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Introduccion

Derecho de Acceso a la Informacion Publica

El Derecho de Acceso a la Informacién Publica es un derecho humano fundamental y
universal que garantiza a toda persona el libre acceso a informacion en poder del Estado,
asi como de cualquier entidad publica o privada -en relacion con la administracion de
fondos publicos-.

El surgimiento, reconocimiento e implementacion de este derecho esta directamente
vinculado con un cambio de época y de paradigma. La globalizacion, la revolucién
tecnologica y la velocidad en la circulacion de la informacion, entre otros factores,
impactaron de lleno en la relacién entre las personas y entre éstas y las organizaciones,
tanto en el ambito privado como en el publico.

El acceso a la informacién publica mejora la calidad democratica de los paises, incrementa
la transparencia y la rendicion de cuentas, contribuye a restablecer la confianza en el
Estado y garantiza que la administracion publica sea mas eficiente y eficaz. Asimismo,
facilita la participacién ciudadana y de organizaciones de la sociedad civil en la demanda, el
disefio 0 monitoreo de politicas publicas, asi como en la deteccidén y lucha contra la
corrupciéon. Promueve, ademas, buenas practicas que impactan en la mejora de la calidad
democratica.

Bajo este paradigma el ciudadano tiene una doble potencialidad. Por un lado, como
destinatario de politicas publicas, el acceso a informacién publica facilita el ejercicio de otros
derechos econdémicos, sociales y culturales esenciales (DESC). Por el otro, los ciudadanos
son también participantes activos en el disefio, implementacion y evaluacion de politicas
publicas. Los Estados que obtienen y producen informacion de calidad, alimentan un circulo
virtuoso disefiando e implementando politicas publicas que contribuyen a una mayor
participacién ciudadana y a un mayor control y transparencia.

Normativa que regula el Derecho de Acceso a la Informacién Publica

En la Republica Argentina, el Derecho de Acceso a la Informacién Publica se infiere de los
articulos 1, 33 y 38 de la Constitucién Nacional y se reconoce explicitamente en multiples
tratados internacionales de proteccién de los derechos humanos, que cuentan con jerarquia
constitucional, conforme al articulo 75, inciso 22 (por ejemplo: el articulo 19 de la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos - DDHH-, el articulo 13 de la Convencidén
Americana de DDHH; y el articulo 19 del Pacto Internacional de Derechos Civiles y
Politicos).

La reforma constitucional de 1994 doté a la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires de
autonomia con facultades propias de legislacion y jurisdiccion. Como consecuencia de ello,
en el ano 1996 se sanciond la Constitucidon local. Esta primera norma fundacional de la
CABA, incorporo el reconocimiento expreso del derecho a comunicarse y a requerir, difundir
y recibir informacion libremente (articulo. 12).

En 1998 se sancioné la Ley 104 de Acceso a la Informacion Publica, que regulé el derecho
hasta el 2016, afo en que la Legislatura de la Ciudad, a instancias de un proyecto
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presentado por el Poder Ejecutivo, actualizé la norma (mediante la Ley 5.784). El proyecto
de Ley fue el resultado de una deliberaciéon publica participativa convocada desde el
programa Dialogando BA, que involucré a referentes en la materia, académicos,
funcionarios y empleados de la administracion, legisladores, solicitantes frecuentes y
organizaciones de la sociedad civil, entre otros. El texto incorpora estandares
internacionales, tales como los propiciados desde la Ley Modelo de la Organizacion de
Estados Americanos (OEA); experiencias comparadas y el diagnéstico sobre el
funcionamiento de la Ley en el contexto del plan de modernizacion de la administraciéon
publica (iniciado en 2009), la Ley de Proteccién de Datos Personales (sancionada en 2005)
y la publicacion del portal de Datos Abiertos (2012), entre otros.

La actualizacién de la Ley incluyd, asimismo, la incorporacion de principios de interpretacion
y de aplicacion de la norma; obligaciones especificas para los tres poderes del Estado y las
Comunas; la ampliacion de los sujetos obligados y el establecimiento de plazos de
respuesta, la incorporacion de obligaciones de Transparencia Activa; la instancia de
participacion y acuerdo del articulo 11 y la creacién de la figura del Organo Garante del
Derecho de Acceso a la Informacion.

A mediados del 2017 se reglamentd la Ley 104, a través del Decreto 260/17.
Normativa aplicable al Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

En la orbita del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires (GCABA), la Ley 104
(texto consolidado Ley 6.588 y su Decreto Reglamentario 260/17) se encuentra
complementada por distintas normas regulatorias del circuito de solicitudes de acceso a la
informacion publica (de aqui en mas, “SAIP”). Si bien aquellas vigentes al momento de
aprobacién del presente Manual se listan a continuacién, se recomienda corroborar su
vigencia y ultimo texto vigente en el Sistema de Informacién Normativa del Gobierno de la
Ciudad de Buenos Aires.

Decreto 778-/10 - Establece la tabla de valores de fotocopias y de los CD/DVD que
suministren las areas del GCABA.

Disposicion Conjunta 1-MGEYA/19 - La DGSOCAI aprueba, en conjunto con la Direccion
General Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (MGEYA) dependiente de la Secretaria Legal
y Técnica, el procedimiento de derivacion de tramites a los que no les resulta aplicable el
procedimiento de la Ley 104.

Disposiciéon Conjunta 1-DGLTMSGC/19 - DGSOCAI aprueba, en conjunto con la Direccion
General Legal y Técnica del Ministerio de Salud, el procedimiento para re-encauzar las
solicitudes de historia clinica que se presentan por la via de la Ley 104.

Disposicion 3-DGSOCAI/19 - Aprueba el formulario de SAIP de acuerdo a las
formalidades dispuestas en la Ley 104 actualizada.

Disposicion 3-DGSOCAI/22 - Aprueba la via electrénica “miBA” para el ingreso de SAIP
en el GCABA.

Disposicion 4-DGSOCAI/22 - Aprueba el procedimiento administrativo para reconducir al
Organo Garante del Derecho de Acceso a la Informacién (OGDAI) los reclamos interpuestos
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en los términos del articulo 32 de la Ley 104, que son presentados ante la DGSOCAI
(Anexo ); el procedimiento administrativo para reconducir a la DGSOCAI las Solicitudes de
Informacion Publica que son presentadas ante el OGDAI (Anexo Il); y el Circuito de
Comunicacién entre el OGDAI y la DGSOCAI, en relacion a los reclamos del articulo 32
presentados y sus antecedentes administrativos (Anexo lll).

Disposicion 5-DGSOCAI/22 - Aprueba la visibilizacion de la carteleria prevista en el
articulo 15 de la Ley 104. Al respecto cabe precisar que, con el propésito de reducir el
consumo de papel, se incluyo el sistema “QR” el cual remite a la Ley 104 actualizada.

Disposicion 6-DGSOCAI/22 - Aprueba el procedimiento administrativo del Acuerdo de
Partes previsto en el articulo 11 de la Ley N° 104.

Disposicion 11-DGSOCAI/22 - Aprueba el procedimiento administrativo aplicable a los
articulos 9° de Formalidad, 23 de Funciones de la Autoridad de Aplicacion y 24 de Enlaces
de la Ley N° 104, reglamentada por el Decreto 260/17.

Autoridad de Aplicacion: El organismo encargado de velar por la
implementacion de la Ley N° 104 en el GCABA

A efectos de velar por la correcta implementacion de las obligaciones establecidas en la
Ley 104 en la orbita del GCABA, se designé como Autoridad de Aplicacién a la DGSOCAI
dependiente de la Secretaria Legal y Técnica (conforme articulo 22 del Anexo | del Decreto
260/17).

La DGSOCAI es la encargada de tramitar las Solicitudes de Informacion Publica y fomentar
la publicacién proactiva de informacidén generada en las distintas areas del GCABA. Entre
otras funciones y atribuciones establecidas en el articulo 23 de la Ley, se mencionan las
siguientes:

A. Recibir y dar tramitacién a las Solicitudes de Informacién Publica;

B. Realizar el seguimiento y control de la correcta tramitacion de las Solicitudes de

Informacion Publica;

Llevar un registro de las Solicitudes de Informacion Publica;

Asistir y orientar a los sujetos obligados;

Promover practicas de transparencia;

Realizar actividades y elaborar materiales tales como manuales, guias o instructivos

que resulten necesarios para facilitar a los sujetos obligados el cumplimiento de las

obligaciones derivadas de la Ley 104; y

G. Coordinar con los enlaces el tratamiento y seguimiento de los pedidos de acceso a la
informacion.

mmoo

Manual de tramitacion administrativa: su objetivo

Este manual formaliza un esquema organizativo y operativo que permite facilitar la
tramitacion de procedimientos administrativos y establecer, de manera clara y didactica, un
circuito para una efectiva gestion de actuaciones.

Como consecuencia de la actualizacion de la Ley 104, resulté imperativo que la DGSOCAI
instrumente esquemas organizativos que reflejen los cambios procedimentales realizados.
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Se procurd resguardar el efectivo otorgamiento del acceso a la informacién publica en el
ambito del GCABA mediante la creacion de un procedimiento agil y eficiente.

En linea con ello, en el 2019 se aprobd la Disposicion 2-DGSOCAI/19 mediante la cual se
disend y elaboré el Manual de Procedimiento- Gestion de Solicitudes de Informacion
Pablica, cuyo circuito se habia adecuado al Sistema de Administracion de Documentos
Electrénico (SADE) y a la actualizacion normativa ocurrida en 2017. Ese Manual incluyé el
registro, seguimiento y control de las solicitudes de informacién publica surgidas del Tablero
de Control y de los Formularios Controlados que fueron incorporados al procedimiento entre
los afios 2017 y 2018. Asimismo, fue un documento de organizacién y apoyo para contribuir
con el desarrollo eficiente de las tareas correspondientes a los Enlaces de Ley 104 y de
todo el personal que participa e interviene en la tramitacién de las SAIP.

A raiz de los avances tecnolégicos y normativos, se debié actualizar el Manual de
Procedimiento de Gestion de SAIP en 2022 y 2024, para adaptarlo a las modificaciones
efectuadas en los procedimientos y sistemas desde el afio 2019 en adelante.

El presente documento tiene como objetivo establecer la metodologia para el circuito de
recepcion, registro, tramitacion, respuesta y comunicacion de las SAIP requeridas al
GCABA en el marco de la Ley 104 de Acceso a la Informacién Publica (texto consolidado
Ley 6.588) en todas las fases del procedimiento.

El Manual es un documento vivo, por lo que puede ser modificado atento a cambios de
procesos, tecnoldgicos, de recursos y de oportunidad.

Definiciones, vocabulario y siglas

Analista del Proceso 104, en adelante “Analista DGSOCAI”: la persona cuyo rol es
realizar tareas relacionadas a una o mas etapas del tramite SAIP dentro de su gestion en la
DGSOCAI.

CO: Comunicacion Oficial o Nota. Es un documento creado mediante el moddulo
Comunicaciones Oficiales (CCOOQ) del SADE.

Contacto: Los requerimientos, denuncias y otros tramites presentados mediante la
herramienta miBA, tramitan individualmente como “Contactos” en la plataforma BA
Colaborativa (0 “Gestion Colaborativa®). En este sentido, cada SAIP presentada mediante
miBA se identifica como Contacto, poseyendo cada uno de ellos un determinado numero.

Coordinador/a del proceso 104, en adelante “Coordinador SAIP”: Persona encargada de
la supervision general del proceso de tramitacion de las SAIP, cuyo rol consiste
principalmente en colaborar con la Gerencia Operativa Ejecucion y Seguimiento de
Procesos (GOESP) en organizar e impartir directrices a los Analistas DGSOCAI y a los
Sujetos Obligados. Entre otras tareas, centraliza y realiza el analisis previo a la tramitacion
de cada SAIP; ordena la caratulacion de el/los expediente/s necesarios para darles curso;
deriva las actuaciones a el/los Analistas para la prosecucion del tramite; y asesora a los
Sujetos Obligados sobre la tramitacién y alcance de la SAIP respectiva.

CFSOL: Formulario Controlado de Solicitudes de Informacién Publica. Los Formularios
Controlados son los documentos utilizados para asentar datos de cualquier indole que
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deben crearse, registrarse, firmarse y archivarse utilizando el Médulo GEDO. Para el caso
de las SAIP, los Formularios Controlados utilizados son el de Apertura, Prorroga y Cierre. La
DGSOCAI se encarga de elaborar el de Apertura y el de Cierre, mientras que el de Prérroga
debe ser confeccionado por los sujetos obligados..

Derecho de acceso a la informacién publica: Derecho que toda persona tiene a solicitar y
recibir informacion completa, veraz, adecuada y oportuna. Implica la libertad de acceder,
solicitar, recibir, copiar, analizar, reprocesar y redistribuir informacion publica conforme a lo
establecido en la Ley 104.

DGSOCAI: Direccion General Seguimiento Organismos de Control y Acceso a la
Informacion. Es la Autoridad de Aplicacion de la Ley 104 en el ambito del GCABA.

Disociacién de la informacion: Procedimiento mecanico o manual mediante el cual se
protegen los datos alcanzados por las excepciones previstas en el articulo 6 de la Ley 104,
excluyéndolos de los documentos que sean objeto de entrega, publicacion o difusion
proactiva.

Documento: Es toda informacién registrada en un soporte durable y susceptible de ser
recuperada. Esto comprende: bases de datos, acuerdos, directivas, reportes, estudios,
oficios, proyectos de ley, actos administrativos, providencias, expedientes, informes, actas,
contratos, convenios, estadisticas, instructivos, dictamenes, boletines o cualquier otro
registro.

Enlaces: Funcionarios/as o personal designado/a, en caracter de titular y suplente, por las
areas del GCABA ante la DGSOCAI. Desarrollan las tareas de Enlace Administrativo e
Institucional a los efectos de coordinar y realizar los tramites internos necesarios para dar
respuesta a las SAIP. De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 104 y su
normativa complementaria, la designacion de enlaces debe realizarse mediante una
Comunicacion Oficial dirigida a la DGSOCAI, detallando nombre y apellido, correo
electrénico institucional, teléfono y usuario SADE de cada persona designada.

Moédulo EE: El médulo “Expediente Electrénico” del SADE, que permite ordenar y vincular
los documentos electronicos que se tramitan dentro del ambito del GCABA, de modo de
formar un expediente, para la resolucién de un tramite.

Moédulo GEDO: El médulo “Generador Electronico de Documentos Oficiales” del SADE, que
permite la creacion, registro y archivo de todos los documentos electronicos que se generan
dentro del ambito del GCABA.

GOGAYT: Gerencia Operativa de Gobierno Abierto y Transparencia de la DGSOCAI.
GOESP: Gerencia Operativa Ejecucién y Seguimiento de Procesos, de la DGSOCAI.

IF: El documento oficial “Informe”, generado electronicamente en SADE, correspondiente a
una intervencion administrativa sobre un asunto determinado, para dar a conocer su
situacion y permitir la toma de decisiones en cuestiones de tramites o peticiones.

Ley 104: Regula el Derecho de Acceso a la Informacién Publica en CABA. Fue actualizada
a fines de 2016 por la Ley 5.784, reglamentada por el Decreto 260/17, complementada por
las normas detalladas precedentemente y las que en un futuro se sancionen.
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MGEYA: Direccion General Mesa de Entradas, Salidas y Archivo dependiente de la
Secretaria Legal y Técnica del Area Jefe de Gobierno.

“miBA”: Plataforma digital de acceso personal que permite realizar tramites y gestionar
servicios del GCABA. A través de ella se realiza la presentacién digital de Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica.

IFGRA: EIl documento oficial “Informe Grafico” generado electrénicamente en SADE.

NOTIF: El documento oficial “Notificaciéon Fehaciente” generado electrénicamente en SADE,
por medio del cual se comunica de manera oficial, a una persona o personas determinadas,
una noticia, una informacion, la resolucion sobre un tema, entre otros.

OGDAI: Organo Garante del Derecho de Acceso a la Informacién del Poder Ejecutivo, que
se encarga de velar por el cumplimiento de la Ley 104, de acuerdo a lo estipulado en el
articulo 25 y subsiguientes.

PV: El documento oficial “Providencia”, generado electrénicamente en SADE, es para tomar
intervencion administrativa de remision o elevacion, asentada en un expediente. Se utiliza
para intervenciones de mero tramite.

RE: El documento oficial “Registro”, generado electrénicamente en SADE, es un conjunto
de datos ordenados en soporte electronico, que posibilitan su uso para la gestion
administrativa. En el circuito de SAIP, se utiliza para dejar constancia documental de la
solicitud ingresada.

SADE: Sistema de Administracion de Documentos Electrénicos implementado en el ambito
del GCABA.

SAIP: Solicitud/es de Acceso a la Informacién Publica. Aquella Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica presentadas al GCABA.

Solicitante: Toda persona que requiera informacion publica en el marco de la Ley 104.

Sujetos Obligados: Aquellos que, conforme el articulo 3° de la Ley 104, estan obligados a
brindar informacién publica ante un requerimiento. Aplican, a los efectos de este circuito, los
incisos correspondientes a los sujetos obligados bajo la érbita del Poder Ejecutivo local.

Tablero de Control: Es una herramienta informatica que permite registrar la tramitacién de
SAIP ante el GCABA y obtener informacion sobre el estado de los expedientes. Como
insumos, cuenta con los datos que arrojan los Expedientes Electronicos de SAIP y los
formularios controlados de Apertura, Prérroga y Cierre.
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Procedimiento de la tramitacion de las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica

El procedimiento administrativo a través del cual se garantiza una adecuada tramitacion de
las SAIP ante el GCABA consta de cuatro etapas fundamentales que seran desarrolladas en
profundidad a continuacion:

ETAPA I: Presentacidon de una SAIP y sus vias de ingreso;
ETAPA II: Analisis preliminar, caratulacién y derivacion al Sujeto Obligado;

ETAPA lll: Seguimiento, Ampliacion de Plazo, elaboracion de la respuesta,
notificaciones; y

ETAPA IV: Control de la tramitacion y cierre del Expediente Electronico.

ETAPA |I: PRESENTACION DE UNA SAIP Y SUS VIiAS DE INGRESO

La Etapa | inicia con el ingreso de una SAIP ante el GCABA mediante las mesas de
entradas presenciales o la via de ingreso virtual (“miBA”).

Por razones de organizacién interna, y a fin de incrementar el control de las tramitaciones, el
articulo 9 del Decreto 260/17 establece que las mesas de entradas habilitadas para el
ingreso presencial de las SAIP ante el GCABA son las siguientes:

e Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo (ver titulo A. Mesas Presenciales del
GCABA de la Etapa |)

e Mesa de entrada presencial de la Autoridad de Aplicacién (ver titulo B. Mesa de
Entrada presencial de la Autoridad de Aplicacion de la Etapa |)

e Ventanillas Unicas de la Ciudad (ver titulo A. Mesas Presenciales del GCABA de la
Etapa)

e Mesas de atencion de las Comunas (ver titulo A. Mesas Presenciales del GCABA de
la Etapa I)

e Via Electronica habilitada por la Autoridad de Aplicaciéon (ver titulo C. Via electrénica
habilitada por la Autoridad de Aplicacion de la Etapa |)

No obstante, y de acuerdo a los principios de informalismo e in dubio pro petitor que rigen en
este procedimiento, el resto de las mesas de entradas presenciales del GCABA podran
recepcionar y caratular las SAIP como buena practica. Frente a esta situacioén, se sugiere
que los agentes de mesas de entrada indiquen al/a la Solicitante las mesas habilitadas para
futuras presentaciones.

A. Mesas Presenciales del GCABA

Un Solicitante puede ingresar una SAIP ante las mesas de entradas presenciales habilitadas
a tal efecto por el GCABA.

La SAIP puede formalizarse presentando una nota escrita de pufio y letra, impresa o el
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formulario de Solicitud de Informacién Publica completo’.

La SAIP debe cumplir con los requisitos formales establecidos en el articulo 9 de la Ley 104
y su Decreto Reglamentario 260/17. En virtud de ello, debe indicar:

1. Nombre y apellido del Solicitante;

2. Medio de contacto, que podra ser un teléfono o un correo electrénico;

3. Domicilio de notificacién (sea uno fisico en CABA o un correo electronico); y
4. La informacion solicitada.

El agente de mesa de entrada que recepciona el pedido debe recordar que no es necesario
expresar los motivos de la solicitud ni acreditar identidad al momento de realizar la
presentacion, por lo que no debe solicitar un documento identificatorio para constatar la
identidad del Solicitante.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 2° del Decreto 260/17, la
Disposicion 11/DGSOCAI/22, o la norma que en un futuro la reemplace o complemente, al
momento de recibir la solicitud debe analizar:

a. Que la informacién requerida sea competencia del GCABA;

b. Que esta no cuente con un tramite especifico distinto al procedimiento de la Ley 104
para ser tramitado.

c. Que la solicitud no contenga lenguaje ofensivo, insultos u otras expresiones
agraviantes.

De constatar alguno de los puntos mencionados, debe informar al solicitante y asistirlo en el
modo o la via idénea para canalizar su tramite conforme se detalla en el presente manual de
procedimiento.

En el caso establecido en el punto ¢, se procurara dar asistencia al solicitante para eliminar
del texto de la solicitud las expresiones observadas, recordando el caracter publico de las
SAIP. Asimismo, se le hara saber al solicitante que, en caso de insistir con la SAIP en su
redaccion original, el lenguaje ofensivo, insultos u otras expresiones agraviantes seran
disociados por la autoridad de aplicacién, previo a todo tramite?. Una vez que el agente de
mesa de entrada haya constatado lo anterior, podra recibir la SAIP y elaborar el
correspondiente Registro (RE) en el médulo GEDO, de acuerdo a lo descrito en el titulo B.1
Registro de la SAIP de la Etapa Il.

Luego, debe caratular el EE con la trata GENE2109A - Registro Ley 104 Acceso a la
Informacion Pablica, de acuerdo a los pasos descritos en el titulo B.2 Caratulacion del
Expediente Electronico en SADE de la Etapa Il y vincular el Registro (RE) al EE.

' El formulario de SAIP fue aprobado por Disposicion 3-DGSOCAI/19.
2 De ocurrir este Ultimo escenario, se procedera con lo dispuesto en el punto A.7.c. Improcedencia
por agravios o insultos de la Etapa Il del presente procedimiento. El agente de mesa de entrada
debera recepcionar la SAIP, y enviarla luego por CO al titular de la DGSOCAI y/o a un Gerente
Operativo dejando constancia de: (1) del numero de expediente caratulado; y (2) la observacion
sobre el texto de la solicitud. La DGSOCAI procedera entonces a verificar la solicitud y: (1) de
corresponder, disociar las expresiones observadas; o (2) confirmar que la SAIP se encuentra en
condiciones de ser incluida en el EE. La DGSOCAI comunicara el temperamento a adoptar en
respuesta a la CO. Cumplido, el agente de la mesa de entrada procedera a agregar al EE la SAIP, en
las condiciones indicadas por la DGSOCAI en su Nota.
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Finalizado ello, debe remitir el EE al buzén grupal DGSOCAI-01, indicando en el pase
“‘Nueva Ley 104”.

B. Mesa de Entrada presencial de la Autoridad de Aplicacion

En caso de que el Solicitante presente una SAIP ante la mesa de entrada de la DGSOCAI,
el agente de mesa de entrada debe:

1. Recibir la SAIP y analizar los puntos establecidos en el apartado anterior;
Elaborar el Registro (RE) de la SAIP en el modulo GEDO, de acuerdo a lo
descrito en el punto B.7 Registro de la SAIP de la Etapa ll;

3. Caratular el EE con la trata GENE2109A - Registro Ley 104 Acceso a la
Informacion Publica, de acuerdo a los pasos descritos en el punto B.2.
Caratulacion del Expediente Electronico en SADE de la Etapa Il, y vincular el
Registro (RE) al EE;

4. Entregar al Solicitante una copia de la SAIP sellada, con identificacién de la
caratula del EE; y

5. Remitir el EE al buzén grupal DGSOCAI-03 o al buzén del agente que sea
indicado por el coordinador del procedimiento Ley 104 de la DGSOCAI.

C. Via electronica habilitada por la Autoridad de Aplicacion

El Solicitante puede presentar una SAIP por la via electronica habilitada segun la
Disposicion 3-DGSOCAI/22.

La plataforma BA Colaborativa posibilita que los/as empleados/as del GCABA gestionen los
tramites ingresados por el acceso a “miBA”. En lo que respecta al tramite Ley 104 - Solicitud
de Informacion Publica, su prestacion es administrada por la DGSOCAI®.

Para presentar una SAIP por via electrénica, el Solicitante podra acceder, indistintamente, al
formulario de ingreso mediante: (i) la pagina institucional de informacién publica del GCABA
en https://buenosaires.gob.ar/legalytecnica/informacionpublica, o (ii) el portal web de “BA
Colaborativa”, disponible en https://gestioncolaborativa.buenosaires.gob.ar

En la plataforma de BA Colaborativa, debe buscarse la prestacién de servicio “Acceso a la
informacién Publica” a través del buscador.

Antes de completar el formulario de SAIP, el solicitante visualizara recomendaciones a tener
en cuenta sobre el procedimiento de Ley 104 y los alcances de la informacién publica. En
caso de querer iniciar el tramite, debe pulsar el boton “Confirmar” y luego iniciar sesion en la
plataforma miBA para acceder al formulario en el que se debe cargar la solicitud.

En primer lugar, el Solicitante debe indicar si realiza la solicitud en representacién de una
persona juridica, en caso afirmativo indicar el nombre de la persona juridica. En caso
contrario, seleccionar la opcidén “no”. Luego cargar en el formulario la informacién segun
“Area de Gobierno” o “Tema” y presionar el botén “Siguiente”. Una vez seleccionada la
opcidn en cuestion, debe indicar la informacion requerida cuidando establecer con la mayor

% Si bien la DGSOCAI recibe las SAIP que ingresan por este medio, estas son tramitadas por el
SADE de acuerdo al circuito establecido en el presente Manual.
12
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precision posible el objeto de la solicitud, y presionar el boton “Siguiente”. El Solicitante
puede agregar hasta tres (3) archivos?, los que pueden corresponder al texto de la SAIP
propiamente dicha, o a informaciéon complementaria que desee agregar para contextualizar
la solicitud.

El siguiente paso consiste en aceptar el medio de contacto, a través del cual se le notificara
el estado de la SAIP, presionando la opcién “Siguiente”. Para finalizar la carga de la SAIP, el
Solicitante debera revisar y confirmar la informacion ingresada pulsando la opcion
“Confirmar”.

Una vez completado el formulario, este sera recepcionado por la DGSOCAI en dias habiles
administrativos entre las 8 y las 15 horas®. En esta oportunidad, la DGSOCAI procede a
analizar la SAIP de acuerdo a la Etapa Il “Analisis Preliminar, caratulacion y derivacion al
Sujeto Obligado” y, en caso de corresponder, procede a su tramitacion.

ETAPA II: ANALISIS PRELIMINAR, CARATULACION Y DERIVACION AL SUJETO
OBLIGADO

A. Analisis preliminar de Ila Solicitud: Improcedencia y Reconduccién del
Tramite

Recibida la SAIP, el coordinador del procedimiento Ley 104 debe realizar el siguiente
analisis®:

a. Que lo solicitado resulte competencia del Gobierno de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires;

b. Que su tramitacidon no se encuentre alcanzada por las excepciones previstas en el
articulo 2° del Decreto 260/2017, o bien por la norma que en un futuro la reemplace o
complemente;

c. Que la SAIP cumpla con los requisitos formales previstos en el articulo 9° de la Ley
104 y en su Decreto reglamentario;

d. Que la solicitud sea clara y posibilite su tramitacién;

e. Que la solicitud no contenga lenguaje ofensivo, insultos u otras expresiones
agraviantes.

Como resultado del andlisis, pueden darse los siguientes escenarios:

1. Que la solicitud constituya una SAIP, que se disponga preliminarmente la
competencia del GCABA para entender en lo solicitado, y que deba tramitar en
los términos y conforme al procedimiento establecido en la Ley 104 y sus normas
reglamentarias. Aqui la DGSOCAI debe:

a. Caratular el EE, registrar la solicitud y dar curso al tramite cuando ingrese por
la Mesa de Entradas de la Autoridad de Aplicacién o por la via electrénica

* Los archivos se pueden acompaiiar en formato imagen y PDF.
® Conforme Disposicion 11-DGSOCAI/22
6 Si la SAIP proviene de una mesa presencial del GCABA, como buena practica debera nuevamente
realizar el analisis preliminar de competencia del GCABA y aplicacién del procedimiento Ley 104.
13
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habilitada; o
b. Dar curso al tramite cuando ingrese por una Mesa de Entrada presencial del
GCABA.

2. Que no corresponda a la 6rbita del GCABA, o no sea clara, o contenga lenguaje
ofensivo, insultos o otras expresiones agraviantes, todo ello en los términos de la
Disposicion 11/DGSOCAI/22, en cuyo caso, la DGSOCAI procedera con lo
establecido a continuacién bajo los apartados “A71. Improcedencia” o “A.2
Reconduccion de Tramites” de la Etapa Il.

A.1. Improcedencia

Cuando la SAIP ingresada no corresponda a la orbita del GCABA por no ser de su
competencia, y esta situacion sea manifiesta, la DGSOCAI debe efectuar una improcedencia
total o parcial, segun corresponda.

También se debe avanzar con los pasos previstos para la Improcedencia cuando se verifica
el supuesto previsto en el punto “B.3 Multiples Solicitudes de Informacioén Publica”, de la
Etapa Il del presente Manual.

a. Improcedencia por incompetencia del GCABA
i. Improcedencia Total

La improcedencia total se configura cuando ninguno de los puntos solicitados son de
competencia del GCABA. El circuito a seguir dependera de la via de ingreso de la
solicitud:

e Ingreso electrénico

Si la SAIP ingreso por miBA, ellla coordinador/a del procedimiento Ley 104 debe ingresar
a la plataforma BA Colaborativa. A través de esa plataforma debe informar y notificar al
Solicitante la falta de competencia del GCABA para entender en lo solicitado. Debe
redactar ello en el campo “Observaciones” y luego cambiar el estado de “Notificado” a
“Denegado”. Con el cambio de estado, el Solicitante recibira el aviso de improcedencia a
su correo electrénico.

En este caso, no se caratulara ningun Expediente Electronico en SADE.
e Ingreso por una mesa de entrada presencial del GCABA

Si la solicitud ingresé por alguna de las mesas de entradas presenciales del GCABA, se
debe:

1. Realizar un IF en el médulo GEDO expresando la falta de competencia del GCABA
respecto a la totalidad de la SAIP;

N

Notificar el IF al domicilio constituido por el Solicitante (electrénico o fisico);
3. Vincular el IF al EE, junto con la constancia de su notificacion generado por IFGRA o
NOTIF en el médulo GEDO; y
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4. Remitir en devolucion el EE al area que realizd su caratulacion para su Guarda
Temporal.

ii. Improcedencia Parcial

La improcedencia parcial se configura cuando alguno de los puntos o parte de la SAIP no
son de competencia del GCABA, y ello puede ser determinado de forma evidente por el
personal de la DGSOCAI. Ante duda sobre la competencia para entender en el pedido, o
considerar que una improcedencia parcial podria generar confusidon o entorpecer el
tramite del pedido, la DGSOCAI optara por tramitar el pedido en su conjunto. Luego, el
Sujeto Obligado debera indicarle al solicitante, de corresponder y con mayor precision,
que lo solicitado no es competencia del GCABA.

En caso de que la DGSOCAI opte por realizar una improcedencia parcial, el circuito a
seguir dependera de la via de ingreso de la solicitud:

e Ingreso electrénico
Si la SAIP fue ingresada por miBA, el/la coordinador/a del procedimiento Ley 104 debe:

1. Registrar la SAIP y caratular el EE de acuerdo al punto B. Andlisis preliminar del a
Solicitud: Tramitacién de la Etapa Il, apartados B.71 Registro de la SAIP y B.2
Caratulacion del Expediente Electronico en SADE. Mediante el EE solo tramitara
el/los punto/s que, a criterio de la DGSOCAI, son aplicables al procedimiento Ley
104.

2. Elaborar un IF en el médulo GEDO en el que se deje constancia de la falta de
competencia del GCABA respecto a alguno de los puntos de la SAIP; explicar que
por ello no es procedente el pedido respecto de esos puntos; y aclarar la procedencia
de la tramitacion de los puntos que correspondan;

3. Notificar el IF al correo electrénico constituido por el Solicitante y generar un IFGRA o
NOTIF en el médulo GEDO como constancia de su notificacion;

4. Vincular los documentos al EE y remitirlo al buzén grupal DGSOCAI-03 o al Analista
DGSOCAI Ley 104 de la DGSOCAI encargado de la tramitacion de la SAIP.

e Ingreso via mesa de entrada presencial del GCABA

Si la SAIP fue caratulada en alguna de las mesas de entradas del GCABA, el/la
coordinador/a del procedimiento Ley 104 debe:

1. Elaborar un IF en el médulo GEDO en el que se deje constancia de la falta de
competencia del GCABA respecto a alguno de los puntos de la SAIP; explicar que
por ello no es procedente el pedido respecto de esos puntos; y aclarar la procedencia
de la tramitacion de los puntos que correspondan,;

2. Notificar el IF al domicilio constituido por el Solicitante (electrénico o fisico) y generar
un IFGRA o NOTIF en el médulo GEDO como constancia de su notificacion;

3. Vincular los documentos al EE y remitirlo al buzén grupal DGSOCAI-03, o al Analista
DGSOCAI encargado de la tramitacion de la SAIP.
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b. Improcedencia por falta de claridad

En caso que la DGSOCAI detecte que la SAIP es imprecisa, ambigua o no permita
identificar con claridad a las areas del GCABA que resulta/n competente/s para dar
respuesta a la SAIP, podra requerir al Solicitante una aclaratoria dentro de 2 (dos) dias
habiles administrativos.

En este sentido, podra proceder con la solicitud de aclaratoria en aquel caso en que la
solicitud no contuviera la informacion sustancial para ser tramitada (que no fuera
comprensible su alcance, no permita identificar sujeto obligado, su objeto no surja de la
presentacién o el formulario se encuentre vacio, entre otros), o cuando la solicitud de
informacion contuviera imprecisiones, o por la redaccion utilizada fuera dificil determinar con
precision a el/los sujeto/s obligado/s, asi como también cuando la Autoridad de Aplicacion lo
considere necesario para lograr una mejor tramitacion de la solicitud, y garantizar asi un
acceso efectivo a la informacion buscada.

En caso que el Solicitante omita responder la aclaratoria dentro del plazo establecido, o la
solicitud no pudiera formalizarse conforme a lo establecido en los puntos siguientes, y la
aclaracion resulte sustancial para tramitar la SAIP, la DGSOCAI dara por finalizado el tramite
en forma fundada, lo notificara al Solicitante e informara la posibilidad de realizar una nueva
solicitud con las aclaraciones pertinentes.

El circuito a seguir dependera de la via de ingreso de la solicitud:
e Ingreso electrénico

Si la SAIP fue ingresada mediante miBA, el/la coordinador/a del procedimiento Ley 104
debera enviar la solicitud de aclaratoria al correo electronico constituido por el
Solicitante. Si el solicitante responde con la correspondiente informacion aclaratoria
dentro del término de 2 (dos) dias habiles de efectuada la solicitud, la DGSOCAI
procedera con la caratulacién y tramitacién de la SAIP.

Por el contrario, si la DGSOCAI no recibe respuesta al pedido de aclaratoria, el
coordinador del procedimiento Ley 104 debe proceder con los pasos detallados a
continuacion, a través de la plataforma BA Colaborativa:

1. En el espacio habilitado en el campo “Observaciones”, informar y notificar al
Solicitante la falta de claridad respecto a la solicitud ingresada, detallando la razén
(por ejemplo: que no permite determinar el/las area/s competente/s, que no se
comprende el objeto o alcance, que la solicitud resulta ilegible, entre otras) y dejando
constancia de que, como consecuencia de lo expuesto, se ve imposibilitada su
tramitacion.

2. Luego, debe cambiar el estado del tramite de “Notificado” a “Denegado”. Con el
cambio de estado, el Solicitante recibird un aviso al correo electrénico constituido
sobre la improcedencia de lo peticionado por falta de claridad y se cerrara el
Contacto.
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e Ingreso via mesa de entrada presencial del GCABA

Si la solicitud fue caratulada en alguna de las mesas de entradas presenciales del
GCABA, el/la coordinador/a del procedimiento Ley 104 debera realizar la solicitud de
aclaratoria al correo electrénico constituido por el Solicitante’. Si el solicitante responde
con la correspondiente informacioén aclaratoria dentro del término de 2 (dos) dias habiles
de requerida, la DGSOCAI procedera con la tramitacion de la SAIP.

Por el contrario, si no se recibe aclaratoria a la solicitud o ésta no pudiera realizarse, se
debe proceder conforme a lo detallado a continuacion:

1. Realizar un IF en el médulo GEDO expresando la falta de claridad respecto a la
solicitud ingresada, detallando la razén (ej. que no permite determinar el/las areal/s
competentes, que no se comprende el objeto o alcance, que la solicitud resulta
ilegible, entre otras) y que, como consecuencia, se ve imposibilitada su tramitacion;

2. Notificar el IF al domicilio constituido por el Solicitante (electrénico o fisico) y vincular
la constancia de su notificacion generado por IFGRA o NOTIF en el médulo GEDO;

3. Remitir el EE al area que realiz6 la caratulacion del EE para su Guarda Temporal.

c. Improcedencia por agravios o insultos

En caso que la DGSOCAI detecte que la SAIP contiene lenguaje ofensivo, insultos u otras
expresiones agraviantes, procedera a requerir al solicitante que, previo a todo tramite y en
atencion a la vocacion de publicidad de las solicitudes de acceso a la informacién, proceda a
formular nuevamente su pedido omitiendo tales expresiones. Si en la nueva solicitud el
Solicitante mantuviera tales expresiones, o bien incluyera otras de similar tenor, la DGSOCAI
dara tramite a la solicitud de informacion, previa disociacion de los términos observados
conforme al parrafo anterior. Ello con el objeto de no entorpecer el derecho del solicitante a
recibir informacion publica.

Se procurara facilitar la identificacion, por parte del/la solicitante, de las expresiones
agraviantes involucradas en la solicitud, brindando la debida asistencia en su confeccion, a
fin de que ésta cumpla con los parametros y principios que informan la Ley 104.

El circuito a seguir dependera de la via de ingreso de la solicitud:
e Ingreso electrénico

Si la SAIP fue ingresada mediante miBA, el/la coordinador/a del procedimiento Ley 104
debe proceder con los pasos detallados a continuacion, a través de la plataforma BA
Colaborativa:

1. En el espacio habilitado en el campo “Observaciones”, informar y notificar al

" Los datos de contacto del articulo 9 de la Ley 104 son requeridos para facilitar y agilizar la
comunicacién con el Solicitante (por ejemplo: aclarar dudas sobre lo peticionado). En este
entendimiento, es valida la peticion de aclaratoria enviada a su correo electrénico y, si este no
constase en la SAIP, lo conversado telefénicamente, siempre y cuando se deje constancia de ello en
el Expediente Electrénico mediante un documento Oficial GEDO.
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Solicitante que, a causa de la utilizacion de lenguaje ofensivo, insultos u otras
expresiones agraviantes en la solicitud ingresada, y en virtud de la vocacién de
publicidad que poseen las SAIP, se ve imposibilitada su tramitacion. Debera,
asimismo, dejar constancia de la necesidad de cargar una nueva SAIP, omitiendo
tales expresiones, y establecer que, de no realizarlo, la DGSOCAI procedera a
disociar de la presentacion las palabras o frases agraviantes, y proceder con la
tramitacion de la solicitud.

2. Luego, debe cambiar el estado del tramite de “Notificado” a “Denegado”. Con el
cambio de estado, el Solicitante recibird un aviso al correo electrénico constituido
sobre la improcedencia de la SAIP y se cerrara el Contacto.

Presentada la nueva solicitud por parte del mismo solicitante con el mismo objeto, el/la
coordinador/a del procedimiento Ley 104 corroborara que la SAIP no contenga las
expresiones observadas. En caso de verificar que fueron eliminadas, se dara tramite
normal a la SAIP. Si, en cambio, constatara que la SAIP continda teniendo expresiones
agraviantes, procedera a disociar dicha informacion previo a la elaboracién del registro de
la solicitud (RE). Realizara ello unicamente cuando dicha disociacion no afecte la
comprension del pedido de informacion realizado por el Solicitante.

En este caso, se realizara el cambio de estado del contacto de “Notificado” a “Verificado”.
En el campo “Observaciones” se consignara la leyenda “Generoé (N° de expediente)” y se
dejara constancia de la disociacion realizada.

e Ingreso via mesa de entrada presencial del GCABA

Si la solicitud fue presentada en alguna de las mesas de entradas presenciales del
GCABA, el agente de la Mesa de Entradas procurara dar asistencia al solicitante para
eliminar del texto de la solicitud las expresiones observadas, recordando el caracter
publico de las SAIP. Asimismo, le hara saber al solicitante que, en caso de insistir con la
SAIP en su redaccion original, el lenguaje ofensivo, insultos u otras expresiones
agraviantes seran disociados por la autoridad de aplicacién, previo a todo tramite.

Si el solicitante insistiera en presentar la SAIP sin excluir las expresiones observadas, el
agente de mesa de entrada debera recepcionar la solicitud, y caratular el EE por el cual
se dara tramite al pedido.

Luego, procedera a confeccionar y enviar una CO destinada al/la titular de la DGSOCAI
y/o al Gerente Operativo de Ejecucion y Seguimiento de Procesos. Alli dejara constancia
de: (1) del numero de expediente caratulado; y (2) la observacién sobre el texto de la
solicitud. Agregara la SAIP presentada como archivo embebido a la CO y colocara en la
“Referencia” de la CO el numero de EE y las palabras “SAIP: Analisis de procedencia”.

Recibida la CO, la DGSOCAI procedera a verificar el texto de la SAIP y determinar si
corresponde disociar las expresiones observadas por ser ofensivas o agraviantes.
Cumplido, respondera la CO comunicando alli el temperamento a adoptar. En este
sentido, debera: (1) agregar la SAIP disociada que debe ser incluida por el agente de la
Mesa de Entradas al EE; o (2) Confirmar que la SAIP se encuentra en condiciones de ser
incluida en el EE, sin necesidad de disociacion.
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Recibida la respuesta, el agente de la mesa de entrada procedera a agregar al EE la
SAIP, en las condiciones indicadas por la DGSOCAI en su Nota.

Por el contrario, si la DGSOCAI recibiera un Expediente de parte de una Mesa de
entradas habilitadas para la recepcion de SAIP, y verificara que esta contiene lenguaje
ofensivo, insultos u otras expresiones agraviantes, el/la coordinador/a del procedimiento
Ley 104 debe proceder con los pasos detallados a continuacion:

1. Realizar un IF en el médulo GEDO mediante el cual informe al Solicitante que, a
causa de la utilizacion de lenguaje ofensivo, insultos u otras expresiones agraviantes
en la solicitud ingresada, y en virtud de la vocacion de publicidad que poseen las
SAIP, se ve imposibilitada su tramitacion. Debera, asimismo, dejar constancia de la
posibilidad de presentar una nueva SAIP, omitiendo tales expresiones, y establecer
que, de no realizarlo, la DGSOCAI procedera a disociar de la presentacion las
palabras o frases agraviantes, y continuar con la tramitacién de la solicitud.

2. Notificar el IF al domicilio constituido por el Solicitante (electrénico o fisico) y vincular
la constancia de su notificacion generado por IFGRA o NOTIF en el médulo GEDO;

3. Remitir el EE al area que realizé la caratulacion del EE para su Guarda Temporal.

A.2. Reconduccion de Tramites

Si lo solicitado en el marco de la SAIP correspondiera al ambito de competencia del Poder
Ejecutivo de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, pero no constituyera una solicitud de
Acceso a la Informacién Publica en los términos de la Ley 104, sino una peticién que deba
ser tramitada por el GCABA en el marco de otro procedimiento, el/la coordinador/a del
procedimiento Ley 104 procedera a realizar la reconduccion de la tramitacion conforme las
pautas que se establecen a continuacion.

La reconduccion procede ante los casos donde la Ley 104 se encuentra exceptuada de
aplicacion, cuando corresponde derivar un reclamo ante el Organo Garante del Derecho de
Acceso a la Informaciéon, o cuando se realiza la peticion de historia clinica, entre otras
cuestiones contempladas en la Disposicion 11/DGSOCAI/22, o aquella que en un futuro la
reemplace.

a. Reconduccioén total y parcial a MGEYA

En los casos en los cuales procede la reconduccion del tramite a MGEYA, el/la
Coordinador/a del procedimiento de Ley 104 de la DGSOCAI procedera de acuerdo a las
pautas establecidas en la Disposicién Conjunta que rigen el procedimiento, conforme lo
establecido al comienzo del presente Manual, o aquellas normas que en un futuro las
reemplacen o complementen. Ello sin perjuicio de la responsabilidad que le corresponda
al agente de mesa de entradas del GCABA al momento de caratular y dar curso a las
presentaciones administrativas.

i. Reconduccién Total
La reconduccién total procede cuando todos los puntos o el contenido de la solicitud
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debe tramitar de acuerdo a un procedimiento distinto al de la Ley 104. El circuito a seguir
dependera de la via del ingreso de la solicitud:

e Ingreso electrénico

Si la SAIP ingres6 mediante la via electrénica miBA, el/la coordinador/a del procedimiento
Ley 104 de la DGSOCAI debe:

1. Remitir la solicitud mediante una CO a la MGEYA, o quien en un futuro la reemplace,
para que tramite por el circuito correspondiente. Se debe adjuntar una copia de la
solicitud como archivo embebido a la CO.

2. Comunicar y notificar al solicitante que su tramite ha sido reconducido a la MGEYA.
Para ello, realizar el cambio de estado del tramite de "Notificado" a "Denegado” en
BA Colaborativa, y completar el detalle correspondiente en el campo de
“observaciones” de dicho tramite.

En este caso, la DGSOCAI no caratulara ningun Expediente Electronico en SADE.

e Ingreso via mesa de entrada presencial del GCABA

Si la SAIP fue presentada y caratulada por una mesa de entrada presencial del GCABA,
el Analista DGSOCAI debe:

1. Enviar una CO a la MGEYA, u organismo que en un futuro la reemplace, informando
que debe hacerse la reconduccion. Agregar como archivo embebido a la CO la SAIP,
para que la MGEYA pueda proseguir con la gestiéon del tramite;

2. Elaborar un IF en el moédulo GEDO, informando que no corresponde aplicar el
procedimiento de la Ley 104, y notificarlo al Solicitante al correo constituido. Luego,
dejar constancia en el expediente de la notificacion realizada, mediante la
elaboracion y vinculaciéon del correspondiente IFGRA o NOTIF en GEDO.

3. Remitir el EE en devolucién a la mesa que realizé la caratulacion del EE, a fin de que
procedan con la tramitacion mediante el circuito correspondiente.

ii. Reconduccion Parcial

La reconduccién es parcial cuando solo algunos puntos contenidos en la SAIP se
encuentran excluidos de la aplicacién del procedimiento de la Ley 104. El circuito a seguir
dependera de la via de ingreso de la solicitud:

e Ingreso electrénico

Los puntos o partes de la SAIP a los que corresponde aplicar al procedimiento de la Ley
104, deben tramitarse de acuerdo a las pautas fijadas en el presente Manual. Aquellos
puntos que se encuentren excluidos de la aplicacion de dicha Ley por corresponder su
tramitacion a otro procedimiento aprobado por el GCABA, deben ser reconducidos a fin
de que tramiten mediante el procedimiento correspondiente. En este sentido, ellla
coordinador/a del procedimiento de la Ley 104 de la DGSOCAI debe:
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1. Elaborar el Registro (RE) de la SAIP y caratular un EE de Ley 104 mediante el cual
tramitaran los puntos de la SAIP a los que aplica el procedimiento de Ley 104. Esto
debe realizarse conforme a lo establecido en punto B. Analisis preliminar de la
Solicitud: Tramitacion de la Etapa Il del presente procedimiento.

2. Enviar una CO a la MGEYA, u al organismo que en un futuro la reemplace, en la cual
se detallen los puntos o parte de la SAIP cuyo tramite debe ser reconducido;
expresar los motivos de la reconduccion o proceso por el que deben tramitar.
Acompafiar una copia de la SAIP como archivo embebido a la CO;

3. Realizar un IF en el médulo GEDO, donde se detallen los puntos que seran
reconducidos; dejar constancia, en el cuerpo del IF, del numero de Nota de la CO
enviada a la MGEYA;

4. Notificar al Solicitante como proseguira el tramite, mediante el envio de un correo
electrénico a la direccion de correo electrénico constituida. Agregar adjunto a dicho
correo una copia del IF y la CO a la que refieren los puntos 2 y 3.

5. Dejar constancia de la notificaciéon efectuada al solicitante, elaborando un documento
electrénico IFGRA o NOTIF en GEDO;

6. Vincular al EE los documentos elaborados: la CO a la MGEYA, el IF, y la Constancia
de Notificacion (IFGRA o NOTIF).

7. Remitir el EE al buzén grupal DGSOCAI-03, o al Analista DGSOCAI encargado de la
tramitacion de la SAIP.

e Ingreso via mesa de entrada presencial del GCABA

La parte de la SAIP o puntos de la solicitud a los que corresponda aplicar el
procedimiento de la Ley 104, deberan tramitarse de acuerdo a las pautas fijadas en el
presente Manual. En este sentido, el/la coordinador/a del procedimiento de la Ley 104 de
la DGSOCAI debe:

1. Enviar una CO a la Direccion General Mesa General de Entradas, Salidas y
Archivo (MGEYA), u organismo que en un futuro la reemplace, detallando los
puntos que deben ser reconducidos. Expresar los motivos de la reconduccion o
proceso por el que deben tramitar. Agregar como archivo embebido a la CO la
SAIP, para que la MGEYA pueda proseguir con la gestion del tramite en relacion a
los puntos excluidos del procedimiento 104;

2. Realizar un IF en el modulo GEDO, donde se detallen los puntos que seran
reconducidos; dejar constancia, en el cuerpo del IF, del nimero de Nota de la CO
enviada a la MGEYA. En el cuerpo del informe, detallar los puntos que deben ser
reconducidos, indicando el proceso por el que deben tramitar;

3. Enviar una copia del IF y de la CO enviada a MGEYA, al domicilio constituido por
el Solicitante (electronico o fisico) y dejar constancia en el expediente de su
notificacion mediante IFGRA o NOTIF;

4. Vincular los documentos de CO, IF y la Constancia de Notificacion (IFGRA o
NOTIF) al expediente;

5. Remitir el expediente al buzén grupal DGSOCAI-03, o al Analista DGSOCAI
encargado de la tramitacion de la SAIP.

21
|F-2024-40657542-GCABA-DGSOCAI

Pagina 21 de 40



b. Reconduccién de reclamos al Organo Garante del Derecho de Acceso a
la Informacién

Los reclamos del Derecho de Acceso a la Informacion efectuados en el marco del articulo
32 y siguientes de la Ley 104, deben tramitar ante el OGDAI. Aquellos reclamos que
ingresen a la DGSOCAI, deben ser reconducidos al OGDAI conforme lo establecido en el
Anexo | de la Disposicion 4-DGSOCAI/22, o normativa que en un futuro la reemplace.

c. Reconduccion de pedidos de historia clinica

Los pedidos de historia clinica se encuentran excluidos del procedimiento de la Ley 104
por contener, a todo evento, datos de caracter sensible referidos a la salud de los
pacientes. Su solicitud debe tramitar por una via distinta a la de la Ley 104, que permita
cuidar la reserva de la informacién solicitada. En atencién a ello, se aprobd, junto con la
Direccion General Legal y Técnica del Ministerio de Salud, un procedimiento especifico
para reconducir los pedidos de historia clinica que se presenten errobneamente como
solicitudes de informacion publica. Se aplica en estos casos, lo dispuesto en la
Disposicion Conjunta 1-DGLTMSGC/19, u aquella normativa que en un futuro la
reemplace.

B. Analisis preliminar de la Solicitud: Tramitacion

En caso de que a la SAIP ingresada le corresponda aplicar en su totalidad el procedimiento
establecido en la Ley 104 y normas complementarias, y sin perjuicio de lo oportunamente
dispuesto respecto a la competencia del GCABA para tramitarla y la posibilidad de solicitar
la aclaratoria, la DGSOCAI avanzara con su tramitacion dentro de la érbita del GCABA vy
conforme a lo que se detalla a continuacion.

B.1. Registro de la SAIP

Con la finalidad de dejar constancia documentada de la SAIP, se debe generar el registro del
documento mediante el médulo GEDO en SADE. Para ello:

a. En el campo “Documento Electronico” del modulo GEDO, buscar la opcion “SI104” y
seleccionar la opcion “Producirlo yo mismo”;

b. Una vez en la pantalla de elaboracion del documento, completar el campo de
“Referencia” con la leyenda “SAIP Ley 104"

c. Luego, presionar la opcién “Seleccionar archivo”, y adjuntar la copia de la SAIP
ingresada;

d. Presionar el borrador “Firmar yo mismo el Documento”. A continuacion, se mostrara

8 En caso que hayan “Expedientes asociados paralelos”, no es necesario generar un nuevo registro.
Se debe vincular el mismo RE de la SAIP para todos los Expedientes Electrénicos creados.
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el nimero de GEDO confeccionado como: “RE-XXX-XXXXXX GCABA-XXXXX":

e. Una vez generado el RE, se debe caratular el expediente electrénico (EE) de
acuerdo al siguiente titulo, punto B.2 Caratulacién del Expediente Electrénico en
SADE de la Etapalll.

B.2. Caratulaciéon del Expediente Electronico en SADE

Con el objeto de caratular el EE mediante el cual tramitara una SAIP, se deben seguir los
siguientes pasos:

a. Ingresar al médulo de EE del SADE;
b. Alli, seleccionar la pestafia “Caratular Externo” y completar los siguientes campos
obligatorios con la informacion que surge del Registro (RE) de la SAIP:

e Motivo externo: “Solicitud de Acceso a la Informacion Publica Ley 104”.

e Cadigo Tramite: GENE 2109A — “Registro Ley 104 Acceso a la Informacién”.

e Descripcién Adicional del Tramite: Solicitud de Acceso a la Informacion
Publica Ley 104.

Persona fisicaljuridica: Optar por la opcién que corresponda.

CUIT/CUIL: Tildar el recuadro “No declara/No posee”.

Tipo de Documento: En caso que la SAIP contuviera referencia a un
Numero de documento, se debe elegir la opcién “DU - Documento Unico”. Si,
en cambio, la SAIP no contuviese dicha referencia, se debe optar por la
opcion “OT-OTROS” del desplegable™.

e Numero de Documento: En caso de que la SAIP contenga referencia a un
Numero de documento, se debe agregar en este campo el nimero indicado
por el Solicitante. En cambio, si la SAIP no contuviera N° de documento se
debera agregar en este campo “00000000”.

e Apellido/s, Nombre/s: completar con los datos que se encuentran en la
SAIP.

e Email, Teleféno, Domicilio (Calle/Altura): Estos campos deben completarse
con los datos consignados por el Solicitante en la SAIP. En el caso que la
SAIP no consigne informacion en alguno de ellos, se debe completar este
campo con la leyenda “S/D” (que significa “Sin Dato”).

e Codigo postal: Completar con el correspondiente al domicilio consignado en
la solicitud. En caso de no ser aplicable, por no haber constituido domicilio
fisico (y solo un correo electrénico), se debe completar el campo con los
numeros: “0000”.

e Observaciones: Este campo debe dejarse en blanco.

c. Completado el formulario, presionar la opcion “Caratular”. A continuacién, aparecera

® El Analista debe tomar nota del numero de Registro para poder realizar posteriormente la
vinculacion del RE al EE.
° En concordancia con el articulo 9 de la Ley 104, el Solicitante no debe acreditar su identidad al
momento de realizar la SAIP. En este sentido, el dato no resulta relevante ni determinante a la hora
de dar inicio a una SAIP. Mas aun, la DGSOCAI lleva a cabo procesos de anonimizacién para
preservar los datos personales de los solicitantes de aquellas solicitudes catalogadas como de
interés publico/general o de la ndmina de solicitudes publicadas, a los efectos de una potencial
reutilizacion de la informacién en cuestion.
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en pantalla el numero de EE generado.
d. Por ultimo, se debe ingresar al EE y vincular el Registro (RE) de la SAIP a las
actuaciones.

a. Ingreso por la via electrénica

A fin de acceder a las SAIP ingresadas mediante miBA, los Analistas DGSOCAI deben
ingresar en la plataforma BA Colaborativa y proceder del siguiente modo:

1. Seleccionar la opcién “Bandeja de entrada” de la pestafa "Contactos", y corroborar si
existe una nueva SAIP en la columna “Estado de Esquema”. El estado “Iniciado”
indicara que existe una nueva solicitud;

2. Marcar el nuevo Contacto, seleccionar la opciéon “Ver Detalle” y, una vez desplegada
la SAIP, realizar el Analisis Preliminar de la solicitud;

3. En caso de corresponder la tramitacién de la SAIP, generar un documento con los
datos del Solicitante, la informacién solicitada y los archivos adjuntos pertinentes, y
vincular al EE, conforme se detalla en los pasos siguientes;

4. Abrir el desplegable de la plataforma BA Colaborativa denominado “Interacciones”,
seleccionar el contacto, presionar “Ver Detalle” y copiar sus datos;

5. Abrir luego el desplegable “Cuestionario” y copiar su contenido;

6. En caso de haber imagenes o archivos PDF adjuntos, se deben incorporar al
documento del paso 3.

7. Realizar el cambio de Estado del Flujo del tramite a “Notificado”;

8. Elaborar el Registro (RE) de la SAIP con los datos relevados en el paso 3, caratular
el EE en SADE.

9. Luego, el Analista debe volver al Contacto en BA Colaborativa para cambiar el
estado del esquema, completando los siguientes campos, conforme se detalla a
continuacion:

Estado: cambiar a “Verificado”.
Motivo: Continuar
Observaciones: Colocar copia del texto de la SAIP y el N° de EE que se
generd. En caso de ser extenso, se suplira por un resumen de lo solicitado.
e Presionar el boton “Cambiar estado”.

10. Luego, el Analista DGSOCAI debe repetir nuevamente los pasos del cambio de
estado de esquema, completando los campos de la siguiente manera:

Estado: cambiar a “En proceso”.

Motivo: Sin motivo registrado.

Observaciones: Colocar el Numero de Expediente que se genero.
Presionar el botén “Cambiar estado”.

11. Cumplidos los pasos 9 y 10, el Analista debe repetir los pasos para cambiar el estado
por ultima vez, completando los campos de la siguiente manera:

e Estado: cambiar a “Expediente derivado”.
e Motivo: Sin motivo registrado.
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e Observaciones: Colocar el Numero de Expediente que se generd.
e Por ultimo, presionar el botén “Cambiar estado”.

Se destaca que los cambios de estado reflejan los avances en la tramitacién de la SAIP
dentro del SADE. Con cada cambio de estado, BA Colaborativa remite un correo electronico
estandarizado con datos utiles para el Solicitante respecto de la tramitacion de su solicitud.

B.3. Multiplicidad de Sujetos Obligados o Solicitudes de Informacién Publica

Algunos aspectos de la registracién, caratulacion o tramitacién podran variar cuando una
SAIP deba tramitar ante multiples Sujetos Obligados, o cuando un mismo Solicitante ingrese
idénticos o similares SAIP de forma simultanea o dentro de un corto periodo de tiempo.

a. Multiples sujetos obligados: asociacion de expedientes electronicos

El sistema SADE permite conectar dos o0 mas expedientes electrénicos que se encuentran
relacionados entre si, utilizando la solapa “Asociar Expediente” en el médulo EE del SADE.
Esta herramienta es utilizada por la DGSOCAI en aquellos casos en que deba intervenir mas
de un Sujeto Obligado (sea Ministerios, Secretarias del Area Jefe de Gobierno, organismos
fuera de nivel, Entes autarquicos y/o Comunas) en una misma SAIP a fin de dar una
respuesta completa.

De acuerdo a lo dispuesto en la Disposicion N° 11-DGSOCAI-2022, la DGSOCAI cuenta con
hasta dos (2) dias habiles desde la caratulacion del EE para realizar un diagnostico de los
Sujetos Obligados que deben intervenir en la SAIP.

Asi, la DGSOCAI debe caratular tantos expedientes como Sujetos Obligados (Ministerios,
Secretarias del Area Jefe de Gobierno, organismos fuera de nivel, Entes autarquicos y/o
Comunas) deban intervenir en la tramitacién de la SAIP, y realizar luego la asociacion de
todos los Expedientes Electrénicos caratulados correspondientes a una misma SAIP, con el
objetivo de facilitar la identificacién de las tramitaciones paralelas. Para ello, el coordinador
del procedimiento de la Ley 104 debe:

BN

Ingresar al Buzon de Tareas en el médulo EE del SADE;

En el EE que desea asociar, seleccionar la opcién “Tramitar’ y dirigirse a la solapa

“Expedientes Asociados”;

3. Completar los campos “Afo”, “Numero” y “Reparticion” con los datos del EE al cual
quiere asociar el EE abierto, y seleccionar la opcién “Buscar”;

4. Seleccionar la opcion “Asociar expediente” de la columna “Accioén” para concretar la
asociacion;

5. Repetir los pasos indicados para asociar cada uno de los EE que tramitaran de forma
paralela para dar respuesta a una misma SAIP. Cabe aclarar que los EE asociados
contendran, al inicio, el mismo Registro (RE) de la SAIP (S1104);

6. Corroborar que todos los EE se hayan asociado correctamente, y luego derivarlos al

buzén grupal DGSOCAI-03 o al Analista encargado de realizar la derivacion al Sujeto

Obligado™.

N

" La asociacion de Expedientes debe realizarse dentro de los dos (2) dias habiles de la caratulacién
del Expediente principal. Sin embargo, si el Sujeto Obligado informara a la DGSOCAI, pasado este
25
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b. Multiples Solicitudes de Informacion Publica
i. Solicitudes Idénticas entre si

En caso de que ingresen dos o mas SAIP idénticas entre si, con mismo objeto y sujeto (por
ejemplo: debido a un error del solicitante o una falla en el sistema), se procedera a dar
tramite a la primera SAIP Ingresada, y a desestimar el resto.

En caso de que ingrese una SAIP idéntica a una SAIP previamente caratulada, que se
encuentra tramitando dentro de los plazos legales para la respuesta, se continuara con la
tramitacion de la SAIP que se encuentra en curso y se desestimara la ingresada en forma
posterior.

En ambos casos, a efectos de evitar una doble tramitacién y un dispendio innecesario de
recursos del Estado, la SAIP presentada posteriormente debera ser desestimada, de
acuerdo a los pasos mencionados en el punto “a.ii.lImprocedencia Total” del apartado “A.1
Andlisis preliminar de la Solicitud: Improcedencia y Reconduccion del Tramite” de la Etapa Il.

ii. Similes entre si

En caso que se encuentren en tramite, dentro de los plazos legales, dos o mas SAIP que
tengan identidad del Solicitante y del Sujeto Obligado, y la informacién requerida sea similar,
tanto la DGSOCAI como el Sujeto Obligado podran realizar la tramitacién conjunta de los
expedientes. Esto permite agilizar la tramitacion de las SAIP y evitar la multiplicidad de
notificaciones al Solicitante.

Para ello, el Analista de la DGSOCAI o el Sujeto Obligado debera:

Ingresar al médulo de EE del SADE;

Ingresar al Expediente de cabecera;

Acceder a la solapa “Tramitacion Conjunta”;

Completar los campos requeridos en dicha seccién con los datos del/los expediente/s

electronico/s a incorporar'?;

e. Presionar la opcién “Buscar Expediente” para que el EE quede correctamente
agregado;

f. Estos pasos deben repetirse con cada uno de los EE a incorporar al expediente de
cabecera para que tramiten conjuntamente. Cada vez que se incorpora un EE, el
moddulo SADE genera automaticamente una PV en la que refleja la tramitacion
conjunta;

g. Una vez incorporados todos los EE, el Analista debe ratificar la accion con el boton

“Confirmar Tramitacion Conjunta”.

ao oo

Una vez finalizada la tramitacion conjunta de los EE, se permite desvincular el lote. Esta

plazo, que es necesario dar intervencion a otra area con rango Ministerial, Secretaria, Fuera de Nivel,
6érgano Autarquico, descentralizado o Comuna, el Expediente caratulado con posterioridad podra ser
asociado a los expedientes paralelos. La DGSOCAI no podra dejar constancia de ello en los
Expedientes previamente caratulados, sin perjuicio de tener el registro de ello en el Tablero de
Control.
12 S6lo sera posible la incorporacion de EE que estén bajo el control del usuario que esté realizando
la tramitacion conjunta.
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accion se realiza al hacer clic en el botdn “Desvincular” de la misma pestafia.

Sin perjuicio de lo dicho, las SAIP con similitud en la informacién requerida e identidad de
Solicitante y Sujeto Obligado, que ingresen simultaneamente por miBA o la mesa presencial
de la DGSOCAI, tramitaran en un mismo y unico EE. En este caso, la DGSOCAI generara
un unico Registro (RE - Registro Ley 104 Acceso a la Informacién Publica) con todas las
SAIP a tramitar y caratulara un unico expediente para la tramitacién de todas ellas.

B.4. Formulario Controlado de Apertura

Una vez que el EE se encuentre caratulado, y el Registro (RE) de la SAIP haya sido
vinculado a las actuaciones, el Analista DGSOCAI debe completar el Formulario Controlado
(CFSOL) de Apertura. Este documento puede ser completado Unicamente por personal de la
DGSOCAL.

El CFSOL de Apertura nutre al Tablero de Control de la DGSOCAI con informacion
necesaria para que la Autoridad de Aplicacién pueda realizar el seguimiento y control de la
tramitacion de los EE.

Para cumplir este paso, el Analista DGSOCAI debe:

a. Acceder al buzén grupal DGSOCAI-03 y a su buzén de tramite, luego corroborar si
hay Expedientes con una nueva SAIP. Estos se encuentran identificados con la
leyenda “Nueva Ley 104” en la PV de pase.

b. Adquirir el/los Expediente/s a tramitar.

c. En el médulo GEDO de SADE generar el documento electronico con la sigla
“CFSOL".

d. Una vez desplegado el CFSOL, completar el campo de “referencia” con la leyenda
“Formulario de Apertura + [N° de Expediente Electréonico]” y seleccionar la opcién
“Apertura”.

e. EI CFSOL de Apertura se completara de la siguiente manera:

e Tramite SUACI N°: Indicar el numero de contacto que fue asignado a la SAIP
al ingresarla por miBA (sin los “0” del comienzo, ni los niumeros posteriores a
la /7 que indican el afo). Si la SAIP hubiera sido presentada ante una mesa
de entrada presencial, se debera ingresar el numero “17;

Area de ingreso: Se debe indicar las siglas del area caratuladora del EE;
Datos del Solicitante: Completar con los datos que surgen de la SAIP (RE -
Solicitud de informacién Ley 104);

e Tipo de Solicitante: Seleccionar del listado desplegable la opcion que
corresponda;

e Primer/Segundo/Tercer nombre: completar de forma obligatoria el campo
destinado al “Primer nombre”. Si el Solicitante no indicé segundo y tercer
nombre, los campos respectivos deben dejarse en blanco.

e Tipo de documento: Seleccionar el desplegable y elegir la opcion “DU
DOCUMENTO UNICO’.

e Email: completar con el Correo electrénico consignado por el Solicitante en la
SAIP.

e ID del Solicitante: Completar con el numero asignado al Solicitante en los
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registros de la DGSOCAI. En caso de que no estuviera registrado, debe
procederse a cargar los datos para asignarle un codigo de identificacion™.
Ademas, se identificara el tipo de Solicitante segun corresponda, a partir de
las opciones provistas en el desplegable.

e Dependencia: Completar con el nombre del Sujeto Obligado de la SAIP. El
Analista debe buscar en la lupa™ el nombre de la Direccion General,
Subsecretaria o Secretaria a la que se va a remitir el EE. Se debe identificar
la dependencia con el mayor grado de desagregacion posible, hasta el nivel
de Direccibn General. A lo expuesto pueden aplicar las siguientes
excepciones:

o En caso que deba intervenir mas de una Direccién General o
reparticion que dependa de la misma Subsecretaria o Secretaria, se
debe consignar a ese area (la Subsecretaria o Secretaria) como
sujeto obligado, por ser superior jerarquico (ejemplo, si corresponde
intervenir a 2 Direcciones Generales que se encuentra bajo la orbita
de la misma Subsecretaria, se agrega el nombre de la Subsecretaria).

o En caso que se solicite informacion respecto de la unidad ministro o
del Ministerio, sea informacién difusa entre distintas Subsecretarias o
Secretarias, o la informacion esté concentrada en la Direccion General
Técnica, Administrativa y Legal (DGTAL) o equivalente de la
jurisdiccién, se debe completar con el nombre de la Direccidén General
legal, técnica y/o administrativa correspondiente.

o En caso de ser una solicitud que deba responder un organismo fuera
de nivel de Area Jefe de Gobierno, se debe completar el mayor nivel
de desagregacion o la misma unidad fuera de nivel en caso de
desconocerlo;

o En caso de que el Sujeto Obligado sea una Comuna, también se debe
completar con indicacion de la Comuna.

e Ministerio: Seleccionar el Ministerio al que va dirigido. El Analista debe
buscar en la lupa el Ministerio, Secretaria u Organismo fuera de nivel con
rango ministerial perteneciente al Area Jefe de Gobierno, o Comuna de
pertenencia del Sujeto Obligado que debe dar respuesta. Una vez
seleccionada la opcion en el desplegable, el campo quedara completo con las
siglas que identifican al Ministerio. Es importante que el Analista recuerde que
siempre debe utilizar la lupa para buscar el Ministerio, con el fin de evitar
cualquier error humano involuntario a la hora de escribir las siglas de
identificacion del area.

e Solicitud:

o ID pregunta: Cargar el numero de Registro con el que se encuentra

3 La DGSOCAI lleva a cabo procesos de anonimizacion para preservar los datos personales de los
solicitantes de aquellas solicitudes catalogadas como de interés publico/ general o de la nédmina de
solicitudes publicadas, a los efectos de una potencial reutilizacion de la informacion en cuestion.
* Es importante que el Analista recuerde que siempre debe utilizar la lupa para buscar la reparticion,
con el fin de evitar cualquier error humano involuntario a la hora de escribir las siglas con las que se
identifican.
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identificado el documento que contiene la SAIP (RE - Solicitud de
informacién Ley 104).

o Tema: Abrir el desplegable y elegir una opcién que categorice de
forma general el objeto de la solicitud, de acuerdo a las directrices
impartidas por la Gerencia Operativa Gobierno Abierto vy
Transparencia (GOGAYT).

o Subtema: Abrir el desplegable y elegir la opciéon que describa de
forma mas especifica y delimitada al objeto solicitado. Los campos
“Tema” y “Subtema” son utilizados con fines estadisticos.

o Sintesis de solicitud: Completar el campo con un resumen de la
SAIP en formato pregunta, en mayuscula, sin tildes ni abreviaciones.

o Fecha de vencimiento: Completar el campo con la fecha que
corresponda al vencimiento del plazo inicial de 15 (quince) dias
habiles, establecido en el articulo 10 de la Ley 104,

o Estado del Tramite: El Analista debe seleccionar la opcion
“Pendiente en término”.

f. Una vez completados todos los campos, presionar la opcion “Firmar Yo Mismo el
Documento” y “Firmar con Certificado”. Se generara luego, automaticamente, un
numero de IF para el CFSOL.

g. Para vincular el CFSOL de Apertura al EE, ingresar nuevamente al méddulo
“‘Expediente Electronico”, “Buzdn de tareas” y seleccionar la opcion “Tramitar” del EE
correspondiente. Alli, completar los campos “Tipo”, “AfAo”, “Numero”, “Ecosistema” y

“Reparticion” con el numero de IF generado para el CFSOL de Apertura. Luego,

presionar el botéon “Vincular Documento”.

Paso seguido, se debe completar la PV de Pautas para la Tramitacion.

B.5. Providencia de Pautas para la Tramitacion

Una vez que el EE se encuentre caratulado, y el Registro (RE) de la SAIP y el Formulario
Controlado de Apertura (CFSOL) hayan sido vinculados a las actuaciones, el Analista de la
DGSOCAI debe completar la PV de “Pautas para la Tramitacion”.

La PV de Pautas para la Tramitacion contiene indicaciones sobre la tramitacion de la SAIP:
plazos, alcances, Expedientes Electrénicos tramitando en paralelo, entre otros. Al igual que
con el CFSOL de Apertura, este documento Unicamente puede ser completado por la
DGSOCAL.

Para generar la PV, el Analista DGSOCAI debe:

a. Ingresar al médulo GEDO de SADE e iniciar un documento con la sigla “PV”.

b. Completar el campo “Referencia” con la leyenda “Pautas para la Tramitacién + [N°
del EE]” de acuerdo al modelo puesto a disposicion a los Analistas que desarrollen
esta tarea.

c. Enviar la PV a la firma del Director/a General de DGSOCAI o de un Gerente

'® Para ello, utilizara la calculadora de plazos 104 elaborada y puesta a disposicién de los analistas por la
DGSOCAI, disponible en: https://dgsocai.shinyapps.io/calculo_vencimiento/
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Operativo de la DGSOCAI.

d. Cuando la PV sea firmada, vincularla al EE. Para vincular la PV de Pautas para la
Tramitacion, el Analista debera ingresar al modulo “Expediente Electronico”, “Buzén
de tareas” y seleccionar la opcion “Tramitar’ del EE correspondiente. Luego debe
completar los campos “Tipo”, “Ano”, “Numero”, “Ecosistema” y “Reparticion” con el
numero de PV de Pautas para la Tramitacion. Finalmente, presionar el botén

“Vincular Documento” y salir del expediente.

B.6. Derivacion del expediente electréonico al sujeto obligado

Una vez vinculados los 3 documentos mencionados en los puntos anteriores (RE, CFSOL y
PV de Pautas para la tramitacién), el EE se encuentra en condiciones de ser enviado al
Sujeto Obligado. Para ello, el Analista DGSOCAI debe:

a. Ingresar nuevamente al moédulo “Expediente Electronico”, “Buzdn de tareas” y
seleccionar la opcion “Tramitar” del EE correspondiente.

b. Luego, presionar el botén “Realizar pase” y remitir a la Direccién General técnica,
administrativa y/o legal del Ministerio, Secretaria del organismo fuera de nivel del
Area Jefe de Gobierno, érgano autarquico o Comuna al que va dirigida la SAIP, con
el fin de que den tramite ante el/las areas competentes.

a. Comunicacion Oficial informando el envio del expediente electrénico

De forma diaria, la DGSOCAI dara aviso a los Sujetos Obligados de los EE que le fueron
remitidos en la jornada. Para ello, el Analista del procedimiento de la Ley 104 debe
confeccionar una Comunicacion Oficial (CO) en el moédulo GEDO, informando los EE
remitidos al Sujeto Obligado durante el dia. Esta CO estara destinada a los Enlaces titular y
suplente designados por el Sujeto Obligado.

ETAPA lll: SEGUIMIENTO, AMPLIACION DE PLAZO, ELABORACION DE LA
RESPUESTA Y NOTIFICACIONES

La Etapa lll abarca las tareas de seguimiento de la DGSOCAI, asi como el procedimiento de
tramitacion y respuesta de la SAIP por parte del/los Sujeto/s Obligado/s.

A. Seguimiento del Expediente Electronico

Entre las atribuciones de la DGSOCAI, como Autoridad de Aplicaciéon de la Ley 104, se
encuentra la de dar seguimiento y realizar el control de la correcta tramitacién de las SAIP
(conforme articulo 23 inciso b de la Ley 104). A fin de ejecutar esta tarea, administra un
registro de las SAIP en tramite ante el Poder Ejecutivo, mediante un Tablero de control.
Entre otras funciones, el tablero contiene un sistema que permite visualizar el estado de
cada EE (en términos de plazo). Ello facilita la identificacion de alertas de vencimiento por
parte del equipo de DGSOCAI.
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A.1. Alerta de plazos préximos a vencer

El Analista de la DGSOCAI asignado debera revisar diariamente la seccion de
“vencimientos” del Tablero de Control y alertar a los Sujetos Obligados de los expedientes
préximos a vencer con una antelacion de dos (2) dias habiles a la fecha de dicho
vencimiento.

Antes del envio de la CO, el Analista debe:

a. Ingresar al Tablero de Control con su usuario y contrasefa.

b. Seleccionar la opcién “Tablero DGSOCAI". Revisar el “Rango de fechas” para que
contemple hasta la ultima actualizacion.

c. Ingresar en la solapa “Expedientes Abiertos”, tildar el casillero “Ley 104 Acceso a la
Informacion”, y elegir la opcién “Por vencer” del desplegable “Situacion”.

d. Posicionarse sobre el listado de Expedientes, pulsar el boton derecho y seleccionar
la opcién “Datos”.

e. Tildar las opciones “Expediente”, “Fecha de vencimiento”, “Reparticion Actual” y
“Ministerio Actual” y presionar “Aceptar’. De esta manera se descargara un archivo
Excel con una ndomina de los expedientes préximos a vencer y las areas que los
tramitan.

f. Agrupar el listado de los EE por vencer por Sujeto Obligado y enviar una CO al area
alertando de todos los vencimientos que le correspondan.

Para enviar la CO, el Analista DGSOCAI debe:

a. Ingresar al médulo Comunicaciones Oficiales de SADE.

Seleccionar la opcién “Inicio de Documento”.

c. En la pantalla de “Iniciar Produccién de Documento”, completar el campo Documento
Electronico con la palabra “Nota” y seleccionar la opcién “Producir Yo Mismo”.

d. Redactar la CO indicando el/los numero/s de expediente/s cuyo plazo esta/n
préximo/s a vencer.

e. Completar el campo “Referencia” con el texto “Vencimiento Expediente Ley 104
[COMPLETAR (Ministerio o Reparticién)]”.

f. Ingresar en la opcion “Destinatarios” y agregar los usuarios de los enlaces -titular y
suplente- designados por el Sujeto Obligado, asi como el usuario de aquél que
tenga el EE en su buzon de tareas.

g. Confeccionada la CO, enviar a la firma de un Gerente Operativo.

=4

A.2. Alerta de plazos vencidos

Utilizando las mismas herramientas descritas en el apartado anterior A1. Alerta de plazos
proximos a vencer de la Etapa lll, el Analista DGSOCAI debe enviar una alerta mensual a
los sujetos obligados que tienen en su poder actuaciones mediante las cuales tramitan SAIP
cuyos plazos se encuentran vencidos.

En este caso, la CO sera enviada a los Enlaces titular y suplente designados y al titular a
cargo del organismo que tenga el EE. En caso de que el EE se encuentre en un buzon
grupal, la alerta sera solamente enviada a los enlaces del Sujeto Obligado.
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Para ello, antes del envio de la CO, el Analista debe:

a. Ingresar al Tablero de Control con su usuario y contrasefa.

b. Seleccionar la opcién “Tablero DGSOCAI”. Revisar el “Rango de fechas” para que
contemple hasta la ultima actualizacion.

c. Ingresar en la solapa “Expedientes Abiertos”, tildar el casillero “Ley 104 Acceso a la
Informacion” y elegir la opcién “vencido” del desplegable “Situacion”.

d. Posicionarse sobre el listado de Expedientes, pulsar el boton derecho y seleccionar
la opcion “Datos”.

e. Tildar las opciones “Expediente”, “Fecha de vencimiento”, “Reparticion Actual” y
“Ministerio Actual” y presionar “Aceptar’. De esta manera se descargara un archivo
Excel con una nébmina de los expedientes vencidos y las areas que los tramitan.

f. Agrupar el listado de los EE por vencer por Sujeto Obligado y enviar una CO al area
alertando de todos los EE vencidos que le correspondan.

Para enviar la CO, el Analista DGSOCAI debe:

a. Ingresar al médulo Comunicaciones Oficiales de SADE.

Seleccionar la opcién “Inicio de Documento”.

c. En la pantalla de “Iniciar Produccion de Documento”, completar el campo Documento
Electronico con la palabra “Nota” y seleccionar la opcién “Producir Yo Mismo”.

d. Redactar la CO indicando el/los numero/s de expediente/s cuyo plazo esta/n
préximo/s a vencer.

e. Completar el campo “Referencia” con el texto “Expediente Ley 104 Plazos Vencidos
+ [COMPLETAR (Reparticién Sujeto Obligado)]”.

f. Ingresar en la opcion “Destinatarios” y agregar los usuarios de: el/la titular del Sujeto
Obligado, y de los enlaces -titular y suplente- designados por el Sujeto Obligado.

g. Confeccionada la CO, enviar a la firma de un Gerente Operativo.

=3

B. Elaboracion de la Respuesta: Responsabilidades

Al recibir el EE, la DGTAL o equivalente del organismo o ente descentralizado, la Secretaria
dependiente del Area Jefe de Gobierno, o Comuna, debera actuar conforme al circuito
interno establecido en su jurisdiccion.

Entre otras acciones, debe revisar el Registro (RE) de la SAIP y la PV de Pautas para la
Tramitacion incorporadas al EE, y dar intervencion a aquella/s areal/s requerida/s de su
jurisdiccién que considere necesario, a los fines de una elaboracion de respuesta completa.

El Sujeto Obligado debe analizar la SAIP y brindar una respuesta oportuna, completa y
suficiente a lo requerido, procurando cumplir con los recaudos establecidos en la Ley 104 y
sus normas reglamentarias. En caso de ser incompetente sobre todo o alguno de los puntos
solicitados en la SAIP, debera informarlo inmediatamente a la DGSOCAI para que dicho
punto sea debidamente tramitado ante el Sujeto Obligado correspondiente, de acuerdo a lo
pautado en el punto “C. Falta de Competencia” de la Etapa lll.
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B.1 Requisitos para la respuesta
Los siguientes son requisitos para la respuesta:

a. Las respuestas deben ser elaboradas en un documento electrénico IF del médulo
GEDO.

b. No deben incluir los siguientes datos del Solicitante: nombre y apellido, DNI,
domicilio, correo electronico.

c. Deben iniciar con la leyenda “Estimado Solicitante™°.

En el caso de que la informacion a brindar deba ser suministrada de forma parcial, por
encontrarse limitada por alguno de los supuestos previstos en el articulo 6 de la Ley 104, la
informacion no comprendida en este supuesto debera ser entregada, indicando con
precision la parte de la informacion que se debe denegar, de acuerdo a los articulos 6 y 7 de
la citada Ley.

Si la informaciéon solicitada se encuentra alcanzada por las limitaciones previstas en el
articulo 13 o el articulo 6 de la Ley 104, el Sujeto Obligado debe proceder a realizar una
denegatoria fundada de lo solicitado, de acuerdo a lo dispuesto en la normativa vigente. Si
correspondiera la denegatoria parcial, debe proceder a la disociacion de los datos que no
pueden entregarse.

B.2 Documentos respaldatorios

Tras reunir la informacién publica requerida, el Sujeto Obligado debe elaborar la respuesta y
compilar, en caso de corresponder, documentos respaldatorios. Los documentos
respaldatorios deben ser suscritos como documentos electrénicos en el moédulo GEDO o, en
su defecto, ser embebidos a un documento GEDO, de conformidad con lo dispuesto en el
Manual de Uso SADE.

Si el Sujeto Obligado hace uso de paginas web o links para responder SAIP, debe observar
lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 104 y sus normas reglamentarias. Especialmente,
debe previamente constatar que los links que se agregan a la respuesta se encuentren
operativos y deriven a la informacion requerida.

B.3 Ampliacién del plazo

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 104, toda SAIP debe ser satisfecha en
un plazo no mayor de 15 (quince) dias habiles, prorrogables por otros 10 (diez) dias habiles.

6 Segun las pautas impartidas por la GOGAYT, si bien la publicacién de las SAIP constituye una
obligacion legal respecto de la cual no se necesita el consentimiento del titular de los datos para su
tratamiento -conforme las pautas de la Ley 1.845-, se ha decidido mantener sus identidades
anonimas a fin de cumplir con las recomendaciones y estandares de buenas practicas previstos por
la Ley Modelo de Acceso a la Informacién Publica de la Organizacién de los Estados Americanos
(OEA). A este respecto, la AG/RES 2607 (XL-0/10) dispone la creacion, mantenimiento y publicacion
de registros de solicitudes que cumpla con la prevision de proteger la privacidad del solicitante
original.
7 La DGSOCAI puso a disposicion la guia de consulta Buenas Practicas en el Uso de Links para la
entrega de informacién publica, 2022.
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Asimismo, el articulo 11 de la Ley 104 incorpora la posibilidad de realizar una instancia de
acuerdo con el solicitante en ciertos supuestos. Este articulo dispone: “En el supuesto que la
informacién requerida no pueda ser entregada dentro de los plazos establecidos en la
presente ley, entre otros casos, por su voluminosidad, la dificultad de obtenerla o por la
necesidad de compilar la informacién dispersa en diversas areas, el sujeto obligado dentro
de los quince (15) dias habiles de recibida la solicitud, debera proponer una instancia para
acordar entre el Solicitante y el sujeto obligado la entrega de la informacién en un tiempo y
uso de recursos razonables, que en ningun caso afecten su normal funcionamiento.”

Esto aplica ante los casos mencionados que requieren un plazo mayor al estipulado en el
articulo 10 de la Ley. El Sujeto Obligado podra convocar a una reunién con el Solicitante a
fin de acordar el modo, alcance y cronograma de entrega de informacion en un periodo
mayor.

a. Uso de la prérroga del articulo 10 de la Ley 104

Para hacer uso de la prorroga de diez (10) dias habiles, el Sujeto Obligado debe comunicar
su uso dentro de los quince (15) dias iniciales del ingreso de la SAIP'®. Para ello, debe:

1. Elaborar un IF en el médulo GEDO, en el que se deje constancia que hara uso de la
prérroga prevista en el articulo 10 de la Ley 104, e identificar el nUmero del EE por el
cual tramita la solicitud para la cual solicita prorroga.

2. Notificar el IF al domicilio constituido del/la Solicitante, con copia al correo de la
DGSOCAI dgsocai@buenosaires.gob.ar, dentro del plazo inicial de quince (15) dias
habiles (para mas detalle de cémo proceder, ver el punto “D. Notificaciones al
solicitante” de la Etapa lll). Para ello, se elaborara en GEDO un documento IFGRA o
NOTIF.

3. Confeccionar el CFSOL de Prorroga: el Sujeto Obligado debe elaborar y completar®
el formulario controlados CFSOL consignado la nueva fecha de vencimiento para
respuesta. Para ello, se debe proceder de la siguiente forma:

a. En el médulo GEDO, seleccionar la opcion “Inicio de documento”, completar
la sigla “CFSOL” y hacer click en “Producir yo mismo”.

b. Se abrirda una ventana con un casillero desplegable, que debe completarse
del siguiente modo:

e Referencia: Consignar el numero del expediente electrénico por el
que tramita la SAIP.

e Casillero desplegable “Tipo de tramite”: Seleccionar la opcién
“Prérroga”.

e Inmediatamente se visualizara un formulario con los siguientes
campos prefijados:

'8 El primer vencimiento, que es a los quince (15) dias habiles, es indicado por la DGSOCAI en el
Formulario Control (CFSOL) de Apertura, el cual podra ser consultado por el Sujeto Obligado.
" En caso de detectar un error material en la segunda fecha de vencimiento (correspondiente a la
prérroga) u observar que el area omiti6 completar el CFSOL de Prérroga, la DGSOCAI podra
subsanarlo al momento de su deteccién o del cierre del EE.
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o Calendario: consignar la nueva fecha de vencimiento para dar
respuesta a la SAIP que tramita por el expediente consignado.
o ¢Se utiliza el Art.117?: seleccionar la opcion “No”.

c. Finalmente, se debe seleccionar la opcion “Firmar yo mismo el documento”,
luego “Firmar con certificado”.

4. Vincular al EE el IF de Prérroga, la constancia de su notificacion (IFGRA o NOTIF) y
el CFSOL.

5. Realizar un auto pase para que se puedan visualizar los cambios en el expediente.

Es importante destacar que, en caso de omitir alguno de estos pasos o de detectarse algun
error en el computo de las fechas, la DGSOCAI alertara al area de esta situacion.

b. Acuerdo de partes del articulo 11 de la Ley 104

Para aquellos casos en que, por la voluminosidad de la informacion solicitada, la dificultad
de obtenerla o la necesidad de compilarla por encontrarse en distintas reparticiones, no se
pueda brindar respuesta a la SAIP dentro de los plazos establecidos en el articulo 10 de la
Ley 104, el Sujeto Obligado puede hacer uso de la instancia de acuerdo del articulo 11 de la
Ley 104.

Su implementacién debera realizarse conforme a lo dispuesto por la Disposicion
6-DGSOCAI/2022 o aquella que en un futuro la reemplace.

C. Falta de competencia

En caso de que el Sujeto Obligado no sea competente para responder sobre algun/os
punto/s de la SAIP, ya sea de forma total o parcial, procedera conforme a lo establecido en
el presente titulo.

En primer lugar, a fin de tener presente las areas a las cuales se ha dado intervencién en la
SAIP, debe corroborar si existen expedientes asociados o paralelos tramitando ante otros
Ministerios, Secretarias, organismos fuera de nivel, entes descentralizados o Comunas.
Para ello, debe leer atentamente la “PV de Pautas para la Tramitacion” que se encuentra
vinculada entre los primeros documentos del EE, y verificar la solapa de “Expedientes
Asociados” dentro del mismo EE.

En caso de no ser competente para dar respuesta a lo requerido, sea sobre toda la SAIP
(falta de competencia total) o de algunos de sus puntos (competencia parcial), el Sujeto
obligado debe, en un término de tres (3) dias habiles desde la recepcion del EE, avanzar
conforme a los siguientes pasos:

1. Competencia parcial:

En caso de que la falta de competencia sea sobre parte de la SAIP, o de alguno de
sus puntos, enviar una CO a la DGSOCAI informando los puntos o parte del pedido
sobre el cual no tiene competencia para responder. El cumplimiento del plazo de 3
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(tres) dias se torna esencial a fin de posibilitar que la DGSOCAI dé intervencion, en
caso de corresponder, a otra area en un tiempo oportuno.

En este caso, la DGSOCAI analizara lo informado por el area y realizara nuevamente
un analisis sobre las areas competentes para brindar respuesta al punto. Luego, y en
caso de corresponder, debera caratular un EE paralelo y tramitar el/los punto/s
restante/s de la SAIP.

Al responder al Solicitante sobre los punto/s de la SAIP que son ambito de su
competencia, se debera también notificar la falta de competencia respecto de los
puntos restantes. Debera establecerse en la respuesta a la SAIP con precision
aquellos puntos sobre los cuales el area (o el GCABA en su conjunto) no tienen
competencia para responder.

2. Falta de competencia total: en caso de no ser competente sobre ninguna parte de

la SAIP, elaborar un IF dejando constancia de la incompetencia total, y notificarlo al
Solicitante conforme a las pautas que indica el presente Manual. Luego, vincular el IF
y la constancia de su notificacién al EE. Cumplido, realizar un Pase del EE al buzén
grupal DGSOCAI-03. Completar el campo “Referencia” del pase con la leyenda
“Incompetencia”, “Falta de competencia”, o similar.
La DGSOCAI, luego, analizara lo informado por el area y realizara nuevamente un
analisis sobre las competencias. En caso de corresponder, tramitara el EE en curso y
realizara las modificaciones necesarias al CFSOL de Apertura y la PV de Pautas
para la Tramitacion.

D. Notificaciones al Solicitante

El Sujeto Obligado debe notificar una serie de comunicaciones a lo largo de la tramitacién de
la SAIP. Entre ellas: el uso de la prérroga, la convocatoria a la reunion del articulo 11, la
solicitud de aclaratoria y la respuesta de la SAIP.

Para ello, hay dos vias de notificacién posible, segun el domicilio consignado por el
Solicitante al realizar la SAIP:

D.1 Notificaciones al Correo electrénico
Corresponde cursar las notificaciones por correo electrénico si el Solicitante:

a. Constituyd un correo electrénico a los efectos de recibir alli las notificaciones.
b. Ingreso6 la SAIP mediante miBA® o,
c. Constituyé un domicilio fisico y un correo electronico?'.

2 E| tramite Ley 104 mediante la plataforma MiBA/BA Colaborativa indica que las notificaciones se
cursaran unicamente al correo electronico consignado por el solicitante.
21 Segun la Disposicion 11-DGSOCAI/2022, se debe priorizar la notificacion cursada al correo
electrénico informado.
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A tal efecto, el Sujeto Obligado debe enviar la notificacion desde una direccion de correo
electrénico institucional, al correo constituido por el Solicitante, con copia a la DGSOCAI
(dgsocai@buenosaires.gob.ar). En el cuerpo del correo electrénico, debe:

a. Mencionar el numero del EE sobre el cual se comunica.
b. Mencionar el motivo del correo electrénico, y
c. Detallar los documentos que se envian en adjunto y vincularlos al correo electronico.

En los casos en que lo que se notifica es la respuesta a la SAIP, debe transcribir el primer
parrafo del articulo 32 de la Ley 104 o adjuntar el formulario de cédula de notificacion
habilitado para la Ley 104.

Una vez enviado el correo electronico, el Sujeto Obligado debe documentar el correo,
mediante un IFGRA o NOTIF en el médulo GEDO y luego vincular dicha constancia al EE.

D.2 Domicilio fisico en CABA

En el resto de los casos no contemplados en el punto anterior, corresponde cursar las
notificaciones al domicilio fisico constituido por el Solicitante. Para ello, el Sujeto Obligado
debe utilizar el formulario de cédula de notificacion habilitado para la Ley 104. La cédula se
debe completar tomando en cuenta los recaudos generales establecidos por la MGEYA o la
DGSOCAI al aprobar nuevos formatos de cédula. Entre ellos, considerar que tenga la
siguiente informacion:

e Objeto de la notificacién
Tipo de domicilio: Constituido
Actuacion: N° del EE por el que tramita la SAIP.
Copia de fs. (fojas): Cantidad de hojas que se adjuntan a la cédula.
Caracter: Urgente.
Corroborar que la notificacion cuente con la cita del primer parrafo del articulo 32 de
la Ley 104.

Una vez que el oficial notificador regrese la cédula diligenciada, se debe incorporar una
copia de ella como constancia de la notificacion al EE, confeccionando previamente el
IFGRA o NOTIF correspondiente en el médulo GEDO.

ETAPA IV: CONTROL DE TRAMITACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE
ELECTRONICO

Mientras tramite la SAIP, el Sujeto Obligado o la jurisdiccién requerida debe mantener el EE
bajo su custodia. Una vez que finalice la tramitacion, debe realizar un pase del EE al buzén
grupal DGSOCAI-03.

En el campo “Referencia” del pase, debe completar la leyenda: “Respuesta Ley 104” o “Pase
para su cierre”.

Recordar que, en el caso que el Sujeto Obligado haya notificado al solicitante su
incompetencia sobre todos los puntos de la SAIP conforme al procedimiento expuesto en el
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presente manual, debe completar el pase a DGSOCAI con la leyenda “Incompetencia”,
“Falta de competencia total” o similar.

La Etapa IV consta de tareas desarrolladas integramente por la DGSOCAI. Una vez que
DGSOCAI recibe el EE, el Analista DGSOCAI realiza el control de la tramitacién y, en caso
de corresponder, procede al cierre del EE y su envio a la guarda temporal conforme se
detalla mas adelante.

A. Control de la Tramitacién

El coordinador del procedimiento Ley 104 debe dirigirse al buzén grupal (DGSOCAI 03). Una
vez tildado el botén “Tramitacién”, debe seleccionar la opcidn “Asignar Tarea” y consignar el
nombre del Analista DGSOCAI al que se le asignara la tarea.

Una vez recibido el EE, el Analista de la DGSOCAI debe corroborar lo siguiente:

a. Que se haya vinculado al EE la respuesta, contestando todos los puntos solicitados
en la SAIP;

b. Que se hayan efectuado, y consten en el EE, todas las notificaciones necesarias; y
que éstas hayan sido realizadas al domicilio fisico o electrénico constituido por el
solicitante; y

c. Que se hayan completado los CFSOL de Prérroga o Articulo 11, en caso de
corresponder

En caso de omitir alguno de estos puntos, o que se hayan realizado incorrectamente (por
ejemplo: error en el domicilio notificado, omitir acompanar un documento informado), el
Analista devolvera el EE al area con una PV indicando el aspecto a subsanar.

Si el error cometido corresponde a la carga del CFSOL de Prérroga o Articulo 11, el Analista
de la DGSOCAI podra realizar su subsanacion sin necesidad de dar intervencion al area.

B. Formulario Controlado de Cierre

El CFSOL de Cierre debe ser confeccionado por un Analista de la DGSOCAI. A tal fin, debe
seguir los siguientes pasos:

1. Dirigirse al médulo GEDO en SADE, confeccionar el documento “CFSOL” y presionar
“Producirlo yo Mismo”.

2. Una vez desplegado el CFSOL, completar el campo de referencia con la leyenda
‘Formulario de Cierre + N° de Expediente Electronico” y seleccionar la opcién
“Cierre” en el tipo de tramite. EI CFSOL de Cierre se completara de la siguiente
manera:

e Estado: Verificar si el Expediente se notifico dentro o fuera del plazo dispuesto
por la Ley. En el menu desplegable seleccionar entre la opcion “finalizado en
término” o “finalizado fuera de término”, segun sea el caso. Para ello considerar
lo siguiente:

o (1a) Las solicitudes se consideran "“finalizadas en término" cuando la
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respuesta ha sido notificada dentro de los plazos estipulados por la Ley 104
(dentro de los 15 dias habiles o dentro de los 25 dias habiles, en caso de que
el area haya solicitado una prorroga del plazo inicial). Dentro de esta
categoria también se contemplan las solicitudes tramitadas y respondidas
dentro de los plazos acordados haciendo uso de la instancia de acuerdo del
Articulo 11.

o (1b) Las solicitudes se consideran "“finalizadas fuera de término" cuando la
respuesta ha sido notificada luego de los plazos estipulados por la Ley 104
(es decir, pasados los 15 dias habiles o los 25 dias habiles, en caso de que el
area haya solicitado una prérroga), o en forma posterior a lo acordado en el
cronograma de entrega de informacion pactado con el solicitante dentro de la
instancia de acuerdo del Articulo 11.

Resumen de Respuesta: Se debe redactar un resumen de la respuesta
brindada por el area en formato oracién, sin tildes ni abreviaturas y en
mayuscula.
Fecha de Respuesta: Ingresar la fecha de la ultima notificacion de respuesta.
Observaciones: Este campo no debe contener informacion.
Tipo de respuesta: Verificar la respuesta brindada y seleccionar entre las
opciones: Completa, Parcial, Denegatoria fundada y Denegatoria infundada,
segun el criterio que se establece mas abajo. Cabe mencionar que la Autoridad
de Aplicacion ha elaborado estas categorias de calificacién de respuesta, a fin
de posibilitar la medicién de la evolucidn de la politica publica de acceso a la
informacién, y detectar oportunidades de mejora. La determinacién de una
categoria de respuesta, asi como su sistematizacion por parte de DGSOCAI, es
exclusivamente a los fines estadisticos. En efecto, esta calificacion es realizada
por los Analistas DGSOCAI en base a parametros generales de respuesta y no
implica, por lo tanto, una evaluacién juridica o técnica del fondo de cada
respuesta, ni un analisis exhaustivo de su contenido. Sin perjuicio de ello, el
analista procurara elegir el tipo que mejor se adecue, a su criterio, a la respuesta
que verifica. Las categorias a seleccionar son las siguientes:

(a) Se considera “Respuesta completa” cuando: (i) se responden todos los items
de informacion que fueron solicitados; (ii) se responde una parte del pedido y
aduce incompetencia para responder otra parte; (iii) se entrega informacion
parcial, y deniega la restante con fundamento en los términos de la Ley 104 (en
particular, articulos 5°, 6°, 7°); (iv) se verifique la incomparecencia del solicitante
a la reunion pautada en el marco del Articulo 11 de la Ley 104, conforme lo
indica el procedimiento especifico.

(b) Se considera “Respuesta parcial” cuando en la respuesta sélo se hace
mencion de algunos de los items de informacion que fueron solicitados y se
omite parte de lo requerido, sin efectuar la denegatoria de la informacién en los
términos del articulos 5, 6 o0 13, ni expresar que la informaciéon no es de su
competencia.

(c) La respuesta se considera “denegatoria fundada” en los términos del articulo
13 de la Ley 104 cuando el area que responde aduce incompetencia total de
acuerdo con sus misiones y funciones, o deniega la totalidad de la informacién
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fundandose en el articulo 5° o las excepciones del articulo 6° de la Ley 104.

(d) La respuesta se considera “denegatoria infundada” cuando se deniega la
totalidad de la informacién requerida sin especificar motivos o amparo de las
limitaciones contenidas en el articulo 6 de la Ley 104.

Una vez que se completen todos los campos, presionar la opcion “Firmar Yo Mismo el
Documento” y “Firmar con Certificado”. Se asignara un numero de IF al CFSOL de Cierre,
que debera luego vincularse al EE.

En caso que la SAIP haya ingresado por la via electronica “BA Colaborativa”, se debera
proceder a cambiar el estado del Contacto a “Contestado”.

C. Cierre del Expediente Electrénico y envio a la Guarda Temporal

Por ultimo, vinculados todos los documentos del procedimiento correspondiente, y finalizada
la intervencion de cierre de la DGSOCAI, se debe enviar el EE a la Guarda Temporal. La
disposicion de guarda debe ser indicada por un Gerente Operativo de la DGSOCAI o por
el/la Director/a General.

Con este ultimo paso, finaliza el circuito de Gestién de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica Ley 104 ante el GCABA.
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