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EL REGISTRO DE OBSERVACIONES

En el Registro de Observaciones, usted podra:

* Conocer los requerimientos de aclaracion y/o correccion hechos a su informe;
* Responder a dichos requerimientos;

* Adjuntar archivos corregidos;

* Imprimir Registro con observaciones y respuestas.

De esta manera, usted contara con un registro en linea, ordenado y
disponible para todo usuario autorizado, de las observaciones y
respuestas asociadas a su informe, asi como la fecha en que fueron
registradas. El sistema le otorga ademas la opcion de imprimir
dicho registro, para los fines que estime convenientes.

Volver a indice
Paso 1



PASO 1
INGRESE CLAVE, USUARIO Y SELECCIONE PROCESO

S'ylas instrucciones del Paso 1 para conocer observaciones de
cualquier informe de dotacién de personal.

Al

Ingres ttp://www.dipres.gov.cl/ y acceda a la seccion Acceso Restringido

a trave d{yinculo ubicado en la parte superior derecha de la pagina de
inicio.

f
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http://www.dipres.gov.cl/

Acceso Restringido

Para ingresar:

"Debe digitar su clave de acceso (Usuario), contraseria y seleccionar el proceso en el cual desea trabajar”.

Usuario:
)
Contrasefia:
Erwio Informe Trimestral Dot. Personal * |=ir I:

Una vez dentro, ingrese el usuario y contrasena asignado al Servicio para operar en portal
DIPRES. En el caso de los informes de personal, utilizar usuario que termina en -iy la
contrasena correspondiente.

Recuerde utilizar el nombre de usuario que termina con -i

DIRECCION DE
PRESUPUESTOS

Seleccione a
continuacion el
proceso “Envio
Informe
Trimestral Dot.
Personal’y
presione el
boton “>>Ir”.
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Si el usuario y/o la contraseia ingresada no es correcta, el sistema lo derivara
nuevament a seccion Acceso Restringido, donde debera ingresar nuevamente

el usuario y contrasena.

Acceso Restringido

Para ingresar:
"Debe digitar su clave de acceso (Usuario), contrasefia y seleccionar el proceso en el cual desea trabajar™

suario:
Contrasefia;
Seleccione Proceso * | =ir

rde que para el proceso relacionado con los informes de
acion de personal, el usuario debe terminar con -i (minuscula o
mayuscula)
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PASO 2
ACCEDA EN TODO MOMENTO AL REGISTRO

Cuando el proceso de recepcidon no ha finalizado:

En la pantalla de gestidon de envios, el menu que se despliega al posicionar el mouse en
la palabra “Secciones” le vincula al Registro de Observaciones, seleccionando la opcién
“Acceso a Historial de Envios y Observaciones”. También puede acceder desde el vinculo
inferior de la pagina.

< wnlver

Primer Trimestre

Institucidn: 080101 - SUBSECRETARLA DE EDUCACION El

Seleccién de informes: Seleccionar
Lista de informes seleccionados para el envio

Tamario:

@ Para consultar el historial de envios y observaciones presfo
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Cuando el proceso de recepcidn ha finalizado:

En la pagina que senala el cierre del proceso, acceda al menu que se despliega al
posicionar el mouse en la palabra “Secciones”, seleccionando la opciéon “Acceso a
Historial de Envios y Observaciones”.

Gobierno - Ministe rio de Hacienda
1, de Chile

I‘ESleI.IEEtDS

EIRT] h.re<

Acceso a Historial de Envios y Observacione

Descarga de Instrucciones

Guia para el envic de Informe Anual

Info Guia para el envic de Informe Trimestral taCIon de PE
Guia para Revisar y Responder Observaciones .
El procs n de Personal ha finalizado.
Calendario de Envios
Para qu __lesta Direccién de Presupues

Informarmos, ademas que para los Informes trimestrales de dotacién de Personal 2015

trimestre Publica instrucciones para el periode ———
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PASO 3

VERIFIQUE SI SE HAN PUBLICADO OBSERVACIONES
-

Lorquerimientos de correccion y/o aclaracion de la informacion
re a seran publicados en el registro de observaciones.

blicacion de estas observaciones se comunicaran mediante correo
ronico al funcionario responsable indicado en el informe.

L 4

Historial de Envios Anteriores y Observaciones

Periodo 2013 El Proceso Primer trimestre E|
. Enviado - . \
Nimero de Periodo Proceso Fecha Envio en el isgr |Observaciones Fecha Ullt[ma )
Comprobante Anotacion
Plazo /
N 16-06-2015 \Q\—/
00019888 2015 Primer Trimestre 21:15:32 @ [ |
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Cuando existan observaciones o notificaciones pendientes de respuesta, el icono de
la columna “Observaciones” cambiara a color rojo, como se presenta en la imagen.

En la columna “Fecha Ultima anotacién” se sefiala la fecha y hora en que se grabd la

observaciéi, en este caso.
r4e

Historial de Envios Anteriores y Observaciones

Periodo 2014 El Proceso Primer trimestre El
N d Enviado i
Hmere ae Periodo Proceso Fecha Envio en el | Revisar [Observaciones Fecha Ultima Anotacio
Comprobante
Plazo
00017426 2014 Primer Trimestre 28-04-2014 0:56:11 @ 5 -!":;]] 06-05-2014 12:11;

Para acceder al Registro, pinche en el icono en rojo que lo dirigira a la pantalla
de Registro de Observaciones.

Si no hay observaciones publicadas, pero usted requiere enviar un archivo con
correcciones, siga lo sefalado en el Paso 8.
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PASO 4
CONOZCA LA PANTALLA DE REGISTRO DE OBSERVACIONES

Py

Primer Trimestre - Registro de Observaciones

7 a. Archivos Cargados
Originalmente: Cuadro que
indica las caracteristicas del

lArchivos Cargados Originalmente

| Institucién Archivo Tamaiio Ver | archivo enviado a DIPRES, y
I DIRECCIOMN DE PRESUPUESTOS DOB02001A15 XLSK 71 KB =Y | SObre el Cual se ha‘n
| DIRECCION DE PRESUPUESTOS HO802001.415.XL5X 34 KB =Y | gfeecctlgaéc(l:(ze%besre;;/iglnotréensdO
u i
| DIRECCION DE PRESUPUESTOS S0E02001A15.XL5X 8 KB ~ | del arChiVO pinChandO en el
| DIRECCIOM DE PRESUPUESTOS CO802001B15.4L5X 16 KB ~ | nom bre_
| DIRECCIOM DE PRESUPUESTOS ROB02001A15.XL5X 8 KB ~b |
I DIRECCION DE PRESUPUESTOS V0802001B15.XL5X 9 KB =Y i b ObseNaCioneS: Presenta
el registro de Observaciones
IObsewaciones efectuadas y sus
correspondientes
I - ‘I respuestas.
Fecha Observacion
T T T 7 777 777 c.Respuesta: En esta
| . " seccion se encuentra un
Respuesta 1l | L,
| _ _ cuadro en que usted podra
L @ Respuesta [/ Aviso | escribir su respuesta a la
[ Grabar Rezpuesta ] ’ Imprimir Observaciones l ObservaCion indicada mas
arriba. Para registrarla es
d. Imprimir observaciones: Le permite imprimir el registro necesario pinchar el botéon
de observaciones y respuestas. Grabar Respuesta.
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PASO 5
GRABE SU RESPUESTA

—
Esta e3 una respussta e . =
Respuesta : 1) Cuadro para escribir texto de respuesta -
@ Respuesta ) Aviso
2) SEIECC|0nar tlpo de mensa-]e [ Grabar Respuesta l ’ Imprimir Observaciones
- 3) Graba texto de respuesta en
Registro de Observaciones.

Para registrar una respuesta:

1) Escriba el mensaje en el cuadro;
2) Seleccione, como tipo de mensaje, la opcidon “Respuesta” (ain cuando
el sistema marcara por defecto esta opcion, se le recomienda hacer una

verificacion);
3) Seleccione la opcion “Grabar Respuesta’.
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Vera como en la tabla, a continuacion de la observacion, quedara registrada la
respuesta, asi como la fecha y hora en que fue ingresada.

ita adjuntar algun archivo modificado, una vez que grabe su
cera la opcion para examinar y seleccionar el archivo a remitir
spuesta.

Si ademas ne
respuesta
adjunto a

Observaciones

Fecha Observacion

Observacidn : Se adjunta archive con informacién sobre personal a honorarios en funciones al 30 de junio de 2014, el cual debe ser revisado,
carregide, complementado y enviado a Dipres, en respuesta a solicitud de OC N°14 de sept. de 2014, y segdn proceso explicado en dicho
oficio y en instrucciones entregadas mediante correo electrénico del dia 08 de septiembre de 2014,

Se recuerda que el plazo para entregar esta informacion complementada es el dia 16 de septiembre de 2014,

PO e
o Departamento de Estadisticas
Direccion de Presupuestos
Archivo Adjunto :
0802 XL5X
17-06-2015 . .
19:43:58 Respuesta : Se remite respuesta a lo solicitado

Seleccion de informes a enviar

Examinar...
Examinate)

Volver a indice Paso 6



DIRECCION DE PRESUPUESTOS

PASO 6
ADJUNTE UN ARCHIVO

| L0802002B14.XL5K

|45 KB

a. Al seleccionar
el botdn

e

- »
— Examinar, se

DIRECCION DE § (=) Elegir archivos para cargar
DIRECCION DEP “

| L)+« Mis documen
= e

DIRECCION DE PR

t.. » INFORMES DIPRES = .I Buscar INFORMES_DIPRES )
d

~_ abrira la ventana

Organizar « Mueva carpeta =~ i @ “ E/eg/f afChiVO 7
. ibli n
Ibservaciof| BiPlioteca Documentos . o o donde usted
INFORMES_DIPRES puede explorar
S | MNombre Tamafio Tipo I su PC’ en busca
=] CO802001B15 17 KB Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 1
= ja de ca | | s e del informe a
| @ DOB02001A15 72 KB Hoja de calcule de Microsoft Office Excel \Blicado en dic ..
|| & G0802001B15 8 KB Hoja de cdlculo de Microsoft Office Excel remltl r.
| =] Hos02001415 35 KB Hoja de calcule de Microsoft Office Excel
223;‘435“14 || ] R0802001A15 9KB Hoja de cilcule de Microsoft Office Excel b. Una vez
I @ 50802001415 9KB Hoja de calculo de Microsoft Office Excel t d I
£ V0202001815 10 KB Hoja de calcule de Microsoft Office Excel encon rado €
I ‘| m | 3 aI’ChIVO,
Nombre: D0802001A15 + [ Todosos archivos (*) -] seleccionelo y
e marque el

botén Abrirde

Seleccion de informes a enviar

.

esta ventana.

Examinar... - -
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Seleccion de informes a enviar

Botdon de envio

c. Desaparecera la ventana del explorador y en la casilla se indicara la
ruta y nombre del archivo seleccionado, activandose el boton de

envio.

Si el archivo indicado en la casilla corresponde efectivamente al que
desea adjuntar, seleccione el botdon “Enviar a Dipres”.
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d. Se abrira un cuadro de confirmacion, donde debera seleccionar el

boton Aceptar para adjuntar el archivo a su respuesta.

Si nec confirmar una vez mas la informacién a enviar,
sele e el botén Cancelar.

Observaciones

Fecha id
: : T

Observacion : Se a N e B e — 2 — 02 e 14, el cual debe ser
corregide, comple oceso explicado en
oficio y en instrucci
5e recuerda que el g @ ;Esta seguro que desea enviar a DIPRES Archivo(s) seleccionado(s)?

BOME e

o Departamento de Eq)y
Direccion de Presupyy I Acepta I ’ E—
ceptar ncelar

Archivo Adjunto :
0802.XL5%

E-ESSEEUIS Respuesta : 5e remite respuesta a lo solicitado

~ Seleccién de informes a enviar
-

D:\Wis documentos\INFORMES DIPRES\DO802001A15.xl: | Examinar...
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Observaciones

Fecha

Observacion

09-09-2014
17:35:45

e. A continuacion,

<
Observacion : 5e adjunta archive con infermacidn sobre personal a honorarios en funciones al 30 de junio de 2014, el cual debe ser reviszdo, 0
corregido, complementado y enviado a Dipres, en respuesta a solicitud de OC N®14 de sept. de 2014, y segin proceso explicado vera e' arCh IVO

oficic y en instrucciones entregadas mediante correo electronico del dia 08 de septiembre de 2014,
Se recuerda que el plazo para entregar esta informacién complementada es el dia 16 de septiembre de 2014,

Atte,,
Departamento de Estadisticas
Direccidn de Presupuestos

Archivo Adjunto :
0802.¥L5%

17-06-2015
19:43:58

Respuesta : 5e remite respuesta a lo sclicitado

Archivo Adjunto :
DOB02001A15 . XLSX

Seleccidn de informes a enviar

=

A

"
¢
RANEAY

Volver a indice

-
f. Si necesita adjuntar mas archivos, repita los pasos anteriores.

adjunto a la
respuesta grabada
en el paso anterior.

Usted puede
verificar la
informacion
enviada, al pinchar
en el nombre del
archivo adjunto.

Si encuentra algun
error en la
informacion
remitida, no corrija
el archivo:
reenvielo.

lo puede adjuntar archivos una vez que ha grabado una respuesta **

Paso 7
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PASO 7

IMPRIMA REGISTRO DE OBSERVACIONES

[ Grabar Respuesta I [ Imprimir Observaciones ]

Al seleccionar la
opcion “/Imprimir
Observaciones”
ubicada en la parte
inferior derecha
del Registro de
Observaciones,
podra optar por
abrir o guardar
una copia de este
registro en
formato pdf.

Volver a indice

@ Observaciones.pdf - Adobe Acrobat = " =&
Archive Edicién  Ver Ventana Ayuda
Raar- | O OH| @D REOHZERFT D
/1 | @ ‘ — ll' ‘ Herramientas Comentario Com
REPORTE DE OBSERVACIONES
INFORME TRIMESTRAL DE DOTACION DE PERSONAL
SEGUNDO TRIMESTRE
Archivos Cargados Originalmente
Institucion Archivos Tamafio
DIRECCION DE PRESUPUESTOS B0802002A14.XLSX 11 KB
DIRECCION DE PRESUPUESTOS T0802002A14.XLSX 33 KB
DIRECCION DE PRESUPUESTOS FOB02002B14.XLSX 11 KB
DIRECCION DE PRESUPUESTOS L0B02002B14.XLEX 46 KB
DIRECCION DE PRESUPUESTOS E0802002B14.XLSX 163 KB
DIRECCION DE PRESUPUESTOS ADB02002B14.XLSX 154 KB
DIRECCION DE PRESUPUESTOS Z0802002A14 XLSX 74 KB
Observaciones
Fecha Observacion
09-09-2014 17:35:45 Observacion : Ss adjunta archivo con informacién sobre personal a
honorarios en funciones al 30 ds junio de 2014, el cual debe ser revisado,
corregido, complementado y enviade a Dipres, en respusesta a solicitud de OC
N°14 de sept. de 2014, y segun proeceso explicado en dicho cficio y en
instruccionss entregadas mediants correo slectronico del dia 08 de
septiembre de 2014.
Se recusrda que el plazo para entregar esta informacion complementada es
el dia 16 de septiembre de 2014.
Atte_,
Departamento de Estadisticas
Direccion de Presupusstos
17-06-2015 19:43:58 Respuesta : Se remits respusesta a lo solicitado
Paso 8
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Volver a indice

GRABE OTRO TIPO DE COMUNICACIONES (AVISOS)

]

Los Avisos pueden ser utilizados para:

e Comunicar cualquier otra situacion diferente a la
respuesta a una observacion o notificacion,

* Que tenga relacion con el informe en cuestion,

* Y que para el Servicio sea relevante declarar en el Registro
de Observaciones, como medio de verificacion.

Por ejemplo, utilice esta opcidon cuando requiera enviar
correcciones no solicitadas por DIPRES, solicitar
aclaraciones sobre la informacion requerida, etc.
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Para registrar un Aviso:

1) Escriba el mensaje en el cuadro;
2) cione, como tipo de mensaje, la opcidon “Aviso’;

3)

ccione la opcion “Grabar Respuesta”.

Respuesta Feve o= un avise 1) Cuadro para escribir texto de su Aviso

2) Seleccionar tlpo de mensaje

[ Grabar Rezpuesta ] ’ Imprimir Observaciones

3) Graba texto del Aviso

en Registro de
‘ Observaciones.

Volver a indice Pagina siguiente




Vera como en la tabla del Registro de Observaciones quedara registrado el
Aviso, asi como la fecha y hora en que fue ingresado.

Si ademas necesita adjuntar algun archivo modificado, una vez que grabe su
Aviso aparecera la opcidon para examinar y seleccionar el archivo a remitir
adjunto a espuesta (Ver Paso 6).

Py 3

Observaciones

Fecha Observacidn

08-04-2014 Aviso : Archive Vi no hay personal que informar que se haya acogido a bonificacién por retire veluntario entre el 01-01-2014 y el 31-03-2014,
22:46:47

Respuesta

) Respuesta | 7 Aviso

[ Grabar Respuesta J [ Imprimir Observaciones

En conjunto con la publicacion de su aviso, recuerde notificar este hecho
mediante correo electronico a estadisticas@dipres.cl.

Volver a indice Seguimiento
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1)
2)
3)

5)

COLORES QUE FACILITAN EL SEGUIMIENTO

-
Para facilitarle la tarea de seguimiento de la revision de su

informe, se identificaran con distintos colores las situaciones en
las que puede estar cada informe:

Color Gris: Sin observacion
Color Rojo: Observacion o Notificacion pendiente de respuesta
Color Azul: Observacion con respuesta publicada por el Servicio

Color Verde: Respuesta enviada por el Servicio se considera
Satisfactoria.

Color Amarillo: Servicio publica otro tipo de comunicaciones
(envio de correcciones no solicitadas, entre otros)
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Historial de Envios Anteriores y Observaciones

Periodo n Proceso | Frimer trimestre EI
— Enviado ,
AMEDD, Periodo Proceso Fecha Envio en el i rvaciones| Fecha Ultima 3
Comprobante
Plazo
000195890 2015 Primner Trimestre 17-06-201514:31:45 @ Eq \\ E’? /

1. Bandera color Gris: El informe no ha sido observado.

Esta puede ser una situacion temporal. Se sugiere mantenerse
atento a la comunicacion de Observaciones.

—
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2. Bandera color Rojo: El
notificacion pendiente de respuesta.

informe tiene una observaciéon o

En la columna “Fecha Ultima Anotacion” se presenta la fecha en que

Re

fueéublicada la observacion o notificacion.
iy

uerde: En caso de corresponder a una Observacidn, si responde de

manera completa y satisfactoria dentro de los 5 dias habiles, la
observacion no sera considerada como error al momento de evaluar su

informe.

Si se trata de una Notificacion, deberd atender al plazo sefialado en
dicho comunicado.

Historial de Envios Anteriores y Observaciones

Periodo

2014

El Proceso

Primer trimestre

Consultar

Nimero de
Comprobante

Periodo

Proceso

Fecha Envio

Enviado
en el
Plazo

Reuisa?ﬂmumes Fecha Ultima Anotac

00017426

2014

Primer Trimestre

258-04-2014 0:56:11

©

: w 06-05-2014 12:1%;
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P LY o .
.
§ " v
F .
N d Enviado )
Hmero ge Periodo Proceso Fecha Envio en el | Revisar |Observaciones| Fecha Ultima Anotacion
Comprobante
Plazo
00019890 2015 Primer Trimestre 17-06-2015 14:31:46 k_} , 5]
00019889 2015 Primer Trimestre 17-06-2015 %4703 (v] : 5]

00019888 2015 Primer Trimestre 16-06-2015 21:15:32 k_,} ol

00019865 2015 Prirner Trimestre 20-05-2015 10:49:38 (] . G 27-05-2015 15:39:48

3. Bandera color Azul: Se respondié a la observacion o notificacion emitida
sobre el informe.

Para efectos de evaluacion de su informe, la sola respuesta no basta. Al
momento del seguimiento, verifique que ésta fue entregada:

. En caso de Observaciéon, dentro del plazo de los cinco dias habiles. La
fecha en que fue publicada su respuesta se mostrara en la columna
“Fecha Ultima Anotacion”.

- En caso de Notificacion, dentro del plazo establecido. La fecha en que
fue publicada su respuesta se mostrara en la columna “Fecha Ultima
Anotacion”.

. De manera completa y satisfactoria. Por ejemplo, verificar que, de
corresponder, la respuesta lleva adjunto el archivo con correcciones y
éste contiene las correcciones solicitadas.
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4. Bandera color Verde: La respuesta remitida por el Servicio fue
considerada como satisfactoria.

Se consideraran como satisfactorias las respuestas completas, que
resuelvan todas las observaciones realizadas y que no contengan nuevos
errores u omisiones.

Historial de Envios Anteriores y Observaciones

Periodo 2013 El Proceso Segundo trimestre El
Ni d Enviado .
Hmera ge Periodo Proceso Fecha Envio en el | Revisar |Observaciones| Fecha Ultima Anotacion

Comprobante

Plazo

00016046
00015709

2013

2013

Segundo Trimestre

Segundo Trimestre

29-07-2013 17:34:32

05-07-2013 15:18:26

1

© = =
©@ |&H @ 10-0?-201@
|

Recuerde que, ademas, la respuesta se evaluara segun la oportunidad
en que fue remitida. La declaracién de “Respuesta satisfactoria”
excluye la evaluacion de la oportunidad en ésta que fue emitida.
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Historial de Envios Anteriores y Observaciones

Periodo 2013 [~ Proceso | Tercer trimestre [~]
" Enviado
Niimero de . . . . L ..
Periodo Proceso Fecha Envio en el | Revisar (Observaciones| Fecha Ultima Anotacidn
Comprobante
Plazo
00016467 2013 Tercer Trimestre 28-10-201317:23:25 & = | jr A %
\
00016249 2013 Tercer Trimestre 08-10-2013 16:38:03 @ =7 § Qﬂ? 08-10-2013 16:39:46/’
1 e T

-

5. Bandera color Amarillo: El servicio solicita atender a mensaje
Este estado representa la publicacion de un Aviso, por parte del Servicio.

En conjunto con la publicacion de su aviso, recuerde notificar este hecho
mediante correo electronico a estadisticas@dipres.cl.

.

...ﬂ-;:']
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