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Resumen

Este manual estd dirigido a las personas representantes de los sujetos obligados que gestionan el Sistema de
Acceso a la Informacién Publica (SAIP). Para ayudarlas en sus tareas, se describen las distintas funcionalidades

del SAIP de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UAIP).



Qué es el SAIP y para qué sirve

El Sistema de Acceso a la Informacién Publica (SAIP) es un sistema de gestién que permite que cualquier
persona fisica o juridica pueda realizar solicitudes de informacién publica ante los sujetos obligados por la Ley
N2 18.331 sobre el Derecho de Acceso a la Informacién Pdblica de octubre de 2008.

Asimismo, sirve para generar y enviar los informes de estado de cumplimiento requeridos por el articulo 72 de la
Ley y los informes de informacién reservada requeridos.

A su vez, posibilita designar, cargar y actualizar en el sistema los referentes de transparencia activa y pasiva,
tal cual lo requiere la normativa. Cada sujeto obligado puede tener asociado uno o varios responsables de
gestionar el sistema.


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

Requisitos para utilizar el sistema SAIP

Para utilizar el SAIP, es preciso tener un navegador que soporte el sistema. La herramienta funciona
correctamente en las siguientes versiones:

¢ Microsoft Internet Explorer 11.
¢ Mozilla Firefox 67.0.
¢ Google Chrome 48.0.

En caso de tener inconvenientes al utilizar el sistema en alguno de los navegadores mencionados, escribir a:

soporte@informacionpublica.gub.uy

Para iniciar sesién en el sistema se pueden utilizar los siguientes métodos de identificacién digital:

Usuario gub.uy

Cédula de Identidad con chip y un lector de tarjetas inteligentes
Identidad Mobile - Abitab

Tuld - Antel



mailto:soporte@informacionpublica.gub.uy
https://mi.iduruguay.gub.uy/login
https://mi.iduruguay.gub.uy/login
https://mi.iduruguay.gub.uy/login
https://mi.iduruguay.gub.uy/login

Como acceder al sistema

1. Ingresar al sistema solicitudes.gub.uy
2. Elegir el método de identificacién digital para iniciar sesién: Usuario gub.uy, Cédula de identidad con chip,

Identidad Mobile - Abitab o TulD - Antel.
3. Ingresar las credenciales del método seleccionado.
4. Seleccionar el rol con el cual desea ingresar, como ciudadano o funcionario.


https://solicitudes.gub.uy/

Solicitudes de acceso a la informacion publica en SAIP

La Ley N2 18.331 establece que una solicitud de acceso a la informacién publica es el pedido que efectda una
persona fisica o juridica para acceder a la informacién que un organismo publico tiene en su poder.

Las solicitudes que las personas realizan a través del SAIP adquieren diferentes estados segln el avance de su
ciclo dentro del sistema.

Cada vez que se modifique el estado de una solicitud, la persona solicitante sera notificada mediante un correo
electrénico que dard cuenta de los cambios efectuados.

Estado de las solicitudes

Enviada: la solicitud fue ingresada en el sistema. A partir del préximo dia habil comenzard a correr el plazo de
20 dias habiles para responder.

En tramite: la solicitud fue revisada por una persona responsable del sistema y comenzara su gestién.

Pendiente de aclaracidn: se pide al solicitante alguna aclaracién sobre la informacién solicitada. El plazo para
responder esta aclaracién es de 10 dias habiles.

Aclaracién respondida: la persona solicitante respondié el pedido de aclaracién dentro del plazo estipulado de
10 dias habiles.

Sin aclaracion: se cumplié el plazo de 10 dias habiles sin responder las aclaraciones solicitadas por el
organismo.

Prorrogada: la solicitud fue prorrogada, por lo que se extiende por 20 dias hdbiles mas el plazo de respuesta
del organismo.

Respondida: la solicitud fue respondida dentro del plazo establecido.

Respondida fuera de plazo: la solicitud fue respondida fuera del plazo establecido, ya sea pasados los 20 dias
habiles o en estado prorrogada.

Vencida: el organismo no respondié la solicitud dentro del plazo establecido.
Rechazada: |a solicitud fue rechazada por el organismo.
Notificaciones

Cada vez que se actualice el estado de una solicitud se enviara una notificacién por correo electrénico a la
persona solicitante.


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

Descripcion de roles
Los roles que pueden gestionar o dar curso a las solicitudes son:

e Administrador de Sujetos Obligado (Administrador SSOO)
¢ Funcionario de Sujetos Obligados (Funcionario SSOO)

éQué puede hacer el rol Funcionario SSO0?

Opcién del menu Bandeja de solicitudes:

e Crear una solicitud ingresada de forma presencial, por correo electrénico u otra via que no sea mediante el
SAIP,

Responder solicitud.

Prorrogar solicitud.

Solicitar aclaracién de solicitud.

Agregar nimero de expediente de solicitud.

Rechazar solicitud.

Ver historial de solicitud.

éQué puede hacer el rol Administrador SS00?

Ademas de todas las acciones que puede realizar el rol Funcionario SSOO, se agregan:
Opcién menu Referentes:

¢ Gestién de referentes de transparencia activa y/o pasiva.
Opcién menu Informes:

¢ Gestién de informes de estado de cumplimiento.
e Gestidon de informes de reserva.

Opcién menu Administracién:

e Gestion de usuarios.



Bandeja de solicitudes

Bandeja de solicitudes

Luego de iniciar sesién, se accederd a una pdagina con diferentes funcionalidades del sistema.
Nueva Solicitud

Al seleccionar el botén Nueva solicitud se cargara el formulario que permite completar una solicitud.
Tabla o bandeja de solicitudes

En el sector central se ve una bandeja que contiene las diferentes solicitudes realizadas. La bandeja tiene 7
columnas donde se ve la informacidon mas relevante de cada solicitud.

El contenido de las columnas de izquierda a derecha es el siguiente:

Id: numero generado por el sistema que asigna un identificador numérico Unico a cada solicitud.
Titulo: texto breve que describe o resume la solicitud.

Solicitante: nombre de la persona que realizé la solicitud.

Organismo: organismo y unidad ejecutora a la que se dirigi6 la solicitud.

Fecha creacidn: fecha en que se ingresa la solicitud.

Fecha vencimiento: fecha en la que vence el plazo para responder la solicitud.

Estado: estado actual de la solicitud

Acciones: acciones sugeridas en virtud del estado de la solicitud

Filtros

En el sector lateral izquierdo aparece un panel con seis filtros que permiten realizar bdsquedas de solicitudes
por: identificador, estado, origen, fecha, nimero de documento del solicitante.

Avisos

Notificaciones sobre los cambios mas relevantes o tareas pendientes. Por ejemplo: "Tiene 1 solicitud pendiente
de aclaracién".

Exportar tabla de solicitudes
Se podra exportar la informacién de la Bandeja de solicitudes en formatos CSV, XLS y XLSX.
Paginaciéon

Permite seleccionar la cantidad de solicitudes para visualizar en la bandeja. Por ejemplo: paginacién de 5, 10, 50
0 100 solicitudes por vez.

También es posible desde esta funcionalidad avanzar y retroceder en las diferentes paginas que se hayan
generado, utilizando los nimeros de paginas o las opciones Anterior | Siguiente.



Crear solicitudes

Un Administrador SSOO o Funcionario SSOO puede ingresar solicitudes al sistema en aquellos casos en los que
la solicitud llega al organismo por otro medio diferente al SAIP, ya sea de forma presencial, a través de correo
electrénico u otra via.

Crear una nueva solicitud

1. Seleccionar el botén Nueva solicitud.
2. Completar el formulario disponible en el sistema. Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

Campos del formulario

El formulario se divide en las siguientes secciones:
Datos del solicitante: en esta seccién todos los datos son obligatorios.

1. Nombre completo/Razén social: ingresar el nombre o razén social.

2. Tipo de Documento: seleccionar de la lista un tipo de documento, las opciones son: Cédula de Identidad,
Pasaporte, RUT, Otros. Si se selecciona RUT se deberéd cargar un Certificado de Representacion.

3. Numero de documento: de acuerdo al tipo de documento seleccionado, se deberd ingresar el nimero de
identidad.

4. Domicilio: ingresar el domicilio completo.

5. Formas de comunicacion: seleccionar una o més casillas de verificacién para recibir los avisos. Las

opciones son: Correo electrénico, Teléfono, Celular, Otro. Al seleccionar una opcién se desplegard un campo

para ingresar los datos de contacto.

Fecha ingreso de la solicitud: ingresar la fecha en la que la solicitud llegé al organismo.

. Via de ingreso: via a través de la cual el solicitante presenté la solicitud de acceso. Se deberé elegir una

opcién entre: mail, presencial, web, otra.

~o

Datos estadisticos no obligatorios: los datos de esta seccién se utilizardn para generar estadisticas y
construir indicadores. Los datos no son obligatorios.

1. Género: seleccionar una de las opciones de la lista.

2. Fecha de nacimiento: ingresar y/o seleccionar el dia y el afio de nacimiento. El mes se puede seleccionar
desde la lista desplegable.

3. Nivel educativo: seleccionar una de las opciones de la lista.

4. Departamento: Seleccionar una de las opciones de la lista. Al seleccionar el departamento se desplegara
otra lista para seleccionar la localidad.

Informacion publica solicitada: en esta seccién se deberd agregar una descripcién clara de la informacién
que se pretende solicitar. No se debe incluir en la descripcién informacién sensible, por ejemplo: datos de salud
o vida sexual, entre otros. Todos los campos son obligatorios, salvo la opcién Documentos adjuntos.

1. Organismo: por defecto estara seleccionado el organismo al cual pertenece el funcionario/a que esta
ingresando la solicitud.

2. Unidad: seleccionar la unidad ejecutora a la que se desea solicitar la informacién. Solo se podra
seleccionar entre las unidades ejecutoras que tiene asignado el funcionario/a.

3. Titulo de la solicitud: ingresar un resumen de la informacién que se desea pedir el solicitante.

4. Descripcion: ingresar de forma detallada la informacién que se desea solicitar. Recordar no incluir datos
sensibles.

5. Documentos adjuntos: seleccionar el botédn Agregar y elegir el archivo adjunto.

6. Soporte preferido: es la forma en que se desea que se entregue la respuesta a la solicitud. Seleccionar
una de las opciones entre Copia en CD o DVD, Correo electrénico, Papel.

Envio de la solicitud
Una vez que se ingresa toda la informacién necesaria en el formulario, seleccionar el botén Enviar.

Si los campos fueron completados correctamente, se creara la solicitud. En la parte superior izquierda de la
pantalla aparecerd el mensaje "El elemento se cred correctamente" y se enviara notificaciones a la persona
solicitante y al organismo/unidad ejecutora responsable.

En caso que algunos de los campos obligatorios no se hayan completados o la informacién proporcionada no sea
valida, el sistema mostrard en la parte superior izquierda de la pantalla los mensajes correspondientes, por
ejemplo: "Email vacio".



La solicitud no se generard hasta que los errores sean subsanados.

Una vez enviada la solicitud, el plazo de 20 dias habiles para que el organismo/unidad ejecutora brinde una
respuesta comienza a correr a partir del siguiente dia habil a la fecha ingresada en el campo Fecha de ingreso
de la solicitud.

Botdén Volver

El botédn Volver permite regresar a la Bandeja de solicitudes.



Gestion de solicitudes

Para acceder al listado de acciones de una solicitud, acceder a la Bandeja de solicitudes y seleccionar el titulo de
la solicitud que se desea gestionar.

Se mostrara la informacién de la solicitud y en la parte inferior derecha se podra ver el listado de acciones que
se pueden realizar. Elegir una de ellas y luego seleccionar el botén Continuar.

Luego de presionar el botén Continuar, en todos los casos se mostrara un formulario con la siguiente
informacién:

¢ Informacién publica solicitada:
o Se muestra la unidad, el tipo de origen de solicitud, descripcién, documentos adjuntos existentes y el
correo electrénico al que se notificé cuando se creé.
e Historial de tareas realizadas en la solicitud, por ejemplo: cuando se recibid, cuando se comenzé a trabajar
por el organismo, entre otras.

Acciones
Responder

Una solicitud puede ser respondida o denegada en su totalidad o puede ser respondida en algunos puntos y
denegada en otros.

Para los dos primeros casos se debera seleccionar:

1. Tipo de respuesta: se desplegara una lista con las opciones Denegada y Respondida.

1. Denegada por: al denegar se podrd seleccionar el motivo desde una lista que contiene las opciones:
Inexistencia, Confidencialidad, Secreto y Reserva.

2. Respondida: al responder se podra seleccionar la categoria de la respuesta de una lista que contiene
las opciones: Otro tipo, Presupuesto, Contratos, Derechos Humanos, Compras, Relacionamiento
Internacional, Concursos, Proyectos, Sumarios y Estadistica.

2. Descripcion: se deberd ingresar la respuesta o denegacién a la solicitud.

3. Archivo: este campo es obligatorio en caso de denegar la solicitud y opcional en caso de responderla.

4. Se deberd hacer clic en la casilla No permitir publicar esta solicitud, si se desea que la respuesta no se
muestre en los sitios web de los organismos.

5. Si la solicitud fue creada por un funcionario, se recordard al funcionario que es una solicitud de origen
externo a SAIP y se mostraran los medios de contacto para notificarle. Se deberd hacer clic en la casilla Se
realizé la comunicacién para poder terminar el proceso de responder la solicitud en SAIP.

6. Por ultimo hacer clic en el botén azul Responder.

En el caso de que la respuesta sea multiple, luego de ejecutar los pasos del 1 al 3, para ingresar una nueva
respuesta se deberd hacer clic en el botén Nueva respuesta y repetir el procedimiento anterior.

Luego de ingresar todas las respuestas se debera continuar a partir del paso 4.

El estado de la solicitud cambiard a Respondida.
Prorrogar

El plazo de vencimiento de una solicitud se puede prorrogar 20 dias hdbiles mas a partir de la fecha de
vencimiento y en la Bandeja de solicitudes el estado de la solicitud cambiara a Prorrogada.

Se debera ingresar de forma obligatorio:

¢ Motivo
¢ Documento adjunto

Solicitar aclaracion

Hay casos en los que el organismo que recibe la solicitud, realiza uno o mas pedidos de aclaracién a la persona
solicitante. Estas situaciones pueden ocurrir si el organismo no entiende o tiene dudas con respecto a la
solicitud formulada.

Se deberd ingresar de forma obligatoria:

¢ Descripcion: explicacién sobre que parte de la solicitud se tiene dudas o falta informacién para



responderla.

Cuando el organismo hace el pedido de aclaracién, la persona solicitante recibe una notificacién por correo
electrénico y en la bandeja de solicitudes, la solicitud aparece con estado Pendiente de aclaracién.

Es importante tener en cuenta que una vez que el organismo realiza el pedido de aclaracién, la persona
solicitante dispondré de 10 dias héabiles para responder.

Si la persona solicitante da respuesta al pedido de aclaracién dentro de los 10 dias habiles, su estado pasa a
Aclaracién respondida y a partir del siguiente dia habil comienza a correr el plazo de 20 dias habiles que tiene el
organismo para responder.

Si pasados los 10 dias habiles la persona solicitante no dio respuesta al pedido de aclaracién, la solicitud pasara
a estado Sin aclaracién y quedara sin efecto.

Agregar numero de expediente

e Seleccionar Agregar N° expediente en el listado de acciones y hacer clic en el botédn Continuar.
e Se desplegard dentro del historial de la solicitud el campo N2 de expediente para ingresar la informacién.
¢ Luego hacer clic en el botdén Guardar.

Rechazar

e Seleccionar Rechazar en el listado de acciones y hacer clic en el botén Continuar.

e Se desplegard una nueva seccién llamada Rechazar con las siguientes opciones:
o Motivo: describir el motivo por el cual se rechaza la solicitud. Campo obligatorio.
o Documento adjunto: hacer clic en el botén Agregar para subir un documento. Campo opcional.
o Hacer clic en el boton Rechazar.

Historial
e Seleccionar Historial en el listado de acciones y hacer clic en el botén Continuar.

e Se desplegard todas las acciones que se realizaron sobre la solicitud, ordenadas cronolégicamente y a
quien se les envio notificaciones.



Gestion de Usuarios

Asignar rol Administrador SSOO

Una vez que se designe al funcionario que cumplird ésta tarea se deberan seguir los siguientes pasos:

1. Loguearse por primera vez a SAIP (https://solicitudes.gub.uy)

2. Enviar mail a soporte@informacionpublica.gub.uy enviando Nombre, Apellido, mail institucional, Organismo
y Unidad Ejecutora a la cual pertenece e indicando que solicita se le asigne el rol de Administrador SSOO.

3. Desde el equipo de soporte de SAIP se habilitard el rol al usuario para el Organismo/Unidad Ejecutora
indicada.

Nota: Una vez habilitado el primer funcionario con rol Administrador SSOO, éste funcionario sera capaz de
asignar roles de Administrador SSOO y Funcionario SSOO a otros funcionarios.

Asignar rol Funcionario SSOO

Pasos a seguir:

1. Loguearse por primera vez a SAIP (https://solicitudes.gub.uy)
2. Solicitar al funcionario con rol Administrador SSOO que le asigne Organismo/Unidad Ejecutora y rol.

Como asignar Organismos/Unidad Ejecutoras y roles:

La gestidn de usuarios permite a los usuarios con rol Administradores SSOO dar de alta, baja asi como editar
usuarios pertenecientes a su Organismo y Unidades Ejecutoras que tenga asignada. Para acceder a gestién de
usuarios se debera seleccionar del mend principal Administraciéon - Usuarios.



Informes Administracion

Gestion de Usuarios

Agregar Usuario

Resultado de la busqueda 18 elementos Formato: | CSV v Exportar
ID 2 Nro. Doc. & Nombre 2 Apellido 2 E-mail 2
3252 16616633 Mombredos Apellidodos example@dominio.gub.uy N |
3251 16161616 Mombretres Apellidotres example@dominio.gub.uy N |
3250 14414413 Nombreunao Apellidouno example@dominio.gub.uy N |

Ver: | 10~ Pagina 1 de2

2 Siguiente >

Boton Agregar Usuario:

Al hacer clic en el botén Agregar usuario se visualizard un formulario que se divide en tres secciones:

¢ Datos del usuario:

o Se deberd buscar el funcionario por lo que es importante que se haya logueado previamente a SAIP.

o Seleccionar Tipo de Documento.

o Ingresar el NUmero de documento del funcionario y presionar la tecla Enter.

o Se autocompletaran los datos Nombres, Apellido, Correo electrénico institucional y Teléfono. Estos
datos se obtienen de Id Uruguay. Los Unicos campos editables son Correo electrénico institucional y
Teléfono. Al correo ingresado es donde el funcionario recibira todas las notificaciones de la aplicacién.

¢ Datos estadisticos obligatorios: estos datos se usaran para estudios estadisticos y generar indicadores.
¢ Organismo:

o Organismo: por defecto estd seleccionado el organismo al cual pertenece el funcionario Administrador
SSOO0. Es un campo no editable.

o Unidad Ejecutora: se deberd seleccionar la Unidad Ejecutora a la cual el funcionario gestionara las
solicitudes. En caso de gestionar solicitudes para méas de una Unidad Ejecutora se deberd hacer clic en
el botén Agregar nueva unidad ejecutora. Si se desea desasignar una Unidad Ejecutora se debera
hacer clic en el botén Borrar.

o Rol: por defecto el funcionario tendra asignado el rol Solicitante, se debera seleccionar el rol
Funcionario SSOO o Administrador SSOO y por ultimo hacer clic en el botén Guardar.

El funcionario ya estd en condiciones de comenzar a utilizar SAIP para la gestién de solicitudes.

Bandeja de Usuarios



En la Bandeja de Usuarios se visualizard la siguiente informacién: Id, Nimero de documento, Nombre, Apellido y
Email donde recibira las notificaciones. Ademas encontramos los botones de Editar y Eliminar.

Boton Editar:

Haciendo clic en el botén Editar se accedera al formulario con los datos del funcionario seleccionado, el cual se
divide en las siguientes secciones:

¢ Datos del usuario: solo se podran modificar correo y teléfono institucional.
¢ Datos estadisticos no obligatorios: estos datos se tomaran como informacién estadistica o generador de

indicadores.
¢ Organismo: Desde esta seccién se podra asignar o desasignar una nueva Unidad Ejecutora al funcionario.

También se puede modificar los roles del funcionario.

Organismo
Organismo: *  PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA "
Unidad ejecutora: *  NUEVO Unidad de Acceso a la Informacién Publica v
Agregar otra unidad ejecutora
Rol: * Solicitante

Funcionario SS00

Administrador 5500

Si se desea que un funcionario no gestione mas solicitudes de un Organismo se le deberd deshabilitar los roles
de Administrador SSOO y/o Funcionario SSOO.



Gestion de referentes

Al seleccionar la opcién del menu Referentes, se accederd a la Bandeja de referentes del organismo o unidad
ejecutora, en la cual se podra:

Dar de alta un referente

1. Hacer clic en el botén Agregar referente.
2. Se accedera al formulario para ingresar la informacién que se detalla a continuacién:
1. Seccién Organismo:

1.
2.

Organismo: seleccionar de la lista el organismo al que pertenece la persona referente.
Unidad ejecutora: seleccionar la unidad ejecutora. Se listardn las unidades ejecutoras asignadas
al usuario que esta cargando la informacién.

2. Seccion datos del referente:

1.

2
3.
4.
5. Tipo de transparencia: seleccionar de la lista el tipo de transparencia asignada al referente. Las

6.

Nombre completo: ingresar nombre y apellido del referente.
Cargo: ingresar el cargo actual del referente.

Email: ingresar el correo electrénico institucional.

Teléfono: ingresar el teléfono institucional.

opciones son: Activa, Pasiva, Ambos.
Habilitado (Si) = desmarcar esta casilla en caso que el referente deje de serlo. Se seguira
visualizando en la Bandeja de referentes para mantener un historial.

3. Hacer clic en el botén Guardar.

Bandeja de referentes

La Bandeja de referentes estd formada por nueve columnas:

1. Id: numero generado por el sistema que asigna un identificador numérico Unico a cada referente.

2. Nombre.

Al seleccionar una persona referente, se podra visualizar la persona que lo ingresé, la fecha y hora del ingreso.

Se podran modificar las personas referentes desde el botén identificado con el icono de un ldpiz; desde esta
opcién también se podran modificar los datos o deshabilitar referentes.
Desde el icono de la lupa, se podra ver el historial de cada referente.



Gestién de referentes de transparencia activa y/o pasiva

Editar referente Gonzalo Reyes

Organismo

Organismeo: | BANCO CENTRAL DEL URUGUAY

Unidad ejecutors; | Banco Central del Uruguay

Datos del referente

MNombre completa: * | Gonzalo Reyes

Carge: * | Jefe de Unidad Cornunicacion Tecnoldgica

Email: *

Teléfona: * | 10571320

Tipo de transparencia: * | Activa

Habilitado: * [ 50

Todos |os campos marcados con * son obligatorios



Gestion de dias no laborables

La gestion de dias no laborables permite modificar el caracter de dia habil de determinadas fechas en virtud de
gue sean designados feriados nacionales, locales o institucionales o que por alguna razén de causa mayor sean
declarados no laborables.

Cada organismo podréa gestionar una lista propia de dias no laborables y estos no serdn contabilizados en los
plazos de las solicitudes.

Esta funcionalidad estara habilitada para el rol Administrador SSOO.
Boton Agregar Dia no laborable

Del menu principal seleccionar la opcién Administracién/Gestién de dias no laborables y hacer clic en el botén
Agregar dia no laborable.

Se desplegard una formulario cuyos campos se detallan a continuacién:

e Habilitado: este valor por defecto viene seleccionado lo que significa que se tomara en cuenta el dia no
laborable para calcular el plazo de respuesta de una solicitud.. En caso de que el dia no laborable se tome
solo una vez se debera deshabilitar ésta opcién.

e Fecha desde: ingresar la fecha del dia laborable o la fecha de inicio en caso de ser mas de un dia.

e Fecha hasta: este dato es opcional y se deberd cargar en caso de que sean mas de un dia de forma
consecutiva. Por ejemplo Carnaval.

e Motivo: causal de la creacién del dia no laborable.

Nota: solo se deben cargar los dias laborables pertenecientes al Sujeto Obligado, los demds dias laborables
oficiales (laborables y no laborables) ya se encuentran cargados en SAIP.

Boton Agregar nueva fecha

Si hay mas de un dia no laborable que crear se puede hacer clic en este botén y se debera ingresar la
informacién correspondiente.

Botdn Finalizar

Al hacer clic en este botdn el dia no laborable se podra visualizar en la bandeja Gestién de dias no laborables y

automdticamente se actualizara la fecha de vencimiento de todas las solicitudes que aldn no se han respondido.
Ademads se tomara en cuenta cuando se cree una nueva solicitud para ese Sujeto Obligado.

Gestion de Dias no laborables

Esta pagina estd formada por los siguientes elementos que se describen a continuacién:

Filtros

El filtro permite refinar la cantidad de informes que se muestran en la bandeja en funcién Motivo.

Se debera hacer clic en el botén Filtrar para que en la bandeja quede aquel dia que se ajusta al valor ingresado.

El botén Limpiar eliminara el valor ingresado en el campo Motivo y restablece los dias originales en la tabla.

Exportacion

La lista Formato permite seleccionar el formato con el cual se exporta la tabla de dias no laborables. Se podra
seleccionar entre las opciones CSV, XLS y XLSX. Luego de seleccionado el formato se deberd hacer clic en el
botén Exportar y la planilla se descargara.

Bandeja de Dias no laborables

La bandeja de Dias no laborables mostrara los dias no laborables nacionales y los particulares al Sujeto
Obligado. Contiene seis columnas, que se describen a continuacién:

o |d
e Motivo
e Fecha desde



e Fecha hasta
e Habilitado
e Acciones: solo se podran editar aquellos dias no laborables pertenecientes al Sujeto Obligado.

Cada uno de los registros (o filas) de la tabla representa un dia no laborable. Se visualizaran todos los dias
creados por el Sujeto Obligado.

Ver
Es una lista que permite seleccionar la cantidad de registros que se muestran en la tabla de dias.
Paginacion

En los casos en que la cantidad de dias, excede la capacidad establecida para la tabla, los controles permiten
avanzar, retroceder o seleccionar otras vistas de la tabla en funcién del numeré de pagina seleccionado.
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