Lifille

llustre Municipalidad de Litueche
Secretaria Municipal

DECRETO ALCALDICIO N° 2.488
LITUECHE, 30 de diciembre de 2019

CONSIDERANDO:

- El decreto alcaldicio N°® 707 del 17 de marzo de 2014, que aprueba y promulga el reglamento para
la aplicacion de la ley 20.285 en la 1. Municipalidad de Litueche.
El decreto alcaldicio N® 500 del 03 de mayo de 2016, que designa roles en transparencia activa y
pasiva en Ja [. Municipalidad de Litueche.
Que es necesario la elaboracién de un manual de procedimiento que regule la gestién administrativa
de estos roles, en el cumplimiento de lo dispuesto en la ley 20.285.-

VISTOS:

La ley 20.285 ley de transparencia y acceso a la informacién publica, El Decreto Alcaldicio
N®1.550 de fecha 06 de diciembre de 2016. Las atribuciones que cique me confiere la Ley N°
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades y las demis facultades que me confiere la ley
citada Glumamente.

DECRETO

1.-  Apruébese el manual de procedimiento Usuario transparencia municipal ley 20.285
directores y o jefes de Unidad municipal de la I. Municipalidad de Litueche

2.-  Remitase copia a las unidades municipales para su conocimiento, cumplimiento y fines.

3.-  Seadjunta copia de manual de procedimientos a este decreto.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
Secretaria Municipal

Manual de Procedimientos Usuario

transparencia municipal ley 20.285:
“Directores o Jefes de Unidad”
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
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Con la informacién que se le adjunta en el correo le serd posible recopilar la informacion que
se le solicita, cuando la haya recopilado puede ingresar al Portal y contestarle al encargado de
transparencia.

Si la informacién que se le solicita no es de su competencia pase al punto “5 Finalizar la
solicitud interna”.

¢) BUSQUE LA SOLICITUD EN EL PORTAL

¢.1) El director o Jefe de la Unidad debera ingresar al Portal (www.portaltransparencia.cl) con

su usuario y conirasefia.

c.2) En el escritorio del funcionario copie o escriba el codigo de solicitud en el filtro de

buscador.

c.3) En los resultados haga clic en el codigo de solicitud.
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d) ADJUNTE LA INFORMACION QUE SE LE SOLICITA
d1) Adjunte el contenido de la respuesta (lo que solicita el ciudadano), haga clic en
“ADJUNTAR CONTENIDO DE RESPUESTA”.
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¥ ADJUNTAR RESPUESTA MANUAL & |

RESPONDER A SOLICITUD INTERNA .
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f) FINALIZAR 1.A SOLICITUD INTERNA

Una vez que ha adjuntado la informacién solicitada por el Encargado de Transparencia:

f.1). Haga clic en “RESPONDER A SOLICITUD INTERNA”

77 ADJUNTAR CONTENIDO DE RESPUESTA o
¥ ADJUNTAR RESPUESTA MANUAL o

RESPONDER A SOLICITUD INTERNA

f.2). Aparecera la siguiente pagina:

< Cambie el estado de la peticién a ‘Contestada’ 6 ‘Rechazada’
& b. Escriba en ‘Respuesta al requerimiento’ el comentario de respuesta que dara al
encargado de transparencia.

% c. Haga clic en gunardar
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