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PROCEDIMIENTO: Solicitud de acceso ciudadano a la informacién publica. -
CODIGO: MP-GA-TI - IP VERSION: 00
No. | m Actiwdades (2) Tareas - 6) Cargo Responsable
Recepcionando las solicitudes presentadas por la ciudadania - . .
1 Identificar necesidad  [1.Recepcionar solicitud conforme a los canales habilitados; formulario, correo PRl FOIIER SOIICItUd‘ ancmnarlo regpansable:
i Correo electrénico. Director UAC
electronico, verbal (en cuyo caso se elabora un acta).
1. Verificar informacion erfodt sl nispTaton solciana ateald e a INstinclp. B Correo electrénico.. Nota Funcionario responsable
' ' caso de no corresponder remitir respuesta al solicitante. : ’ P '
2 Analizar solicitud y |5 dentificar area o dependencia responsable de la |Verificar destinatario de la consulta conforme a gestiones N aniica B ndiciaromespchsakis
derivar. informacion requerida. propias del area. P ncRnanoresp :
. ) Elaborar memorandum, refrendar por Director de la UAC y " Funcionario
3 Elaborar memorandurydervar. remitir al &rea correspondiente. Memorandum responsable.Director UAC
; ) : Verificar coherencia entre informacion solicitada y informacion . ; "
1. Recepcionar y verificar correspondencia. proveida No aplica Funcionario responsable.
3 |Recepcionar informacion. )
2. Realizar registro de entrada. Registrar en sistema de mesa de entrada de la UAC. :;?;s;;o L Funcionario responsable.
1. Comunicar y entregar al ciudadano la informacion |Elaborar respuesta y comunicar al ciudadano la informacién NG e BasRS Funcionario responsable.
publica solicitada por los canales habilitados. publica solicitada conforme al canal solicitado. g : Director UAC
4 Informar al ciudadano y
archivar.
2. Archivar solicitudes tramitadas y notificadas al Archivar documentaciones con los antecedentes Bibliarafo Funcionario responsable
ciudadano. correspondientes, en biblidgrafo creado al efecto. g P ’
1. Preparar borrador de informe 1. Elaborar borrador, anexar evidencias, someter a Informe Funcionario responsable.
; -rrep ’ consideracion del Director y solicitar firma. ’ Director UAC
Informar segun
5 .
necesidad. T
e ; o 2. Remitir informe en el plazo establecido al efecto, dejando  |Registro de mesa de g ¢
2 Remltlr informe solicitado. ; m{i registro en el sistenia dé mesa de enfrada eniraia. Funcionario responsable.
) \ ",
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