MINISTERIO DE GANADERIA
AGRICULTURA Y PESCA
UAY

REPUBLICA ORIENTAL DEL URUG!

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica MGAP Ley
N°18.381 | Ministerio de Ganaderia, Agriculturay Pesca.

1. Descripcion del Tramite

Es el procedimiento por el cual, la ciudadania puede solicitar el acceso a informacion del
MGAP, conforme a lo establecido en la Ley 18.381.

2. ¢ Qué requisitos previos debo cumplir para la realizacion
del tramite?

Esta informacion se encuentra disponible en la web tramites.gub.uy. Para acceder a la misma
ingresar en el siguiente enlace: https://tramites.gub.uy/ampliados?id=3514

3. ¢Qué requerimientos necesito para poder realizar este
tramite en linea?

Contar con cédula de identidad electrénica o con usuario y contrasefia para acceder al
Portal del Estado Uruguayo.

Para obtener su usuario en el Portal del Estado debe registrarse ingresando en el siguiente
enlace: https://tramites.gub.uy/ampliados?id=4991

Debe verificar su Identidad de forma presencial, para eso debe concurrir a un Punto de
Atencién Ciudadana (PAC).

Si el ciudadano dispone de cédula de identidad electronica y el dispositivo de lectura, podra
autenticarse para realizar el trdmite utilizando la modalidad de firma avanzada.

En este caso el ciudadano también puede gestionar en linea el aumento de nivel de garantia
de su identidad ingresando a: https://tramites.gub.uy/ampliados?id=4992

La Solicitud debe de ser firmada electronicamente. Para realizar la firma electronica debe
cumplir los siguientes requisitos: Tener cédula de identidad con chip y lector de cédula, o
tener Certificado expedido por un prestador de servicios de certificacion acreditado ante la
UCE, lo que le permite firmar electronicamente

4. ¢ Cudles son los pasos que debo seguir para realizar este
tramite en linea?

Para realizar este tramite Usted tiene que completar los datos del formulario de la solicitud.
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Usted debe tener en cuenta que los campos del formulario que aparecen con un asterisco

son campos obligatorios, deben ser completados para poder continuar con el tramite.

Luego de completado el formulario usted debera firmar electronicamente el documento de

la Solicitud para que sea remitida al Organismo para darle respuesta.

Paso 1- Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

Usted debe completar los formularios que se presenta en pantalla con los datos necesarios
para el inicio del tramite. Primeramente debe ingresar los Datos Personales, el Domicilio,
la Informacion de Contacto, forma de comunicacion preferida y opcionalmente el medio
preferido para recibir la informacion sin constituir este dltimo una obligacion para el
Organismo. Debe indicar si usted representa a una Entidad o persona para realizar esta
solicitud y debe describir de forma clara la informacion requerida y cualquier dato que
facilite su localizacion.

Usted debe entregar la solicitud firmada en el Organismo para su tramitacion por lo que
firma electronicamente el documento que genera el Sistema después del ingreso de los

datos. Puede descargar el documento firmado electrénicamente.

A continuacion detallamos cada una de las secciones de los formularios de ingreso de datos
y los pasos a seguir.

1 2 3 4

Solicitud de Acceso a la Realizar Firma Electrdnica Documento Firmado Constancia de Inicio
Informacion Pablica

Figura 1. Pasos para ingresar una Solicitud de acceso a la informacion publica

Datos personales

Los datos personales son tomados de la seccién cuando el ciudadano se autentica al
Sistema Simple:

— Datos Personale

Tipo de Documento™  C.I v

MNumero de Documente™ 88888889

Nombre(s) y Apelidos™  TEST COESYS IDP

Figura 2. Datos Personales
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La seccién “Datos Personales” muestra los datos personales del usuario logueado, la
informacién contenida es la siguiente:

« Tipo de Documento: Es el tipo de documento del usuario que se encuentra
autenticado. Los tipos de documentos son: C.l. (Cédula de Identidad) o Pasaporte.

7
0.0

NUumero de Documento: Es el nimero de documento del usuario que se encuentra
logueado, correspondiente al Documento de Identidad del campo anterior.

« Apellidos: Se corresponde con los apellidos del usuario que se encuentra logueado.
Los apellidos aparecen en el siguiente orden: apellido Paterno y apellido Materno.

« Nombre: Es el nombre del usuario que se encuentra logueado.

En esta seccion los datos que se observan no pueden ser modificados, son tomados de la
sesion del usuario, cuando usted se autenticé en el Sistema para realizar el tramite.

Domicilio

— Domicilio

Departamento™ Seleccionar v

Localidad™ Seleccionar v

Direccién Postal™

Figura 3. Datos de Domicilio

En esta seccion usted deberd cargar los siguientes datos:

« Departamento: Seleccione de la lista desplegable de 19 departamentos, el que
corresponde con su domicilio.

« Localidad: A partir del departamento seleccionado anteriormente, seleccione de la
lista desplegable la localidad que corresponde con su domicilio

% Direccion Postal: Complete el espacio ingresando la direccion que corresponde a
su domicilio.

Datos de Contacto
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— Datos de Contacto

Teléfono™

Otro Teléfono:

Correo Electranico™ test@atos.net

Direccidn de comeo elechdnico para recibir notificaciones sobre el tramite.

Figura 4. Datos de Contacto
En la seccion “Datos de Contacto” usted debe ingresar la siguiente informacion:

7

<+ Teléfono: NUmero de teléfono o celular de contacto.

/7

s Otro Teléfono: Otro numero de teléfono mediante el cual se pueda contactar.

% Correo electrénico: Direccién de correo electronico de contacto, donde se le
informard el éxito del inicio del trdmite y a través del cual pueda ser contactado. El
correo electronico estara precargado con el correo perteneciente al usuario que se
encuentra logueado, puede modificarlo. Es importante que Usted ingrese
correctamente el correo.

Todos los campos de esta seccion son obligatorios, por lo que deben contener informacion,

exceptuando “Otro Teléfono”, el cual usted llenara como alternativa para la comunicacién con
usted si lo desea.

Forma de Comunicacion Preferida

— Forma de Comunicacion Preferida

Seleccionar una opcién™: @ Presencial
Telefonica

Caorreo Electrénico

Figura 5. Forma de Comunicacion Preferida

En esta seccion Usted debe seleccionar la forma de comunicacion que prefiere, las opciones
son las siguientes:

e Presencial

e Telefénica
e Correo Electrénico
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Medio Preferido Para Recibir la Informacion

— Medio Preferido Para Recibir la Informacion

Soperte de informacién preferide, sin constituir este Gltime una obligacion para el Organisme (Art. 13 inciso C), Ley N® 18.381)

Seleccionar una opcion™ Correo electronico con archivos adjuntos
Fotocopias
CcD

Figura 6 - Medio preferido para recibir la Informacion

En esta seccion Usted debe seleccionar el medio que prefiere para recibir la informacion, las
opciones son las siguientes:

e Correo Electronico con archivos adjuntos
¢ Fotocopias
e CD

Presentacion de la Solicitud

— Presentacion de Solicitud

¢ Usted realiza la solicitud a titulo personal ¢ en calidad de representante?

Margue una opcién™ Atitulo personal

En calidad de representante

Figura 7 - Presentacion de la Solicitud

En esta seccidon Usted, debera seleccionar si la solicitud que esta iniciando es a titulo
personal o en calidad de representante.

En caso de ser “En Calidad de Representante” se mostraran en pantalla los siguientes datos
para completar:

- En caso de ser una Persona:

— Informacion de |la Entidad o Persona Representada

Tipe Documento™ ClL v

MNumero de Documento™

Nombre(s) y Apellidos™

Direccitén Postal™

Figura 8 - Informacion de la Persona Representada
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Tipo de Documento: Seleccionar de la lista desplegable la opcion RUT en caso de
representar a una Entidad, seleccionar C.I. en caso de representar a una Persona.

Numero de Documento: Complete el espacio con el nimero C.I. del representado.

Nombre/s y Apellido/s: Complete el espacio con el/los nombre/s y apellido/s del
representado.

Direccién Postal: Complete el espacio con la direccién que corresponde al
representado.

En caso de ser una Entidad:

Informacion de la Entidad o Persona Representada

Tipo Documento™ RUT v

Nimero de RUT™

Denominacion de la Razon
Sacial*:

Direccién Postal™

7
0.0

Figura 9 - Informacion de la Entidad Representada

Tipo de Documento: Seleccionar de la lista desplegable la opcion RUT en caso de
representar a una Entidad, seleccionar C.l. en caso de representar a una Persona.

NUumero de Documento: Complete el espacio con el nimero de RUT del
representado.

Nombre/s y Apellido/s: Complete el espacio con la denominacién de la Razén
Social del representado.

Direccién Postal: Complete el espacio con la direccién que corresponde al
representado.
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Datos de la Solicitud

— Datos de la Sclicitud

Realice una descripcion clara de la infermacion requenda y cualguier dato que facilite su localizacion

Descripcion de la solicitud™

Otros datos que faciliten la
localizacién™

Figura 10 - Datos de la Solicitud

En esta seccion Usted debera completar los siguientes campos:

% Descripcion de la Solicitud: Complete el espacio ingresando una breve y clara
descripcion acerca de la informacion requerida.

% Otros datos que facilitan la localizacién: Complete el espacio ingresando todos los
datos que considere necesarios para facilitar la localizacion de la informacion.

Clausula de Consentimiento Informado

— Cldusula de Consentimiento Informado

"De conformidad con la Ley N® 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccidn de Datos Personales y Accidn de Habeas Data (LPDP),
los datos suministrados por usted quedaran incorporados en una base de datos, la cual sera procesada exclusivamente para cumplir
con los cometidos que la normativa nacional le otorga a esta Secretaria de Estado.

Los datos personales seran tratados con el grado de proteccion de datos adecuado, tomandose las medidas de seguridad necesarias
para evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado por parte de terceros que lo pudiera utilizar para finalidades
distintas para las que han solicitado al usuario.

El responsable de la base de datos es el Ministerio de Ganaderia Agricultura y Pesca y pudiéndose ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, actualizacién, inclusidn y supresidn, segun lo establecido en la LPDP en cualguiera de las dependencias del Mismo.”
Términos de la Clausula®: ) Acepto los Términos
= Mo acepto los Términos. (No se enviara el mensaje)

Figura 11 - Clausula de Consentimiento Informado

Usted debe aceptar los términos de la clausula para poder realizar el tramite, de lo contrario,

usted no podrd iniciar el trAmite.

Luego de completar los datos, debe presionar el botdn “Siguiente”, que se encuentra en la
esquina inferior derecha de la pantalla. El sistema realiza controles verificando el ingreso de
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todos los datos requeridos. En caso que no se verifique el ingreso correctamente, el sistema
identifica el dato requerido de la siguiente forma:

Mensaje de error: En caso de no completar los campos obligatorios (aquellos marcados
con *), el Sistema emitira un error indicando el campo que no se ha completado. Vea los
siguientes ejemplos:

El sistema realiza validaciones y controles verificando el ingreso de todos los datos
requeridos. En caso que no se verifique el ingreso correctamente, el sistema agrupa en la
parte superior del formulario todos los errores y permite navegar entre ellos. Para esto es
necesario hacer clic sobre la descripcion del error y el sistema re direccionara hasta el
campo que presenta el problema.

Hay 10 errores en el formulario

1. El campo "Departamento” es obligatorio.
2. El campo "Localidad" es obligatorio.
3. El campo "Direccién Postal" es obligatorio.
4. El campo "Teléfono" es obligatorio.

0 5. El campo "Seleccionar una opcidn” s obligatorio.
6. El campo "Seleccionar una opcidn" es obligatorio
7. El campo "Marque una opcidn” es obligatorio.

8. El campo "Descripcion de la solicitud” es obligatorio.
9. El campo "Otros datos que faciliten la localizacion" es obligatorio

10. Para continuar con el tramite, debe aceptar los Términos de la clausula de Consentimiento

Figura 12 - Errores, datos requeridos

Paso 2: Realizar Firma Electréonica

Formulario para que Usted realice la firma electrénica del documento.

Las opciones del formulario son:

Realizar Firma Electronica

Los campes indicades con * son obligatorios.

— Realizar Firma Electrénica

Documente de la Solicitud Q, Previsualizar el documento

Seleccione la firma * # Firmar Documento

Una vez efectuada la firma. haga clic en el boton "Siguiente” para continuar.

< Volver + Guardar y Cerrar Siguiente >

Figura 13 - Firma del Solicitante

Para poder firmar electrénicamente Usted debe contar con Cédula de Identidad que tenga
Chip o con un Certificado obtenido a través de Abitab o Correo Uruguayo que le permite
firmar documentos de manera electronica.

Para firmar con la cédula electrénica debe contar ademas con un lector de tarjetas
inteligentes, tener instalado los drivers de la cédula electronica y el Adobe Acrobat Reader,
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ya que serd el visor de PDF que se utiliza para visualizar la firma digital. Para mas
informacién ver el siguiente enlace: Identidad Electronica

Haga clic en el boton “Previsualizar el Documento”, para revisar el documento generado por
el Sistema de la solicitud de informacion, antes de ser firmado, de modo de realizar una
ultima validacion.

Haga clic en el botén “Firmar Documento” para realizar la firma del documento. Al realizar la
accion se descarga un archivo con el nombre FirmaDocumento.jnlp. Haga clic en el
archivo y se abre una ventana que veréa en la siguiente figura. Tenga paciencia que podria
tomar un tiempo.

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Publicador:  AGESIC

-
)

i

Ubicaciones: http://testmgap.simple.pge.red.uy:80
Iniciada desde el archivo JNLP descargado
E=ta aplicacidn se ejecutara con acceso no restringido y puede poner en peligro su computadaora vy

su informacidn personal. Ejecute esta aplicacidn sélo si confia en las ubicaciones v el publicador que
aparecen anteriormente,

[ Mo volver a mostrar esto para esta aplicacidn del publicader anterior

g Mas informacidn | Ejecutar | I Cancelar

Figura 14. Ejecutar FirmaDocumento.jnlp

Haga clic en el boton “Ejecutar”, espera unos segundos y se abre la siguiente aplicacion:
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REFUTILICA DRITNTAL T LR

Salicitud da Acceso a la Informacidn Pablica

Numero de Tramite:
a004

1 DATOS PERSONALES

Mamara de Documenta:
Nombre(s) y Apellidos:

uy-ci-61648544
lvet Cabrera Quintero

DOMICILIO

Departamenta; San Dbsé
Localidad: SaN JOSE
Direccidn Postal: nfanfgnfgn
DATOS DE CONTACTO

Teléfono 12312312
Otro Teléfono: 12312312

Correo Electrdnico:

FORMA DE COMUNICACION PREFERIDA

lvetcabguing@gmail.com

Seleccionar una opcldn

MEDIO PREFERIDD PARA RECIBIR INFORMACION

Correo Electrénico

Pagina 1/ 2

Firmar ” Cerrar

[0 H ooHd

Figura 15. Aplicacion que efectla la firma electrénica
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-
Seleccione el Certificado. - — —— - -

E5)

Paso 1 de 2 Seleccione el repositorio donde se encuentra el Certificado,
() Token i@ Archivo () Mavegador

Archivo: ectronica{TESTabitab062017. pfx Seleccionar Archivo

Contrasefia: eeews

[ Cargar Certificados |

Paso 2 de 2 Seleccione el certificado apropiado v presione el botdn Firmar

Seleccione el Certificado

PSP12345578

Firmar l [ Cancelar

A —

Figura 16. Seleccionar forma de firmar electronicamente.

UGL

AY

En el Paso 1, seleccione Token para firmar con cédula de identidad electronica, seleccione
Archivo para seleccionar el archivo correspondiente a un Certificado otorgado por Abitab o

por Correo Uruguayo.

En contrasefia ingrese la clave de acceso al Certificado seleccionado, en caso de cédula

electrénica ingrese el PIN.

Haga clic en el boton “Cargar Certificados”.

En el paso 2 seleccione el Certificado y haga clic en el boton “Firmar”.

Una vez firmado el documento no es posible quitar su firma. Puede comprobar la firma de su

documento.
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Numero de Tramite:
Salicitud da Accaso a la Infarmacion Pablica 5004
DATOS PERSONALES
MNamaro de Documenta: uy-ci-G1648544
Nombre(s) y Apellidos: lvet Cabrera Quintera
DOMICILIO
Departamenta: San .bsé
Localidad: SAM JOSE
Direccidn Postal: nfgnfgnfgn
DATOS DE CONTACTO
Teléfono 12312312
Ctro Teléfono: 12312312
Correo Electrdnico: Ivetcabguin@gmall.com

FORMA DE COMUNICACION PREFERIDA

Seleccionar una opcldn Carreo Electranico

MEDIO PREFERIDO PARA RECIBIR INFORMACION

Pagina 1/2 E H OO0 HH

Firma efectuada en forma correcta | Cerrar
————

Figura 17. Aplicacion que efectla la firma electrénica, documento con firma efectuada.

Haga clic en “Cerrar” para regresar al navegador y continuar el tramite. Si hace clic en el
botdn Previsualizar puede comprobar que el documento haya quedado firmado.

Paso 3: Documento Firmado

Luego de firmado el documento Usted podra descargar el mismo haciendo clic en el enlace
gue se muestra en pantalla.
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Documento Firmado

Los campes indicades con * son obligatorios.

Descargar Documento

Documento de la Solicitud Firmado (. pdf 276.35KB)

£ Volver + Guardar y Cerrar Siguiente »

Figura 18 - Documento Firmado

Paso 4: Informacion de Interés

Luego de completar el formulario de inicio, se crea una nueva instancia del tramite y se
mostrard en pantalla un mensaje indicando el nUmero del tramite iniciado e informacion de
interés para Usted.

Informacion

Inicio de solicitud El plazo para respender la sclicitud es de 20 dias habiles a partir del inicic del tramite. El plazo pedra promogarse por
otros 20 dias habiles en casos excepcionales.

Figura 19 - Informacion de Interés

Informacioén

Inicio de solicitud El plazo para responder la solicitud es de 20 dias habiles a partir del inicio del
tradmite. El plazo podré prorrogarse por otros 20 dias habiles en casos excepcionales.

Ademas del mensaje anterior, sera notificado del inicio del tramite también via e-mail. Donde
nuevamente podra ver su numero de tramite y toda la informacién referente al mismo. El
correo electrénico tendra el siguiente formato:

Destinatarios Correo electrénico de Asunto | Solicitud de Acceso a la Informacién
Contacto Publica MGAP, Ley N°18.381

Cuerpo del

Mensaje

MINISTERIO DE GANADERIA
AGRICULTURA Y PESCA
REPUBLICA ORIENTAL DEL URUGUAY

Inicio de trdmite en linea
Solicitud de Acceso a la Informacion Publica MGAP, Ley N°18.381

Estimado usuario/a, su tramite ha sido iniciado exitosamente con el nimero [ID
Tramite]

Sera informado cuando la solicitud sea analizada por el Organismo.

El Cadigo para realizar el seguimiento en linea del estado del trdmite es:
2ZWRM25EM

Copie el codigo y pegue en la pagina de seguimiento:
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https://tramites.gub.uy/seguimiento.

Este es un correo automatico que no recibe respuestas.

Por consultas dirijase al Organismo donde realizé el tramite.

Direccion: Constituyente 1497, Ciudad Montevideo, Teléfono: (598) 24104155
Atencién al publico: Lunes a Jueves de 10 hs. a 16 hs.

Direccion General de Secretaria- Comité de Transparencia
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5. ¢Donde puedo hacer seguimiento de mis Tramites?

Usted podra hacer seguimiento de los tramites en los que participé siempre y cuando se
encuentre logueado. Unicamente se mostraran los pasos del tramite que tuvieron

participacién del Usuario que se encuentra logueado.

Para poder observar los tramites debe ingresar en “Mis tramites”, opcion que figura a la

izquierda de la pantalla.

Una vez ingresado, se observara:
e |d del tramite.
e Nombre del Tramite.

o Etapa enla que se encuentra el Tramite. Si el trdmite esta Finalizado, este campo

figuraréa en blanco.
¢ Fecha de modificacion del dltimo paso efectuado.
e Estado del Tramite.
e Acciones.

Listado de tramites Tramites en que ha participado

Bandeja de entrada (28)

Sin asignar (34)

Reportes de tramites

Id

4883
Mis tramites (49)

Nombre

Solicitud de Constancia de Inmuebles Ocupados
con Montes Citricos para Exoneracidn Inmobiliaria

con Montes Citricos para Exoneracidn Inmobiliaria

Etapa Actual

Correccidn de Datos en
Declaracion Jurada

4878 Solicitud de Constancia de Inmuebles Ocupados Correccidn de Datos en

con Montes Citricos para Exoneracidn Inmobiliaria  Declaracidn Jurada
Tramites de Ciudadano

4619  Solicitud de Constancia de Inmuebles Ocupados Entregar Declaracidn
con Montes Citricos para Exoneracidn Inmobiliaria  Jurada Pendiente

4629  Solicitud de Constancia de Inmuebles Ocupados
con Montes Citricos para Exoneracion Inmobiliaria

4625 Solicitud de Constancia de Inmuebles Ocupados Entregar Declaracidn
con Montes Citricos para Exoneracién Inmobiliaria  Jurada Pendiente

4622 Solicitud de Constancia de Inmuebles Ocupados Verificar Pago

Documento

uy-
ci- 38888889

uy-
Cl-g8a8Eeaa

uy-
ci-88888689

uy-
ci-85888889

uy-
ci- 83588589

uy-
ci-85888889

Fecha

Modificacion Estado
10.Mov.2017 Pendiente
17:55:50

01.Nov.2017 Pendiente
11:05:10

23.0ct.2017 Pendiente
14:23:43

18.0ct.2017 Completado
12:07:09

18.0ct.2017 Pendiente
11:36:54

17.0ct.2017 Pendiente
17:31:43

Bisqueda avanzada

Acciones

Ver historial ~

Wer historial ~

Ver historial ~

Ver historial ~

Ver historial ~

Ver historial ~

Figura 20 - Tramites en que ha participado

Dentro de “Acciones”, al hacer clic en el boton “Ver historial’, Usted podra ver sus
participaciones dentro del tramite. Por ejemplo, al crear un tramite usted podra observar el
formulario enviado en formato no editable.
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6. ¢ Donde puedo realizar consultas?
. ______________________________________________________________________________________________________________|]

En los canales de Atenciéon Ciudadana:

¢ Enforma telefénica a través del 0800 — INFO (4636) o *463.

e Viaweb a través del mail: atencionciudadana@agesic.qub.uy .

o Enforma presencial en los Puntos de Atencion Ciudadana, ver direcciones en
www.atencionciudadana.gub.uy .

En la Direccion General de Secretaria:

e En forma telefénica a través del nimero 24104155, en el Horario de atencion:
10:00 hs. a 16:00 hs.

¢ Enforma presencial en Constituyente 1497, Ciudad Montevideo

e Horario de atencién; 10:00 hs. a 16:00 hs.

7. ¢Como continua el tramite dentro del organismo una vez
iniciado en linea?

Luego de iniciado el tramite, los funcionarios del Comité de Transparencia del Organismo
MGAP, analizan los datos ingresados y derivan con la aprobacion del Director el tramite al
area o alas areas del Organismo que deben gestionar la informacion solicitada. El Organismo
establecera contacto con Usted por una de las vias de comunicacion seleccionada para darle
respuesta a su solicitud.

8. Informacion — Soporte de Activos
|

Activo: SIMPLE
Criticidad (Alta/Media /Baja): Media
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