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N°: 93

MACROPROCESQ: Conduccién Estrategica

CODIGO: MPE-1

PROCESO: Gestiones de Transparencia y Anticorrupcion
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N° Actividades Tareas

Método o Pasos

Registros Aplicables

Procedimientos
Asaciados

Cargos
Responsables

Recepcion y analisis de la
solicitud

La solicitud de acceso a la informacion piblica puede recibirse a través de cualquier medio (verbal, escrita,
correo electrénico, telefonica o completando el formulario disponible en la pagina web del INCOOP, a través
del Portal de Acceso a la Informacion Piblica).

En caso de que la solicitud no corresponda a la competencia del INCOOP, la Jefa de la UTA remitira la solicitud
a la Institucién Pablica que corresponda, en un plazo de 24 hs. 5i lo peticionada corresponde responder al
INCOOP, la Jefa de la UTA verificara en primer lugar si la informacion ya se encuentra disponible en algtn
medio digital, dentro de las obligaciones de transparencia activa que se publican en el Portal Unificado; en este
caso la obligacién de informar se cumplira simplemente sefialando al solicitante el link correspondiente de

acceso.

Gestion de
2 |transparencia
pasiva

Notificacion al requirente

En los casos en que la informacion esté disponible, la Jefa de la UTA notificara inmediatamente, indicando que
la informacién se encuentra disponible para su retiro en el INCOOP (si se solicitd copia simple impresa a traves
de formulario o en forma escrita) o que la informacion se encuentra disponible a través de la pagina web o en
el Portal Unificado de Informacion Pablica.

Si la informacién no esta disponible, la Jefa de la UTA remitira a la(s) dependencia(s) interna(s)
correspondiente(s) solicitando la informacion requerida, seglin organigrama y manual de funciones vigentes,
estableciendo su retorno dentro de un plazo establecido, en casos necesarios.

Si la respuesta es negativa, la dependencia deber4 fundamentar adecuadamente el motivo en que se basa; y, de
corresponder, la Jefa de la UTA solicitara un Dickamen a la Direccion Juridica, a traves de Memorandum y via
SICOOP. Este parecer juridico se pondra a consideracion de la Maxima Autoridad, para la toma de decisién
correspondiente, en el plazo legal establecido. La respuesta, tante de la dependencia o de la Maxima
Autoridad, sea positiva o negativa, se notificara inmediatamente al recurrente, para los fines pertinentes.
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