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Programa de Capacitación 
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MOP

AGENDA DE CAPACITACIÓNAGENDA DE CAPACITACIÓN

Objetivo1

Metodología2

Módulo de Tratamiento

Ingreso Ciudadano

Ingreso Funcionario

Presentación Preliminar3

Módulo de Ingreso4

5

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Módulo de Tratamiento

Flujo Ley 18.990

Flujo Ley 20.285

Funcionalidades Nuevas5
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OBJETIVO CAPACITACIÓNOBJETIVO CAPACITACIÓN

Conozcan la nueva
versión

“Sistema de Atención
Ciudadana ”

Incluye el flujo de 
trabajo bajo las Leyes

Conocer los nuevos
flujos de proceso

Ingreso de Solicitud
Ciudadano
Funcionario

Tratamiento de una
Solicitud de acuerdo a 

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

trabajo bajo las Leyes
18.980 y 20.285

Solicitud de acuerdo a 
los roles.

METODOLOGÍAMETODOLOGÍA

MódulosMódulos
Sesión 1: Módulo Ingreso
Sesión 2: Módulo Tratamiento Parte 1

TiempoTiempo 120 minutos de Exposición y Ejercicios

MódulosMódulos
Sesión 3: Módulo Tratamiento Parte 2
Sesión 4: Módulo Nuevas Funcionalidades

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

??
Aclaración y/o Consultas ….
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PRESENTACIÓN PRELIMINARPRESENTACIÓN PRELIMINAR

Quiénes utilizarán el Sistema de Atención Diaria

CiudadanoCiudadano Funcionarios MOPFuncionarios MOP

Persona natural 
y Jurídica •Encargado de Dirección

•Encargado Dirección
Nacional
•Responsible NacionalNueva Historia

Mejoras

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

•Responsible Nacional
•Fiscal
•Responsible SOP
•Director Nacional
•Director Regional
•Expertos

Interfaz

Elemento de 
discapacidad

Solicitud

Nuevas
Funcionalidades

Flujo de Trabajo

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0



24/11/2010

4

Flujo GeneralFlujo General

Ciudadano Responsable  Encargado
Red de Expertos

Otro Organismo

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

p g

Sesión 1Sesión 1

Módulo de Ingreso

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Funcionario MOPFuncionario MOP
CiudadanoCiudadano
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Sesión 1Sesión 1
Ingreso CiudadanoIngreso Ciudadano IcónosIcónos de de 

Discapacidad Discapacidad 
e Impresióne Impresión

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Ingreso FuncionarioIngreso Funcionario

Objetivo de Ingreso CiudadanoObjetivo de Ingreso Ciudadano

Conocer la propuesta de ingreso de solicitudes del
ciudadano en la nueva versión.

Nueva funcionalidad de seguimiento de solicitud.

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Sesión 1: Ingreso del CiudadanoSesión 1: Ingreso del Ciudadano

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Sesión 1Sesión 1:: Ingreso del Ciudadano Ingreso del Ciudadano  Paso 1Paso 1

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Sesión 1Sesión 1:: Ingreso del Ciudadano Ingreso del Ciudadano  Paso 2Paso 2

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Sesión 1Sesión 1:: Ingreso del Ciudadano Ingreso del Ciudadano  Paso 3Paso 3

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Sesión 1Sesión 1:: Ingreso del Ciudadano Ingreso del Ciudadano  ConfirmaciónConfirmación

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Sesión 1Sesión 1:: Ingreso del Ciudadano Ingreso del Ciudadano  ConfirmaciónConfirmación

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Sesión 1Sesión 1:: Ingreso del Ciudadano Ingreso del Ciudadano  Revisión SolicitudRevisión Solicitud

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Sesión 1Sesión 1:: Ingreso del Ciudadano Ingreso del Ciudadano  Revisión SolicitudRevisión Solicitud

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Sesión 1Sesión 1:: Ingreso del Ciudadano Ingreso del Ciudadano  Revisión SolicitudRevisión Solicitud

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Video Ingreso Ciudadanog

Seguimiento Solicitud

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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EjerciciosEjercicios:: Ingreso del CiudadanoIngreso del Ciudadano

Pasos a Seguir
1. Paso 1: Defina su Solicitud

a) Marque “Consulta”
b) Seleccione a quien dirige la consulta (Dirección MOP del usuario asignado, encargado dir.)
c) Seleccione Tema de la Consulta “Tramite”
d) Seleccione a quien asocia la consulta (Región del usuario asignado, responsable y enc. SOP)
e) Presione botón “Siguiente”

2. Paso 2: Ingrese sus datos
a) Ingresar todos los datos personales de uno de los integrantes del grupo.
b) Ingresar el correo institucional  MOP asignado.
c) Presione botón “Siguiente”

3. Paso 3: Detalle su solicitud
a) Ingrese el detalle de la solicitud “Prueba de Solicitud Capacitación MOP”
b) Adj t l hi “ JPG” t l t Mi D t

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

b) Adjuntar el archivo “mop.JPG” que se encuentra en la carpeta Mis Documentos
c) Presione botón “Siguiente”

4. Confirmación de Datos
a) Presionar el botón “Aceptar”

NOTA: Recordar el N° de solicitud generado por el sistema.

Ingreso Funcionario

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Ingreso FuncionarioIngreso Funcionario

1 2 31 2 3

Registro y 
Tratamiento

Registro y 
Atención Diaria

Registro y 
Cierre

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Ingreso FuncionarioIngreso Funcionario

11

Registro y 
Tratamiento

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Objetivo Ingreso Registro y TratamientoObjetivo Ingreso Registro y Tratamiento

Permitir al funcionario el ingreso de solicitudes 
del ciudadano para su tratamiento.

Presentar nuevas opciones de trabajo.

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Registro y Tratamiento Registro y Tratamiento  Paso SelecciónPaso Selección

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Registro y Tratamiento Registro y Tratamiento  Paso 1Paso 1

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Registro y Tratamiento Registro y Tratamiento  Paso 2Paso 2

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Registro y Tratamiento Registro y Tratamiento  Paso 3Paso 3

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Registro y Tratamiento Registro y Tratamiento  Paso ConfirmaciónPaso Confirmación

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Registro y Tratamiento Registro y Tratamiento  Paso ConfirmaciónPaso Confirmación

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Ingreso Funcionario Ingreso Funcionario  Registro y TratamientoRegistro y Tratamiento

1 2 31 2 3

Registro y 
Tratamiento

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Pasos a Seguir
a) Seleccione vía de recepción de solicitud “Oficina de Partes”
b) Ingrese número de SSD “1234567”
c) Presione botón “Siguiente”

1. Paso 1: Defina su Solicitud

EjerciciosEjercicios:: Registro y TratamientoRegistro y Tratamiento

a) Marque “Reclamo”
b) Seleccione a quien dirige el Reclamo (Dirección MOP del usuario asignado, encargado dir.)
c) Seleccione Tema del Reclamo “Emergencia”
d) Seleccione a quien asocia el Reclamo (Región del usuario asignado, responsable y enc. SOP)
e) Presione botón “Siguiente”

2. Paso 2: Ingrese sus datos
a) Ingresar todos los datos personales de uno de los integrantes del grupo.
b) Ingresar el correo institucional  MOP asignado.
c) Presione botón “Siguiente”

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

3. Paso 3: Detalle su solicitud
a) Ingrese el detalle de la solicitud “Prueba de Solicitud Ingreso Registro y Tratamiento”
b) Adjuntar el archivo “mop.JPG” que se encuentra en la carpeta Mis Documentos
c) Presione botón “Siguiente”

4. Confirmación de Datos
a) Presionar el botón “Aceptar”

NOTA: Recordar el N° de solicitud generado por el sistema.

Ingreso FuncionarioIngreso Funcionario

1 21 2

Registro y 
At ió Di i

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Atención Diaria
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Objetivo Ingreso Registro y Atención DiariaObjetivo Ingreso Registro y Atención Diaria

Permitir registrar atenciones realizadas a 
solicitudes sin tratamiento.

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Registro y Atención Diaria Registro y Atención Diaria  Paso 1Paso 1

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Registro y Atención Diaria Registro y Atención Diaria  Paso 1Paso 1

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Ingreso FuncionarioIngreso Funcionario

1 21 2

Registro y 
Atención Diaria

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Pasos a Seguir
1. Paso 1: Ingreso de Datos

a) Seleccione la dirección MOP correspondiente a unos de los integrantes del grupo

Ejercicios: Registro y Atención DiariaEjercicios: Registro y Atención Diaria

a) Seleccione la dirección MOP correspondiente a unos de los integrantes del grupo
b) Seleccionar el tema “Licitación”
c) Seleccione tiempo de respuesta “0 a 5 Minutos”
d) Seleccione canal de ingreso “Teléfono”
e) Marque el sexo de uno de los integrantes del grupo
f) En Consultas  marque la opción “Derivadas”
g) Ingrese RUT, nombre, apellidos y correo electrónica de uno de los integrantes del grupo

4. Guardar Datos
a) Presionar el botón “Grabar”

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Ingreso FuncionarioIngreso Funcionario

1 2 31 2 3

Registro y 
Cierre

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Objetivo Ingreso Registro y CierreObjetivo Ingreso Registro y Cierre

Permitir el ingreso de solicitudes formales del 
ciudadano, con respuesta inmediata.
Permitir el ingreso de solicitudes formales del 
ciudadano, con respuesta inmediata.

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Registro y Cierre Registro y Cierre  Paso 1Paso 1

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Registro y Cierre Registro y Cierre  Paso 2Paso 2

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Registro y Cierre Registro y Cierre  Paso 3Paso 3

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Registro y Cierre Registro y Cierre  ConfirmaciónConfirmación

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

Ingreso FuncionarioIngreso Funcionario

1 2 31 2 3

Registro y 
Cierre

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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Pasos a Seguir
a) Seleccione vía de recepción de solicitud “Centro Documentación”
b) Presione botón “Siguiente”

1. Paso 1: Defina su Solicitud
a) Marque “Sugerencia”

EjerciciosEjercicios:: Registro Registro y Cierrey Cierre

) q g
b) Seleccione a quien dirige la sugerencia (Dirección MOP del usuario asignado, encargado dir.)
c) Seleccione Tema del Reclamo “Peajes”
d) Seleccione a quien asocia la sugerencia (Región del usuario asignado, responsable y enc. 

SOP)
e) Presione botón “Siguiente”

2. Paso 2: Ingrese sus datos
a) Ingresar todos los datos personales de uno de los integrantes del grupo.
b) Ingresar el correo institucional  MOP asignado.
c) Presione botón “Siguiente”

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0

3. Paso 3: Detalle su solicitud
a) Ingrese el detalle de la solicitud “Prueba de Solicitud Ingreso Registro y Cierre”
b) Adjuntar el archivo “mop.JPG” que se encuentra en la carpeta Mis Documentos
c) Ingrese el detalle de la respuesta “Respuesta registro y cierre”
d) Adjuntar el archivo “mop.JPG” que se encuentra en la carpeta Mis Documentos
e) Presione botón “Siguiente”

4. Confirmación de Datos
a) Presionar el botón “Aceptar”

Consultas Generales

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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¡Gracias por su Atención!

Sistema de Atención Ciudadana MOP v3.0
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