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SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMA

VERIFICACION, CONTROL, DISENO, INSPECCION,
SUPERVISION

OPERACION COMBINADA

REMISION, DERIVAR, TRANSPORTE

OPERACION, EJECUCION, CAMBIO, FASE DE
PROYECTO

ARCHIVO, ALMACENAMIENTO
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. OBJETIVO:

Establecer los pasos para atender las solicitudes de informacién publica de
la Compaiiia, y garantizar el acceso a la Informacion ciudadana, en los

términos previstos en el marco juridico.

2. ALCANCE:
Aplica a las solicitudes que se ajusten a lo establecido en la Ley N°
5282/14, y sus reglamentaciones.

3. PROCESO Y RESPONSABLE:

La Unidad de Transparencia y Anticorrupcion es la encargada de la
actualizacion del Procedimiento.

4. DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS:
Todas las Dependencias de la Compaiiia, segun el informe solicitado.

5. FORMULARIOS/PLANILLAS UTILIZADAS:
Formulario Predeterminado del Portal Unificado de Acceso a la Informacion
Publica.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS

ACTIVIDADES Y TAREAS

SIMBOLOS ! TIEMPO

EL USUARIO

A1

Solicita informacion a la Compafia de forma
personal, por correo electrénico y/o en forma escrita
o verbal, en éste ultimo caso se labrara un acta.

1 dia

Obs.:La solicitud contendra: los datos del solicitante (nombre y apellido, nacionalidad,
numero de cédula de identidad, etc.), su domicilio real, descripcion precisa Yy
circunstanciada de la informacién publica que requiere y finalmente el formato o soporte

en el que desea recibir la informacion.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

A.2

Indica la forma de acceder a la misma, Cuando la
informacién publica requerida por el solicitante ya
estuviera disponible en el Portal.

O 1 dia

A3

Arbitra los medios necesarios para que dicha
informacién le sea proveida al requirente en la forma
peticionada, sin embargo, si existiesen obstaculos
para el mismo, comunica al solicitante y se establece
otros mecanismos para la entrega de la informacién.

O

1 dia

A4

Eleva un informe de la gestidn realizado y finalizado
de esta forma, en el que el Portal Unificado de
Informacion Publica monitoreado por el Ministerio de
Justicia.

o

A5

Ingresa al Portal Unificado de Informacién Publica,
reproduciendo el mismo contenido de la solicitud
original recibida.

O ..

A.6

Entrega al solicitante un cdédigo unico a cada
solicitud ingresada. Si la solicitud de informacion
publica es realizada directamente a través del
PORTAL UNIFICADO de informaciéon Publica se
generara automaticamente el Cédigo Unico de
Gestion.

o}}

A7

Imprime el acta de constancia de la solicitud de
informacién publica que emite el portal, Si la
solicitud fuere verbal

O ..

A8

Comunica al solicitante, Si la solicitud no contiene
los datosexigidos en la Ley N° 5282/14, o la solicitud
no rsea comprensible para que los subsane ylo
co@ﬁt& a los efectos de su tramitacion.

O

3 dias
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Obs.:Una vez ingresada la solicitud correctamente, el sistema emitira el Codigo Unico
que marcara el inicio del plazo previsto en la Ley. Todo ello debe sustanciarse en el

plazo maximo de 48 Hs.

A.9

Remite a la Dependencia en donde obrare la
informacién publica, si la misma retne los requisitos
exigidos por la Ley.

=

2 dias

A.10

Remite al Directorio el pedido de informacion
procesada y elaborada para su aprobacion por parte
de la maxima autoridad institucional.

=b

10 dias

A.11

Entrega la informacion publica al ciudadano
solicitante, dentro de los dias habiles contados
desde su presentacion.

15 dias

DEPENDENCIA AFECTADA AL PEDIDO

A.12

Provee a la Unidad de Transparencia la informacién
o fundamenta las razones de su denegatoria, en el
caso en que no corresponda conceder el acceso a la
informacién Publica por las circunstancias previstas
en la Ley.

2 dias

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

A13

Deriva en el dia a la Maxima Autoridad de la
Institucion para la elaboracion de la Resolucion
Denegatoria.

2 dias

A.14

Notifica la Resolucion Denegatoria al ciudadano
recurrente antes del vencimiento del plazo.

15 dias

A.15

Ingresa y publica en el Portal Unificado de
Informacion Publica, toda Resolucién por la cual se
rechace una solicitud de acceso a la informacion

15 dias

A.16

Archiva una copia de la respuesta proporcionada al
ciudadano, remitird copia de la misma a la Maxima
Autoridad de la Institucion y en su caso la registrara
en el portal unificado de Informaciéon Publica.

En el dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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