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Las solicitudes de acceso a la informacién publica en la provincia de La
Pampa que se encuentran regidas por las disposiciones de la Ley N° 3571y
aquellas que son realizadas ante los sujetos obligados y aquellas que son
realizadas ante los sujetos obligados previstos en el inciso a) del articulo 5°
“...La Administracion Publica Provincial, conformada por la administracion
centralizada, organismos descentralizados y autdrquicos...” se rigen por las
reglas previstas en el Decreto N° 3257/24.

De acuerdo a lo dispuesto en el inciso VI) del articulo 10 del Anexo del
Decreto mencionado “Todas las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas ante el Poder Ejecutivo de la Provincia de La Pampa deberdn
tramitar en el Mddulo Expediente Electronico del Sistema de Gestion
Documental Electronica (G.D.E), siguiendo los lineamientos indicados en la
Guia de Tramites que se elabore luego de su incorporacion al Nomenclador
de Tramites por parte del Administrador Central del Sistema mencionado.”

Asimismo, conforme al inciso b) del articulo 26 de dicho reglamento: “...La
Autoridad de Aplicacion elaborard un Manual de Procedimientos para la
Tramitacion de Solicitudes de Acceso a la Informacidon, conforme las pautas
indicadas en la presente reglamentacion y los mecanismos tendientes a la
mayor eficiencia en las respuestas, y cuyos lineamientos deberdn seguir las
y los Referentes de Acceso a la Informacion Publica...”

Ante tales previsiones normativas, se ha procedido a la elaboracién del
presente Manual de Procedimientos para la Tramitacidon de Solicitudes de
Acceso a la Informacidon Publica a fin de mejorar el procedimiento de
solicitudes de acceso a la informacion tramitados ante el sujeto obligado del
articulo 5° del inc. a) de la Ley N° 3571.

Corresponde aclarar, que el presente Manual de Procedimientos solo
contiene pasos sustanciales del trdmite, debiendo las personas usuarias
contemplar la realizacidén de los pasos inherentes a la estructura jerarquica
correspondiente.

1) La Autoridad de Aplicacidn caratula el expediente.



2) La Autoridad de Aplicacidn vincula la solicitud de la o el ciudadano/a, DNI
y demds documentacion aportada por éste. Asimismo, incorporard la
constancia del inicio del tramite.

3) En el caso que la informacién solicitada pertenezca a multiples
organismos pertenecientes al Poder Ejecutivo Provincial, la Autoridad de
Aplicacidén remitira una nota a las y los distintos/as Referentes de Acceso a
la Informacién Publica a través del Sistema de Gestion Documental
Electrénica, indicando el plazo dentro del cual debera darse contestacion de
tal remision. En este supuesto, el expediente queda en el poder de la
Autoridad de Aplicacidn. Esta ultima notifica al solicitante la prérroga segun
el Articulo 13 apartado Il in fine del Decreto N° 3257/24.

Si una de las jurisdicciones requeridas no diera respuesta y se contara con
la informacion parcial de la solicitud remitida por las otras, la Autoridad de
Aplicacidon resolvera la solicitud informando de ello al requirente, e
indicando los mecanismos y vias de reclamo correspondientes.

4) Las y los Referentes de Acceso a la Informacidn Publica deberan revisar la
“Bandeja CO” del mddulo Comunicaciones Oficiales del Sistema GDE para
visualizar si cuentan con alguna nota que contenga una solicitud de acceso
a la informacién publica.

5) Las y los Referentes de Acceso a la Informacién Publica continuaran la
nota colocando como destinatario al drea correspondiente que debe dar
respuesta a la solicitud.

6) El area correspondiente continuara la nota asignando como destinatario
a la persona Titular de la Jurisdiccién. La respuesta debe contener la
informacion solicitada y presentarse de manera clara, precisa y accesible
para la ciudadania.

7) La persona Titular de la Jurisdiccidén continuara la nota designando como
destinatarios a las o los Referentes de Acceso a la Informacion Publica
tomando conocimiento y prestando conformidad.
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8) Las y los Referentes de Acceso a la Informacidn Publica continuaran la

nota cargando como destinatario al usuario a cargo de la Autoridad de
Aplicacion.

Quien debe Toma conacimiento y
responder presta conformidad

Desde la Bandeja CO, en la seccion de “Comunicaciones recibidas” se
mostraran todas las comunicaciones que la persona usuaria recibié porque
figura como destinataria de un documento comunicable.

La persona usuaria debera seleccionar del desplegable la opcidn

“Continuar”. Esto permitird iniciar una nueva CO que quedara asociada y
dard respuesta a la CO recibida.

Gestion Documental Electrénica
Comunicaciones Oficiales

P

‘ - o bos = i Ingrese 8 numsro GDE SVALENZUELA &
Y comunicac = a
Yo, omunicacione S

Mis Tareas  Tareas otros Ustarios  Tareas Supervisados |RECHUCIERSS] Bandeja GO Supervisados  SectorMesa  Consulta CO
& Comunicaciones recibidas

X Eliminar seleccionadas @ Eliminar todo & Exportar CO Y Filtros

Respuesta Fecha
B Leido Nro.CO Tipo CO Nombre Fecha Envio

Referencia Acciones
a Operacién
NO-2025-00000547-GLP- Micaela Bascal  06-11-2025 06-11-2025 2
. NOTA Solicitud de acceso a la informacién piblica Detalle - ©
DGAIPGD#MCM [} (MBASCAL) 10:20 10:20

o K « < 1 i |l [ Cantidad de registros encontrados: 1
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Aclaracion: Solo podra continuar la nota la persona que sea
destinataria del documento (no quien se encuentre en copia).

La opcidon “Continuar” lleva a la produccion de un nuevo documento en el
que quedara asociada la CO que dio origen a la continuacidn.

Bandeja CO

& Comunicaciones recibidas
% Eliminar seleccionadas @ Eliminar todo & Exportar CO Y Fillros.

uesta
Nombre Fecha Envio Referencia

[l Leido Nro. CO
Detalle - O

Micaela Bascal  06-11-2025 06-11-2025
Solicitud de acceso a la informacion piblica

- NO-2025-00000547-GLP-
|2 . NOTA
DGAIPGD#MCM [} (MBASCAL) 10:20 10:20
. d-W ntradcs:
Redirigir &

s B « ¢ 1 i [ %
La persona usuaria seleccionara “Producirlo yo mismo” o “Enviar a

Producir” segun desee.

ycl Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento
Descripaion del ipo de documento

Documento Electronico  NOTA Q
Comunicacién oficial entre usuarios internos y externos del sistema.

DQ@

Tarea de Produccién
bontinual v @
Mensaje para el Productor del documento rTE———
J registros enconiradoes: 1
Usuario Productor del Documento

Archivos de L D
Trabajo E r

Enviar a Producirlo —_—————
4 oo | [P ETV 2 i Qgc;m.ar i

() Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

(J Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea, -

75. i g TOCARRIOTOT. OB T8

El sistema abrira la siguiente pestafia para incorporar el texto.



2 Datos Propios
¥ [@ Importar Word
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k> s @B us|[s x|[ommenm
-|| Fuene - [ 16

|| o

Aplicar plantilla
3= = =)= B ew

L-v
le E
B @m=a

Guardar | 3 Cancelar

Importante: En cada continuacién de una nota deberan revisar que los destinatarios sean
los correspondientes al procedimiento y modificarlos en los casos que sean necesarios.

Nombre Lista de Distribucidn

[+]
& §)
(+]

Destinatario | CSIERRA FDALDAMA

Copia

Copia Oculta
Adm. Lista de Distribucién

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Mensaje

Cancelar

Una vez finalizado el documento, deberd llevarse a cabo el proceso de firma.
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Are Desc: F Fi o
Onsora | [DTabae ™ | & Docimno |.c:m I‘am:‘a';; C Yol 1

ummmmumammm*mhumumm.
descargarlo.

-

“Aflo de la Memoria, Verdad y Justica. b
A40 anos del

Juicio 8 las Juntas Mitares.*
“Donar 6rgance es savar vdae'
“El Rio Atuel tamtxén es pompeano” 3
“NO ai Portezueio en mancs do Mendoza®
Gobierno de La Provincia de La Pampa -
2025

Nota

<localidad>
5 5 Enviar a
Usuario Revisor @ Revisar

Mensaje para revisién P o)
£/ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Cancelar
() Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea. x

El mddulo le asignara un nimero de registro GDELP y mostrara en pantalla
la identificacién del documento.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero GLP

9) La Autoridad de Aplicacion vinculara la respuesta de la solicitud de acceso
a lainformacidn publica al expediente electronico correspondiente.

10) La Autoridad de Aplicacion remitira la informacién al correo electrénico
oportunamente informado por la persona solicitante y dejara constancia en
el expediente de dicha entrega.

11) Finalizado el tramite y transcurridos los plazos de impugnacion
correspondientes, la Autoridad de Aplicacidn procede a la Guarda Temporal.

3- Entrega de informacidn perteneciente a un organismo

1) La Autoridad de Aplicacién caratula el expediente.
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2) La Autoridad de Aplicacidn vincula la solicitud de la o el ciudadana/o, DNI
y demds documentacion aportada por éste. Asimismo, incorporard la
constancia del inicio del tramite.

D "M Documentos de Trabajo  Asaciar Exp Fusion  Historial  Datos de la Carétula
Buscar por: Actuacion Aho ‘NOmero Ecosistema Reparticion
Nomer 42 o il - a lehmlafDommeﬂlns|
m aLp - Q

| & Subsanar Evores Materiales | @ nicar Documento GEDO | # Noficar TAD. | $Paga TAD | Q Bdsqueda de Documentos |

Nimero Documenta Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacion
06/11/2025
5 PV - Doc Providencia PV-2025-00000551-GLP-DGAIPGD#MCM Pase 06/11/2025 11:03:00 B & Q
11:03.00
03/11/2025
4 PD - Documento digitalizado PD-2025-00000534-GLP-DGAIPGD#MCM Constancia 03/11/2025 07:58:43 B & Q
07:49:01
03/11/2025
3 PD-Documento digializado PD-2025-00000533 GLP-DGAIPGD#MCM DNI 03/11/2025 07:58:33 B & Q
07:48:06
03/11/2025
PD - Documento digitalizado PD-2025-00000532-GLP DGAIPGDAMCM Salicitud 03/11/2025 07,58:24 B & Q
07:47:08
03/11/2025
1 PV -Cardtula Expediente PV-2025-00000536-GLP-DGAIPGDEMEM Cardtula 03/11/2025 07:58:05 B & q
07:57:57

Total de documentos: &

& Descargar todos los Documentos {con pase)

Sin Pase

Filtro

M Guardar | Cambio de Estado ‘ 1 Roalizar Pass | & Realizar Pase Paralelo | (7]Generar Copia | # Noificar Expedients a TAD | X Gancelar |

3) Una vez cumplimentado los requisitos del articulo 10 de la Ley N° 3571,
la Autoridad de Aplicacidn envia las actuaciones a las y los Referentes de
Acceso a la Informacién Publica del organismo correspondiente para que se
vincule la informacidn solicitada.

4) El expediente electrdnico ingresara al “Buzén Grupal” de la reparticidon
correspondiente.

Gestion Documental Electrénica
Expediente Electronico

e
i Gestién Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE ORI o) SVALENZUELA & Hf @
WY  Expediente Electrénico DRVEELXFRTT

Buzon de Tareas AL Regl '\ W Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarlos.  Tareasen Paralelo  Gonsultas

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

Y Filtros

. Descripcién del
B Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente Cédigo Tramite S Motivo Usuario Anterior Acciones
mite

SOLICITUD DE
ACCESO A LA ‘SOLICITUD DE

[ Tramitacion 2025-11-1207:36:13  EX-2025-00000535- -GLP-DGAIPGD#MCM @ 050
INFORMACION ACCESO ...
PUBLICA

o B « < 1 eI
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5) La o el Referente de Acceso a la Informaciéon Publica, desde el médulo
Expediente Electrdnico, adquiere el expediente haciendo clic en “Adquirir”
y deberd tramitar el mismo desde su “Buzon de Tareas”.

Ingress el nimera GDE [SQE BN &) SVALENZUELA & i G

Buzén Grupal ~ Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

[E Crear Nueva Solicitud ~ [S] Caratular Intemo  [3] Caratular Externo Y Filtros

Descripcion del

Tarea/Estado Fecha Uit. Modif.  Némero Expediente Codigo Tramite Motivo Usuario Anterior Acciones
ramite

SOLICITUD DE

ACCESO ALA SOLICITUD DE "
Tramitacién 20251106 111232 EX-202500000535- -GLP-DGAIPGD#MCM & 050 i MBASCAL Seleccione >
INFORMACION ACCESO ..

PUBLICA

e B « < CRFAES Cantidad de rl

Devolver

6) Las o los referentes deberan remitir al drea correspondiente que deba
elaborar la respuesta que contenga la informacion solicitada. Esta ultima
deberd utilizar el Tipo de documento: Informe (Acrénimo: IF) y debera
presentarse de manera clara, precisa y accesible para la ciudadania.

Para realizar el informe, se deberda ingresar al moddulo Generador
Electronico de Documentos Oficiales (GEDO). Para iniciar el documento, la
persona usuaria deberd presionar sobre el botdn “Inicio de Documento”.

bl Gestién Documental Electronica
Generador Electronico de

Documentos Oficiales

Ingrase el nimero GDE

Tareas otros Usuarios ~ Tareas Supervisados  Consultas  Plantilas  Porta Firma

@ Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento|¥ Filtres

Fecha dlt

Nombre tarea Enviado por Derivado por Referencia Tipo doe. Acciones
modif.
17-02-2025 NOTA FIRMA
Firmar Documento Delfina Carmorna Micaela Bascal prueba Ejecutar - 0O
09:49 CONJUNTA
s B « < 1 "M > » Cantidad de registros encontrados: 1

Al abrirse la pantalla emergente, la persona usuaria tendra que hacer clic
sobre la lupa azul para abrir el desplegable y buscar Tipo de Documento:
Informe (Acrénimo: IF).

Luego de seleccionarlo, deberd confeccionarlo presionando en el botdn
“Producirlo yo mismo”. El mddulo reconducira, automaticamente, a la

10
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instancia de produccién de un documento. También podra enviarlo a
producir por otra persona si lo desea.

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q

Busqueda Tipo Documento
Buscar Informe

Nombre Descripcion Caracteristicas

Tarea de Produccion v Inf; Prov
I Informe Documento escrito que ... )G}

Lljr:‘FORME FIRMA Documento escrito que ... (D &

Mensaje para el Producto CONJ

Usuario Productor del Do

Archivos de A Datos Propios del Enviar a
Trabajo Documento B Producir

¢ cancelar

() Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
| O Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea. Producirlo
yo mismo

El sistema abrird la ventana de produccion del documento. La “Referencia”
es un campo obligatorio que describe el tema o motivo por el cual se origina
el documento. En este caso se debe colocar: Informe s/solicitud de acceso
a la informacion publica. Luego, debera redactar el cuerpo del documento,
consignando una respuesta clara, precisa y que sea accesible para la
ciudadania brindando la informacidn solicitada.

. a Previsualizar
Referencia Informe S/Solicitud de acceso a la informaci6n piblica Documento

© Historial © Archivos de Trabsjo | Archivos Embebidos Do roy

e Aplicar plantilla ¥ | [@ Importar Word
@ Revisar

|| % x' || &) Fuente HTML

Enviara = =& si- @ o = | ol 20~
@es IV ‘ | | [

Fimar Yo Mismo
&

o

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
sefirme. - Respuesta clara, precisa y accesible para la ciudadania de la informacion solicitada.
0

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

- Descripcion de la solicitud.

Guardar | 3§ Cancelar

Para proceder a la firma del informe, la persona usuaria podra enviar a
firmar o firmarla ella misma.

1
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Informe S/Solicitud de acceso a la informacion publica

@“'SW LTl © Archivos de Trabajo ¢ Archivos Embebidos Lo Diopios
Aplicar plantilla ¥ & Importar Word

|= DE D C s @M ::J.l u *L:‘,_“_ﬂ"‘“""“"m’“\

|8§.’,'.,"",;,' | 2= c o= amsB(ow -|[vm -|rme -[n -
(Ba=a

Firmar Yo Mismo
Sl ‘ -

0 - Descripcion de la solicitud.

Enviara
@D Rovisar

-R clara, p! y

{

Guardar ‘ ¢ cancelar

La persona designada para firmar deberd presionar el botén “Firmar con

certificado”.

[ to
z Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar 3
@ Historial B Trava Documento | W coricad ;l B Token usB eivocmeno | 8 [
NS
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.

-

“NO &l Portezusio en manos de Mendoza”
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2025

Informe

Niimero: <Niimero a asignar>

Usuario Revisor ‘ @ fovear
Mensaje para revision ‘ ‘ 52"..3.’ ;?x

1 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. ‘ x Carioalat
() Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

El mddulo le asignara un numero de registro GDELP y mostrara en pantalla
laidentificacion del documento. Luego, almacenara el documento generado

en el servidor del sistema.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero GLP

‘ jar Volver al
men Documento Buzon Tareas

12
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Una vez realizado el informe deberd vincularse al expediente. Para esto, la
persona usuaria deberd dirigirse al modulo Expediente Electronico y
seleccionar la opcion “Tramitar” en el expediente que deba trabajar.

Ingrese el nimero GDE FIEID) svaenzues & B ®

Expediente Electronico

Buzon de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

© Buz6n de Tareas Pendientes

B Crear Nueva Solicitud ~ [3} Caratular intemo  [2) Caratular Externo Y Filtros

Descripeidn del

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Numero Expediente Cédigo Tramite Motive Usuario Anterior Acciones
Tramite
SOLICITUD DE
ACCESO ALA SOLICITUD DE i

Tramitacién 20251106 11:12:32  EX-2025-00000535- -GLP-DGAIPGDAMCM & 050 MBASCAL Seleccione g
INFORMACION ACCESQ., -
PUBLICA

o Biccln  Jaloi» I

Devolver

Una vez que el expediente se encuentre abierto, la persona usuaria debera
seleccionar “Busqueda de Documentos” para proceder a la vinculacion.

Tramitacion

Expediente: EX-2025-00000535- -GLP-DGAIPGD#MCM

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta Historial  Datos de la Caratula
Buscar por: Actuacion Afo Namero Ecosistema Reparticion
Namero GLP Q GLP -
Iy Vincular Documentos
Namero Q T a
Especial -
(# Subsanar Emores Materiales | [# Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD $ Pago TAD |Q Bﬂsqueda de Documenlos£

Alli podra utilizar la opcidon que permite buscar utilizando filtros y luego
vincular documentos ya firmados, sin necesidad de cargar el nimero de
registro.

Blsqueda de Documentos

Expediente: EX-2025-0000053¢
Datos de busqueda
Documentos  JlWREFLEL TR

Fecha m Fecha m
desde hasta

@® Generados pormi () Generados por mi reparticién
(Mostrar sélo los tipos de documentos activos (Todos los documentos

Tipo Documento Q

Con Pase
Referencia
Orden Tipo do Documanto I
Q Buscar Documento
5 P - Dac Providancia) “ B 2 a

4 PD-Doqumento digitallz B & Q

3 PD-Nockmento digiei] Tipo de Documento Nimero de Documento Referancia Fecha de Creacién Acciones = Q

7 PD-Docrmenia digitalis] B & Q
I Vincular Documento X Cancelar

1 PV - Cardtuln : - W & Q

13
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Una vez completos los campos se debe cliquear en el botéon “Buscar
Documento”. La pantalla mostrard los documentos que cumplen con los
datos ingresados en la busqueda.

Bisqueda de Documentos

Datos de busqueda

Fecha [ Fecha
desde hasta

@ Generadospormi O Generados por mi reparticion

(OMostrar sélo los tipos de documentos activos (OTodos los documentos

Tipo Documento Q

Referencia

Q Buscar Documento

Tipo de Documento Namero de Documento Referencia Fecha de Creacién Acciones

IF-2025-00000552-  Informe S/Solicitud de acceso a
Informe % A— 06/11/2025 11:22:03 B &
GLP-MS la informacién pdblica

Respuesta NO-2025-00000547-

NO-2025-00000550-  GLP-DGAIPGD#MCM - Solicitud

GLP-SSM#MCM de acceso a la informacién
publica

06/11/202510:423¢ O B &

Actividad Practica del Curso
NO-2024-00001300-
NOTA sobre Sistema de Gestién 01/10/202408:1838 O @ &
GLP-S5M#MCM )
Documental Electrénica.
4 »

Cantidad de registros encontrados:3
| B Vincular Documento I X Cancelar

N

Para realizar la vinculacion del documento, se debe seleccionar el
documento desde el casillero y presionar el botén “Vincular Documento”.
Automaticamente sera vinculado al expediente.

06/11/2025

IF - Informe IF-2025-00000552-GLP-MS Informe S/Solicitud de acces. 07/11/202511:16:22 2208 @ & Q ﬁ
11:22.0:

Incorporado el informe al expediente, si fuera necesario adjuntar
informacidn existente en documentos digitalizados o nativos digitales, que
ya se encuentren en el mdédulo GEDO, los mismos deben también vincularse
al expediente (conforme procedimiento detallado para vincular el informe).

14
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Importante: Los documentos que contienen la informacion solicitada no deben ser
embebidos en el informe, sino vinculados al expediente.

5) Una vez que el informe y la documentacion en su caso, se encuentren
vinculados al expediente, el area correspondiente lo remitird a la o el jefe/a
de jurisdiccion para la toma de conocimiento.

6) La o el jefe de jurisdiccion remite el expediente a la o el Referente de
Acceso a la Informacidon Publica haciendo clic en “Realizar pase”

Con Pase

Orden Tipo de Documento Namero Documento Referencia Fecha de Asociaciéon Fecha de Creacién Accion

06/11/2025 -

6 IF- Informe F-2025.00000552-GLP-MS Informe $/Sollcitud de acces, 07/11/202511:1622 i B & a i
06/11/2025

5 PV - Doc Providencia PV-2025.00000551-GLP-DGAIPGDAMCM Pase 06/11/2025 11:03:00 . B & q
0311172025

4 PpD- i PD-2025.00000534-GLP-DGAIPGDAMCM Constancia 03/11/2025 07:58:43 i B & a
03/11/2025

3 PD - Documento digitalizado PD-2025-00000533-GLP-DGAIPGD#MCM DNI 03/11/202507:58:33 OTAB06 r)) & Q
03/11/2025

2 PD - Documento digitalizado PD-2025-00000532-GLP-DGAIPGD#MCM Soliciud 03/11/202507:58:24 074708 @ & Q
031172025

1 PV - Cardtula Expediente PV-2025-00000536-GLP-DGAIPGD#MCM Cardtula 03/11/2025 07:58:05 IE)| ik Q

07:57:57
Total de documentos: 6
& Descargar lodos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

M Guardar | [ Cambio de Esladnl@ Realizar Pasel * Realizar Pase Paralelo | 2] Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD X Cancelar

| @ Realizar Pasel

El sistema abrird una ventana emergente en donde se cargaran los datos
correspondientes al pase.

Enviara

Lol k4 HE 2@ BI Um x,x EE
cstic ™0 Formato AL Fuente . M Ta. ™) A.- A~

Reparticion:
Sector;

© Mesa de la Reparticion Q

7 Realizar Pase ¥ Realizar Pase y Comunicar | X Cancelar & Usuario Seguimiento

15
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Se debe ingresar el motivo del pase, que es la informacion que se refleja en
el cuerpo de la providencia que el sistema generara automaticamente. Una
vez ingresado el motivo del pase, se seleccionard el destino.

Importante: El expediente debe ser remitido al buzdn grupal de la reparticion, por eso
la persona usuaria debera tildar la opcidn “Sector”. No se debe enviar a un usuario.

BBY 6+ Bt eEB BIUS ux EE -xEs3s
| Estio = Normai v!}_iruame :ira EJ‘ﬂ.v a-l )

Habiendo cumplimentado con la entrega de o soficitado, pase para 1a prosecucion del tramite

(O Mesa de la Reparticién

‘ [ Realizar Pase ¥4 Realizar Pase y Comunicar % Cancelar H A Usuario Seguimiento

La persona usuaria deberd buscar la Direccion General de Acceso a la
Informacion Publica y Gobierno Abierto (DGAIPGA) en el campo que
corresponde a la reparticion.

O Mesa de la Reparticion

| @ Realizar Pase ‘ * Realizar Pase y Comunicar | % Cancelar | A Usuario Seguimiento

Seleccionada la reparticion, debera colocar PVD (Privada) en el campo
Sector.
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Buscar pyg

<< "oy »

Codiga Nombre

©) Mesa de la Reparticion [ Ql

[ Realizar Pase H ! Realizar Pase y Comunicar H X Cancelar H A Usuario Seguimienta

Para realizar el pase, se debe presionar el botdn “Realizar pase”.

E8S eofhaomelerusminlis x|z am
Lesto @ hnomat @l ruone B0 B A A-

Habiendo cumplimentado con |a entrega de lo solictado, pase para la prosecucion del tramite

O Mesa de la Reparticion

| [ Realizar Pase I ¥ Realizar Pase y Comunicar ” X Cancelar || 4 Usuario Seguimiento ‘

S

Automaticamente, aparecera un cartel con un mensaje que confirmara la
accion.

Se gener¢ el pase del expediente: EX-2025-
00000535- -GLP-DGAIPGD#MCM , se envi6 al
sector: DGAIPGD#MCM-PVD

OK
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7) La o el Referente de Acceso a la Informacién Publica remite el expediente
a la Autoridad de Aplicacion.

8) La Autoridad de Aplicaciéon hara entrega de la informacién a la o el
solicitante al correo electréonico oportunamente informado y dejard
constancia en el expediente de dicha entrega.

9) Finalizado el tramite y transcurridos los plazos de impugnacion, la
Autoridad de Aplicacion procede a la Guarda Temporal.

4- Variante: Supuesto en que la reparticion advierta que debe
intervenir otro organismo

1) La Autoridad de Aplicacion caratula el expediente.

2) La Autoridad de Aplicacidn vincula la solicitud de la o el ciudadano/a, DNI
y demds documentacion aportada por éste. Asimismo, incorporard la
constancia del inicio del tramite.

3) Una vez cumplimentado los requisitos del articulo 10 de la Ley N° 3571,
La Autoridad de Aplicacidn envia las actuaciones a las y los Referentes de
Acceso a la Informacién Publica del organismo correspondiente para que se
vincule la informacidn solicitada.

4) El expediente electronico ingresara al Buzon Grupal de la reparticion
correspondiente.

La o el Referente de Acceso a la Informacién Publica adquiere el expediente
y deberd tramitar el mismo desde su Buzdn de Tareas.

5) La o el Referente de Acceso a la Informacion Publica advierte que
interviene otro organismo y realiza un pase a la Autoridad de Aplicacién
poniéndola en conocimiento para la prosecucidn del tramite.

6) A partir de aqui, la Autoridad de Aplicacion sigue los mismos pasos que
en la “Entrega de informacidén perteneciente a multiples organismos”.

5- Informacion parcial

1) La Autoridad de Aplicacidn caratula el expediente.
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2) La Autoridad de Aplicacidn vincula la solicitud de la o el ciudadano/a, DNI
y demds documentacion aportada por éste. Asimismo, incorporard la
constancia del inicio del tramite.

3) Una vez cumplimentado los requisitos del articulo 10 de la Ley N° 3571,
La Autoridad de Aplicacidn envia las actuaciones a las y los Referentes de
Acceso a la Informacidn Publica de los organismos correspondientes para
gue vinculen la informacion solicitada.

4) Las y los Referentes de Acceso a la Informacion Publica deberan remitir a
quien corresponda el expediente.

5) La jurisdiccion requerida debera elaborar un informe donde entregue la
informacion y fundamente los motivos por los cuales la informacion no
entregada se enmarca en alguna de las excepciones mencionadas, tal lo
previsto en el apartado | del Articulo 17, a fin que la Autoridad de Aplicacién
dicte el acto administrativo respectivo. Una vez firmado el documento
debera ser vinculado al expediente como se explica en el apartado 3.

Contenido del Informe

« Descripcion de la solicitud.

« Informacién que se puede entregar.

« Encuadre legal de la excepcion del Articulo 8 — Inciso/s ...
Fundamentacion de la configuracion de la excepcion, requiere analisis. No es suficiente
transcribir la excepcién del articulo 8 de la Ley N°3571.

Producir documento

I Referencia Informe S/Solicitud de acceso a la informacion publica

Aplicar plantilla ¥ | @ Importar Word

Enviar a

@ Royisar
8 Iniclo de Documento DE > b g @MENI|B I U S X x| |6 FueteHM
= = 3 5 E B BIR<E B-‘ Estilo - || Normal ~ | Fuente -~ Ta
= O = 0)

- Descripcion de la solicitud.

- Jd de registros encontrados: 1

Quiero recibir un aviso
cuando el documento - Informacion que pueda ser entregada.

se firme. )
e - Encuadre legal de la excepcion del articulo n° 8 - inciso ...

Quiero enviar un - dela dela requiere analisis. No es suficiente transcribir la excepcion del
correo electrénico al articulo n° 8 de la Ley n® 3571

receptor de la tarea. Descaigar  w @
Descargar  » @

.
Ultima modificacién hoy a las 12:03 por SVALENZUELA [)cuardar | §€ Cancelar Descargar @
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6) El organismo correspondiente remite el expediente a la o el jefe de
jurisdiccion para la toma de conocimiento.

7) La o el jefe de jurisdiccidon remite el expediente a la o el Referente de
Acceso a la Informacién Publica.

8) La o el Referente de Acceso a la Informacidon Publica remite el expediente
a la Autoridad de Aplicacion.

9) La Autoridad de Aplicacion elaborara el acto administrativo, previa
emision del dictamen juridico correspondiente, donde realiza un anlisis
pormenorizado del supuesto de excepcidon contemplado y su relacién con
las circunstancias facticas del caso.

10) La Autoridad de Aplicacidn hara entrega de la informacién parcial y el
respectivo acto administrativo denegatorio a la o el solicitante y dejara
constancia en el expediente.

11) Finalizado el trdmite y transcurridos los plazos de impugnacion, la
Autoridad de Aplicacidn procede a la Guarda Temporal.

6- Denegatoria
1) La Autoridad de Aplicacion caratula el expediente.

2) La Autoridad de Aplicacion vincula la solicitud de la o el ciudadano/a, DNI
y demds documentacion aportada por éste. Asimismo, incorporard la
constancia del inicio del tramite.

3) Una vez cumplimentado los requisitos del articulo 10 de la Ley N° 3571,
La Autoridad de Aplicacidn envia las actuaciones a las y los Referentes de
Acceso a la Informacidn Publica de los organismos correspondientes para
gue vinculen la informacion solicitada.

4) En caso de denegarse el acceso a la informacion publica, el organismo
correspondiente deberd elaborar un informe debidamente fundado
conforme al articulo 17 de la Ley y del Decreto N° 3257/24 que justifique
dicha denegatoria. Una vez realizado el informe, debera vincularse al
expediente correspondiente, tal como se explica en el apartado 3.
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Contenido del Informe
« Descripcion de la solicitud.
« Encuadre legal de la excepcion del Articulo 8 — Inciso ...
« Fundamentacion de la configuracion de la excepcion, requiere analisis. No es suficiente
transcribir la excepcion del articulo 8 de la Ley n° 3571.

Producir documento

Provisualizar
Referencia Informe fundad pi #Dwumsmn

o @ ristoral Q schivs de Trabugo. () Archivos Enbetados

Aplicar plantilla ¥ | [@ Importar Word

1 Enviar a
@ pouisar

| DME(Dc(s% @M B 1 U s[5 | bR
Enviara = E| =3 siv [- | Estio «|| Nomai || Fuente || Ta -
@ L B=2a 0| | Mo v [ -

H = 0

1 Firmar Yo Mismo =
-
i

(m} - Descripcion de la solicitud.
B Quiero recibir un aviso
cuando el documento - Encuadre legal de la excepcion del arficulo n* 8 - inciso ...

se firme.

- Fundamentacion de la configuracion de la excepcion, requiere analisis. No es suficiente transcribir la excepeion del

E N articulo n® 8 de la Ley n° 3571,
Uiero enviar un

correo electronico al
receptor de la tarea.

0
Ottima modificacién hoy a las 1203 por SVALENZUELA [Eycuardar | 3 cancelar

5) El organismo correspondiente remite el expediente a la o el jefe de
jurisdiccidn para la toma de conocimiento.

6) La o el jefe de jurisdiccion remite el expediente a la o el Referente de
Acceso a la Informacién Publica.

7) La o el Referente de Acceso a la Informacion Publica remite el expediente
a la Autoridad de Aplicacion.

8) La Autoridad de Aplicacion elaborara el acto administrativo, previa
emisidon del dictamen juridico correspondiente, donde realiza un andlisis
pormenorizado del supuesto de excepcidon contemplado y su relaciéon con
las circunstancias facticas del caso.

9) La Autoridad de Aplicacidn notificara a la o el solicitante sobre el acto
administrativo denegatorio y dejara constancia en el expediente.

10) Finalizado el tramite y transcurridos los plazos de impugnacion, la
Autoridad de Aplicacidn procede a la Guarda Temporal.
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7- Prérroga

Cuando la Jurisdiccién obligada, a través del Referente de Acceso a la
Informacién Publica, indique que existen circunstancias que dificultan
reunir la informacion solicitada, remitira un informe fundado a través del
Sistema de Gestion Documental Electrdnica, el cual sera incorporado a las
actuaciones correspondientes. La Autoridad de Aplicacidon, en base a los
antecedentes informados, prorrogara el plazo de contestacidon. Dicha
prorroga deberd ser comunicada al o la solicitante a su domicilio
electrénico.

8- Solicitud de aclaracion

En el caso de la aclaratoria, regulada en el articulo 11 de la Ley N° 3571, sea
realizada su solicitud a instancias de la Autoridad de Aplicacion o por
requerimiento de la jurisdiccidon requerida:

1) La Autoridad de Aplicacién notifica al solicitante de la aclaracién
solicitada.

2) Incorpora la aclaratoria del solicitante al expediente.

3) La Autoridad de Aplicaciéon envia el expediente al Referente
correspondiente.

Interrupcion del plazo - Apartado lll Articulo 11 del Decreto 3257/24

“.. Hasta tanto la solicitud de aclaracion no sea respondida, quedara interrumpido el
computo de los plazos para la tramitacion de la solicitud de acceso a la informacion, sin
perjuicio de la caratulacién de las actuaciones, las cuales permaneceran en el sector de la
reparticion correspondiente a la Autoridad de Aplicacion en el Sistema de Gestién

Documental Electrénica (G.D.E.)

El plazo para responder el pedido de aclaracion de la solicitud sera de diez (10) dias
héabiles.

Transcurrido el plazo sin respuesta de la persona requirente, se archivara la solicitud, sin
perjuicio del derecho a realizar un nuevo pedido ..."

9- Entrega de informacion presencial

En caso de que la entrega de la informacién no pueda ser otorgada por via
digital, se incorporard el acta de entrega presencial y se dejara constancia
de ello en el expediente electrdnico. Se utilizard el Tipo de Documento:
Documento Digitalizado (Acrénimo: DODIG).
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