Acceso a la Informacion Publica

Manual Flujo — Expediente electrénico/TAD

El Expediente Electrdnico caratulado desde la plataforma Tramites a Distancia (TAD) ingresara
al buzén grupal (REPARTICION_SECTOR) correspondiente, en virtud de lo declarado en la
caratula variable (formulario “Datos del tramite”).

Todos los Expedientes Electrdnicos ingresaran a la APN en la etapa En recepcion de la
solicitud.

Buzdn deTareas [W:=TLUNLU.- W Actividades — Tareas Supervisados  Tareas Otos Usuarios  Tareasen Paralelo Consuliss.

© Buzdn de Tareas Pendientes

T Filiros

Cadigo Tramite Eco.Origen  Descripcion del Tramite

En recepeion de la
e 2019-07-3010:5211  EX-2019-100221303- -APN-DNAIPZAAIP 2] GENEODOT APN Acceso a la Informacion Pablica Acceso a la Informac... TAD_DNAIP Seleccione -
‘salicitud

Una vez adquirido el Expediente, el usuario lo tramitara desde su buzén de tareas personal.

El usuario deberd operar con el flujo dentro la solapa “Acceso a la Informacion Publica” y
como primer paso, debera responder a la pregunta “¢Usted es el responsable de acceso a la
informacion?”. En caso de responder afirmativamente, se solicitara la fecha de vencimiento de
la solicitud (15 dias habiles).

En recepcion de la solicitud
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En recepcién de la solicitud
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En caso de no ser el responsable, debera proceder al realizar el pase del Expediente al mismo.
En este supuesto, el Expediente estara predeterminado para mantenerse en la misma etapa,
hasta que se complete la informacién solicitada.
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Una vez se halle el Expediente en la etapa En Gestion de la solicitud, se presentara la pregunta
“éDebe derivar la solicitud?”. En caso de contestar positivamente, el Expediente habilitara la
ventana de Pase, estando este predeterminado a la etapa En Derivacion de la solicitud. En
caso de contestar negativamente, se consultara al responsable si “¢ Necesita prérroga?” para
cargar la respuesta al ciudadano. De contestar positivamente, el pase se habilitara por defecto
a la etapa En Prorroga de la Solicitud, mientras que de reiterarse la respuesta negativa el pase
del Expediente se predeterminara a la etapa En notificacion de la solicitud. En resumen:

A. En caso de contestar que Si requiere derivar la solicitud, el Expediente pasard a la
etapa En Derivacion de la solicitud.
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B. En caso de contestar que NO requiere derivar la solicitud, pero que Si requiere de
prorroga, el Expediente pasard a la etapa En Prérroga de la Solicitud.

En gestin de la solicitud
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C. En caso de contestar que NO requiere derivar la solicitud y que NO requiere prorroga,
el Expediente pasara a la etapa En Notificacion de la respuesta.
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Las siguientes opciones representan los distintos caminos por los cuales puede gestionarse la
solicitud de informacion.

En caso de que el responsable de acceso a la informacién tenga que derivar el Expediente
internamente para poder dar respuesta a la solicitud, optara por el Camino A, derivando el
Expediente a quién corresponda. Una vez se encuentre el Expediente en la etapa de
Derivacion, el solicitante tendra como etapas subsiguientes Prérroga (en caso de que se
requiera) y Notificacidn, o bien mantenerse en la misma etapa.

En caso de que el responsable no deba derivar el Expediente ya que tiene la informacidon bajo
su poder, pero si requiere Prdorroga para dar la respuesta, el Expediente pasara a la etapa de



Prérroga, a quien corresponda (Camino B). Una vez el Expediente se encuentre en Prérroga,
tendra como Unica etapa para avanzar: Notificacion.

En caso de que el responsable no deba derivar el Expediente ya que tiene la informacidn bajo
su poder ni tampoco requiere prérroga para dar la respuesta, el Expediente pasara
directamente a la etapa Notificacidn, para dar respuesta al ciudadano (Camino C).

Continuaremos optando por el Camino A, de forma que se puedan visualizar las 3 etapas.

De esta forma, realizaremos lo indicado en las capturas 6 y 7 del Manual y avanzaremos desde
la etapa En Derivacion de la solicitud.

En esta etapa, el flujo reitera las variables de la etapa anterior En gestion de la solicitud,
partiendo de la pregunta “¢Debe continuar derivando?”. De esta forma reiteramos caminos
homadlogos:

En caso de que Expediente debe ser derivado nuevamente para adquirir informacion, se
realizard el pase al nuevo derivado correspondiente, manteniéndose el Expediente en la
misma etapa.
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En caso de que el Expediente no requiera nuevas derivaciones, pero si se requiera de prérroga,
se pueden presentar dos posibilidades:

A. En caso de que el Expediente esté en poder del responsable, debera notificar la
prorroga al ciudadano, y realizar un pase a la etapa En prérroga para que continle su
tramitacién.

En caso de que el Expediente se encuentre en poder de un derivado, el mismo debera
mantener el Expediente en etapa Derivacidn, realizando un pase al responsable de
Acceso a la Informacidn para que este pueda cumplir con el caso A.

Sera el mismo flujo el que ante este supuesto desplegara un mensaje que indique como
avanzar en el pase.

En derivacién de la solicitud
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En caso de que el derivado haya cargado la informacidn necesaria sin necesidad de nuevas
derivaciones ni de prdrroga, se debera realizar el pase al responsable de Acceso,
predeterminandose el pase a la etapa En Notificacion de la respuesta.

En derivacion de la solicitud
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Una vez llegado el Expediente a la etapa En Notificacion de la respuesta, éste supone estar
con toda la informacion necesaria y la/s respuesta/s por parte de la/s reparticion/es vinculada,
de forma tal que llegue al responsable de Acceso a la Informacién quién deberd notificar la
respuesta al ciudadano. Esta etapa, a diferencia de las anteriores, no posee ninguna decision
en funcién de la cual el flujo modifique su curso. Sin embargo, para poder culminar con la
actuacioén — a través del envio del Expediente a la Guarda Temporal (Ultima etapa del flujo)- se
requiere cumplir con ciertas validaciones:

1. Contestar las preguntas enumeradas en la etapa a modo declarativo. Estas son:
e Antes de Notificar al Ciudadano, ¢ Desea agregar informacion adicional?
e (La solicitud requiere una notificacion por parte de otro organismo?



2. Vincular al Expediente el documento Datos de Respuesta SIP firmado (acrénimo GEDO
FODRS).

Ante el incumplimiento de 1 o 2, el flujo impedira el pase del Expediente.

En notificacion de la respuesta
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01/08/2019
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n Providencia PV-2019-100224204-APN-DGDYD#JGM Pase 01/08/2019 16:20:32 B & Q
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9 IF-2019-100224092-APN-DGDYD£JGM Pase - Formulario Controlado 01/08/2019 16:05:18 B E3 Q
Respuestz 160518
01/08/2019
] Providencia PV-2019-100224058-APN-DGDYD#.GM Paze 01/08/2019 15:32:38 B & a
15:59:38
01/08/2019
7 Formulario de Derivacion de la solicitud IF-2013-100224057-APN-DGDYD£JGM Pase - Formulario Controlado 01/08/2019 15:59:35 B E3 Q
15:59:35

Habiendo cumplido con las dos validaciones presentes en la etapa, el flujo permitira realizar el
pase, el cual se encontrara predeterminado hacia su Ultima etapa, la Guarda Temporal, dado
que la tramitacion se supone concluida.



En notificacién de la respuesta

Expediente: EX-2019-100223581- -APN-DNAIP#AAIP
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15:50:38

En notificacion de la respuesta
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© Buzdn de Tareas Pendientes
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En notifieacion de la
Piblica Acceso a la Informac. TAD_DGOVD_JGM Seleccione -

20190409 11:34:00  EX-2019-23400333- -APN-DNAIPEAAIP @
respuesta @ £l expediente: EX-2015-100221305- -APN-
[ o dela DMAIP#AAIR, 22 ha gusrdade temporaiments
2019-04-04 162108 EX-2019-100002623- -APN-DNAIP#AAIP ] de forma correcta. Publica Acceso a la Informac. TAD_DGDYD_JGM Seleccione -
respussta
¢ Tramia 20190208 1248:38  EX-2019-14636064- -APN-DNAIPEAAIP & oK Piblica Accesc & |aInformac. TAD DGDVDLJGM | Seleccione -
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¢ & <k nls ad de registros encontr

© Tareas Seguimiento

@ Buzdn de Seguimientos Pendientes
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Anexo: Paso 0 (cero)

A lo largo de éste manual, se explicd el flujo completo de las solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica que fueron iniciadas mediante la plataforma Tramites a Distancia (TAD).
En el caso que el inicio del trdmite se realice en la mesa de entrada de un organismo, siendo
GDE el sistema de inicio, la Unica diferencia del flujo es la presencia de |la etapa En pase de la
solicitud, la cual ocupa una suerte de Paso 0.

Es que es en ésta etapa del flujo, la cual esta asociada a la caratula variable del GENEOOO1, en
la cual se determina el destino del Expediente en virtud de lo seleccionado en el desplegable
“Dependencia a la que solicita informacion”.

Esta etapa no se visualiza en los Expedientes caratulados por TAD ya que durante el proceso
TAD caratula y a su vez realiza el pase, de manera que los Expedientes llegan al buzdn grupal
de la reparticidon en la etapa siguiente En recepcion de la solicitud.

El Paso 0 no cuenta con ninguna validacidn para avanzar. Por defecto todos los Expedientes de
esta etapa deben pasar a la etapa de Recepcidn. Al momento de realizar el pase, se
encontraran en la ventana que el pase esta predeterminado a la etapa Recepcion, y su vez,
encontraran que se encuentra cargado por defecto el buzén grupal al que el flujo deriva los
Expedientes en funcién de lo declarado en la caratula variable. No obstante, ésta etapa
permite editar el destino predeterminado de los Expedientes. ¢ Por qué permitimos esto?

Si una persona se acerca a la mesa de entradas de una dependencia especifica del sector
publico (por ejemplo, la Direccién Nacional de Prensa dependiente de Jefatura de Gobierno), el
usuario que caratule el Expediente sélo tendra la posibilidad de colocar “Jefatura de Gobierno”
cuando indique la dependencia en la caratula variable. Si no permitimos editar el destino
predefinido en la ventana de pase, el Expediente volverd a la mesa general de Jefatura que
tiene asignada en el flujo, teniendo ésta que hacer llegar el Expediente a la Direccién
perdiendo plazo de respuesta.

En resumen, la etapa Paso 0 es en la cual el flujo adquiere el dato de la caratula variable del
Expediente y realiza el pase al buzdn que esté tiene asociado. En TAD, esta etapa se realiza
automaticamente inmediatamente post caratulacidn, llegando el Expediente en la etapa 1 (En
recepcion de la solicitud). En GDE, el pase a la etapa 1 debera realizarse de forma manual,
teniendo el buzén asociado predefinido en la ventana de pase, con posibilidad de editarlo en
el caso concreto.
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Gestién Documental Electrénica
Expediente Electrénico

al+ R -

Datos de Control

Solicitud de Acceso a la Informacién Piblica

Titulo de Ia selicitud

@ Buzon de Tareas Pendlentes | Descripcion de la Selicitud
3 Crear Nueva Soficitud B¢ | ™7
A
2500 caracteres mix. Si nevssita més espacio, escriba su solicitud an un i i 4n "Documntos Aicionsles” de este trimit. b
Seleccione -
Tramita Seleccione -
niciacicn E y Seleccione -
Dependencia a la que solicita informacién Jefaturs de Cabinete de Min «
‘Observaciones
& -
4 13
: DA Selaccione -
M Guardar | # Enviar a Guarda Temporal X Cancelar
S n T o ASARTI Selzccione -
) a RANDA Seleccione | ¥

Se caratula un Expediente Electronico GENEOOO1, en la CV se selecciona Jefatura de Gabinete.

En pase de |a solicitud

Expediente: EX-2019-100225086- -APN-MM

[N Documentos de Trabajo Ao Tramitacion Comjunta Fusion  Historial  Datos delaCardtula  Acceso a la Informacién Piiblica
Buscar por- Actuacion Ao Nimero Ecosistema Reparticion
Namero GDE a | AFN - Q
—_— I Vincular Documentos.
Nimero a I
APN Ed
Especial

(# Subsanar Errores Materiales || (% Iniciar Documento GEDO | # Nofificar TAD | $ Pago TAD | Q Biisqueda de Documentos.

IF - Form. de Sclicitud de Accesc 2 Ja info. . 02/08/2019

2 IF-2019-100226200-APK-MM Carétula 02/08/2010 16:19:42 B & a
péblica 120524
02/08/2019

1 PV~ Cardtula Expadiants PV-2018-100225087-APN-MM Carétula 02/08/2010 120528 B £ a
120524

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

M Guardar | © Cambio de Estado | [ RealizarPase | < Gesfion Abieria Conlrolada | & Generar Copia || # Nofificar Expediente a TAD || % Cancelar || @ Pase Interno

El Expediente se caratula en la etapa cero (“En pase de la solicitud”).
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En pase de la solicitud

Expediente: EX-2019-100225086- -APN-MM

Documentos de Trabajo

Tipa de Documenta

IF - Form. de Sclicitud de Acceso a la info

pblica

1 PV- Carétula Expediente

Sin Pase

Filtro

K Guardar & Camb

Enviar a
Motivo:
¥
Estio )| Fomaio
N
Estada:
© Usuaria
® Sector
© Mesa de la Reparticién
[ Realizar Pase & Realizar Pase

H&|loE@ BT U= xx | E E ===

B Fuete Bl = B0 .- A-

En recepcién de la solicitud | v

. 1

Reparticion:

DGDYD#IGM Q
Sector:

PVD Q
L T

¢ Realizar Pase y Comunicar || % Cancelar

A Usuario Seguimiento

Documentos

umentos

Fecha de
Asociacii

Fecha de Creacién

02/08/2019
12:05:24

02/08/201916:19:42

02/08/2019
120524

02/08/201912:05:28

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos {con pase)

Accién
L Q
£ Qq

Al realizar el pase, veremos la ventana de pase dirigida a la etapa 1 con los datos del buzdn de
destino ya completados por aquel buzon que el flujo tiene predefinido, con la posibilidad de
editar el mismo.
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