia Region del Maule
ABO19 Intendencia Region del Bio Bio
ABO12 Intendencia Region de La Araucania
ABO14 Intendencia Region de Los Rios
ABO13 Intendencia Region de Los Lagos
ABO10 Intendencia Region de Aysén del General Carlos Ibaiez del Campo
ABO15 Intendencia Region de Magallanes y de la Antartica Chilena
ABO021 Intendencia Region Metropolitana
AB022 Gobernacion de Arica

AB023 Gobernacion de Parinacota
AB024 Gobernacion de Iquique

ABO025 Gobernacion de Tamarugal
AB026 Gobernacion de Antofagasta
AB027 Gobernacion de Loa

ABO028 Gobernacion de Tocopilla
ABO030 Gobernacion de Copiapo

ABO031 Gobernacion de Huasco

AB029 Gobernacion de Chanaral

ABO032 Gobernacion de Elqui

ABO033 Gobernacion de Limari

AB034 Gobernacion de Choapa

ABO036 Gobernacion de Valparaiso
AB039 Gobernacion de Quillota

AB040 Gobernacion de San Antonio
ABO037 Gobernacion de San Felipe
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Prefijo Organo
ABO038 Gobernacion de Los Andes
ABO035 Gobernacion de Petorca
AB041 Gobernacion de Isla de Pascua
AB042 Gobernacion de Cachapoal
AB043 Gobernacion de Colchagua
AB044 Gobernacion de Cardenal Caro
ABO046 Gobernacion de Talca
ABO045 Gobernacion de Curicod
AB047 Gobernacion de Linares
AB048 Gobernacion de Cauquenes
ABOS51 Gobernacion de Concepcidon
AB049 Gobernacion de Nuble
ABO050 Gobernacion del Bio Bio
ABO052 Gobernacion de Arauco
ABO054 Gobernacion de Cautin
ABO053 Gobernacion de Malleco
ABO055 Gobernacion de Valdivia
ABO056 Gobernacion de Ranco
ABO058 Gobernacion de Llanquihue
ABO057 Gobernacion de Osorno
ABO059 Gobernacion de Chiloé
ABO060 Gobernacion de Palena
ABO061 Gobernacion de Coyhaique
AB062 Gobernacion de Puerto Aysén
ABO063 Gobernacion del General Carrera
AB064 Gobernacion del Capitan Prat
ABO066 Gobernacion de Magallanes
ABO065 Gobernacion de Ultima Esperanza
AB067 Gobernacion de Tierra del Fuego
ABO068 Gobernacion de la Antartica Chilena
ABO71 Gobernacion de Maipo
ABO070 Gobernacion de Cordillera
ABO072 Gobernacion de Talagante
AB073 Gobernacion de Melipilla
ABO069 Gobernacion de Chacabuco
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Tabla 2. Organos con sus respectivos prefijos para SAG.

Prefijo Organo

ABO003 ANI

ABO001 Gabinete

ABO001 Conace

ABO0O1 Departamento de Extranjeria y Migracion
ABO0O1 Division de Seguridad Publica
ABO001 Programa de Derechos Humanos
ABO001 Programa de Exonerados Politicos
ABO001 Pensiones de Gracia
ABO001 Fondo Social

ABO001 ORASMI

ABO001 Otros ...
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6.2 Solicitud de Acceso a Informacion

2y Sobieme [ANDO3P 0000001 ]

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA
LEY N° 20.285

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Hombres y Apeldos | Razen Social:

Hombres y Apelsdos del Apoderade (21 comesponda):

Domicilio | Calie:

Numsra: | Departamanta: Comuna:

Clutad: Raglon:

INFORMACION DE LA SOLICITUD

Mombre oe |3 enfidad a |2 que dinge |3 schicitud:

Identidiczeicn de 2 informacidn selicitada. Sehak la materia. fecha o= emision o periodo de vigancia, origen o destme,
saporis, ste:

Motificacion (marque con una Xy espechque)
Deaso zar notificado por correo slectronice | Si O | wed | Eman:

Fanma g recepeiin o6 |3 informacion sohcitada (margue conuna X)
emas [ Envic por cormeo [ | | Rebro en oficina [
Eapecificar oficina:

Formate de entrega (margue con una X}
Copia sn papel [ Formato slecirénizo ! degital [

B0 /000040 s

b 4 (ANO03P 0000001]

Nomibees y Apafidcs del Soficiante o dell Apodessdo (si comespande]:

| ERO0/00/0000

Figura 37. Solicitud de Acceso de Informacion — Hoja 1.
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INFORMACION ESTADISTICA (opcional)

sao- M| F[] Teléfono:
Rut: Nacionalidat:
Manor da 18 ahos O Dufialo da casa |
5-2 O Estudiants ||
0-42 [l Jubiiagola - Penaianadola [
50- 69 O Cesants |
70 6 maa O Trabajatara zealanaara O
Patrinfa - Empleadoria [Empresario |
et 0
Cantro de padres [l Trabajatoria servico domésboo 1
Club daportiva O Invesliganona | acanemicnia O
Colegios profesionales | tecnicos O Pariodista O
Cooperativas (| Funcionariola plblicola (|
Iglesia I entidades raligiosas O Mismbro de organizackin de 1a socledad civil O
g fin de aguttos may O Mismbro de gremen emgresanial O
on e mujarss O MismArD de gremsn | fin 7 sindlicato O
Organizacidn juvenil | estadsantin O ofra O
Organizacion vecinal [
partcgasiin poites O
OrganitzaciGn sindscal O Basica incompiata (|
Organizacian cuttural [l Basica completa (|
Organizacidn medsoambiental O Wadia incomplata [
Ofras organizacionss D Madia compieta D
e E
Vers
— o s
pR— 0 Sin Bducacion |
8610 eatoy Inscrito O

Informacicn relevante:

1. La respuesta 3 su soliofied Sene @n plhee mazimo g2 20 dias hibiles. S eméargo, £sie podna ser promegado por otros 10 dias babiles en tasos jusifoados.
2. La miemazion seliaftada s entregard en ki feema ¥ por el medio que usted sefale, SEmpre que ne SORfQL S0 058D XSSO,
2. La reproduaciin de 13 mformacdn pusde Eer sosta. EI 6o pago de Exie mpide |3 snnega o k3 i e,

Figura 38. Solicitud de Acceso de Informacion — Hoja 2.
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