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Resumen

Manual dirigido a las personas usuarias del Sistema de Acceso a la Informacidén Pdblica (SAIP), con informacién
descriptiva sobre las funciones disponibles en el sistema para realizar una solicitud de acceso a la informacién

publica.



<Qué es el SAIP?

El Sistema de Acceso a la Informacidén Publica (SAIP) es una herramienta en linea que permite que
cualquier persona, ya sea fisica o juridica, pueda realizar solicitudes para acceder a la informacién que tienen
los organismos publicos. Estos estdn obligados a responder, de acuerdo con lo establecido por la Ley N2 18.381.

Una solicitud de acceso es el pedido que una persona hace para obtener esa informacion.
Para generarla se necesita:

¢ Identificar el organismo que posee la informacién.
¢ Definir claramente qué informacién se va a solicitar.


https://www.impo.com.uy/bases/leyes/18381-2008

Requisitos para utilizar el SAIP

¢ Un dispositivo con conexién a internet.

¢ Un navegador web, por ejemplo: Chrome, Firefox o Edge.

¢ Disponer de alguno de los métodos para la validacién de usuario:
usuario "gub.uy"

cédula de identidad con chip

Identidad Mobile de Abitab

TulD de Antel

o o o o

El sistema es compatible con los principales navegadores. Si al ingresar se presentan problemas, se debe
contactar con soporte@informacionpublica.gub.uy


mailto:soporte@informacionpublica.gub.uy

¢Como ingresar al SAIP?
1. Acceder a solicitudes.gub.uy
2. Para iniciar sesién elegir alguno de los siguientes métodos para validar tu identidad digital:
o Tu usuario de gub.uy
o Tu cédula de identidad con chip y un lector
o |dentidad Mobile de Abitab
o TulD de Antel

3. Ingresar las credenciales de acceso del método seleccionado.


https://solicitudes.gub.uy/

¢Como hacer una solicitud de acceso en el SAIP?

Una vez en el SAIP seleccionar el botén “Nueva Solicitud” y completar el formulario tal como se indica a
continuacién:

Datos del solicitante obligatorios:

¢ Nombre/Razén social: escribir el nombre o razén social.
¢ Tipo de documento: elegir uno de la lista: Cédula de identidad, Pasaporte, RUT u Otros. Si se escoge RUT,

se deberd subir un Certificado de Representacion.

* Numero de documento: ingresar el nimero segun el tipo seleccionado.
¢ Domicilio: escribir el domicilio completo.
* Formas de contacto: elegir una o mas opciones para recibir avisos: correo, teléfono, celular u otro. Al

seleccionar, se abre un campo para completar los datos.

Datos estadisticos no obligatorios:

Género: elegir una opcién de la lista

Ascendencia étnica: elegir una opcién de la lista.

Fecha de nacimiento: seleccionar dia, mes y afio de nacimiento.

Nivel educativo: elegir una opcién de la lista.

Pais: elegir uno de la lista. Si se escoge “Uruguay”, ingresar también Departamento y Localidad

Informacion publica solicitada

Organismo: elegir el organismo al que se desea enviar la solicitud. Campo obligatorio.

Unidad: elegir la unidad ejecutora dentro del organismo. Campo obligatorio.

Titulo: escribir un breve resumen de lo solicitado. Campo obligatorio.

Descripcidn: explicar con detalle la informacién que se necesita. No se deben incluir datos sensibles. Por
ejemplo: datos de salud, de vida sexual, entre otros. Campo obligatorio.

Documentos adjuntos: seleccionar “Agregar” y adjuntar el archivo.

Soporte preferido: seleccionar el medio por el cual se desea recibir la informacién en caso de que la
respuesta incluya documentos o archivos que, debido a sus caracteristicas (materiales impresos, archivos
de peso excesivo, etc.), no puedan ser transmitidos a través del sistema. Las opciones disponibles son:
copia en CD/DVD, correo electrénico o formato papel. Campo obligatorio.

Envio de formulario

Después de completar todos los campos, seleccionar “Enviar”. El sistema mostrara un mensaje de confirmacién
y enviara una notificacién al correo electrénico ingresado.



Estados de las solicitudes

Después de enviar una solicitud, se inicia un proceso con distintas etapas.
Cada estado indica en qué etapa del proceso se encuentra la solicitud y si es necesario realizar alguna accién.
El sistema enviara una notificaciédn por correo electrénico cada vez que el estado cambie.

Lista de estados:

Enviada: la solicitud fue ingresada en el sistema. A partir de este momento se considera el plazo de los 20 dias
habiles para su procesamiento.

En tramite: la solicitud ya fue revisada por una persona responsable del organismo quién comenzard a darle
seguimiento.

Pendiente de aclaracidn: el organismo requiere alguna aclaracién sobre la informacién solicitada. Se cuenta
con 10 dias habiles para que la persona que solicita la informacién responda.

Aclaracién respondida: se responde al pedido de aclaracién realizado por el organismo dentro del plazo
estipulado de 10 dias habiles. En este caso, se considera que la solicitud es presentada por primera vez, por lo
que se actualiza la fecha de creacién. A partir de ese momento, el plazo de 20 dias habiles para responder
comienza a contarse desde el dia habil siguiente a aquel en que la solicitud cambia al estado "Aclaracién
respondida".

Sin aclaraciodn: pasaron los 10 dias hdbiles y el organismo no recibié respuesta a la solicitud de aclaracién. La
solicitud se cierra y queda sin efecto.

Prorrogada: el organismo pidié més tiempo para responder y el plazo original de 20 dias se extendié a 40 dias
habiles.

Respondida: el organismo respondié dentro del plazo estipulado.
Respondida fuera de plazo: el organismo respondié la solicitud fuera del plazo estipulado.
Vencida: el organismo no respondié la solicitud.

Rechazada: el organismo rechazé la solicitud y entregé una explicacién con los motivos.



¢Como hago el seguimiento de mis solicitudes?
Para acceder al seguimiento de las solicitudes:

e Iniciar sesién en el SAIP

e Acceder a la bandeja de solicitudes en la parte central.

¢ Se presenta una tabla con todas las solicitudes realizadas y cada fila representa una solicitud distinta con
informacién clave para hacer el seguimiento.

La tabla muestra los siguientes datos:

Id: numero Unico que identifica la solicitud.

Titulo: resumen breve del contenido de la solicitud.

Organismo: destinatario de la solicitud.

Fecha de creacion: dia en que se ingresé la solicitud.

Fecha de vencimiento: plazo limite para recibir una respuesta.

Estado: etapa en la que se encuentra la solicitud.

Acciones: opciones disponibles seguln el estado actual (por ejemplo, ver la respuesta o completar una
aclaracidén).

Para ver la informacion en detalle:
e Seleccionar el titulo de la solicitud (columna 2).
Para realizar una accion directa sobre la solicitud:

e Seleccionar la accién indicada en la columna “Acciones” (columna 7).



Filtros

En el margen izquierdo de la pagina se encuentra un panel de filtros que permite delimitar la busqueda de
solicitudes en funcién de 6 diferentes pardmetros que se pueden combinar entre si:

¢ |d: de acuerdo al numero id de la solicitud.

Estado: segun el estado en que se encuentra la solicitud. Por ejemplo: “En trdmite”, “Ingresada” o
“Respondida”.

Fecha desde: solicitudes creadas a partir de la fecha ingresada.

Fecha hasta: solicitudes creadas hasta la fecha ingresada.

Organismo: organismo ante el cual se realizé la solicitud.

Unidad: unidad ante la cual se realiz6 la solicitud.
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