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1 Motivacion

En abril del presente afio, entrd en vigencia la Ley 20.285 mas conocida como Ley
de Transparencia. Esta ley consolida €l deseo del Estado de Chile de demostrar que su
gestion es transparente, regulando el principio de transparencia de la funcion publicay e
derecho de las personas acceder a la informacién de los érganos de la administracion
publica

Se considera como publica la informacion toda informacion elaborada a con
presupuesto publico y toda otra informacién en poder de drganos estatales, a igua que
todos los actos y documentos publicados en e 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 agunas excepciones denominadas Causal es de Reserva.

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

En este manual se detalla €l uso del Sistema WEB OIRS, haciendo hincapié en las
nuevas funcionalidades implementadas que estédn 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 bandegja. Esa bandeja permite derivar
internamente la solicitud o, en caso de ser posible, se le da solucion inmediatamente. En la
figural se apreciad flujo que siguen las solicitudes.

Juan redliza unasolicitud José redliza una solicitud
(ciudadana o ley 20.285) y (ciudadana o ley 20.285) via
es registrada viaintranet por web l-;'“_ l\ —

'Ju—an \@{f .:|I un funcionario | ; 3 !-:""9..

FORM ULAﬁIOt\JTRANET

Las solicitudes de Juan y
 — José llegan aunamisma
'''' bandeja, donde se les dauna T

derivacion internao se
l soluciona l
N ’.—-—-“ y 4

BANDEJA DE FCtM ULARIOS
X

Lista de Formularios
Detalle  Comuna Tipo Hombre Tramite Fecha Hora  DP Stat Acciones
Jorgs Gutierrez " :
[ 590700005 ] PLDAHUEL Consulta il Requerimienta 20090701 16:08:04 45 PEM  [Der.nterna| [Solucionar |
[ 599900014 ]  EXTRANIERO Consulta 11 GG Requerimianto 009-06-15  11:53:08 5 PEM [Der Interna ] [ Solucionar |
[599900012] CERRILLOS Consulta T;II'\D’_EGARD UREA Requerimianta 2009-05-34  10:05:37 71 PEN [Der.Interna | [ Solucionar |
[599900011]  SAN JOAQUIN Reclamo Juzn Cerda Requerimianta 2009-05-37 I1:05:58 72 PEWN [Der.Interna | [ Solucionar |
Margarita Ahumada . )
(599900009 ] SANTIAGO Consulta N Requerimients 20090514 110501 77 PEN  [Der.lnterna] [ Solucionar |
Fodriga Farnando
[ 599900008 ]  PUENTE ALTO Consulta o i Requerimiento 20090512 150505 72 PEN [Der.Interna ] [ Solucionar |
iroz Sato

Figura 1. Paginaingreso de usuario a Sistemade Solicitud de Informacion — OIRS.
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Luego que se ha registrado una solicitud se puede ver que todas estan en la Bandegja
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 bandga para
solicitudes que estan pendientes y otras que han sido solucionadas.

DERIVACION INTERHA - FORMULARID W° ABO21{CO000005 » {Fecha: 2770842009}

Peticionario LN ALBERTO ALWELR PINOCHET

Tipificacién  Solicitud de Accese ala Infarmacidn Motificacién Email 5|

Detalle Peticion

Cod. Formularie  LE021C0000005

EN RELACION & LO SEFALADO EN EL ARTICULD FDE Ld LEY DE ALCOHOLES QUISIERA SABER CUAL ES EL NUMERD DE
PATENTES LIWAITADAS EN CADA COMUNA DEL GRAN SaNTIAGO COM ESPECIAL ATENCION N Li COMUUNA DE SANTIAGO,
RECOLETA, PROVIDENC|A INDEPEMDENCIA | COMCHALL ¥ HUECHURAEA.CON LA RESOLUCION EXEMTA N 290 DEL

24/08/200% SE DERIVL A ESTA INTENDENCIA Li PRESENTE SOLICITUD EL 27./02/2009

Derivacién Interna {Reenvio de Solicitud)s
Peticionario
Responsable Actual Lovena de Los angeles Troncose Tamayo
Tipificacién

Tipo de Derivacidn

@ piisma Unidad O Otra Unidad (545

Detalle Peticion
Derivar x Tramite: -- Seleccione un tramite -- ¥

Observaciones

Tipe de Solucién

DERIVACION
INTERNA

Se considera que otra
entidad puede solucionarla.

Solucién*

Solucidn de Formulario=

SOLUCION FORMULARID N° ABOZ1CODD0005  {Fecha: 2009-08-27 17:19:30)

JUAN ALBERTO ALVEAR PINDCHET Cod. Formulario  4E021C0000005

Solicitud de hcceso a la Informacidn Hotificacién Email 5|

EN RELACION 4 LD SERALADO EN EL ARTICULO 7DE LA LEVDE ALCOHDLES QUISIERA SABER CUAL ES EL NUMERD DE
PATENTES LIWITADAS EN CADk COMUNA DEL GRAN SANTIAGO COM ESPECIAL ATENCION N Lk COMULINA DE SANTIAGD,
RECOLETA, PROVIDENC i INDEPENDENCLA | CONCHALL Y HUECHURABA.COM Li RESOLUCION EXEMTA NO 290 DEL
2440342009 SE DERIVA A ESTA INTEMDENCIA Ly FRESENTE SOLICITUD EL 27408 42009

®

&) salucidn Peticion O perivacién Bxerna

SOL UCI ONA R suardr sotucién

Se escribelasoluciéon ala
solicitud del peticionario

BANDEJA DEFQRMLARIOS
Detalle Comuna Tipo Mombre Tramite Fecha Acciones
AB0Z1C0O000005 SANTIAGD Ley 20285 AN ALBERTE) DIRT b enune 2009-08-27 1T1%:30 7 PEH Der. Int Saluci
[ ] o ALVELR PINOCHET  soficitud el e EIRtetn Cantemee s
ABDZ 10000005 SANTIAGD Ley 20285 LEEL TR0 Dl epponce 2009-07-24  10:54: 54 SoL Infi ol Wer Solucid
[ 1 ey AT calicitud 07 BLR [ Informa Sol. ] [ Wer Solucion ]

Se enviaa peticionario larespuestadela|NFORMAR
solicitud, via carta, email u oficio SOLUCION

INFORMAR SOLUCIOM {RESPUESTA) = {Fecha: 2450712009}

Peticionario  LORENA TRONCOSD TamATD Se
ved detalleala DETALLE
Dpificacionl Loy 2783 solucién delasolicitud soL uciON
Dttt | PR AR R DETALLESOLUCIGN - FORMULARIO N ABO21WO000005 -  (Fecha: 24007/2009)
Peticionario  LORENA TRONCOSO TARAYD Cod. Formulario  AE0Z1WOO00005
Informe ®cares O email Coicio
Tipificacion  Soliciwd de Acceso a la Informacidn Fecha Formulario  &4/07/200%
e Detalle Peticion  PRUEEA PARL CAPACITACION

Medio Informados

Respuesta o Solucidn de la Peticidn
Solucidn  MEDIAMTE OFICIO 2006 SE ENTREGA LA INFORMACION SOLICITA

Fecha Solucién  24/07/200%

Dias Respuesta |

Figura 2. Opciones posibles para operar con las solicitudes en labandeja de formularios.
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Para dar solucion a las solicitudes, en agunos casos deben ser derivadas,
dependiendo a quién se derive serd e 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 6rganos se considera interna y entre cuales se estima
que son externas.

S

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 € caso de SGI pueden ser Intendencias o

Gobernaciones.

DE: Derivacion Externa

DI: Derivacion Interna

OR: Organo del Estado.
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3 Ingreso al sistema

Para acceder a 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 hombre de
usuario y contrasefia respectivamente, luego presione e boton “Aceptar”. El sistema
validara sus datos y determinara si puede 0 no acceder ala aplicacién. En caso de presentar
inconvenientes, contactese con la Divisién Informética del Ministerio del Interior al
(2) 690 4000.

A continuacion, en lafigura 4, se presentala paginadeingreso a sistema.

é GOBIERNO DE CHILE ~ Oficina de Inform:

MINISTERIO DEL INTERIOR -

5UB SECRETARIA DEL INTERIOR. Id de A =al :\_', a

Sisterna da Solicitud de Informadén » Acceso Principal
Sistema de Solicitud de Informacicn - OIRS

Autentificacién
Usuaria ——P Ingrese aqui el nombre de usuario

Contrasefia -~ Ingrese aqui su contraseiia
Aceplar

En taso de problemas cortastar 2 1a Divisin Inform atica
{5 s y ias a oi@interior.gow.cl o al Fono (21630 4000

Figura 4. Paginaingreso de usuario a Sistema de Solicitud de Informacion — OIRS.

Una vez que se haya autentificado podra acceder a las diferentes opciones que
ofrece e sistema a través del Menlu Principal, € que estd compuesto por los items:
mantencién, 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 figurab)

La pagina inicial, junto con e Menu Principal y la opcion Salir se presentan en la
figurab.

! Perfil de usuario es quién define cudntas opciones del sistema estaran disponibles parael usuario
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®* comirrNODECHILE  Oficina de Informacion, Reclamos y'S . )
MINISTERIO DEL INTERIOR » * [Menu] [ Salir]

!LIIY-:-ECNE:.:\FJ-\DLL INTERIOR + Solicitud de “OSO'FU |_I'If0ﬂl'lﬂﬂ6 [Ley

Mantencién + Formularios +  Encuestas +  Informes +

Presione aqui para

Menu P““'N' Sistema de Solicitud de Informacidn - QIRS salir del sistema

En casn de problemas contactar a |a Division Informtica
e ¥ las a ols@i .gov.el o al Fano (2) 690 4000

Figura 5. P4ginainicial del sistema.

Ahora que se encuentra en la pagina inicial del sistema debe recordar que todas la
operaciones que realice serén hechas sobre € érgano que tiene asociado en la cuenta de
usuario. Es decir, un usuario que esté asociado a la Intendencia Metropolitana podra operar
sobre los elementos de esa intendenciay no de otra.

Manual de usuario —WEB OIRS



Ministerio del Interior
Division de Informéatica

4 Estructura general del sistema

El Sistema de WEB OIRS cuenta con un Menu Principal € que comprende cuatro
secciones; mantencion, formularios, encuestas e informes. Los moédulos de Cartas,

Histérico Cartas, Persona Recurrente, Informes Defini

dos se encuentran momenténeamente

deshabilitados debido a que se estan reformulando las definiciones de estos médulos que

seran implementadas en el mediano plazo.

En lafigura 6, se exhibe e Menl Principal con sus cuatro secciones junto con las

funcionalidades de cada seccion.

——

—(incorues J—

Resumen

Exportar consultas
Historico cartas

Per sona recurrente

Figura 6. Estructuragenera d

I nfor mes definidos

el sistema.

e )
— e
g SETETET
T
)
)
— )
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5 Funcionalidades

En @ capitulo anterior, se presentd el Menu Principal y junto con €, un listado de
funciones que pertenecen a cada seccidn. 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 |os que pertenece un usuario y los tipos de cartas® que se enviardn como
respuesta a las personas que realicen una Solicitud de Acceso a Informacion.

5.1.1 Usuarios

Mantencién de Usuarios incluye tres funcionaidades. Estas son: agregar, modificar
y borrar un usuario. En lafigura 7, se muestra qué parte del Menu Principal corresponde a
Mantencién de Usuarios.

Usuarios (RespunEahI@

Figura 7. Men( Mantencion, Opcién Usuarios.

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

2 Esta funcionaidad no se encuentra habilitada.
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Fono: teléfono de contacto. (Debe ingresar el codigo de region, gemplo:
2 690 4000)

Email: direccion de correo electrénico (Ejemplo: rmartin@interior.gov.cl)
Usuario: nombre de usuario (se sugiere usar un hombre mnemotécnico, por
gjemplo: 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 afiadiendo el nuevo usuario.

Zona: érgano a que pertenece €l usuario.

Perfil: debe seleccionar €l permiso que le asignara a usuario. De esto
dependera cuantas funcionalidades podra visualizar del sistema.

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

Una vez ingresado |os datos debe presionar el botén “Acepta” para finalizar con €l
ingreso de usuario nuevo. En lafigura 8 se muestrala pantalla de Mantencién de Usuarios.

Usuarios de la Zona

HMantencion de Usuarios Responsables

| 917 PERSONAL bt

517000 0irss030T %] (Tiene asaciads 2 ramites) FTE) Husvo AR

Codigo |B917000 Guarda los Crea un Borra
— cambios  nuevo un
Nombre del Responzable Fodolfo bufioz hechos en un usuario usuariof
usuario

Direccion

Fene

Email

Usuario

Clawe

Zona

Departamento

Perfil

Estada

rmunoz@grmeil com
|jmunoz
|ans repita la clave 0@
917 PERSONAL ¥
3917001 PERSOMNAL
|3 Administracior Departamento v

1 (1=hctivoy

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 € botén “Acepta” .

Para borrar una cuenta de usuario debe seleccionar a usuario que desea eliminar
del sistemay presionar € botén “Borra”. Luego de haber presionado este botén, aparecera
la pantala para confirmar si desea eliminar el usuario. La pantalla de Confirmacion de
Eliminacién se muestraen lafigura 9.

La pdgina en http:/hww4 syd.gov.cl dice: @

6 Esta sequro de baorrary

| 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 '\‘IE']

- - .

Figura 10. Menu Mantencion, Opcion Perfiles.

En & sistema existen cuatro perfiles predefinidos. Estos son:
Administrador nacional es aquel que tiene acceso atodas las funcionalidades
del sistema: mantencion, formularios, encuestas e informes.

Administrador institucional es aquel que tiene acceso a las funcionaidades
relacionadas solo con lainstitucion. Por g emplo: en mantencion de usuarios
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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 a menu de
perfiles (Vealafigural2).

Administrador de departamento es aquel que tiene acceso a las
funcionalidades relacionadas solo con |os departamentos; pero no tiene
acceso al menu de perfiles. Por gemplo: en mantencion de usuarios tiene
seleccionado los campos que dicen Solo departamentos, |o mismo ocurre en
las secciones de tramites, departamentos y cartas.

Usuario normal es aguel 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 funcion solamente
controlar e estado de avance de la respuesta de las Solicitudes de Acceso a
Informacion.

Super SAG? es aquel que sdlo esté habilitado para supervisar los formularios
SAG.

Super SGI* es aquel que sélo esta habilitado para supervisar los formularios
SGl.

Super SAG+SGI es aquel que sOlo esta habilitado para supervisar los
formularios de SAG y SGI.

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 aotro.

e NUEYVO —> vy

1 Administradaor Macional

2 Administradar Institucional

3 Administradar Departamento
4 Usuario Mormal

100 Super SAG

101 Super SGI

102 Super SAG+SGI

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

3 SAG: Servicio de Administracion General (Intendencias y Gobernaciones)
% SGI: Servicio de Gobierno Interior (Incluye laANI: Agencia Nacional de Investigacion.)
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12

Para definir & acceso a las funcionalidades debe seleccionar las opciones
presentadas en la figura 12. Si desea que € perfil que esta creando tenga la funcionalidad
Mantencién usuarios solo de ingtitucién, 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 podrd visuadizar esa funcionadidad para el perfil
creado. En lafigura 12 se muestrala pantalla de Mantencion de Perfiles.

Mantencion de Perfiles

D Solo frsfitudon
D Departamentos
D Solo Departamenta
D Solo frsfitucdon
D Cartas {Configurar)
D Solo Departamenta :
O LY.
3:' Formularios
D Ingrese (Registra)
Ceuscar {Consultar)
D Derivadon fnbernd
[iegistrn 0pc0 Goa
D Sobudorar
D Todas les Zoras
D Wer Formeario
H D Wer Sole dor
D Supervisar
[
D SAG

Encuestas

O Registro Encuestas

D Resumen de Encuentas
P T A L

;:‘ Informes

' |l Exportar Consultas (Exn:el)
: D Todas les Zoras

[ uistérico cartas

' D Persona Recurrente
[informes nefinidos

D Documentacion

[ NUEVO — v| [Acepta ] [ Cancela
s I %resar aqui el nombre
nuevo perfil
Perfi Ir e T Opciones para el menii de
i . Usuarios {Responsables) |: Mantencién
I D Solo Departarmenda Ak
| . Solo Inzfitucion : .
e DO0% 05 Perples o
Creacion del ~ Cpefites
perfil i
"manlencicl‘m D Tramites
U_SUEI_l'iUS_ _50'0 O sata Departamenin
insfitucion”

: Opciones para el mend de

: Formularios

Opciones para el mend de

: Encuestas

Opciones para el mend de

Informes

Flgura 12 Pantalla de Perfil de usuarios.
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Para modificar un perfil de usuario debe cambiar aguno de los campos
especificados en la funcionalidad “ Agregar nuevo perfil”. Unavez que haya concretado los
cambios requeridos, presione €l botén “Acepta” .

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

Mantencion de Ferfiles

1 Administrador Nacional  v|| Acepta || Muevo || Bora |

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

Después de haber presionado ese botén, aparecerd una pantalla para confirmar si
desea eliminar € usuario. La pantalla de confirmacién de eliminacion se muestra en la
figura 14.

La pdgina en http:/hww4 syd.gov.cl dice: @

6 Esta sequro de baorrary

| Aceptar | [ Cancelar

Figura 14. Pantalla de Confirmacién de Eliminacién de Usuarios.

5.1.3 Tramites

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

Trarmiteas @

Figura 15. Ment Mantencion, Opcidn Tramites.
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Para agregar un nuevo tramite en e sistema se debe ingresar los datos que a
continuacion se detallan:

Tramite: nombre del trdmite a crear. (Escriba un nombre descriptivo)
Zona: indica el lugar donde se realiza el trdmite. Debe seleccionar una zona
del listado.
Departamento: es el departamento de la zona a la que se asociara € nuevo
tramite.
Responsable: eslapersona que estd a cargo del tramite.
Status: en este campo debe seleccionar ‘0’ para dejar activo €l tramite, es
decir, un usuario pueda administrar € tramite. Ingrese ‘1’ si quiere que €
tramite esté inactivo.

Una vez ingresado |os datos debe presionar el botén “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

816 PLANIFICACION v

Tramite .
| 2316002 Ingreso Depto Planificacian v

I Acepta H Mueso H Baorra ]
| A

7 A\
i 2916002 Guarda los Creaun Borra unj
cambios nuevo usuario
7 : T hechos en un tramite
Tramite I_rjg_rﬁlso Dgp}o Plgmf! cacion tramite
Zona 915 FLANIFICACION
Departamento 9916001 PLANIFICACION
Responsable [ 591 8001 "k_pereira bl
Status D | (0=Activo)

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 trdmite debe seleccionar a tramite que desea eliminar del sistemay
presionar € boton “Borra”. Luego de haber presionado este botdn, aparecera la pantalla
para confirmar si desea eliminar € tramite. La pantalla de Confirmacion de Eliminacion se
muestraen lafigura 17.
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La pdagina en hitp:/hww4.syd.gov.cl dice:

6 Esta sequro de barrar?

| Aceptar | [ Cancelar

Figura 17. Pantalla de Confirmacién de Eliminacién 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 {E’}

Figura 18. Menu Mantencion, Opcidn 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)
Zona: indica el Organo a que pertenece el departamento. Debe sel eccionar
unazonadel listado.

Una vez ingresado estos datos debe presionar € boton “Acepta’ para finalizar con
el ingreso de un nuevo departamento. En la figura 19 se muestra la pantalla de Mantencién

de Departamentos.
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Hantencion de Deparfamentos

|JDZCHILOE o
Departamento | 9302011 Extranjeria | (Tisne asociads | [ Acepta ] [ Muewo ] [ Borra ]

tramites v 0 rezponsables)

- 5 Guarda los Crea Borra
Sk {33020m cambios un un

3 hechos en nuevo depto
Departaments |Exiranjeria un depto depto
Zona [302 CHILOE |

Figura 19. Pantalade Mantecién 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 € departamento que desea eliminar
del sistemay presionar €l botdn “Borra”. Luego de haber presionado ese boton, aparecera
la pantalla para confirmar si desea eliminar e trdmite. La pantalla de confirmacion de
eliminacion se muestraen lafigura 20.

La pdagina en hitp:/hww4.syd.gov.cl dice: @

6 Esta sequro de barrar?

| Aceptar | [ Cancelar

Figura 20. Pantalla de Confirmacién de Eliminacién de Tramite.

5.1.5 Cartas

Mantencién de Cartas se encuentra actual mente deshabilitada. Esto se debe a que se
esta trabajando en la mejora de esta funcionalidad.
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5.2 Formularios

5.2.1 Ingreso

El ingreso de Salicitudes (Ciudadanas o de Acceso a Informacion) puede ser hecho
de dos maneras. viaintranet o viaweb. A continuacion, se detalla como se realizan ambos
registros de solicitudes.

5.2.1.1 Ingreso viaintranet

Estos formularios son registrados via intranet por medio de la péagina
http://oirs.intranet.gov.cl y esingresada por un trabajador de un organismo del Estado. Para
acceder a el Ingreso de Formularios viaintranet debe seleccionarse la opcion del mend que
se muestraen lafigura 21.

Ingreso [Regisitro) c[b

Figura 21. Menu Formularios, Opcién Ingreso.

Luego de acceder a menu de la figura 21, aparecera un formulario del que debe
seleccionar € tipo de solicitud a registrar. En caso de ser una Solicitud Acceso a
Informacion debe llenar 10s siguientes campos de la seccion Datos de Formulario.

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

Via deingreso: en este caso se tienen dos opciones: presencia (seredizala
solicitud usando un formulario en papel) y carta (se redliza la solicitud
enviandolavia correos de chile).

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

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

Detalle: seingresaladescripcion delasolicitud.

Solucion: existen dos opciones posibles.
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* Solucion Posterior es usada paraindicar que la solicitud se resolveréa después
gue ha sido ingresada en €l sistema. Se derivard a quien corresponda responder
lasolicitud.

* Solucion Inmediata es usada cuando se da una respuesta inmediatamente
después gue 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 |os campos que tienen ‘*’, dado que esos son los campos obligatorios. En la figura
22 se presenta el formulario paralas Solicitudes con Acceso a Informacion.

Ingreso de Formulario = AREA: METROPOLITANA DE SANTIAGOD  (Fecha: 02-09-2009)

Provincia o Zona  OTROS Departamento  OTROS

Responsable  {atherine Horambuena
Dates Formulario » ——dgie Seccién Datos Formulario
Tipificacidn * C’ Consulta 'f:.\' Opinidn 'f:) Reclama {:.’ Sugerencia 'f:.) Feticidn {:.) Felicitacidn C‘J Acceso & Informacidn (Ley 20.285)

Hotificar Email* - Os) ONo (Voliitad exrasa de ser notificado via email para soliéitud de accesn a la infarmacidn)

Via de Ingreso * | Presencial (papel] ¥ Tipo de Zona * | URBANO

Foliaje Manual *  Apo0o1l P ||

Detalle *

=l = -
Soludon . @ pocierior O inmediata

Datos Contacto » = S@CCION Datos Contacto

Hombre *
apellidos * [Paternn) (iaternn)
Fart Tl Pasaporte
Hacionalidad | CHILE v Edad | fifs)
Educacién | (el Educacional) sem0. O pascuing O Femenino
Ot
Apoderade (51 Carresponde)
Razén Social {Persona Juridica)

Direceidn Contacts ——gpe S@ccion Direccién Contacto

Residencia * | Chile | {lugar de Residencia actual del Peticionaric)
Calle, W°® * (Calle) - (M)
Villa, Pob, Dpto Fono
Comuna * -- Seleccione Comuna -- M Regidn
E-mail

Guardar Formulario

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

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, opinion, 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), presencia (se realiza la solicitud usando un formulario en papel),
email (se ha enviado un correo e ectronico), teléfono (se realiza la solicitud
via telefonica) y salida a terreno (se rediza la solicitud cuando se estan

haciendo salidas aterreno).
Tramite: se listan los diferentes tramites dirigidos a un responsable del
mismo.

Detalle: seingresaladescripcion delasolicitud.

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

Ingrese de Formularic = AREA: METROPOLITAHA DE SANTIAGD {Fecha: 02-09-2009)
Provincia o Zona OTROS Departamente CTROS
Responsable  atherine Morambusna
Datos Farmularo - el Seccion Datos Formulario

P e ~ ] 1
Tipificacion *  Bronaia Oopiin O recame O'sugerencia O periciin O paiicimacion O iieeeso 2 infarmacidn (Ley 20.285)

Via de Ingreso * | Presancial (papal] ¥ Tipo de Zona * | URBANC W
Tramite ¥ | Requerimiento | (Dirigido a: Responsable del Trimite)
Detalle *
]
Solucion ) pocraricy O inmadiata

Dztos Contacto » =i Seccion Datos Contacto

Hombre *
Apellidos * {Paterna) tMaterng)
Rt . Q] Pasaporte
Macionalidad | CHILE v Edad ~ | (ifios)
Educacién | (Mivel Educacional] sexo Owascuine O Famenine
Ocupacién
Apoderado {54 Corresponds)
Razén Social (Parsona Juridica)

Direcciin Conacto ==—jn Saccion Direccién Contacto

Residencia © | Chile w | (Lugar de Residencia actual del Peticionaria)
Calle, N° * (Calle) - ()
Villa, Pab, Dpto Fono
Comuna * | -- Seleccione Cornuna -- w Regién
E-mail

Guardar Formulario

Figura 23. Pantalla deingreso de formulario “ Solicitud Ciudadana” viaintranet.
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5.2.1.2 Ingreso viaweb

Estos formularios son registrados a través de la web, por medio de la pagina
http://www.interior.gov.cl o cuaquier otra pagina perteneciente al Estado que contenga €l
banner presentado en la figura 24. Cualquier persona que realice un clic sobre ese banner
podré acceder a Ingreso de Formulario, llenarlo con los datos correspondientes y generar
una solicitud.

Wartes, 01 de septiembre de 2009 Beaneficics  Intendencias  Gobemaciones Q
Funciones Ministenales  Cuenta  Piablica Estrategia Nacional de * ARCHI¥O FOTOGRAFICO
" Seguridad Pablica:
Autordad, 2
1955 17 METAS FIJADAS PARA EL ARO 2009 SE
CLULLTEU RSB EAl  CUMPLIERON ANTICIPADAMENTE
RELACIONADOS [N >[0a
Subsecrefana de Desanrollo
Fegional m El Subsecretario del
B ~ Interior, Patricio Rosende
™ Lynch, dio a conocer los
CONACE 1 =
" prln.c:lpales avances  guhsecretario en Isla de
Departarmento de Extrarjeria v registrados en la ejecucion Pascua.
Migracian de la Estrategia Macional
Divisidn de Sequridad Piblica de  Sequridad  Piblica
. (EMSP) durante este y los gue se podnan Banner de
Fondo Social semestre.... encontrar accesoa
Division de Gobierno Interior [ver noticia completa] ingreso de

Cficing Nacional de
Emergencia-ONEMI

Programa de Derechos Hurnanos
Programa del Exonerado Politioo
Linidad de Pasos Frontenzos
Presidencia de la Republica
Gaobiermo de Chile

Chile Bicantenario

Congreso Nacional

Servicio Electoral

Elecoiones Histaricas 1953-2008
Institutn Nacional de Estadisticas
Carabineros de Chile

Palicia de Investigacionss

Docurnertos del Ministeno del
Interior

Otros Docurnentos de Interés

EL MINISTRO DEL INTERIOR {5) ASEGUR(O QUE
SE TRABAJARA EN CONJUNTO CON LDS ISLENDS
PARA CUIDAR RAPA NUI

e Agosto de 2002

Zd de Ago

g De regreso de su visita &

Isla de Pascua, anuncid
que las medidas
adrrinistrativas

cormenzaran & funcionar

en los proximos dias v que
para avanzar en los temas
de largo plazo habra una
reunian el 14 de septiemnbre. ...

[ver noticia completa]

Discursos: [ » Ministro ] [ » Subsecretario ]

[ » Concursos para Provisiaon de Cargos ... ]

¥ [ 9 P

dageuta Pt e Archive Atchim
et A Lonectivided che Moticlas totogratica

formulario

/¥ Gobierno Viavieh

.,/ Transparente

AGEWDA OF MODEAWIZACION| o

42 Tipos de drchivos Utihzados

Figura 24. Banner para acceder alngreso de Formulario Web.

En lafigura 25 se presenta el formulario que se ingresa via web. En la seccion de

Tipificacion se destaca el nombre de la Solicitud Acceso a Informacién.
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Al ingresar datos en e Formulario Web, debe completar por lo menos aquellos
campos que son obligatorios, son aquellos campos que aparecen con ‘**’ en lafigura 25.

Ingreso de Formulario Web {Fecha: 26J0852009)

Datos Contacto

Hombre *
Apellidos * {Faterna) [Maternoj
Rart L Pasaporte
Macionalidad | -- Seleccione Macionalidad -- ¥ Edad ¥ | (Afinz)
Educacion W (Mivel Educacional) Sexo (3’ Masculing (3’ Femening
Dcupacion
Apoderado 151 Carrespande)
Razdn Social (Fersona Juridica)

Direccidn Cortacto =

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

Calle, H° * [Calley - {me)
¥illa Pob Dpto Fono
Comuna *  -- Seleccione Cormuna -- N Region
E-mail {Confirma Email)
Peticidn Usuario = SOLICITUD CIUDADANA SDLlﬁIIfTDURm%?O'ED?O A
Tipificacién * | Oronsuts  Oopinisn O Reclame Osugerencia O peticisn O FeI1'c1tac1'o'n: r@ Solicitud Acceso a Informacidn (%) :
N s i e s B i e T Tl S i | i ——— 4

Motificar Email * O =1 (:‘:'ND {Woluritad expresa de ser notificada wia email para solicitud de acceso 2 la infarmacidn)

Dirigidoa* | -- Seleccione destinatario -- | (Organo Administrative)
Detalle *

Enviar Dator

Figura 25. Ingreso de Formulario Web.

Una vez que se han completado, a menos, |os campos obligatorios de las secciones
Datos de contacto (nombre, apellido paterno, apellido materno) y Direccién del contacto
(calle, nimero, comuna) respectivamente, debe ser determinado € 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, opinion, reclamo, sugerencia, peticion y felicitacion; pero si es el caso
de una Solicitud Acceso de Informacién debe ser seleccionada la opcion Solicitud Acceso a
Informacion.
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Al seleccionar en la seccion Peticion Usuario — Tipificacion Solicitud Acceso a
Informaci én aparecera una ventana de autenticacion de usuarios, como muestra en lafigura
26.

Registro de Usuarios

Usuario |

Clave

[ Ingreso | | F’iegistr&&se |

Figura 26. Pantalla de registro de usuarios.

En caso de no poseer una cuenta de usuario, se puede registrar presionando € botén
Registrarse, apareciendo una ventana de registro de usuario, la que es mostrada en lafigura
27.

Registro

Usuario
MNormbre
Ernail
Clave

Reingrese Clave

Verificacion M
Fegistrar

Figura 27. Pantalla de registro de usuarios. Todos |os 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
Informacion o seleccionar “N0O” en caso contrario. En la seccién “Dirigido &’ debe
seleccionar la entidad ala que desea enviar la Solicitud Acceso de Informacion. Finalmente,
debe escribir el detale de la solicitud que esta 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 € botén
Enviar Datos.
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5.2.2 Buscar

Buscar Formulario le permite realizar busguedas de las diferentes solicitudes
existentes. Por giemplo, buscar solamente las Solicitudes de Acceso de Informacion. A
continuacion, se muestra en lafigura 28 la pantalla de Busqueda de Formularios.

Busqueda de Formularios

. lari Dtnnsultas Dtlmnio'n D Reclamos DSugerencias D Peticidn D Felicitacidn Dnccesc- Infarmacidn {Ley20285)
ormulario

Check all

Estade | perndientes W

Hombre
Ao 2009 W

Fecha {desde) {hsata)

Buicar

Figura 28. Pantalla de Busqueda de Formularios.

Pararealizar la busgueda, puede redizar:

1. Una busgueda por formulario: debe seleccionar en la seccion Formulario las
opciones correspondientes. Puede usar la opcion check all que le permitird
seleccionar todos los tipos de formularios de una sola vez.

2. Una busgueda 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’.

3. Una busgueda por afio: debe seleccionar € afio del (o los) formulario(s) que
desea hdllar.

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

5. Por fecha: para buscar dentro de un periodo determinado debe ingresar la
fechainicial y lafechafina del periodo en que quiere encontrar solicitudes.
Debe ingresar la fecha usando el siguiente formato: dia-mes-afio Ejemplo:
25-12-20009.

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 Tipe Hombre Tramite Fecha Hora DF  Sat hcciones
- Jorge Gutierrez e .
[ 590700005 ] PUDAHUEL Conzulta Pablete Fequarimiznto 20090701 1e:02:04 45 PEN [Der.Interna | [ Selucionar |
[ 599900014 ] EXTRAMJERO Consulta 116G Fequarimianto 2009-06-15  11:53:08 58  PEN [Der.Intarna | [ Solucionar |
HILOEGARD LIRE A
[ 599900012 ] CERRILLOS Consulta LEfk Requerimianto 200%-05-24  20005:37 71 PEWN [Der.nterna ] [Solucionar |
[ 5999000117  SAN JOAQUIM Reclamo Juan Cerda Reguerimizanta 2009-05-22 2x205:52 T2 PEN [Der.Interna | [Solucionar |
_ thargatita shumada L ;
[ 599900009 ] SaNTIAGO Consulta Reji: Requerimiento 2009-05-14  11:05:00 77 PEN [Der.Interna ] [ Solucionar |
Rodrigo F Ll
[ 599900008 ]  PUENTE ALTO Consulta ;;_"g‘s :ma” i Fequerimianto F009.05.13 150505 78 PEM  [Der.interna] [Solucionar
iroz Soto

Figura 29. Pantalla de Bandeja de Formularios.

5.2.3 Supervisar

Esta opcion permite conocer € 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 hébiles més. Esta informacion es
monitoreada por un supervisor que pertenece a Comité de Transparenciay en € que caso
gue no se esté cumpliendo con los tiempos establecidos para dar respuesta a las solicitudes,
el supervisor esta habilitado para aplicar | as sanciones que corresponda a los responsabl es.

Paraindicar e estado de avance de las solicitudes pendientes se usan cuatro colores,
éstos son: & plomo ( ) indica que entre 0 y 11 dias han pasado desde que se recibi6 la
solicitud y ain no ha sido resuelta; el amarillo ( ) indica que entre 12 y 14 dias han
pasado desde que se recibio la solicitud alin no se resuelve; € anaranjado ( ) indica
gue entre 15 y 16 dias han pasado desde que se recibi6 la solicitud y alin no se resuelve; el
rojo () indica que hace més de 17 dias se recibio la solicitud y todavia no se ha
solucionado. Cuando una solicitud ha sido solucionada se usa €l estado

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

Para acceder a Supervisar Formularios debe seleccionarse la opcion del mena que
se muestra en lafigura 30.
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Supsrvisar Q[II')

Figura 30. Menu Formularios, Opcién Ingreso.

Luego que se ha accedido a la opcion de Supervisar aparece la pantalla que aparece
en lafigura31.

Organo

Formulario

Estado

Hombre

Afo

Fecha

= Solicitud de Acceso ala Infarmacion (Lew202E5)

Busqueda de Formularios

Juridica ~

Pendientes W

2009 W

{desde) {hzata)

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 gjemplo, Juridica.

2. Unavez seleccionado & Organo a supervisar puede supervisar por:

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

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

0 Afo: para buscar las solicitudes que ha recibido e Organo
seleccionado en un afio determinado.

0 Fecha: para buscar las solicitudes hechas en un periodo a 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 e Organo de Juridica Observe
gue se detalla cada solicitud supervisada. Se entregan datos como: €l nombre de la persona
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gue hizo la solicitud, €l tipo de tramite al que se asocio, lafecha en que se recibio, el estado
en que se encuentray el 6rgano al que pertenece la solicitud.

Detalle

[ ABO01WD000120 ]

[ AB001WO000113 |

[ AB001W0000110 ]

[ AB001WOO000T |

[ AB001WO000 106 |

Comuna

LA% COMNDES

FPROWIDENC 14

PERALOLEN

CHILLAN

L& FLORIDA

Tipo

Ley 20285

Ley 20265

Ley 20285

Ley 20285

Ley 20285

Lista de Formularios

Mombre

tharia Elena drzola
Gonzalez

Francizca Dussaillant
Lebrmann

Constanza Souza Wega

ISABEL MARGARITA
CHARLIM REYES

Sebastin lgnacio
Labrin Gajarda

Tramite

Fecha

Regquerimiznto 20090902

Tramites -

Tramites -

Tramites -

Tramites -

JURIDICA  2009-08-21

JURIDICA  200%-08-20

JURIDICA  200%-02-17

Hora

16:20: 36

17:05:25

15:05:23

16:25:20

op

JURIDICA 20050810 14:50:38 18

Stat

PEH

PEH

PEH

PEH

Organo

JURIDICA

JURIDICA

JURIDICA

JURIDICA

JURIDICA

Figura 32. Pantalla de Supervision de Formul arios pendientes parael Organo Juridica

5.3 Encuestas

Para lograr un mejoramiento en la gestion se ha establecido encuestar alas personas
gue realizan Solicitudes (Ciudadanas o De Acceso a Informacion). Las encuestas se
realizan de manera presencial, via teléfono o cuando se efectlian salidas a terreno. De esta

manera se logra capturar informacion paralograr dar un servicio de calidad alos usuarios.

5.3.1 Registro de encuestas

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

realizando.

Para acceder a Registro de Encuestas debe seleccionarse la opcién del menu que se
muestraen lafigura 33.

Figura 33. Menu Encuestas, Opcién Registro de encuestas.

Registro Encuestas @

En lafigura 34 se muestra un gemplo de Registro de Encuestas. En este g emplo se
presenta el nimero de encuesta: 925.813, la fecha en que se realiz6: 02-09-2009, el sexo de
la persona, la edad y comuna. Luego de esos datos se puede observar €l 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 paraterminar con € registro de lamisma.

» EMCUESTA N" 925813 Fecha: D2-09-2009
fexo O Fermening {:) Mhasculing Edad
Comuna -- Seleccione Cormuna -- s

i. ¢ & cwal departamento viene a realizar su tramite ?

D Gabinete

O Departamento Social

O Departaments administrativo

O Departamento Juridico

O Oficina de Seguridad Ciudadana
O Oficina de participacidn Ciudadana

{:} Oficina de Relaciones Publicas w comunicacionea:

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

O Oficina OIRS Gabinets

{:} Siztema de Informacion ddulte MAYDR{SIAM) Gabinete

O Fenszion &sistencial(PASIS) Gabinete

{:} ORASHM | Gabinets

O Fomento Froductive Gabinete

D Apowe Organizaciones de base de personas dizcapacitadas Gabinete
'::' Apowo Organizaciones de baze de personas de dulto Maye Gabinete

':‘:’ Felaciones Pablicas, Cultura, Comumcaciones. Gabinete

'::' Otro

3. ;i Pudo realizar sutramite ? G' | D [}

4, ; Tuveo algin inconveniente ? "':::' 5l G’ Wi

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

D Excalents G’ My Buena C}' Buena {:} Fegular ':::' Malza

6. ; Desea usted hacer una sugerencia para mejorar el servicio ? ':::' 5l

Encuesta de Opinidn - Calidad de sMtencidn al Usvario

-- Seleccione edad -- %

c:::}'NEI

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 afo
y mes determinado. Para acceder a Resumen de Encuestas debe sel eccionarse la opcion del
menu que se muestra en lafigura 35.

Resumen de EncuentHERb
Figura 35. Menl Encuestas, Opcién Resumen de encuestas.

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

Resultado de Encuestas - Enero de

= A Cual departamento viene a realizar su tramite

Otros b
Gabinete 1
Departamenta Social 166
Departamento Juridica 15

« El tramite que viene a realizar se relaciona con en fecha 0000-01
Siztema de informacion adulta mayor 1
Fenszion asistencial 1
CRAS M| 5
s Pudo realizar su tramite

Mo rezponde 3
51 A0
= Tuvo algun inconveniente

Mo rezponde 3

MO wnr

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 més relevantes de
las solicitudes que se han recibido en un periodo determinado. Para acceder a Resumen de
Encuestas debe seleccionarse la opcion del mend que se muestra en lafigura 37.

Resumen de Encuentas fJb

Figura 37. Menu Informes, Opcidn Exportar consultas.

L os datos que se exportan al archivo Excel son:
Fx_NoFormulario: Codigo de formulario
Cod_via: viapor laque se recibio la consulta
Tipo_zona_formu: zona, puede ser urbano o rural.
Tipo_formu: tipo de solicitud que se generd. Puede ser Solicitud de Acceso
aInformacion, reclamo, consulta, peticion, felicitacion o sugerencia
Tramite: tipo de tramite que fue la solicitud.
Glosa_formu: detale de lasolicitud.
Responsable: persona responsable por satisfacer la solicitud.
Fecha formu: fechaen que serealizd la solicitud.
Contacto_formu: nombre de la persona que realizo la solicitud.
Fonoc_formu: teléfono de la persona que realizé la solicitud.
Emailc_formu: correo electronico de la persona que realizé la solicitud.
Callec_formu: nombre de la calle donde vive la persona que reaizd la
solicitud.
Nrocallec_formu: nimero de la cale donde vive la persona que redlizé la
solicitud.
Villapobc_formu: villa o poblacion donde vive la persona que realizo la
solicitud.
Comuna: nombre de la comuna donde reside la persona que redlizd la
solicitud.
Rango_edad: rango de edad donde se encuentra la persona que redizo la
solicitud.
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Rango_estu: escolaridad de la persona que realizo la solicitud.
Sexoc_formu: sexo de lapersona que realizé la solicitud.

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

5.4.2 Historico cartas

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

5.4.3 Personarecurrente

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

5.4.4 Informes definidos

Informes Definidos se encuentra actual mente 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 6rganos y prefijos

L as zonas consideradas para este sistema son las que se detallan a continuacion en la
tabla 1. En total son 90 y estén agrupadas segun €l servicio a que pertenecen.

Tabla 1. Organos con sus respectivos prefijos para SGl.

Prefijo Organo

ABOO7 Intendencia Region de Aricay Parinacota
ABO17 Intendencia Region de Tarapaca
ABO008 Intendencia Region de Antofagasta
ABO009 Intendencia Region de Atacama
ABO11 Intendencia Region de Coquimbo
ABO018 Intendencia Region de Valparaiso
ABO16 Intendencia Region del Libertador B. O’ higgins
ABO020 Intendencia Region del Maule
ABO019 Intendencia Region del Bio Bio
ABO012 Intendencia Region de La Araucania
ABO014 Intendencia Region de Los Rios
ABO013 Intendencia Region de Los Lagos
ABO10 Intendencia Region de Aysén del General Carlos Ibafiez del Campo
ABO015 Intendencia Region de Magallanes y de la Antértica Chilena
AB021 Intendencia Region Metropolitana
ABQ022 Gobernacion de Arica

AB023 Gobernacion de Parinacota
ABO024 Gobernacion de Iquique

ABO025 Gobernacion de Tamarugal
AB026 Gobernacion de Antofagasta
ABO027 Gobernacion de Loa

AB028 Gobernacion de Tocopilla
ABO030 Gobernacion de Copiapd

AB031 Gobernacion de Huasco

AB029 Gobernacion de Chanaral

AB032 Gobernacion de Elqui

ABO033 Gobernacion de Limari

ABO034 Gobernacion de Choapa

ABO036 Gobernacion de Valparaiso
ABO039 Gobernacion de Quillota

AB040 Gobernacion de San Antonio
ABO37 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 Cardena Caro
AB046 Gobernacion de Talca
AB045 Gobernacion de Curico
AB047 Gobernacion de Linares
AB048 Gobernacion de Cauquenes
ABO51 Gobernacion de Concepcion
AB049 Gobernacion de Nuble
ABO50 Gobernacion del Bio Bio
ABO052 Gobernacion de Arauco
AB054 Gobernacion de Cautin
ABO053 Gobernacion de Malleco
ABO055 Gobernacion de Vadivia
ABO056 Gobernacion de Ranco
ABO058 Gobernacion de Llanquihue
ABO57 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
ABO65 Gobernacion de Ultima Esperanza
ABO067 Gobernacion de Tierra del Fuego
ABO068 Gobernacion de la Antartica Chilena
ABO71 Gobernacion de Maipo
ABO70 Gobernacion de Cordillera
ABQ72 Gobernacion de Talagante
ABO073 Gobernacion de Mdlipilla
ABO069 Gobernacion de Chacabuco
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Tabla 2. Organos con sus respectivos prefijos para SAG.

Prefijo Organo

ABO003 ANI

AB001 Gabinete

ABOO1 Conace

ABO0O1 Departamento de Extranjeriay Migracion
AB001 Division de Seguridad Publica
AB001 Programa de Derechos Humanos
AB001 Programa de Exonerados Politicos
AB001 Pensiones de Gracia
AB001 Fondo Social

AB001 ORASMI

ABO01 Otros ...

Manual de usuario —WEB OIRS



Ministerio del Interior
Division de Informéatica

6.2 Solicitud de Acceso a Informacion

AMNOO3P 0000001

GOBIERNG DE CHILE

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA
LEY N° 20.285

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE
Hombres y Apeisgos | Razon Soaal:

Hombres y Apelndos dal Apadsrade |8 CoMmesponos):

Domizilio | Calis:

Numerg: | Depariamento: Comuna:
Cludad: Ragion:

INFORMACION DE LA SOUICITUD
Mombre de |3 snfidad a I3 qus dings |2 selicitud:

Identicaeicn de ta informacian solicitada, Sehaks la matenia, fecha o2 emisian o periede de vigencia, arigen o destma,
saporis, ele;

Modificacion (marque con una X y especfique)
Deasn zar notificade por comreo slectrdnice | Si [ | we ] | Eman:

Forma de recapcion de |a informacion solicttada (margue con una X)

emas [ | |Enwioporcomsa [ | | Rebroen oficina [
Eapecificar ofizina:

Formato de entrega {margue con una X}
Copia an papsl O Formato alecironico ! degital O

Bl OO /00 004dd T

b 4 ANOO3IP 0000001

Nomibees y Apefidos del Sobcinnie o del Apodesado |5 come=ponde]:

| E=O0/00/0000

Figura 37. Solicitud de Acceso de Informacién — Hoja 1.
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Figura 38. Solicitud de Acceso de Informacién — Hoja 2.
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