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Ingresar al módulo 

Humedales Urbanos > 

Por Oficio > Ingreso 

de solicitudes

Oprimir el botón 

[Crear nueva 

solicitud de 

humedal urbano]

Envío e-mail al 

Administrador Nivel Central y 

Encargado Regional informando 

“Ingreso Solicitud Humedal 

Urbano por Oficio”

Oprimir el botón 

[Guardar]

Se establece 

el estado de la 

solicitud en 

“Borrador”

Completar el 

formulario de la 

solicitud 

Creación 

Expediente en 

SharePoint

Sí

No

Establecer resultado del 

análisis como “Iniciar proceso 

de reconocimiento”, escribir 

observaciones y oprimir 

el botón [Guardar]

Se establece 

el estado de la solicitud en 

“Admisible”

Establecer resultado del 

análisis como “Solicitar 

corrección”, escribir 

observaciones y oprimir 

el botón [Guardar]

Envío e-mail al 

Encargado Regional indicando 

“Corrección Ficha Descriptiva 

Humedal Urbano De Oficio”

Acceder desde Enlace en 

el correo o Oprimir el 

botón [Editar] en el menú 

acciones de la solicitud 

Oprimir el botón 

[Análisis Apertura Ficha] 

en el menú acciones de la 

solicitud

¿Se necesitan 

correcciones?

Envío e-mail al Administrador 

Central y Encargado Regional 

indicando “Corrección Realizada 

Ficha Descriptiva Humedal Urbano 

De Oficio”

Completar Checklist 

análisis apertura ficha

Editar la Ficha según las 

correcciones solicitadas y 

oprimir el botón [Guardar]

Ingresar al módulo 

Humedales Urbanos > 

Por Oficio > Ingreso 

de solicitudes

• Los municipios listados se administran en el Mantenedor de Municipios.

• Las especies listadas se administran en el Mantenedor de Especies.

• Los servicios ecosistémicos se administran en el Mantenedor de 

Servicios Ecosistémicos

• Los tipos de recursos listados para los documentos complementarios se 

administran en el Mantenedor de Tipos de Recursos
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Ingresar al módulo 

Humedales Urbanos > 

Por Oficio > Listados 

Inicio Proceso

Oprimir el botón 

[Nuevo Listado]

Seleccionar la fecha de la 

resolución y oprimir el 

botón [Listar]

Seleccionar las 

casillas de las 

solicitudes 

asociadas al 

listado

Seleccionar el 

mes y año del 

listado 

¿Generar un 

borrador de la 

publicación del 

listado?

Oprimir el botón 

[Generar informe]

Sí

No

Activar botón 

toggle [Confirmar]

Se establece 

el estado de cada una de 

las solicitudes del listado en 

“Recepción de 

antecedentes no oficial”

Generación 

archivo DOCX 

borrador “Listado 

solicitudes”

Generación de archivo 

borrador DOCX 

“Listado Inicio Proceso”

Oprimir el botón 

[Detalles e ingreso de 

resolución] en el menú 

acciones del listado

Completar el formulario 

para el ingreso de la 

información del oficio 

generado para la 

publicación del listado

Envío e-mail al 

Administrador del Nivel Central 

informando “Inicio Recepción de 

Antecedentes Solicitud Humedal 

Urbano de Oficio”

Se establece 

el estado de cada una 

de las solicitudes del 

listado en “Recepción 

de antecedentes” Transcurren 

15 días hábiles

Se establece 

el estado de cada una de 

las solicitudes Asociadas 

al listado en “Análisis de 

antecedentes”

Oprimir el botón 

[Generar informe]

Envío e-mail al 

 Administrador del Nivel Central 

informando “Cierre Recepción 

de Antecedentes Solicitud 

Humedal Urbano de Oficio”

Asignación del número 

del Expediente de la 

Solicitud

Envío e-mail al Encargado Regional 

informando “Inicio Análisis Técnico 

Humedal Urbano de Oficio”

Información requerida:

• Número publicación

• Fecha publicación

• Adjuntar publicación 

Diario Oficial
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Registrar las rectificaciones o aclaraciones

Generar documentación para 

informe de antecedentes 

pertinentes 

Generar documentación para Ficha análisis técnico

Archivado solicitud

Ingresar al módulo 

Humedales Urbanos > 

Por Oficio > Ingreso 

de solicitudes

Buscar solicitud 

para realizar el 

análisis de 

antecedentes
¿Su estado es 

“Análisis de 

antecedentes?

No

Oprimir el botón 

[Análisis información 

pertinente] en el menú 

acciones de la 

solicitud ¿Tiene 

representación 

cartográfica en 

el FC 

“GDBSIMBIO.

DATA.HU_HU

M_URB “?

Sí

Sí

¿Se requieren 

rectificaciones 

y/o 

aclaraciones?

Oprimir el botón 

[Agregar Punto] 

Hacer clic en el 

mapa donde se 

requiere la 

rectificación o la 

aclaración

Oprimir el botón 

[Agregar] 

¿Se 

requiere 

agregar otro 

punto?

Sí

¿Se requiere 

eliminar un 

punto?

Oprimir el botón 

[Eliminar] 

asociado al punto 

a eliminar 

Sí

No

¿Se requiere 

exportar el 

listado de 

puntos a un 

archivo CSV?

No

Oprimir el botón 

[Exportar]
Sí

No

Oprimir el botón 

[Imprimir] 

Generación

 archivo CSV “Listado 

puntos de aclaraciones 

o rectificaciones”

Generar 

cartografía 

con puntos a 

rectificar o a 

aclarar 

en base a plantilla 

MMA

Oprimir el botón 

[Descargar > 

Cartografía] 

Generar archivo 

SHP con el 

polígono 

del humedal

Oprimir el botón 

[Descargar > 

Informe 

antecedentes 

pertinentes] 

Oprimir el botón 

[Descargar > 

Informe de 

terreno] 

Generar 

borrador 

informe 

antecedentes 

pertinentes

Generar 

borrador 

informe de 

terreno

Oprimir el botón 

[Guardar]

Oprimir el botón 

[Análisis información 

pertinente] en el menú 

acciones de la 

solicitud

Generación archivo 

JPG “Cartografía puntos 

de aclaraciones o 

rectificaciones formato 

MMA”

Generación 

archivo ZIP 

“Shapefile polígono 

humedal”

Generación 

archivo DOCX 

borrador “Informe 

antecedentes 

pertinentes”

Generación 

archivo DOCX 

borrador “Informe de 

terreno”

No
Sí

Generación 

Archivo DOCX borrador 

“Oficio solicita antecedentes 

complementarios etapa 

análisis técnico”

Se establece 

el estado de la solicitud 

en “Solicitando 

rectificación no 

oficial”

Sí

Oprimir el botón 

[Ingreso oficio solicita  

antecedentes] en el 

menú acciones de la 

solicitud 

No

Completar el formulario 

para el ingreso de la 

información del oficio 

generado para la solicitud 

de rectificación

Oprimir el botón 

[Guardar]

Se establece 

el estado de la 

solicitud en 

“Solicitando 

rectificación”

Transcurren 
30 días 

o menos

Recepción de 

Antecedentes 

Complementarios

Transcurren 

30 días hábiles
No se 

recepcionan 

Antecedentes 

Complementarios

Oprimir el botón 

[Rectificación de 

cartografía] en el menú 

acciones de la solicitud 

No

¿Se requiere 

editar la 

cartografía?
Sí

Oprimir el botón 

[Guardado parcial 

y regresar a 

Rectificación de 

Cartografía en el 

menú de acciones 

de la solicitud ]

Editar cartografía 

con las 

herramientas 

disponibles en el 

aplicativo

Establecer 

vértices 

representativos y 

caracterización

No

¿Se ingresarán 

más 

rectificaciones 

y/o 

aclaraciones?

Oprimir el botón 

[Imprimir] 

Oprimir el botón 

[Descargar > 

Cartografía] 

Oprimir el botón 

[Exportar] 

Generar archivo 

PDF cartografía 

vértices 

representativos 

en base a plantilla 

MMA

Generar archivo 

SHP con 

polígono

 del humedal

Generar archivo CSV 

con listado vértices 

representativos

 

Generación 

archivo JPG 

“Cartografía vértices 

representativos 

formato MMA”

Generación 

archivo ZIP 

“Shapefile polígono 

humedal”

Generación

 archivo CSV “Listado 

vértices 

representativos”

Oprimir el botón 

[Generar ficha 

técnica] 

Generar borrador 

ficha análisis técnico

Generación 

archivo DOCX 

borrador “Ficha 

análisis técnico”

Oprimir el botón 

[Solicitar 

reconocimiento]

Se establece 

el estado de la solicitud en 

“Confirmar rectificación 

Administrador”

Generación 2 

archivos DOCX borradores:

 “Memo asociado a 

región” y “Cumplimiento 

de requisitos reglamento”

Oprimir el botón 

[Rectificación de 

cartografía] en el 

menú acciones de 

la solicitud 

Oprimir el botón 

[Solicitar 

reconocimiento]

Se establece 

el estado de la solicitud 

en “Confirmar 

rectificación 

Administrador”

Oprimir el botón 

[Revisión cartografía 

SEREMI] en el menú 

acciones de la solicitud 

(Solo Administrador 

Central)

Oprimir el botón 

[Complementar 

antecedentes]

Se establece 

el estado de la 

solicitud en “Análisis 

Técnico”

Establecer resultado del 

análisis de admisibilidad como 

“Cerrar proceso 

reconocimiento”, escribir 

comentario y oprimir el botón 

[Guardar]

Generación 

archivo DOCX borrador 

“MEMO RRNN”

Oprimir el botón 

[Ingresar resultado 

análisis técnico] en el 

menú acciones de la 

solicitud

Se establece 

el estado de la 

solicitud en “Cerrado 

y archivado”

Envío e-mail al Encargado 

Regional informando 

“Vencimiento Solicitud de 

Antecedentes Complementarios 

Etapa Análisis Técnico”

Envío e-mail al 

Administrador Central 

informando “Confirmar 

Rectificación Humedal 

Urbano de Oficio”

Información requerida:

• Tipo de corrección

• Remitente

• Comentario 

(opcional)Para la edición, creación, eliminación en los 

registros en el FC 

“GDBSIMBIO.DATA.HU_HUM_URB” ver el 

documento “Protocolo de Edición SIMBIO-

Humedales Urbanos”.

Información requerida:

• Número 

• Fecha Informe

• Adjuntar informe

Oprimir el botón 

“Información 

edición” para 

consultar como 

utilizar las 

herramientas de 

edición



S
o
lic

it
u

d
e
s
 d

e
 h

u
m

e
d

a
le

s
 u

rb
a

n
o
s
 r

e
a

liz
a

d
a
s
 p

o
r 

O
fi
c
io

: 
P

ro
n
u

n
c
ia

m
ie

n
to

 -
 R

e
c
o
n

o
c
im

ie
n
to

S
o
lic

it
u

d
e
s
 d

e
 h

u
m

e
d

a
le

s
 u

rb
a

n
o
s
 r

e
a

liz
a

d
a
s
 p

o
r 

O
fi
c
io

: 
P

ro
n
u

n
c
ia

m
ie

n
to

 -
 R

e
c
o
n

o
c
im

ie
n
to

A
d
m

in
is

tr
a

d
o
r 

d
e
l 
N

iv
e
l 
C

e
n

tr
a
l

A
d
m

in
is

tr
a

d
o
r 

d
e
l 
N

iv
e
l 
C

e
n

tr
a
l

E
n
c
a
rg

a
d

o
 R

e
g
io

n
a

l 

(o
 A

d
m

in
is

tr
a
d
o

r 
d

e
l 
N

iv
e

l 
C

e
n
tr

a
l)

E
n
c
a
rg

a
d

o
 R

e
g
io

n
a

l 

(o
 A

d
m

in
is

tr
a
d
o

r 
d

e
l 
N

iv
e

l 
C

e
n
tr

a
l)

Generar documentación para ficha análisis técnico

Solicitar declaratoria a Nivel Central

Cerrar proceso reconocimiento

Ingresar al módulo 

Humedales Urbanos > 

Por Oficio > Ingreso 

de solicitudes

Buscar solicitud 

para realizar la 

revisión para 

reconocimiento

¿Su estado es 

“Confirmar 

rectificación 

Administrador?

No

Oprimir el botón 

[Revisión cartografía 

SEREMI] en el menú 

acciones de la 

solicitud

Sí

Oprimir el botón 

[Imprimir] 

Oprimir el botón 

[Descargar 

Cartografía] 

Oprimir el botón 

[Exportar] 

Generar archivo 

PDF cartografía 

vértices 

representativos 

en base a plantilla 

MMA

Generar archivo 

SHP con 

polígono del 

humedal

Generar archivo CSV 

con listado vértices 

representativos

 

Generación 

archivo JPG 

“Cartografía vértices 

representativos 

formato MMA”

Generación 

archivo ZIP 

“Shapefile polígono 

humedal”

Generación

 archivo CSV “Listado 

vértices 

representativos”

Oprimir el botón 

Generar ficha 

técnica] 

Generar borrador 

ficha análisis técnico

Generación 

archivo DOCX 

borrador “Ficha 

análisis técnico”

Editar cartografía 

con las 

herramientas 

disponibles

Oprimir el botón 

[Guardado parcial]

Establecer 

vértices 

representativos y 

caracterización

Oprimir el botón 

[Guardado parcial]

¿Hay que 

realizar algún 

ajuste u 

observación?

Oprimir el botón 

[Complementar 

antecedentes]

¿Se realizaron 

todos los 

ajustes u 

observaciones

?

Sí

Se establece 

el estado de la 

solicitud en 

“Análisis Técnico”

Oprimir el botón 

[Ingreso resultado 

análisis técnico] en el 

menú acciones de la 

solicitud

Establecer 

resultado del 

análisis

Establecer resultado del 

análisis como “Solicitar 

declaratoria a Nivel Central” 

y oprimir el botón 

[Guardar]

Establecer resultado del análisis 

como “Cerrar proceso 

reconocimiento” y oprimir el 

botón [Guardar]

Se establece 

el estado de la 

solicitud en “Solicita 

reconocimiento 

humedal urbano”

Generación 

archivos “MEMO 

RRNN, TDR, 

Formulario 

Visación”

Acceder desde Enlace en el 

correo o Oprimir el botón 

[Ingresar Reconocimiento de 

calidad de Humedal Urbano] en el 

menú acciones

Oprimir la opción 

[Actualizar la 

documentación]

Activar botón 

toggle [Confirmar] 

y oprimir el 

botón [Guardar]

Se establece 

el estado de la 

solicitud en 

“Humedal urbano 

reconocido”

Se establece 

el estado de la 

solicitud en “Cerrado 

y archivado”

Generación 

archivo DOCX borrador 

“MEMO RRNN”

Sí

Editar 

cartografía

Editar 

vértices y/o 

caracterización

No

No

     Envío e-mail al 

Encargado Regional 

informando “Confirmación 

de Cartografía por 

Administrador”

Envío e-mail al 

Administrador Central 

informando “Confirmar 

reconocimiento Humedal 

Urbano”

Envío e-mail al Encargado Regional  

informando “Cierre de proceso 

Reconocimiento Humedal Urbano 

de Oficio”

Envío e-mail al Encargado 

Regional informando 

“Reconocimiento Calidad de 

Humedal Urbano de Oficio”

Ingresar al módulo 

Humedales Urbanos > 

Por Oficio > Ingreso 

de solicitudes

Completar y adjuntar 

toda la documentación 

solicitada para el 

reconocimiento
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Ingresar al módulo 

Humedales Urbanos > 

Por Oficio > Ingreso 

de solicitudes

Buscar solicitud 

para administrar 

su Expediente

Oprimir el botón 

[Actualizar 

documentación] en el 

menú acciones de la 

solicitud

Oprimir el botón 

[Nuevo 

documento] 

Seleccionar el archivo y 

completar el formulario 

para registrar su 

metadata ¿Requiere 

agregar otro 

archivo?

Sí

No

Agregar 

nuevo 

archivo

Cargar 

nuevo 

archivo
Oprimir el botón 

[Quitar 

documento] 

asociado al 

archivo a eliminar 

Eliminar 

nuevo 

archivo

Oprimir el botón 

[Guardar] 

Seleccionar las 

casillas de los 

archivos a eliminar

Documentos 

públicos

Eliminar 

archivo

Oprimir el botón 

[Eliminar]

Oprimir el botón 

[Eliminar] en la 

interfaz desplegada 

para confirmar la 

acción de eliminación

Seleccionar las 

casillas de los 

archivos a 

descargar

Oprimir el botón 

[Descargar]

Descargar 

archivos

Generación 

archivo ZIP con todos 

los archivos 

seleccionados

Actualizar la 

fecha del o los 

archivos

Oprimir el botón 

[Actualizar fechas]

Actualizar 

Fecha

 archivo

Seleccionar las 

casillas de los 

archivos a eliminar

Eliminar 

archivo

Oprimir el botón 

[Eliminar]

Oprimir el botón 

[Eliminar] en la 

interfaz desplegada 

para confirmar la 

acción de eliminación

Seleccionar las 

casillas de los 

archivos a 

descargar

Oprimir el botón 

[Descargar]

Descargar 

archivos

Generación 

archivo ZIP con todos 

los archivos 

seleccionados

Actualizar la 

fecha del o los 

archivos

Oprimir el botón 

[Actualizar fechas]

Actualizar 

Fecha

 archivo

Documentos 

internos

• El tipo de recurso asignado a un archivo define si ese archivo 

estará disponible para acceso público o no.

• Los tipos de recursos listados y las extensiones permitidas se 

administran en el mantenedor “Tipos de registros”.
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