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	FICHA DE PROCESO Nº

	
	Nombre del proceso
	Tramitación Interna Solicitud Acceso a la Información

	
	Nombre del servicio al que pertenece
	Secretaría Municipal/ Unidad de Transparencia

	
	Responsable del proceso
	Unidad de Transparencia

	
	Objetivo del proceso
	Naturalizar el proceso dentro de la organización.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

	Entradas del Proceso
	

Proceso se detalla en diagrama adjunto.
	Salidas del Proceso

	
Recepción Solicitud de Acceso a la Información (presencial, correo postal, portal de transparencia)

	
	
[bookmark: _GoBack]Respuesta a requirente y archivo.

	Proveedores
	Unidades Implicadas
	Clientes

	
Unidades Municipales competentes.
	
Transparencia, Alcaldía y Unidades competentes.
	
Personas naturales y jurídicas.

	Indicadores
	Metas
	Periodo de medición (anual/semestral/trimestral, etc)
	Observaciones

	




	
Interiorizar el proceso de análisis y respuesta de las unidades municipales, potenciando la respuesta oportuna a las Solicitudes de Acceso a la Información.
	
Semestral
	




	
	Revisado
	Aprobado
	
	Control de cambios

	Cargo
	Enc. Transparencia
	Sec. Municipal
	
	Fecha
	Revisión
	cambio

	Nombre
	Laura Pulgar Aranda
	Leonel Bustamante G.
	
	
	
	

	Firma
	
	
	
	
	
	

	Fecha
	11 de marzo de 2022
	11 de marzo de 2022
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