|. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL
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Quillota, 17 de Noviembre de 2015.
Alcaldia decreto hoy lo que sigue:

D. A. NUM: 7627 /VISTOS:

1.

Oficio Ordinario N° 149/2015 de 16 de Noviembre de 2015 de Administrador
Municipal a Sr. Alcalde, recibido en Secretaria Municipal el 17 de Noviembre de
2015, en que solicita, en el marco de la Ley N° 20.285 sobre “Transparencia de
la Funcion Publica y de Acceso a la Informacion de la Administracion del
Estado”, solicita Dictacion de Decreto Alcaldicio que apruebe el Manual de
Procedimiento de la Ley de Transparencia Pasiva de la Municipalidad de
Quillota,;

2. Resolucidon Alcaldicia estampada en el documento anteriormente mencionado;

3. Manual Transparencia Activa;

4. La Resolucion N° 1600 de 2008 de Contraloria General de la Republica que
fija normas de exencion del tramite de Toma de Razén, y en virtud de las
facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones;

DECRETO

PRIMERO: APRUEBASE el siguiente Manual de Procedimiento:
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£l abjetiva: del presente  manual es definir todos tos procesos y sctividades en |a gestion de sol:giiudes de
informacion para fa aplicac'onde la ley 20.285 sobire accesa de fa informacion pablica

+Qué es la Transparencia Pasiva?

Es el desecho de toda persona a soliciti y recibir informacion de cualquier drgano de la administracion del
Estado. en i3 forma y condiciones que establece fa Ley, B} acceso a la informacion comprende el derecho
a acceder a las informaciones contenidas en actos, resoluciones, actas, expedientes, contratas y acuerdos,
asi como toda ia informacion efaborada con prasupuesto pablico, cualauiera sea el formato o soporte en que se
rontenga, saivo las excepciones legaies

ARTICULO 12: De [a Ley 20.285

La presente instruccidn tiene por objeto s aplicacion practica de la ley N® 20 285 sobre Acceso a la informacion

Pabiica, normativa que regula of principio de transpsrencia de la funcién pdblics, el derecho de acceso 3 la
informacion de los 6rganos de la administracion del Estadn, fos procedimientos para ei ejercicio del derecho v para
1 amparo, y las excepciones a la publicidad de s informacion,

ARTICULO 2 Facultades y Funciones ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades

La Municipalidag de acuerdo a sus faciltades establecidas en la ley No 18695 Organica Constitucional  de
Municipahidades, define las funciones a gjecutar por ¢saa Lnidad. y por el reglamente de rundicnes municipales
que norma el funcionamiento de los servicios municipales, correspondiendo a cada jefe de fa unidad respectiva
desarrotlar las actividades para ias que ha sido creada

Aqueilos funcionarios que no entreguen o retrasen la respuesta a una solicitud de informacidn pablics, dentro
de los plazns previstos en el presenta manual de Transparencia Pasiva, serdn sancionaaos previo procedimisnte
sumarial, sin perjuicio de las sanciones contempladas en la ley N° 20,285 sobire acceso a fa informacion pubtica.

El encargado de Transparencia Municipal, es desendiente  de la Administracidn Municipal, responsable de las
materias referidas a 1a Ley N°20.285 Sobre Acceso o la informacion Publica v de cautetar e cumplimiento de fa Ley
N°19 628 Sabre Proteccion de la Vida Privada,

De las Responsabilidades funcionarias

Descripcién de Funciones del £ncargado de Transparencia:

1.~ Es responsable de dar respuesta a cualquier solicitud de informacion, recepcionar y tramitar segun corresponda
{os reclamos y sugerencias que la comunidad les senale por escrito, ademads esresponsable de recepcionar

salicitudes de informacion publica, para comenzar el proceso de coordinacion de respuasta.

- Revisa Auton2a

Enc. Ofic. Transparencia Administrador Municipal Alcaide
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2.~ Es responsable se definir silas solictudes presentan algun aspecto por el cual no debieria entrar en tramitaoion
e informar al cludadano respecta de la materia. Ademids debe iniciar el expediente dela solicitud y mantener al dia
el mismo hasta dar respuesta a la solictud, cerrdngalo una vez que 12 solicitud sea satisfecha a coanformidad por =t
solicitante de informacion.

3.- Es responsable de derivar a las Sreas correspondientes (as solicitudes de infarmacidn v requerir las respuestas

en los plazos establecidos.

4.- Esresponsable de solicitar a su jefe directo, las anotaciones de merito o demerito segin corresponda, fal
como lo establece el Titulo If Del Proceso Calificatorio det Decreto N°1228 del Ministerio def Intenar, en caso de
fue una unidad de servicio a la que se fe derive una solicitud de informacian sobrepase ! tiempo de respuestas
solicitado, llevando ala Hustre Municipalidad de Quillota a no poder confestar una solicitud de informacion publica
en los tiempos que establece fa Ley N 20,285 Sobre Acceso a la Infarmacion Pablica.

S5.- Velar por la debida resecva de los datos e informadiones gue conforme a la Constitucidn y a 1a ley tengan

Caracier secreto o reservaco
6.~ ldentificar los puntos criticns del process de Tramsparsncia, informando por escrito al superior jerdrquico

7.- Bealizar, ditectamente o a traves de terceros, actividades de capscitacion de funcionarios en materias de
transparencia y accese a la informacion publica

8. - Realizar actividades de difusion e informacion al publico, sobre materias de Transparencia.

ARTICULO 3°: Responsabilidades Administrativas:

Todas las Unidades Municipales y Servicios Traspasadas, seran responsables de ia observancia y cumplimiento a
la Ley de Acceso a la informacion Pablica de la tey 20285, teniendo como propdsito que una vez recepcionada la
solicitud de acceso a la informacion, tienen la obligacion de pracesar con presteza la solicitud.

Los funcionarios responsabiles del envid du s informacién relacionada conlaley de Acceso a b Informacion Pubiica
de cada Unidad Municipal v Servicias Traspasados, deben ser individualizados a través de un Decreto donde se
especifique que sus funcones seran recopilar, preparar y enviar la informacion para dar respuesta a la solicitud
de acceso a la informacion publica, en caso de no existir dicho decreta recae la responsabilidad administrativa en el
superior jerarguico de 1z unidad que tenga 13 obligacidn de dar respuesta o la solivitud de acceso a la infarmacian,
para tal efecto, se debe de considerar a un titular y un suplente que tendrd las mismas responsabilidades que el

titular cusndo este no se encuentre,

ARTICULO 4°: Formalidades y Plazos dal Procedimiento Interno:
La Qficing de Partes e Informaciones de |z Municipalidad, estard a cargo de entreqar fa atencidn y asistencia
necesaria al pablico, orientando en materias referidas a 1a ley 20,2835, a su vez ticnen la responsabilidad de derivar

Reviso: Autiznzo:

Enc. Ofic. fransparencia Administradar Municipal | Alcalde
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al encargado de Transparencia las solicitudes de informacion bajo ef formato dei anexo Ne 1.

El encargado de la Transparencia cuenta con dos dias habiles para realizar ef andlisis de admisibilidad v de
compelencia, indicando al selicitante que su solicitud se acoge a tramite o indicanda la situacion que debe corregir
para que este entre a tramite o gue esta <e deriva al servicio pablico competente.

Una vez a cogics la solicitud el encargado de Transparencia abrirs un expediente tanto pare ¢f seguimicnto de Ja
solicitud coma paia contener todos los documentos  que medien enla respuesta.

El encargado de Transpatencia canalizara la solicitud de informacicn a la unidad correspondients, quien cuenta con
diez dias habiles para dar respuests, canalizanda |3 misma mediarte oficio dingido al Encargado de Transparencia
adjuntando los antecedentes requeridos enfa solicitud de acceso a ta Informacion.

£l encargado de la Transparencia una vez recepcionada Ia respuesta cuenta con un plazo o tres dias habiles para
redactar el ofico conductor de respuesta al solicitante y de cerrar el expedientz una vez toncluide a savsfaccion

del solicitants .

ARTICULO 52 De los Reclamos ante Consejo Transparencia:

En aguellos ¢asos en gue jos solicitantes de infarmacian pablica presenten reclamos ante el Consejo pare
Transparencia en contra de 13 Municipalidad por la no entrega de informacisn o ia denegacion de ella, el Encargado
de Transparencia actuara en primera instancia camo contraparte ante el Conseja de Transparencia.

En caso que la autoridad Alcaldicias la determine, la Diteccion de Asesoria Juridica se hara cargo del recdamo

carrespondients.

ARYICULO &°: Procedimiento de Gestidn de salicitudes:

Elprocese de gestion de solotudes serefiere al conjunto de actividades que permiten al Municpio. en cumplimients
2 laley 20.285, recibir, procesar, y dar respuestaa las solicitudes presentadas por los ciudadanos. &n este dmbito,
la Municipalidad, en el proceso de gestdn de solicitudes de infarmacion, se establecen tres etapas:

PRIMERA ETAPA:

Recepcion de Solicitudes:
De acuerdo a la ley 20285, lais) solicitud {es) de acceso a la informacion plblica puede(n) ser formuladais) de

acuerdo a lo siguiente:

t. via presencial Bl cludadano acude 3 13 Oficing e Partes ¢ Informaciones de fa Municipahdad, pararealizar
una peticion de acceso de infarmacian publica. Esta solicitud 12 puede realizar medisnte formulario disponible en

dicha dependencia,

2. via Carta: El ciudadano hace liegar al jefe de Servicio por escnto su requerimiento de informacion, la que

debe contar con tos datos obiigatorios pstabiecidos enla ley 20288,

3. Via Web a traves del Sistema Municipal: Disponible en s pagina de la Municipalidad www.guiltota cl.
Reviso: Autariza:

Enc. Ofic. transsparencia Administrador Municipal Alcaide
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Contenido Formal de las Solicitudes:

A Identificacian del solicitante {cbiligatoric)
. Nombre
- Apeltido

»  Direccion del solicitante {correo electronico] y de su apoderado, en su case
« ldentficacién clara dels informacion que se requiere
+ Organo administrative a quien se dirige
Firma del salicitante estampada por cualquier medio habilnade firma glectrdomica simplel

Informacidn Relevante:

«  Fecha do recepcion
« Folio inumerc desdentificacon)
- Medio de notificacion y recepcion de la informacion

4] Andalisis de Admisibilidad:

La solictud ge acceso deinformacdn serd admitida a tramite 51 en 2lia se identifica claramente |a informacian
solicitada, acompanada de la identificacion del solictante (nombre, apelhdo y direcaién} y de su apoderado. en su
caso, ¥ de la carrespandiante frma. No debe requerase ninguna informacion adicianal come cord:nion para

admitir {3 solicitud.

Sila solicitud no reGne los requisitos sedalados en el inciso anterior, se requerird al solicitante para que. en un
plazo de ginco dias contados desde [a respectiva notificacidon, subsane la falta, con indicarion de e, st asi no
io hitiere sg le tendra por desistido de su peticion.

No obstante, una vez que una solicitud es considerada como admisible existe informacion relevante que se
requiere para dar respuesta oportuna, tales como, consignar con exactitud la fecha en que @sta es recibida por el

Servicia.

Asl mismo, todo requerimiento presentade por medio de Formulario o Carta debe ser ingresado al Sistema de
Gestion de Solicitudes para que arroje el codigo dnico correspondienta

Finaimente, [a ley tambien considera el derecho del solicitante » expresar ¢ medio a traveés del cual recibins las
notificaciones y ta infarmacion sobicitada,

Rewisd: Autonieg:

Enc, Ofic. Transparencia Administrador Municipal Alcalde
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En tal 220 podra expresar su voluntad de ser notificado a la direccion postal que indique en su solicitud
mediante comunicacion clectronica para todas 1as actuaciones v resoluciones del procedimiento administrative
de acceso a i informacion, indicando para elio, bajo su responsabilidad una direccion de correo habilitada,

C. Evaluacion Ingreso Solicitudes

Al momento de recihir una solicitud que cumpla  con requisitos de admisibiidad, 8l encargado de s
Transparencia debera evsluar las siguientes posibilidades, cuando corresponda:

a. indicar al solicitante gue fa informacidi solizitads ya se encuentra disporvble en otros medios. Esto eslo

que sourre cuando:

« Sesoliciten actos y documentos gue huvieren sido objeto de publicacidn en el Diaric Oficial y aquelies que
digan relacion con ias funciones, rompetencias y responsabilidades de los organos de fa Administracidn
del Estado {(ostos Uimos se encuentran en et sitio de Gobierno Transparente de cada serviciol.

. %e solicite informacion que esté permanentemente a disposicidn del publico o fo esté en medios
impresos tales como libros, compendios, folletos, archivos pablicos de la Administracion, asi como también
on formatos eloctrénicos disponibles en Internet o cualauier atro medio.

. Se soliciten antecedentes actualizados que deben ser mantanidos a disposicién parmanente del publico, a
través de los sitios electronicos delos drganos de la Administracion del Estado para dar cumplimiento
al articulo de 7latey N°20.285

De acuerda a este articuio, los drganos de la Administracion del Estado deberdn mantener & disposicion
permanente del publico, a través de sus sitios electrénicos, los siguientes antecedentes actualizados, al menos,

una vez al mes:

1. Siuf pstructura prganica,

2 (as facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u Organos internos.

3 Ei marco normativa gue les sea aplicable.

3, La némina del personat de Planta, a Contrata, Honorarios y Codigo del Trabajo, con {as correspondientes
ramuneraciones,

£, Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacidon de servicios, para s

gjecucion de acciones de apaye y para la ejecucion de obras, y las contrataciones de estudias, asesorias
y consultotias refactanadas con prayectns de inversion, con mdicacién de fos contratistas e dentficacdn de los
socios y acclonistas principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso

Reviug Autorizo:

Enc Ofic. Trabsparencia Administrador Municipal : Alcalde
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8. Las transferencias de fondos pablicas que efectlen, incluyendo todo aporte econdomico
entregado a persanas juridicas 0 naturales, directamente ¢ mediante

procedimientas concursaies, sin gue  éstas o aquelles realicen una contraprestacion recproca en bienes o
servICins,

7. Los actos y resoluciones que tengan efecios sabre tercerns

8. Los tramitesy requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso 8 10s servicios que preste

el respectivo drgana.

9 £ diserig, montes asignados y ¢riterio de scceso a los programas de sebsidios v otras teneficias que
entregue el respective organc, ademas de las nominas de beneficianos de los programas sooaies en gjecucidn,
No ze incluitan en gstos antecedentes les datas sensibles, esto es, los datos sersarales que se refieren a las
caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales
como los habitos personales, ol origen social, las ideologias v apinianes politicas, las aeencias o convictiones
reiigiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos yla vida sexual,

10, Los mecanismos de participacion ciudadana, en su raso.

1 La informacian sabre el presupuesto asignado. asi comp jos informes sobre su ejecucion, en los
términas previstos en i respectiva Ley de Presupuestos de cada ano.

12 Las resultados de las auditorias al epercicio presupuestario del respectivo organo v, en st caso, [3s

declaraciones que procedan-

13 Todas las entidades en que tengan participacion, representacion e intervencidn, cualquiera sea so

naturaleza y el fundamento normative gue be justfica

La informacién anterior debera incotporarse en los sitios electronicos en forma complets y actualizada. La
actualizacion de la informacion debers efectuar en forma mensual y dentro de los 10 primeros dlas habiles de

cada mes.

SEGUNDA ETAPA:

Procesamiento de {a Informacion

Esta incluye  todas las actividades relacionadas con enviar, procesar y disponer de fa informacion solicitada, a 1as
distintas unidades Municipales:

Reviso Autorizd:

Enc. Ofic. Transparencia ] Administrador Municipal ; Alcalde
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i. Distribucion de fas solicitudes

Al momento de recibir una splicitud que cumpla corlos requisitos de admisibilidad y fa informacion solicitada no se
encuentra publicada on los medios establecidas precedentemente, sera derivada en forma inmediata a las distintes
unidades. Esta derivacion se efectuara mediante carren electronico, en & que se adjuntara copia del requerimiento

solicitado, a su vez se indicara el plazn de respuesta

2, Andlisis de la solicitud

£ Alcalde. en sy calidad de jefe Suneriar def Servicio, esta abligada a dar respuesta a todas 1as solicitudes de acceso
2 informacion ingresadas, ya sea prapocionade la infarmacion selictada o indicando la causal gue impide su
entreqa

Antes de de dar respuesta a una solicitud se requigre evaluar si cumple con ciertas normativas:
¥

3) Se debe determinar sila informacion solicitada pertenece al ambito de competencia de la Municipalidad.
fy S ef documento solicitada se encuenia dispanible.
(3] Si posee el cardcter secreto o reservado.
dr O si afecta eventuaimente a terceros que puedan aponerse a su gifusian.
) Ambito de Competencia Municipal

sequnia ley, sl el organa de la Administracian del Estado requerido no es competente para ocuparse de la solicitud
o no posee s documentos solicitados, deberd enviat de inmediato fa solicitud a la autoridad que deba conoceria
segin ¢ ordenamiento jurfdico v debera informar de ello al peticionario. Cuando no sea posible individualizar
al 6rgano competente o si la informacién solicitada pertenece a multiples organismos, el drganc requerido
comunicara dichas circunstancias al selicitante. Con allo concluye la tramitacion del procedimiento de acceso a
informacian en el respoctivo servicio u organo de la Administracion del Extado.

El plazo de 20 dias habiles para responder una solicitud de acceso a 12 informacion comienza a correr desce que

exta es recibida por el drgano derivado y competente

Rewingr: Auteriad:

Enc. Ohe. Transparencia Administrador Municipal Alcalde
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bl Disponibilidad de los Documentos solicitados

Cuando los actos y documentos no se encuentran en poder de la administracion no serd exigible el acceso a la
informacidn. En este caso se debe comunicar al solicitante sobre dicha circunstanaia.

el Del cardcier secreto o reservado de la informac

Las dnicas causales de secreto o reserva en cuya virtud se podrd denegar total o parcialmente el accesc a la

informacian, son las siguientes:

1. Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte e! debido cumplimiento de las funciones del

grgano requerido, particularmente:

a) i es en desmedro de la prevencion, investigacidn, persecucion de un crimen o simple delito o se trate de
antecedentes necesarios a defensas juridicas y judiciales.

b} Tratandase de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcion de una resolucion, medida o politica
sin perjuicio que fos fundsmentos de aquellas sean publicos una vez gue sean adoptadas.

4} Tratdndose de requerimientos de caracter ganérico, referidos a un elevado nimerode actos administrativos
o sus antecedentes o cuya atencion requiera distraer indebidamente a los funcionarios det cumplimiento regular

de sus labores habituales

2. Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte los derechos de las personas, particularmente
tratandose de su sequridad, su salud, la esfera de suvida privada o derechos de cardcter comercial o econamico.

3. Cuands su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte la sequridad de la Nacion, particularmente si
¢ refiare a la defonsa nacional o ba mantencion del arden pilbhco o la sequndad plibhza,

4, Cuando su publicidad, comunmcacién o zonocimiento afecte el interés nacional, en especial sise refieren a
la salud plblica o las relaciones internacionales y los intereses econdmicos o comerciales del pals.

s Cuanda se rate de documentas, datos o infarmaciones que una ley de quérum cabficado haya declaraao
resetvados o secretns, de acuerdo a las causales sefialadas en el articulo N° & de [a Constitucion Palitica.

Duracidn de la aedaracdn de secreto o reservado, Los actos gue una fey de qudrum calificado declare secretos o
reservados mantendran ese caracter hasta cue ofra ley de la misma jerarquia deje an efecto dicha cahficacidn

Revies CAUKDTRO
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Jranscurrida cince aAos contados desds fa notificacion del acto que dedarata calficacion, el servicio u drganc que
la formulo, de oficio o a petcidn de cualyurer persona y por una sola vez, podra prorrogarla por otro cnce anos,
total o parcialmente, evatuando el peligro de dafo que pueds irragar su terminacion

Sin embarga, ¢f caracter de secreto o reservada seré indefinide tratdndose de los actos y documentos que, en el
ambno de la defensa nocional, estabilezcan la plamfizacion militar o estratégics, y de aquellas cuyo conodimientn

o difusion puedan afectar

a) ta integridad territorial de Chile

i La interpretacion o f cumplimiento de un tratado internacional suscrito por Chile en materia de limites
c) La defensa internacional de los derechos de Chile y,

di La palitica exterior del pais de manera grave.

Los resultados de las encuestas o de sondeos de opinitn encargados por los drganas de la Administracion del
Estado facultadas para ello seran reservados hasta gue finalice ¢l pericdo presidencial durante el cual fusron
efectuados, en resguardo del debido cumplimiento de las funciones de aquélias

d} Del Derecho a oposicion de terceros:

Cuando Ia solicitud de acceso se tefiers 5 dacumentos o antecedentes que cantergan mformacidn gue sueda
afectar los derechos de terceros, 1a autoridad o jefatura o jefe superior del drgano o servicio de la administracion
del estado, requerido, dentro del plazo de dos dias habiles, contado desde la recepcion de la solicitud gue cumpla
con los requisitos, deberd camunicar mediante caita certificada, a 2 o [as personas a que se refiere o afecta 1a
informacion correspondiente, la facuitad que les asiste para oponerse a la entrega de los documentos solicitados,
adjuntando copia del requerimiznto respectivo.

Los terceros afectados podrdn ejercer su derecho de oposicion dentro del plazo de tres dias habiles contado desde
ia fecha de notificacion. La oposiadn debera presentarse pot eschto y requienrd expreadn de causa.

Deducida la oposicion en tiempo y forma, el drgano requerido quedara impedido de proporcionar la documentacidn
o antecedentes solicitados, salvo resolucion en contrario del Consejo para la Transparencia, dictada conforme al
procedimientn que establece la ley.

Fn caso de no deducirse 13 oposiaion, sin necesidad de certificacion alguna, se entendera que el tercern afectaco

accede a fa publicidad de dicha Informacion,

Revisg: | Autonizs:

Administrador Municipal Alcalde
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TERCERA ETAPA: RESPLIESTA
A NanAracion Linidades Internas det Servicio
3. Bl encargada de Transparencia, analizara ja solicitud de acceso a la informacion publica y definird st esta es
admitida a tramite interno,
2. Aceptado el requenmiento, los plazos para recolectar, revisar y despachar la informacion al solicitante

son de responsabilidad del encargado de Transparencia quien deoe verificar el ttempo necesarie det proceso de

respuesta de cada unidad v a su vez canalizar [as respuestas a traveés de 1os conducios establecidos.

3 El encargado de Transparencia, instruira jos plazos a cumplir de acuerdo a lo estipulado en la ey (20 dias
habiles), derivanda a las unidadies) involucradals) para que prepare(n) lals] respuesta(st que corresponda y pueda

ser pnviada.

Este plazo puede ser prarrogado excepcionalmente por otros diez dias habiles, cuando existan circunstancias que
hagan dificil reunir 1a informacidn solicitada, en esta caso es el Encargado de Transparencia quien debe comunicar

al salicitante, los fundamentos de dicha prosroga antes del vencimiento del piazo legal.

4, Las respuestas se hardn por correo slectronico a una direccidn electronica hsbilitada cuando asi lo sefale

el solicitante.

5 conesponde, [a respuesta se hardn por escriio, medante carta certficada, ingida al domiailia indicado por el
sclicitante. se entendetd practicasa a convar del tercer dia siquiente a su recepnon en la cficina de Correo que

corresponda.

Podrd tambitn hacerse de manera personal en el domicilio del interesado, por medio de un estaieta Municipal,

quien dejara copia del acio oresolucion aue se notifica, dejanda constancs det hecno.

0 a través de fa Oficina de Partes del Mumiomio, st ef interesadc se apersena a recbir lo solicitado, Srmande Ja

respectiva Acta ds Entrega de 1a informacian.

5. Corresponde comunicar al solicitante la derivacién dela solicitud, sila Municipalidad noes competente para

ocuparse de 1o requerido o no posee los documentns solicitados, debe enviar la solicitad a la autoridad que deba

i Reviso: Autorize:

Enc. Ofic. Transparencis Administrador Municipal Alcalde
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conoceria segun & ordenamiento juridico. En el evento que no sea posibfle individualizar a organo competentz o
aquela informacién solicitada pertenezca a multiples organismos, igualmente se debe de comunicar al solicitants

de dicha circunstancia,

6. Se exigird el pago de fos costos directos de repraduccion cuando la solicitud de informacion implique
fotocopiado de documentos, para estos afectos, se debera informar oportunaraente al solicitante que is entrega
de la informacion se suspende en tanto no se paguen ks valores reteridos

Eiaboro Rizuisiy Autarizd:

Enc. Ofic. Transparencia Administrador Municipal Alcaide
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ANEXO Ne 2

L odae FOLIO N* XXXX
I MUNICIPALIOAD OE QUILLOTA ‘
UNIDAD DE TRAMSPARENCIA

Pin T WMES  AND |

SOLICITUD DE INFORMACION
LEY N+ 20.285

V.- IDENTIFICACION SOLICITANTE

NOMBRE COMPLLTO

RUT (optativor

DIRECCION e
COMRED ELECTROMICO. —
TELEFONO e s ot . o

2.- INFORMACION REQUERIOA 1senale CLraments 12 Informacidin sakicitaday

3.- FORMA DE RECEPCION OF LA INFORMACION (mataus uni apdion cor uns X)

CORREO ELECTRONICO CORRED TRADICIHINAL RETIRO EN OF. DE PARTES |

OLICITAMTE

s

INFOAMACION PARA EL USUARIO
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Sustituye

ANEXO N° 2
Respaldo de Recibo de Solicitud

1~ Presentacion de la solicitud:
Fecha: e
Hora: R
2. Nomero de 1a solicitud:
3 Nombre del solicitante o apoderado, segan conesponda:
4. Contenido de la solictud:

§.- Fecha de entrega:

De acuerdo ala ley de Transparencia, a respuesta a su salicitud se entregara en el plazo maximo de 20 dias habiles,
que vence la fecha senalada. Sin perjuicio de lo antertor, dicho plaze podrd ser prorrogado por otro 10 dias habiies,
cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacién solicitada, lo que le sera comunicado en el
plazo y la forma que estipula la ley.

£n ef caso de vencer el plazo sefalado anteriormente sin obtener respuesta o de ser denegada, total o pardialmente
su solicitud, podra recurrir af Consejo para la Transparencia, dentro del plazo de 15 dias contado desde que haya

expirado ¢f plazo seaalade ¢ desde la notificacion de la denegacion.

6.- Sequimiento de la solicitud:
Con la informacion consignada en el numeral N° 2, usted podra seguir ef seguimienta a su solicitud de acceso a
través de los sigulentes medios:

Revisdr Autorizd,

. Elabord:

£n¢. Ohe, Transparencia Administrador Municipal Alcalde
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. Via electrénica en el sitio web www.guillotacl.
. Consulta preseacial, en |as oficinas de Partes & Informaciones, uicada en calle MaipU N» 334, Pasec del

Valle oficina No S, horario de atencion de lunes a jueves de 0R:30 3 17-30 y viernes de 08:30 16:30,

7.~ Subsanacidn:
i 13 solicitud no cumple con los requisitos exigidos en el articulo N 12 de ta ley de Transparancia se le solicitara que
calve la po canformidad, para la cual tendr un plazo ge § dias contados desde |3 notficacion del raguernimeente dz

subsanacian. $ina responde dentro de ese plazo, se tendrd por disistido su peticion.

8- Nombre de |a Unidad u ofizina receptera y timbre Institucional.

Nombte y finna funcionano/s encargado/y de ta recepaion de la solicitud

Etaboro Revisa: Aulorizo:

Enc. Ofic. Transparencia Administrador Municipal : Alcaide
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ANEXO 3
Oficio subsanacion
ORON® .
ANT: Solicitud de acceso a la informacidn N

de fecha

MAT: Regiere subsanacian de solicitud de acceso en conformidad
at Articulo 12 de la ley 20 285

Quiltota,

A: SR/SHRA

DE: SR Encargado de Transparencia

Confecha . . se ha recibido la soficitud de informazion N2
Al respecto informo a Usted que, revisada dicha presentacion, se ha advertido la omision del (los) siguientels}
requisitols) de admisibilidad, estabtecida en el articulo N°12 de la ley de Acceso 3 ta informacion Publica.

Omisian(es!

Wy

Es por elto que sohaitamas dar respuesta a lo anterior, con el fin de dar curse a su solictud de infarmacion,

Por tanto, le comunico gue esta subsanacion debera efectuarse en el plazo de 5 dias habiles, contados desde la
notificacian del presente oficio, la respuesta deberd enviarla de acuerdo a las canales sefiatados por usted, sino o
hiciere se fe tendra por desistido de su peticion.

Atentamente

Encargado de Transparencia
KXIXX
DISTRIBUCION:
1.- Soficitante
2.~ Archivo

" Elabor: Revisd: Autorizo:

Enc. Ohg, Transparencia Administrador Municipal Alcalde
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ANEXO N° 4
Derivacién y Comunicacian al Solicitante
Chicio Ne

Ant: Solicitusd de informacion Ne

deFecha . . s

pMat; Deriva <ol>cstuf3 ’ip mfnrmar ion y comunica al selicitante en conformidad al articulo N 13 ce la ey de
Transparencia.
Quiliota,

A: Segun Distribucion
De: Encargado de Transparencia
Confecha s harecbidola solictud de informacidon poblicate_____ _, delsiguiente renor

fiteral:” . ¥ cuya copia se adjunta.

Realizado una revision prefiminar, se ha podido determinar que se trata de una materia que  de acuerdo al

ardenamiento juridico es de competencia de vuestro servicio, debida a que .

a través del presente Oficio efectuamos la derivacian a que alude ’=i arhculo
Ne13 de la Ley de Transparencia Sobre Acceso a fa Informacion Publica.
fn ecte mismo acto, se procede a notificar al solicitarte de la derivacian de su solicitud de informacion

Atentamente

Encargado de Transparencia

XXSXX

ADJ: Copia de la solicitud N° ., de 201, efectuada por don/fia XXXXXXXX

i Raviss Autonnd:

£nc. Ofic. Transparencia : Administrador Municipal : Alcalde
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ANEXO We 5
Farmata Oficio Notificacion a Tercero

Oficin Ne

Ant: Solicitud de informacion Nv,

de Fecha

Mat: Comunica presentacion de solicitud de informacién para efectos de ejercer su derecho de oposicidn, en
conformidad a lo dispuesto en ¢l articulo 20 de ia ley de rranspatencia.

Quillota,
ArSe/a
De: Encargado de Transparencia

Con fecha _ cdon/ta o afectud a solicitud de acceso ala informadon NY

cuya copia s¢ acompana.

Este organismo ha estimado que la entrega de los antecedentes o documentos soficitados contienen informacion
que puede afectar sus derechos. Por lanto, de Acuerdo con io previsto en el artic ulo n=220 de la ley de Transparendia,
se ha dispuesto comuntcarle la solicitud antedicha, pare que sedale, par escrito y con expresion de causa, siose
opone a consiente en i3 entrega de la informacion requerida.

Para pjercer su derecho a oposicion, dispone de tres dias habiles contados desde la fecha de notificacion, al
momemo de responder debe hacer expresa mencion de los derechas que pudieren verse afectados con la entrega
de la informacion requerida y las razones de elio.

£n caso de no deducirse la oposicion enlaforma y en el piazo senalado, se entendera que Lid, accece ala publicacion
de la informacion solicitada.

Informa que la respuesta deberd enwarla por carta ceruficada a la direcaon

O por via electrénica al correo

Atentamente

Encargada de Transparendia
XX/AXX
Adj: Copia de solicitud de informacion
Distribucion:
.- Sria
2. archivo

Elabord: Reviss: " Autorize:

tnc. Ofic. Trarsparencia Administrador Municipal Alcalde
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Qficfo Comunica Inexistencia de Informacion por Expurgo
Of cio Ne
Ant Solicitud de informacidnNe__
de Fecha

Mat: Comunica Inexistenca de informacion por expurgacion de fa misma,

Quiliota,

A:Si/a

De: Encargada de Transparencia

Confecha _ _ .seharecbido la solicitud de informacion publica No_ s CUYO tBnor literal es

el siguients:” ’
En cumplimiento de fo dispuesto en el punto 2.3 de ia Instruccion N°10 def consejo para ta Transparencia, que exige
efectuar una busqueda de {a informacion requerida, comunico a Usted que, realizada aguella se comprobd que
_.de fecha . CUYB COpia se

fue sliminadolal con fecha, cenwvirtud del flay s

acompana junto con el acta de eliminacion respectiva.

Con la notificacion de esta respuesta, se da par terminado ante este drgano el procedimiento administrative de
acceso afa informacion correspondiente a su solicitud

Ert el evento de no encontrase conforme con fa respuesta, usted tiene Ia posibilidad cierta de interponer amparo a
su derecho de acceso a la informacion ante el Consejo para la Transparencia en el plazo de 15 dias habiles contados
desde ia nouficaniédn de este oficin

Atentamente

£ncargacio de Transparencia

XX/XX

Adj: Copia del acto administrativo que dispuso la expurgacion de Ia informacion y dei acta respectiva.
Disyribucion;

1.~ 513

2~ Archivo

Efaboré: Revise Altonzi

Enc. Ofic. Transparencia Administrador Municipal Alcalde
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ANEXO Ne7
Oficio Comumica Irexistenaa de Informacidn sin Procedimiento de Expurgasion

Oficio Ne N
Ant: Solicitud de informacion N
de Fecha

Mat: Comunica Ingxistencia de informacion por pxpurgacion de la misma.

Quiliota,

AiSite
De: Encargado de Transparencia
Con fecha___ __, s@ ha recibido |a solicitud da informacion publica N? cuyo tenor lizeral es el

4

siguienter” S . -

En cumplimiento de lo dispuesto en el punta 2.3 de fa instruccidn General N° 10 del Consejo para ia Transparencia,
que exige efectuar una blsqueda de la informacian requerida, comunico a Usted que, realizada aquellay agotados
todos los madios a nuestrs dispasicién para encontrarla, se comprobd que ___ nofue habidota).
Con {a comunicacion de esta respuesta, se da por conchuido ante este 6rganu e procedimiento administrativo de

acceso a la informacion correspnntiiente a su solicitud.
En todo caso ¥ no encontrase conforme con la respuesta Usted podra interponer amparo a su derecho de acceso
2 la informacion ante el Consejo para la Transparencia en el plazo de 15 dias habiles contados desde ta fecha de

rotficacion de este ofiqn.

Atentamente

Encargado de Transparencia

KXIXX
Qistribucidn:
1.-Sr/a

2.~ Archivo.

Elabord: i Revisdy: Autonzo:

Enc. Ofc. lransparencia : Administrador Municipal Alcalde
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ANEXO N° 8
Oficio Comunica Prorroga Plazo de Respussta
OfictoNe____
Ant: Solicitud de informacién N°e
de Fecha

pat: Comunica prorroga del piazo de respuesta, en conformidad af inciso sequndo del articulo 12 de {a ley 20285

de Transparencia.

Quitlota,
A:Sria
De: Encargaca de Transparencia

Con fecha ..., 5@ ha recibido la solicitud de informacion publica N® , cuyo tenor literal es el

siguiente” . N

£n cumplimiento con lo dispuesto en el punto 6.2 de la Instruccion general N*10 del Consejo para la Transparencia,
efectyada la busqueda de 1a informacion, se comprobd que existen circunstancias que hacen dificil reunir la
informacion solicitads.

En razon de lo anterior y en conformidad a lo dispueste en el articuio N© 14 de la Ley de Transparendcia, se ha
estimado necesario ampliar el plazo para otorgar respuesta asu solicitud, quevenceeldia ___ ,elnuevo plazo
tendrd como vencimiento el dia

En caso de vencer el nuevo plazo sin obtener respuesta o de ser denegada, total o parcialments, su solicitud podra
recurrit ante el Consejo para 1a Transparencia, dentro del plazo de 15 dias contados desde que haya expirado el
refende plazo serialado o desde la notficacian de la denegatidn,

Atentamente

Encargado de Transparencia

XXIXX
Distribucion:
1.- Sfa

2.- Archive

Elabors: Revist: P Autonza:

ene. Ofic, fransparencia . Administrador Municipal Alcalde
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ANEXO N* 9
Oficio Responde Solicitud de Informacion Art, N° 15 Ley 20.285
Oficio Ne
Ant: Solicitud de informacionNe___ |
deFecha _ .

Mat: Responde solicitud de informacion, en conformidad al articulo N° 15 de ia ley 20.285.

Quiillota,

A:St/a

Oe: Encargado de Transparencia

Con fecha , se ha recibido la solicitud de informacién pdblica Ne . cuyo tenor literal es el
siguiente:” “

Efectuada la busqueda de la snformacdn solicitada, se verifico que esta se encuentrd
Por tanto y de conformidad a lo

dispuesto por el articulo Ne 15 de la ley de Transparencia, cumplo con comunicarle que para acceder
a dicha informacidn, deberd

En todo caso y no encontrase canforme con la respuesta Usted podra interponer amparo a su derecho de acceso
a la informacisn ante el Consejo para la Transparencia en el plazo de 15 dias habiles contados desde la fecha de
noticacién de este oficio

Atentamente

Encargado de Transparencia
XX/XX
Distribucién:
1-5r/a
2.- Archivo

| Reviso: | Autorizé:

Etve. Ofic. Transparencia : Administrador Municipal Alcaide
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ANEXQ N° 10
Oficio Deniega entrega de Informacidn pot Oposicidn de Terceros

Qficio Nv
Ant: Solicitud de informacionNe _ -
defecha

Mat: Deniega entrega de Informacién solicitada por Don/fa , por oposicion de terceros.

Quillota,
ASr/a
De: Encargado de Transparencia

. se ha recibido solicitud de informacién publica N° cuyo tenor literal es

&

Que, con fecha,
el siguiente:”

S ——

Que, conforme {o establecida en el articulo N2 10 de la ley 20.285 Sobre Acceso 2 la Informacién Pablica, “Toda
persona tiena derecho a solicitar y recibir informacién de cualquier drgana de la administracién del estado, en la
forma que establece esta ley”

El articulo N5 del citado cuerpo legal dispone que son publicos los actos y resoluciones de los drganos de fa
Administracion del Estado, sus fundamentos, los documentos que fes sirvan de sustento y complemento directo y
esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacion; la informacidn elaborada con presupiesto publico:
y toda otra informacién gue obre en poder de la administracion, cualguiera sea su farmata, soporte, fecha de
creacidn, origen, clasificacién o procesamiento, 2 menos que #<té sujeta a las excepciones sehaladas en fa ley de

Transparencia.

Que ol articulo N° 20 de la Ley de Transparenaa prescnbe que cuando la solicitud de acceso se refiera a documentos
o antecadentes que cantengan informacidn que pueda afectar los derechos de terceros el drgano requerido debe
comunicar dicha circunstancia ala olas personas a que serefiere o afecta la infarmacion correspondiente, Por tanto
y en virtud del tenor de la solicitud de acceso efectuada, mediante
, con fecha este servicio comunico la facultad de oponerse a 13 entrega de la

—

informacion.

Que el acto sefalado en el considerando anteriot e fue notificado al tercera con fecha cuya
copia se adjunta al presente acto.

Que, 2] tercero notificado se opuso, en tiempa ¥ forma, a la entrega de la informacion mediante . de

| Revisé: ! Autorizd:

Enc. Ofic. Transparencia Administrador Municipal Alcalde
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fecha ___ , cuya copia se adjunta al presente acto.

Que el inciso tercero del mencionado articulo, dispone que "deducida 1a oposicién en tiempo y forma, el drgano
requerido quedara impedido de proporcionar la documentacion o antecedentes solicitados, sslvo resolucion en
contrario del Consejo para la Transparencia, dictada canfarme al procedimiento que establece esta fey” Por lo que,
en virtud de lo precedentemente sefalado, no procede efectuar ia entrega de la informacion requerida.

Por tanto, denegase la entrega de informacidén relativaa ... , requerida a través de la solicitud
de acceso a la informacidn Ne , de , por haberse deducido oposicion del (de los)
tercerals! en tiempo y forma; y adjuntese copia de la oposicidn correspondiente.

En el evento de no encontrase conforme con [a respuesta, en contra de esta resolucitn Usted podra interponer
amparo a su derecho de acceso a la informacién ante ef Consejo para la Transparencia en el plazo de 15 dias hébiles
contados desde la notificacién de este oficia.

Atentamente

Encargado de Transparencia

XX/XX

Adj: Copia de la presentacion de oposicion de entrega de informacidn, deducida por don/ha.
Distribucidn:

1.- 5t/a.

2.- Archivo

Reviso:

Enc. Ofic. Transparencta Adrministrador Municipal Alcalde



.Ela“ﬁ(;r“é: o

' Fecha:

‘ ' pagina: 29 ~ Der 33
Transparencia P.as_iva i Sustituye a:
Manual de Procedimiento - e IR Y
; Pagina: | De:

| Fecha:

ANEXO N° 11
Oficio Deniega entrega de Informacion por Tratarse de Datos Sensibles
Oficio N,
Ant: Solicitud de informacion N .
de Fecha

Mat: Deniega entiega de informacion solicitada por Don/fa , por tratarse de datos
sensibles.
Quillota,
A:Sr/a
De: Encargado de Transparencia
Que, con fecha ., se harecibido salicitud de informacidnpuablicaNe , CUyo tenor

literal es ¢l siguiente.” .
Que, conforme lo establecido on el artfculo No 10 de la ley 20.285 Sobre Acceso a la Informac:dn Publica, "Toda
persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion de cualquier érgano de la administracién del estadg, en fa
forma que establece esta ley"

El articulo N°S del citado cuerpo legal dispone que son pablicos los actos y resoluciones de los organos de fa
Administracidn del Estado, sus fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento y complemento directo y
esenclal, y los procedimientos que se utilicen para su dictacidn; la informacion elaborada con presupuesto publico;
y toda otra informacién que obre en poder de la administracion, cualquiera sea su formato, soporte, fecha de
creacidn, origen, clasificacion o procesamiento, a mencs que esté sujeta a [as excepciones sefialadas en la ley de
Transparencia.

Que el articulo N° 20 de 1a L ey de Transparencia prescribe que cuando a solicitud de accesc serefiera a documentos
o antecedentes que contengan informacién que pueda afectar los derechos de terceros el drgano requerido debe
comunicar dicha circunstancia ala olas personas a que se refiere o afectala informacion carrespondiente. Por tanto

y en virtud del tenor de la soficitud de acceso efectuada, mediante_______,confecha , este
servicio comunico la facultad de oponerse a la entrega de la informacion.

Por tanto, denegase la entrega de informacion relativa a Jfequerida a través de la solicitud
de acceso a la informacidn Ne , de .., por ratarse de datos sensibles.

£n el evento de no encontrase conforme con 13 respuesta, en conva de esta resolucidn Usted podrad interponer
amparo a su derecho de acceso a la informacion ante e Consejo para la Transparencia en el plazo de 15 dias habiles
cantados desde la notificacion de este oficio.

Atentamente

Encargado de Transparencia
XX/XX
Adj: Copia de Iz presentacion de oposicidn de entrega de informacion, deducida por don/ia.
Distribucion:
1.- Sr/a.
2.- Archivo

Autorizt:

Enc. Ofic. Transparencla ; Administrador Municipal Alcalde



| Elabord:

Fecha:

. Pagina: 30 De: 33
5 Transparencia P‘anva : S Surstit;n:e a v
Manual de Procedimiento - e T
! - Pagina: | De:
" | Fecha:
. ANEXO N°12
Cficio Deniega entrega de Informacion por Causales de Secreto o Reserva Art.21 Ley Transparencia
Oficio N¢
Ant: Solicitud de informacionNe
de Fecha
Mat: Deniega entrega de Informacion solicitada por Don/fa
, por tratarse de Causales de Secreto o Reserva del articuio 21 N®
Quillota,
A:St/a
De: Encargado de Transparencia
Que, con fecha , se ha recibido soficitud de informacion publica N , cuyo tenor

»

titeral es el siguiente:” )
Que, conforme 1o establecido en el articulo Ne 10 de la ley 20.285 Sobre Acceso a fa Informacién Pablica, “Toda
persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion de cualquier érgano de la administracion del estado, en fa
forma que establece esta ley”.

£l articulo N°5 del citado cuerpo legal dispone que son publicos los actos y resoluciones de los 6rganos de a
Administracién del Estado, sus fundamentos, los documentas que les sirvan de sustento y complemento directo y
esencial, y fos procedimientos que se utilicen para su dictacion; la informacion elaborada con presupuesto publico;
y toda otra informacién que obre en poder de 1a administracién, cualquiera sea su formato, soporte, fecha de
creacion, origen, clasificacidn o procesamiento, a menas que esté sujeta a las excepoones senaladas en Ja ley de

Transparencia.

Que dentro de las referidas excepciones y en virtud del articulo N° 21, numeral _ de la ley de
Transparencia, se podrd denegar el acceso 2 la informacion, cuando —
Queenel casacancreto,lasoficitudcontiene_______ porlotanto,deacuerdoalos siguientes fundamentos
y razones se debera denegar el acceso a linformacién:

a)

b}

4}

En consecuencia, deniégase la entrega de la informacion relativaa . requerida a través de |a solicitud de
acceso 2 fa informacion Ne ,de , por concurtir a su respecto la causai del articulo 21
NO

incorpérese la presente resolucién al indice de actos y documentos calificados como secretes o reservados, una vez
gue se encuentre & firma, en cobformidad a lo dispuesto en la Instrucaion Ne3, del Consejo para la Transparencia.
En el evento de no encontrase conforme con la respuesta, en contra de esta resolucién Usted podréd interponer
amparo a su derecho de acceso a la informacion ante el Consejo para [a Transparencia en el plazo de 15 dias habiles
contados desde a nouficacidn de este oficio.

: Reviso: | Autorizo:

Enc. Ofic. Transparencia é Administrador Municipal [ _ Alcatde
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Atentamente

Encargado de Transparencia
XX/XX
Distribucion:
1.- Sr/a.
2.- Archivo

| Elaboré: Revisé: [ Autorizs:

Alcalde

Enc. Ohc. Transpare Administrador Munici




ettt g
MUMICIPALIOAD |

Elabors:

3 ‘. S . | 0933 |

Transparencia Pasiva

| Manual de Procedimiento - . . Sustituyea:
! Pagina: : De:
Fecha: :
ANEXO N°13
Oficio Respuesta a Soliatud y Entrega de Informacion
Oficio N®
Ant: Solicitud de informacidn Ne R
de Fecha

Mat: Accédase a fa enfrega de la Informacian salicitada por Don/fia _

Quillota,

ArSr/a

De: Encargado de Transparencia

Que, con fecha o 5e ha recibido salicitug de informacion publica Ne , Cuyo tenor literal es

"

el siguiente:” g
Que, conforme lo establecido en el articulo N° 10 de la ley 20.285 Sobre Acceso a la informacidn Pablica, “Toda
persona tiena derecho a solicitar y recibir informacion de cualquier érgano de la administracion del estado, en la
forma que establece esta ley”

Ef articulo NeS del citado cuerpo legal dispone que son publicos los actos y resoluciones de los drganos de la
Administracion del Estado, sus fundamentas, los documentos que les sirvan de sustento y complemento directo y
esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacién: la informacion elaborada con presupuesto pliblico;
y toda otra informacion que obre en poder de la administracion, cualquiera sea su formato, soporte, fecha de
creacién, origen, clasificacion o procesamiento, a menos que esté sujeta a las excepeiones senaladas en la ley de
Transparencia,

Que en virtud de lo anterior se estima que al informacidn solicitada tiene el caracter de publica y que a su respecto
no concutre causal de sacreto alguna, que justifique la negacion de la informacidn solicitada.

Por tanto, accédase a 1a entrega de [a siguiente informacion:

1.-

2.

La entrega gratuita (cuando correspondal de la Informacion solicitada,

En ¢l evento de no encontrase conforme con la respuesta, en contra de esta resalucién Usted podra interponer
amparo a su derecho de acceso a la informacién ante el Consejo para la Transparencia en el plazo de 15 dias hdbiles
contados desde la notificacidn de este oficio.

Atentamente

Encargado de Transparencia
XX/XX
Adf.
Distribucion:
1. Sréa.
2.- Archivo

| Revisdi N " Autorize:

gnc, OhRc. Transparencla Administrador Municipal Afcalde
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ANEXO N* 14
Acta de Entrega de Informacién Ley de Acceso de Informacién Pablica
Acta de Entrega de informacion
Con fecha .siendo las , de acuerdo a lo dispuesto en el inciso segundo del
articulo N917 de la Ley de Transparencia, a lo requerido en la solicitud Ne____ yalo resuelto en el
a don/ha se le ]
Entrega presencial
Remitia la informacién solicitada, a la siguiente direccion:
Los documentaos o antecedentes gados son los siguient
1.
2
3.
Nombre y firma de la persona que retira (presencial)y:
Nota; sl el solicitante o su apoderado no sabe o no puede firmar, debe dejarse constancia de ello, expresando el
motivo por el cual no puede firmar, para ello, deber estampar la impresion digito pulgar de su mano derecha
Observaciones:
Elaboro: | Revise: Autonze:
Enc. Ofc. Transparencia Administrador Municipal Alcalde

SEGUNDO: ADOPTEN el Encargado de Transparencia Activa y el
Administrador Municipal las medidas pertinentes para el cumplimiento de esta resolucion.

CRE
i
DISTRIBUCION:
1. Transparencia Pasiva 2. Finanzas 3. Control Interno 4. Presupuesto 5. Administracion

Municipal 6. Juridicd 7. SECPLAN 8. Transito 9. DOM 10. Personal 11. Operaciones 12.
Juzgado de Policia Uocal 13. Secretaria Municipal.
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