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	Información de contexto



	Denominación del proceso:
	SOLICITUD ACCESO A INFORMACIÓN PÚBLICA: TRANSPARENCIA

	Coordinador/a habitual (puesto):
	Responsable del Área de Transparencia

	Objeto del proceso:
	Ordenar y sistematizar la tramitación de solicitudes referidas al ejercicio de transparencia y del derecho de acceso a la información pública en el desempeño de la actividad pública, en aplicación de la Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno.

	Alcance:
	Interno  (Organización) / Externo (Ciudad)

	Necesidades de los grupos de interés implicados
	Ciudadanos titulares del derecho de acceso a información pública
	· Transparencia, corresponsabilidad.

· CONTACTO E INTERLOCUCIÓN CON LA INSTITUCIÓN MUNICIPAL

· COMUNICACIÓN E INFORMACIÓN: Ejercer el derecho a la información; Conocimiento e información sobre tramitaciones,  iniciativas y proyectos de los diferentes departamentos del Ayuntamiento, Patronatos y Empresas Municipales.; Información de los proyectos municipales 
· CALIDAD, TRANSPARENCIA Y EFICIENCIA EN LOS SERVICIOS

	
	Organización
	· COMUNICACIÓN: Difusión de los objetivos y contenidos técnicos de las actuaciones de las diferentes Áreas. Adecuación de la comunicación al cumplimiento de los requisitos legales.

· Establecimiento de condiciones, requisitos obligaciones y criterios según marca la Ley

· PROCEDIMIENTO DE TRAMITACIÓN DE SOLICITUDES (Inicio, Recepción de solicitudes, Análisis formal por parte del órgano competente para resolver, análisis del contenido de las solicitudes, propuesta de resolución, formalización de acceso a la información y publicación de las resoluciones)

· Establecimiento de Plazos, lugares de presentación y tramitadores
· ESTABLECIMIENTO de Régimen de Recursos
· INFORMACIÓN PARA LA MEJORA DE LA GESTIÓN POLÍTICA/TÉCNICA: Información sobre la realidad social del municipio; Información sobre la evaluación de los equipamientos y servicios municipales.

	Principales recursos que se necesitan:
	· Partida presupuestaria ejercicio en curso incorporada a Presupuesto Anual

· Personal Correspondiente.

· Recursos Comunicación: Medios propios y externos

· Elaboración de materiales (Solicitudes, documentación solicitud)

	Principales requisitos legales, sociales, ambientales a tener en cuenta:
	· Ley 19/2013 de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno.

· L.O. 15/1999 de 13 de diciembre, de Protección de Datos de carácter personal.

· Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas

· Protocolos, Ordenanzas u otro tipo de normativa referente a Transparencia o Buen Gobierno propios de la Organización 

· Criterios interpretativos del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno

	
	· Reglamento Orgánico de funcionamiento de la entidad correspondiente (si lo hubiere)

	
	· Otras Normas de carácter estatal, foral o autonómicas.

	Personas habitualmente implicadas en el proceso:
	· Auxiliar Administrativo

· Informador-tramitador

· Técnico Servicios Interactivos

· Técnico órgano competente para resolver

· Director General de órgano competente para resolver


	Ejemplos de indicadores que se pueden utilizar



	De control interno de actividades:
	· Número de consultas realizadas.

	De resultados de rendimiento:
	· Porcentaje de Consultas finalizadas

· Número de consultas recibidas vía presencial.

· Número de consultas recibidas vía electrónica. 

· Número de ciudadanos o entidades que consultan

· Número de Áreas receptoras de las consultas

	De percepción de clientes u otros grupos de interés:
	· Porcentaje de solicitudes resueltas positivamente

· Índice de satisfacción del trámite en el Observatorio y Encuesta de la Ciudad

· Índice de satisfacción de los destinatarios con cada uno de los Procesos del trámite.


	Revisión y mejora


	Recomendación de revisiones a realizar:
	· Realización de encuesta del Departamento Estudios y Evaluación sobr el trámite y sus fases

	Recomendación de formas de mejora a realizar:
	· Reuniones focales con Grupos de Interés puntales internos de valoración de los Procesos de manera anual

· Establecimiento del Observatorio de la Transparencia con la inclusión de actores implicados donde volcar resultados y establecer mecanismos de mejora.

· Evaluación del Modelo en la finalización de la Legislatura

· Revisiones Documentales anuales de los modelos empleados.
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