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	Denominación del proceso:
	SOLICITUD ACCESO A INFORMACIÓN PÚBLICA: TRANSPARENCIA

	Coordinador/a del proceso:
	Responsable Área de TRANSPARENCIA


	Responsable de la actividad
	Descripción de la actividad
	Documento asociado

	Auxiliar Administrativo / Informador-Tramitador
	1.Inicio del Procedimiento. Mediante solicitud por parte de cualquier persona (art. 12 Ley 19/2013), en modelo normalizado de solicitud de acceso a la información pública, disponible en sedes electrónica y presencial.

La presentación de la solicitud de acceso podrá ser presencial, electrónica (trámite web) o a través de cualquier otro medio de los establecidos en la Ley 39/2015.

El solicitante deberá incluir los siguientes aspectos: identidad del solicitante, información solicitada, dirección de contacto (preferentemente electrónica) y modalidad preferida para acceder a la información solicitada.
	Ficha de detección de necesidades

	Informador / Tramitador

Técnico Área responsable Transparencia
	2. Recepción

· Trámite web. Si la solicitud se realiza por medios electrónicos a través de la web llega directamente al Servicio responsable de Transparencia como propietario del trámite. Se abre expediente de forma automática

· Presencial.- Recibida la solicitud en el Servicio de Atención Ciudadana (mail, etc.) este remite la misma al área responsable de transparencia que iniciará el Expediente de forma manual.

Posteriormente el servicio responsable de transparencia realiza las consultas necesarias para averiguar qué órgano municipal tiene la información solicitada por el usuario y da traslado de la misma al área para su análisis y resolución dando paso al modo “en tramitación” en el estado del expediente
	

	Técnico Área responsable Transparencia

	3.Tramitación y Resolución

   3.1. Análisis Formal.- recibida la solicitud en el órgano / servicio que posee la información, los servicios técnicos del departamento realizan un primer análisis formal de la misma para concluir si se ha identificado suficientemente la información solicitada. Si el órgano asignado no se declara competente devuelve el expediente al área de Transparencia para nueva valoración.

Si está suficientemente identificada la solicitud procede al análisis del contenido de la misma (3.2). En caso contrario requiere al solicitante que concrete la solicitud en el plazo de 10 días, con indicación de que si no lo hace se le dará por desistido. Si la información ya estuviera publicada, se le indica al solicitante como acceder a la misma. 
Se registra de salida la resolución desde el propio departamento y se notifica al interesado. Si la información no obra en poder de la Organización, elabora propuesta de resolución motivada en la que inadmite a trámite la solicitud. Da traslado a la D.G. del área para la firma. A continuación se registra de salida por la unidad administrativa y se procede a la notificación al interesado.
	Documento Tramitación

	Técnico órgano competente para resolver
	3.2. Análisis Contenido.- El equipo técnico del órgano poseedor de la información estudia y analiza el contenido de la solicitud a fin de valorar si existen causas de inadmisión a trámite y/o denegación de la información. 
Con carácter previo, si la información ha sido elaborada o generada por otro sujeto, se remitirá la solicitud a éste para que se decida sobre el acceso (art.19.4 LTAIPGB). Si la información ha sido elaborada por el Órgano, valora si existe causa de inadmisión a trámite por incurrir en alguna de las causas recogidas en la ley. Si el contenido de la información pública solicitada incurre en alguna de las causas de inadmisión, el órgano competente para resolver inadmite a trámite la solicitud mediante propuesta de resolución motivada. 
Dicho Órgano elabora propuesta de resolución, le da traslado para la firma de la D.G. del área, registra de salida la resolución por la unidad administrativa y procede a su notificación al interesado.

Si no aprecia causa de inadmisión, procede a valorar el contenido de la información solicitada para verificar que no incurre en ninguno de los límites al derecho de acceso previstos en la normativa ni vulnera la legislación en materia de protección de datos personales según lo previsto en la ley.


	

	Dirección General del Órgano competente para resolver
	3.3. Propuesta de resolución.- El órgano competente para resolver finaliza el procedimiento con la propuesta de resolución en el plazo máximo de 20 días desde la recepción de la solicitud (este plazo podría ser ampliado por un mes más en caso de que el volumen o complejidad de la información lo requiera, antes de finalizar el plazo ordinario y previa notificación al solicitante), en la que concede (total o parcial), inadmite o deniega el acceso y formaliza el mismo (si procede).

La resolución será motivada en los casos de denegación de acceso, acceso parcial, se realice a través de una modalidad distinta a la solicitada, y la que permitan el acceso cuando haya habido oposición de un tercero.

Elaborada propuesta de resolución por el órgano competente da traslado de la misma para la firma de la D.G. del área o equivalente
	

	Técnico Área responsable Transparencia
	4.- Formalización acceso Información Pública

Paralelamente a la notificación  el órgano que ha resuelto formaliza el acceso a la información (si procede) en los términos recogidos en la resolución en un plazo máximo de 10 días.

Si ha existido oposición de terceros el acceso solo tendrá lugar cuando habiéndose concedido el mismo haya transcurrido el plazo para interponer recurso contencioso administrativo sin que haya formalizado, o haya sido resuelto confirmando el derecho a recibir la información.
	Documento Tramitación

	Auxiliar Administrativo
	5.- Copia resolución área responsable transparencia
Practicada la notificación de la resolución y facilitado el acceso a la información, el órgano que ha resuelto, remite copia de la resolución al área encargada  de transparencia y procede a su archivo por la unidad administrativa
	Documento Tramitación

	Técnico Área responsable Transparencia
	6.- Publicación de las resoluciones denegatorias de la información

Recibida la resolución en el área responsable de Transparencia, esta finaliza procedimiento en la plataforma de expedientes y procede a publicar las resoluciones denegatorias en aplicación de la ley, o de acceso parcial, en la sección de transparencia de la web municipal, previa anomización de los datos de carácter personal que contuvieran.
	Documento Tramitación

	.-.
	7. Régimen de Recursos

Frente a la resolución expresa o presunta en materia de acceso podrá interponerse reclamación según lo previsto en la ley y con carácter potestativo y previo a su impugnación en vía contencioso administrativa, ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente a la notificación del acto impugnado o a aquel en que se produzcan los efectos del silencio administrativo.
	Documento Metodológico. 
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