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CIRCULAR DE LA SECRETARIA GENERAL DE ADMINISTRACION PUBLICA, DE
16 SEPTIEMBRE DE 2016, SOBRE EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN LA
TRAMITACION DE LAS SOLICITUDES DE DERECHO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA: ELECTRONICA (ON LINE A TRAVES DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA Y PARTICIPACION CIUDADANA) Y PRESENCIAL

Tanto la Ley 4/2013, de 21 de mayo, de Gobierno Abierto de Extremadura (en
adelante LGAEX) como la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a
la informacion publica y buen gobierno (en adelante LTAIPBG), consagran el derecho
de todas las personas a acceder a la informacion publica en los términos previstos en
el articulo 105.b) de la Constitucion Espanola.

Con caracter previo, es importante distinguir entre el derecho de acceso a la
informacion publica y la publicidad activa.

El derecho de acceso a la informacion publica o transparencia pasiva es el
derecho que asiste a cualquier persona fisica o juridica, previa solicitud y con las
limitaciones previstas en la propia LGAEX, LTAIPBG y la Ley Organica 15/1999, de 13
de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal (en adelante LOPDCP), a
obtener la informacion publica que estime de su interes.

En este sentido, la LGAEX define la informacion publica como aquella de libre
acceso a cualquier ciudadano y ciudadana por ser informacién elaborada o adquirida
por el propio sector publico en el ejercicio de su actividad, funcionamiento vy
organizacion, incluidos los expedientes administrativos que estén concluidos. Al
respecto, la LTAIPBG, entiende por informacién publica los contenidos o documentos,
cualquiera que sea su formato o soporte, que obren en poder de alguno de los sujetos
que integran las Administraciones Publicas y que hayan sido elaborados o adquiridos
en el ejercicio de sus funciones.

Por su parte, en el ambito de la Comunidad Autonoma de Extremadura la
publicidad activa es aquella parte de la informacién publica, que segun lo establecido
por la LGAEX, la LTAIPBG, la Ley 1/2014, de 18 de febrero, de regulacién del estatuto
de los cargos publicos del Gobierno y la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Extremadura, la Ley 18/2015, de 23 de diciembre, de Cuentas Abiertas para la
Administracion Publica Extremefa y la “"agenda del cambio”, debera ponerse a
disposicion de los ciudadanos, en el Portal de la Transparencia y Participacion
Ciudadana, para su libre consulta sin demanda previa.
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Realizada la distincion entre el derecho de acceso a la informacion publica y
publicidad activa, y determinado el concepto de informacion publica, las citadas normas
legales disponen que todas las personas, fisicas o juridicas, sin que tengan obligacion
de motivar la solicitud ni ostentar la condicion de interesado ni tener que justificar su
interés, tienen el derecho de acceder a la informacion publica previa solicitud que
podran realizar por cualquier medio, incluidos los electrénicos, que permita tener
constancia de la identidad del solicitante, la indicacion precisa de la informacién que se
solicita, la forma o formato preferido de acceso a la informacion solicitada, y una
direccion de contacto valida, preferentemente electrénica, a la cual puedan dirigirse las
comunicaciones a propésito de la solicitud.

En concreto y en cuanto a la formalizacion de la solicitud de acceso, la LTAIBG
dispone que el acceso a la informacion se realizara preferentemente por via
electronica, salvo cuando no sea posible o el solicitante haya sefialado expresamente
otro medio. En este sentido, la LGAEX prevé expresamente que a través del Portal de
Transparencia y Participacion Ciudadana, los ciudadanos tendran libertad de eleccion
de medios para relacionarse con las administraciones y, por tanto, podran optar por
acceder a esta informacién publica previa solicitud.

Debe recordarse que el hecho de que una informacion publica solicitada por
cualquier persona tenga la naturaleza de publicidad activa no exime de la obligacion de
dar respuesta concreta en los plazos y condiciones que sefiala tanto la LTAIPBG y
LGAEX.

Para dar cumplimiento a este mandato legal se esta trabajando en el citado
Portal para habilitar un aplicativo que permita ejercitar el derecho de acceso a la
informacion publica y, por tanto, presentar su solicitud de informacion a través de
internet o de modo presencial:

- A través de internet: que facilitara la presentacion de la solicitud de acceso a la
informacion publica bien mediante el uso de un formulario que se recogera en el Portal
de Transparencia y Participacion Ciudadana, bien a través de la sede electronica de la
Junta de Extremadura.

- De modo presencial: para aquellos supuestos en que el solicitante no pueda o no
considere oportuno presentar la solicitud de acceso a informacién publica a través de
internet, también se le facilita la posibilidad de realizar el tramite de forma presencial,
mediante la puesta a su disposicion del correspondiente formulario, para que previa
cumplimentacién, impresion y firma pueda presentarlo en cualquiera de las formas
previstas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Regimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun v,
a partir del dia 2 de octubre de 2016, conforme a las previsiones contenidas en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Los trabajos que se estan realizando en la plataforma constan de dos fases:
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- La primera de ellas facilita tanto la presentacion on line a través del Portal de
Transparencia y Participacion Ciudadana de la solicitud de acceso a la informacion
publica pero sin requerir la utilizacion de un sistema de identificacién, autenticacién y
firma electronica, como la descarga de un formulario de solicitud para su presentacion
presencial antes las oficinas de registro.

Es decir, la presentacién on line del formulario constituye un cauce que habilita
para solicitar exclusivamente la informacion publica que tenga la naturaleza de
“publicidad activa”.

- La segunda fase, que facilitara la presentacion de la solicitud de informaciéon publica a
través de la sede electrénica de la Junta de Extremadura previa la habilitacién y uso de
un sistema de identificacion, autenticacion y firma electronica, asi como la puesta en
marcha de una herramienta de gestion integral de todas las solicitudes de acceso a la
informacién con independencia de su forma de presentacion.

Implantada y puesta en funcionamiento la primera fase del citado aplicativo
(presentacion on line a través del Portal de Transparencia y Participacion Ciudadana de la
solicitud de acceso a la informacion publica y descarga del formulario de solicitud para su
presentacion presencial antes las oficinas de registro), resulta evidente la necesidad de
establecer un procedimiento que regule la utilizacion del cauce habilitado en el Portal
de Transparencia y Participacion Ciudadana para la presentacion de las solicitudes de
acceso a la informacion publica por via telematica y presencial, donde se detallen los
organos competentes, los tramites y actuaciones a realizar y el flujo de la remision de
informacion entre las distintas Consejerias y la Secretaria General de Administracion
Publica, para la consecucién de una actuacion coordinada y de un funcionamiento
eficaz de la nueva herramienta del Portal de la Transparencia y Participacion
Ciudadana con la finalidad ultima de facilitar un correcto y satisfactorio ejercicio de
derecho de acceso a la informacion por parte de la ciudadania.

En su virtud, esta Secretaria General, en el ejercicio de las competencias
atribuidas por el Decreto 261/2015, de 7 de agosto, por el que se establece la
estructura organica de la Consejeria de Hacienda y Administracion Publica (D.O.E.
Extraordinario nim. 5, de 8 de agosto de 2015), en materia de impulso de los procesos
para la implantacién del Gobierno Abierto de Extremadura, y de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 56.2.c), 71.3 y 92.4 de la Ley 1/2002, de 28 de febrero, del
Gobierno y de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura, dicta la
presente Circular con las normas que seguidamente se detallan.
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PRIMERA.- PRESENTACION ELECTRONICA (A_TRAVES DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA Y PARTICIPACION CIUDADANA) DE LA SOLICITUD DE
ACCESO A INFORMACION PUBLICA QUE TENGA LA NATURALEZA DE
“PUBLICIDAD ACTIVA”.

Dicha solicitud podra presentarse a través del Portal de la Transpariencia y la
Participacion Ciudadana sin requerir la utilizaciéon de un sistema de identificacion,
autenticacion y firma electronica, y habilita para solicitar exclusivamente la informacion
publica que tenga la naturaleza de “publicidad activa”.

Debe tenerse en cuenta que el hecho de que una informacién publica solicitada por
cualquier persona tenga la naturaleza de publicidad activa no exime de la obligacion de
dar respuesta concreta en los plazos y condiciones que sefiala tanto la LTAIPBG y
LGAEX.

Los diferentes hitos de la tramitacion de la solicitud serian:

1.- Acceso al Portal, cumplimentacion y envio de la solicitud:

1.1.- El ciudadano podra acceder en el Portal de Transparencia y Participacion
Ciudadana al apartado destinado para rellenar los datos necesarios y que han sido
previstos para cumplimentar una solicitud de acceso de informacion publica.

Dicho acceso, ubicado en la pagina inicial de la seccion de Transparencia del Portal,
seria el siguiente:

userr 8 9 4+ Ao
COCUMENTos

» Mis nformacion sobre la politica archivistica en Extremaciea: archvos, fondos, legislacion, sistema archivistico, Censo dgeirchves, publcacones, etc

Derecho de acceso a la informacion publica

na mayor nfoemacion sobre e derecho de acceso a k3 nformacion publica & traves del sguienta enlace

» Informacion relacionada

Rolarinnoc ran la rindadania =l
#Inicio| @ Gobierno Ablerta - ... | [ BORRADOR CIRCUL... | B «wn 1225
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Al seleccionarse la opcion de solicitud de acceso de informacion “a traves de internet”,
se les abriria la siguiente pantalla:

Goblerno Ablerto - Pruebas | Atra ®

JUNTA DE EXTREMADURA

Inicio  Catdlogo de Datos ~ Demostrador  Transparencia

Esta en Opendata: Inicio > & través de Intenet

Derecho de acceso a la informacién pablica

m A través de Internet
i’

3y Partcpac

« A través del Portal de Transparencla y Participacion

* Enlace & formulano

JUNTA DE EXTREMADURA

#Inicio| [ @ Goblerna Ablerta -... (W) BORRADOR CIRCUL... | (] BORRADOR CIRCUL... | L3 CIRCULARES-INSTR... | T2} ITER sOLICITUD AC... | H «n 1223

Al seleccionar la opcion del “enlace al formulario” se le abriria el siguiente formulario:

= Gobiorno Abierto | Transpare.

& trarsparancia. GmOse, 85/ web sobckar -inf ormecion ¢ | Q Busesr B 9 & £ 2 =

-
B Primer paso @ Segundo paso Tercer paso Cuarto paso 2]
& Rellenar el formulano A itar documentacion @ sbar 0% dalos v Prazentar paticidn

rada 1do

Formulario para la solicitud de informacién publica

Nombre A o
Primer apellido tis HDEILE o
Segundo apellido o
Correo electrénico o
Sono Seleceione o _-J
Teléfono
Tipo de Identificador Seleccione o j
Namero de Identificador o
Organismo al que dirige su Selaccione o -
solicitud )
o Abierto |... [W]BORRADOR CIRCUL... } (W] BORRADOR CIRCUL... | L CIRCULARES-INSTR... | T8/ ITER SOLICITUD AC... « e 12:34

Al activar el apartado “Organismo al que dirige su solicitud” se abrira un desplegable
por cada una de las Consejerias (incluida Presidencia), mas uno por cada uno de los
organismos auténomos: SES, SEXPE y CICYTEX, asi como uno de caracter general,
con la denominacién de OTROS.
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= Gobierno Ablerto | Transpare

€ traniparencss. demoske o3 veob okt ar-informacion @ \ Buscar B 9 & A &8 =
Primer apellido o -]
Segundo apellide
Correo electiénico o
Sexo Seleccione o :]
Teléfono
Tipo de ldentificador Selecciong o -
Nimero de ldentificador eI nficad (]
Organismo al que difge su Seleccione o :J
sollcitud Selacclone
PRESIDENCIA DE LA JUNTA
CONSEJERIA DE HACIENDA v ADMIMISTRACION PLIBLICA
Asunto CONBSEJERIA DE SANIDAD Y POLITICAS SOCIALES

CONSEJERIA DE MEDIO AMBIENTE Y RURAL, POLITICAS AGRARIAS Y TERRITORIO
CONSEJERIA DE EDUCACION Y EMPLEQ
Informacidn solicitada © CONSEJERIA DE ECONOMIA E INFRAESTRUCTURAS
SERVICIO EXTREMENO DE SALUD
SERVICIO EXTREMENO PUBLICO DE EMPLED

OTROS
Motivacion de la solicitud
i o Mndin alnnldn nars ol neuin dn Carman Flactrinicn g ;I
#*Inicio| [ @ Goblerno Ablerto |... (3] BORRADOR CIRCUL... | (@] BORRADOR CIRCUL.., | L3 CIRCULARES-INSTR... | "2 ITER SOLICITUD AC... | B «w 1245

De igual forma, para facilitar al ciudadano el conocimiento del organigrama de la
Administracién y del Sector Publico Autonémico de la Comunidad Auténoma de
Extremadura, en el apartado de “informacion relacionada” del Portal, se recoge un
listado de todos los organismos administrativos de la Junta de Extremadura y entidades
del sector publico autonémico de Extremadura a los que poder solicitar la informacion,
sin perjuicio de que las solicitudes se dirigiran a las Consejerias y a los diferentes
organismos auténomos. En el caso de entidades del sector publico autondmico, las
solicitudes se dirigiran a las Consejerias a las que estén adscritas, tal y como se refleja
en el citado listado.

€ 0 pugobwerooabisrto, gobex.priftransparenciafinformacen- derecho-de-acceso-a-la-nformacion-publicaflstado-ce & | Q puscer a9 a0 =
Al
= PRESIDENCIA DE LA JUNTA
FUNDACION PUBLICA: ACADEMIA EUROPEA DE YUSTE
0 FUNDACION PUBLICA: CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION EURCPEA DE EXTREMADURA
FUNDACION PUBLICA: CENTRO DE EXTREMERIO DE ESTUDIOS ¥ COOPERACION CON IBEROAMERICA
FUNDACION PUBLICA: JOVENES Y DEPORTE
FUNDACION PUBLICA: EXTREMADURA DE CINE
FUNDACION PUBLICA: GODOFREDO ORTEGA MURIOZ J
» FUNDACION PUBILICA: HELGA DE ALVEAR
TEATRO CLASICO EN EL TEATRO ROMANO DE MERIDA
LA JUVENTUD DE EXTREMADURA e
ﬂrlnk:bi - Bandeja de entrada... I | Solicitud de peticié... |  EXTREMADURA | (W] BORRADOR CIRCUL... | T8/ ITER SOLICITUD AC... Jﬁ Gobierna Abierto -... « Ojps 14:09

e ]
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Para los supuestos de no conocer la Consejeria, organismo auténomo o entidad del
sector publico autondémico a quien dirigirse para solicitar la informacién, el ciudadano
podra dirigirla al apartado de OTROS, que sera gestionado por la Secretaria General
de Administracion Publica y desde donde se derivara al érgano competente para su
resolucion.

1.2.- Cumplimentada la solicitud y, en su caso, adjuntado los documentos que se
estimen oportunos, se produce el envio de la misma dirigida al érgano que el
ciudadano ha marcado en la misma, generandose un “cédigo id.” que identifica de
manera Unica la solicitud y que el ciudadano podra visualizar e imprimirse como
justificante del envio

En estas pantallas pueden verse el iter descrito:

- Cumplimentacioén y generacion del numero de identificacion:

—Gobierno Abierta | Transpare

€ trarspsrencia, demoske, a5 wet - A s B 9 S B =

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA vl

Nimero de la soliciud: SOL-2016/47

DATOS DE LA PERSONA SOLCITANTE
APELLIDOS Y NOMORE DNUNIE P ASAPORTE: SEXO:
Hombre
CORRE O ELEC TRONIC O TELEFONO: —

ORG ANISMO AL QUE SOLICITA LA INF ORMACION
OTROS

INFORMACION SOLICITADA
ASUNTO:

trarsparencia demoste.es/cache/5Tbe-do44-24de-2177-1246-36. pdf
2 Inicio Bandeja de entrada. .. | L EXTREMADURA | () BoRRADOR CIRCUL. .. | TH]ITER SOLICITUD AC... [ @ Gobiarno Ablerta |... B« Qlrm 12:37

- Envio de la solicitud y generacion del justificante del envio de la misma

== Gotaerno Ablerts | Transpare.

L ] s v Aris EMOSRE. 85/ weetsfpr esent ar sobcit =~ X, Buscar T a8 9 F A S =
- - Go - D
JUNTA DE EXTREMADURA 3 a
Inicio Catalogo de Datos Demostrador Transparencia

Esta en Opendata: [nicio > Transnarenca

Primer paso Segundo paso Tercer paso Cuarto paso
% | | Dt s - [lindid
Laocinan Ao auCIa

Formulario para la solicitud de informacion publica SOL-2016/47

Su solicitud ha side ervada con @xile, en breve nos pondremos en contacto con usted

=]
& Inicio| (- Bandeja de entrada... | LJ EXTREMADURA | (W] BORRADOR CIRCUL... | T2JITER SOLICITUD AC... || @ Gobilerna Ablerto | ... B =~ ol 1338
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2.- Recepcion y tratamiento de la solicitud.

2.1.- Recepcion: El érgano destinatario de la solicitud recibira en su buzon de correo
electrénico la solicitud de acceso a la informacién publica presentada on line por el
ciudadano.

A los efectos de lo regulado en el apartado primero (solicitudes presentadas on line) de
la presente Circular, se_entendera por érgano destinatario al responsable designado
por las Secretarias Generales de las Consejerias u 6rganos competentes del resto de
organismos tal y como se establece en el apartado tercero de la misma.

Con tal finalidad se ha creado una cuenta de correo electrénico por cada uno de los
posibles érganos destinatarios de la solicitud, esto es, una cuenta por cada una de las
Consejerias (incluida Presidencia) y por cada uno de los siguientes organismos
autonomos: SES, SEXPE, CICYTEX, asi como una correspondiente al apartado de
OTROS.

Las direcciones de los correos son las siguientes:

CONSEJERIAS CORREO ELECTRONICO
PRESIDENCIA accesoinf.presidenc@gobex.es
HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA accesoinf.hacienda@gobex.es
SANIDAD Y POLITICAS SOCIALES accesoinf.sanidad@gobex.es
MARPAT accesoinf.marpat@gobex.es
EDUCACION Y EMPLEO accesoinf.educacion@gobex.es
ECONOMIA E INFRAESTRUCTURA accesoinf.economia@gobex.es
SES accesoinf.ses@gobex.es
SEXPE accesoinf.sexpe@gobex.es
CICYTEX accesoinf.cicytex@gobex.es
OTROS accesoinf.sgap@gobex.es

Las solicitudes dirigidas al apartado de OTROS se recibiran directamente en la
Secretaria General de Administracién Publica desde donde se derivaran al érgano
competente para su resolucion. También se recibira en la misma copia de todos los
correos y solicitudes enviados a las Consejerias y organismos auténomos a efectos del
seguimiento de las solicitudes presentadas.

Simultaneamente, se generara un correo electronico a la direccidén designada, en su
caso, por el ciudadano, con objeto de informarle de que su solicitud ha sido
recepcionada en el correspondiente organismo, adjuntando copia de su solicitud.

e e e
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- Correo de confirmacion al ciudadano de la recepcion de su solicitud por el érgano
competente

B Wit Don bty fianrrh v o obh dismsinle EHER] -

7 tminin| (O Bande{a de enteada... |[ T Sutivited e petiol.. | L EwT | 1 circuL. . | TUTER soUGITUD AC. . | M Beblerne ablerto - L

- Copia de la solicitud que se le adjunta en el correo de confirmacion de la recepcion

o solicitud. pdi - Adobe Reader
Archiva  Edicién Ver Documento Herramientas Ventana Ayuda R aleili L —_ £
= iz eeF- 14 () ;

JUNTA DE EXTREMADURA ]

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Numero de la solicitud: SOL-2016/47

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

APELLIDOS Y NOMBRE DNI/NIE/PASAPORTE: SEXO:
| ) ]
CORREO ELECTRONICO: TELEFONO:

ORGANISMO AL QUE SOLICITA LA INFORMACION

OTROS | -
#Inicio| (- pandeja de entrad...| I Solicitud de ptir:l...] ) EXTREMADURA | @] BoRRADOR CIRCU... | T2/ ITER SOLICITUD AJ @ Gobierno Ablerto ... [ solicitud.pdf - Ad... [ « Qw1423

2.2.- Revision: El érgano destinatario revisara la solicitud con objeto de determinar si la
misma es de su competencia o si ha de ser dirigida a un organo diferente.

2.2.a).- Si el érgano destinatario entiende que la solicitud no se incluye en el ambito de
su competencia, la reenviara de forma inmediata a la direccion de correo electrénico
del érgano que estime que es competente para su resolucion, asi como tanto al
ciudadano (en el caso de haber designado un email como medio de comunicacion),
para informarle de esta circunstancia, como a la Secretaria General de Administracion
Publica para el correcto seguimiento de la misma.
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Si el ciudadano ha determinado en su solicitud como medio de comunicacion una
direccion postal, el 6rgano que la haya recibido la reenviara a la direccion de correo
electrénico del 6rgano que estime que es competente para su resolucion, asi como a la
Secretaria General de Administracion Publica para el conocimiento de dicha incidencia.

De igual forma deberda remitir un escrito al ciudadano informéandole de esta
circunstancia. Dicho escrito, una vez registrado de salida, debera ser digitalizado y
remitido via email a la Secretaria General de Administracion Publica en el plazo
maximo de los dos dias habiles siguientes al de la fecha del asiento de registro de
salida.

En el supuesto que el érgano destinatario de la solicitud desconozca cual es el érgano
competente para su resolucion la reenviara a la direccion de correo electronico de la
Secretaria General de Administracion Publica sin tener que realizar ningun otro tramite
al respecto.

La Secretaria General de Administracién Publica, una vez determinado el 6rgano
competente, procedera a su remisiéon al mismo asi como a la comunicacion al
ciudadano de esta circunstancia via correo electrénico o por correo postal segun
corresponda.

2.2.b).- Si la solicitud esta bien dirigida, el 6rgano destinatario de la misma la tramitara
para su Resolucion

3.- Subsanacion de la solicitud.

Recibida la solicitud por el érgano destinatario y determinada su competencia sobre la
misma puede ocurrir que el solicitante no haya indicado de forma clara y precisa la
informacion que solicita.

En este caso, el érgano destinatario debera requerir al solicitante la subsanacién de su
solicitud por el medio de comunicacién indicado en la misma (email o correo postal),
concediéndole un plazo de diez dias habiles para la misma con indicacién de que, si
asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su peticion, previa resolucion dictada al
efecto que debera ser notificada al interesado por el medio de comunicacién sefialado
por el mismo.

Si hubiese sefalado una direccion de correo electronico, se procedera a la
digitalizacién de la Resolucidén y a su remision al correo electronico designado.

Dicho requerimiento de subsanacion, la resolucion de desistimiento y su notificacion o
la subsanacién presentada segun corresponda, debera ser remitido via email y de
forma inmediata a la Secretaria General de Administracion Publica, adjuntando los
documentos digitalizados y en todo caso, en el plazo maximo de los dos dias habiles
siguientes al de la fecha de envio y/o recepcion de los correspondientes correos
electronicos o de los asientos de registro de entrada o salida segun proceda.
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4.- Resolucion de la solicitud.

Como ya se ha indicado anteriormente el hecho de que una informacién publica
solicitada por cualquier persona tenga la naturaleza de publicidad activa no exime de la
obligacién de dar respuesta concreta en los plazos y condiciones que sefiala tanto la
LTAIPBG y LGAEX.

En su virtud, el érgano competente evaluara si se trata o no de un supuesto de
publicidad activa.

4.1.- Si se determina que se trata de un supuesto de publicidad activa dictara la
preceptiva Resoluciéon estimando la solicitud vy adjuntando la informacién o el enlace
donde se halle disponible.

En tal sentido, debera tenerse en cuenta el criterio interpretativo del Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno (en adelante CTBG), con rfa.: C1/009/2015, y fecha de
emision del 12 de noviembre de 2015 que se encuentra disponible en la direccion:
http://www.consejodetransparencia.es/ct Home/consejo/criterios informes consultas d
ocumentacion/criterios.html

Conforme al mismo si en la solicitud ha optado como medio de comunicacién el correo
electronico, se procedera a indicarle en la Resolucion la direccién web donde se
encuentra la informacioén solicitada, sefialandose expresamente el link que accede a la
informacién y, dentro de este, los epigrafes, capitulos, datos e informaciones exactas
que se refieran a lo solicitado, siendo necesario que la remision sea precisa y concreta
y lleve, de forma inequivoca, rapida y directa a la informacion sin necesidad de
requisitos previos, ni de sucesivas busquedas.

Si por el contrario ha optado como medio de comunicacion el correo postal la
informacion habra de serle facilitada en formato papel, sin que proceda remision a
ninguna plataforma o direccion genérica habilitada en la red. No obstante lo anterior, si
por sus caracteristicas, especialmente de complejidad o volumen, la informacion fuera
dificilmente suministrable en formato no electronico, se contactara con el solicitante
para, bien mediante concrecion de datos, bien por su aceptaciéon de un sistema o
soporte electrénico (CD, remisién a un correo, etc.) pudiera serle satisfecha su
solicitud.

4.2.- Si del examen de la solicitud se derivara que no estamos en presencia de un

supuesto de “publicidad activa” sino de un caso de informacion publica debera dictarse
la correspondiente Resolucion de inadmision de la solicitud.

Dicha Resolucion de inadmisién debera fundamentarse en que el contenido de su
solicitud de acceso a la informacién no tiene el caracter de publicidad “activa” y, por
tanto, no esta sujeta al régimen de publicacion previsto en la LGAEX y LTAIPBG, con lo
cual no podra facilitarsela por esta via al ser necesario la previa autenticacion de su
identidad y valoracion de los limites de acceso previstos en dicha normativa.
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En la Resolucion se le debera indicar el derecho que le asiste a presentar su solicitud
de forma presencial (formato papel), mediante la puesta a su disposicion del
correspondiente formulario, para que previa cumplimentacion, impresién y firma pueda
presentarlo en cualquiera de las formas previstas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun vy, a partir del dia 2 de octubre de 2016, conforme
a las previsiones contenidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El mencionado formulario estara disponible en la pagina inicial de la seccion de
Transparencia del Portal (http:/gobiernoabierto.gobex.pri/transparencia/de_modo_presencial/)
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3 la chudadamia, calidad y mejors continua, Participacdn y colaboracidn ciudadans, sccesblidad, an
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La tramitacion de las solicitudes de acceso que se presenten de forma presencial es
objeto de desarrollo en el apartado segundo de la presente Circular y a cuya regulacion
nos remitimos.

4.3.- En la adopcion de la Resolucidon que proceda deberan tenerse en cuenta las
siguientes cuestiones:

- Las solicitudes de informacién publica se resolveran por los superiores jerarquicos de
las unidades en cuyo poder se encuentre la misma, siempre que tengan atribuidas
competencias resolutorias

- Para la determinacién de la inadmisiéon o del caracter estimatorio, total o parcial, o
desestimatorio de la Resolucion debera valorarse si estamos en presencia o no de un
supuesto de publicidad activa.

- Frente a la solicitud de acceso a la informacién se dictara la pertinente resoluciéon en
el plazo maximo de un mes segun el art. 20 de la LTAIBG (de caracter basico).
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- En cuanto a los efectos juridicos del silencio, el art. 20 de la LTAIBG (de caracter
basico) le atribuye caracter desestimatorio.

- En materia de impugnacion, la LGAEX (arts. 25 y 44), prevé que las resoluciones
dictadas seran objeto de los recursos administrativos y contencioso-administrativos
previstos en la legislacion que resulte de aplicacion y que contra toda resolucion
expresa o presunta en materia de acceso asi como frente a la resolucién de los
recursos administrativos que contra aquella sean procedentes, podra interponerse una
reclamacién, con caracter potestativo y previo a la impugnacién en via contenciosa
administrativa, en los términos establecidos en la legislacion basica del Estado.

Por su parte, los arts. 23 y 24 de la LTAIBG (de caracter basico) prevén que frente a
toda resolucién expresa o presunta en materia de acceso podra interponerse una
reclamacion, que tendra la consideracion de sustitutiva de los recursos administrativos
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 107.2 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno (en
adelante CTBG) o ante el 6rgano independiente que determinen las Comunidades
Auténomas, con caracter potestativo y previo a su impugnacion en via contencioso-
administrativa.

En virtud de la prevision de la disposicion adicional cuarta de la LTAIBG, con fecha de 3
de febrero de 2016, se ha suscrito un Convenio entre el CTBG y la Comunidad
Auténoma de Extremadura para el traslado del ejercicio de la competencia para la
resolucion de las reclamaciones previstas en el articulo 24 de la LTAIBG y articulo 25
de la LGAEX, publicado en el DOE n° 91, de 13 de mayo de 2016.

Como consecuencia de lo anterior, todas Resoluciones de las solicitudes de acceso a
la informacién publica que tenga la naturaleza de “publicidad activa” deberan contener
un pie de recurso en términos similares al siguiente:

“Frente a la presente resolucién, podra interponerse, con caracter potestativo y previo a
Su impugnacion ante la jurisdiccion contenciosa-administrativa, reclamacion ante el
Consejo de Transparencia y Buen Gobierno en el plazo de un mes a contar desde el
dia siguiente al de la notificacion de la presente resolucion, al amparo del articulo 24 de
la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Ptblica y
Buen Gobierno), y articulo 43 de la Ley 4/2013, de 21 de mayo, de Gobierno Abierto de
Extremadura.

La tramitacion de la citada reclamacion se ajustara a lo dispuesto en materia de
recursos en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (en las
Resoluciones dictadas en solicitudes de derecho de acceso a la informacion publica
presentadas antes del dia 2 de octubre de 2016)

0]
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La tramitacién de la citada reclamacion se ajustarda a lo dispuesto en materia de
recursos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (en las Resoluciones dictadas en solicitudes de
derecho de acceso a la informacion publica presentadas a partir del dia 2 de octubre de
2016)".

5.- Envio de la Resolucion.

Una vez dictada la correspondiente Resolucién de inadmision, estimatoria total o
parcial o desestimatoria, se procedera al envio de la misma al solicitante por el medio
de comunicacién indicado en la solicitud (email o correo postal).

Si hubiese sefialado una direccion de correo electrénico, se procedera a la
digitalizacién de la Resolucién y a su remision al correo electronico designado.

Dicha Resolucion y su notificacion por la via que proceda debera ser remitido via email
y de forma inmediata a la Secretaria General de Administracion Publica, adjuntando los
documentos digitalizados en los términos indicados anteriormente segln procedan vy,
en todo caso, en el plazo maximo de los dos dias habiles siguientes al de la fecha de
envio del correo electronico o del asiento de registro de salida de la notificacion de la
resolucion.

SEGUNDA.- PRESENTACION PRESENCIAL (FORMATO PAPEL) DE LA SOLICITUD
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

La solicitud de derecho de acceso a la informacién presentada de forma presencial
habilita para solicitar la informacién publica en su mas amplio sentido, tenga o no la
naturaleza de “publicidad activa”, sin que el hecho de que una informacién publica
solicitada tenga la naturaleza de publicidad activa exima de la obligacién de dar
respuesta concreta en los plazos y condiciones que sefiala tanto la LTAIPBG y LGAEX.

Una vez que se reciban las solicitudes de acceso a la informaciéon por escrito en las
distintas Consejerias, en cualquiera de las formas previstas en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun vy, a partir del dia 2 de octubre de 2016,
conforme a las previsiones contenidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, deberan
tramitarse como cualquier otro procedimiento sujeto a la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, y, a partir del dia 2 de octubre de 2016, conforme a las
previsiones contenidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, pero con las especialidades
establecidas en la LGAEX y LTAIPBG en cuanto al plazo de resolucién, sentido del
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silencio y régimen de impugnacién ante el Consejo de la Transparencia y Buen
Gobierno.

1.- Cumplimentacion y presentacion de la solicitud:

En la seccion de transparencia del Portal de Transparencia y Participacion Ciudadana
se pondra a disposicion de los ciudadanos un formulario en formato PDF rellenable
para que puedan cumplimentarlo, imprimirlo y presentarlo a través de las
correspondientes oficinas de registro, de conformidad con lo previsto en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, y, a partir del dia 2 de octubre de 2016,
conforme a las previsiones contenidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Todo ello sin perjuicio de que puedan hacer valer su derecho a través de cualquier otro

documento que. aunque no se adapte al modelo disefiado, deje patente la solicitud del
interesado.

El mencionado formulario estara disponible en la pdagina inicial de la seccion de
Transparencia del Portal (http://gobiernoabierto.gobex.pri/ftransparencia/de_modo_presencial/)
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Al seleccionar el “modo presencial’, se abre una nueva pagina que permite la descarga
del formulario.

Inicio Catalogo de Datos  Demostrador Transparencia

Derecho de acceso a la informacién piblica

m De modo presenclal
7

€ o puBds © NO CoRsIcers CPONUNG presentat |3 sobotud de accesy a NICMacon publcs 2 traves de Ntermat, taniten Lene 1a posibilided de realizer_ el
trdmite de forma oresencal,

<= Voivor a Derecho de acceso a la informacon pubica

@ Inicto| _ EXTREMADURA | L CIRCULARES-I... | 5 PROCEDIMIENTO | T5iITER SOLICITU. .. | (W] BORRADOR CIR...| © Bandeja do ent... |[@ Gablerno Able... <) cORREO cONT... | [ « ©jm 20:02

El formulario que se puede descargar es el siguiente
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Al igual que ocurre con las solicitudes presentadas on line, el formulario a descargar
dispone de una lista desplegable con los mismos organismos antes quienes poder
dirigir la solicitud [por cada una de las Consejerias (incluida Presidencia), mas uno por
cada uno de los organismos auténomos: SES, SEXPE y CICYTEX, asi como uno de
caracter general, con la denominacién de OTROS.

23 solicitud. pdi - Adobe Reader mﬂ
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| T =
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| | !
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Una vez descargado, cumplimentado y firmado debera ser presentado a través de las
correspondientes oficinas de registro, de conformidad con lo previsto en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, y, a partir del dia 2 de octubre de 2016,
conforme a las previsiones contenidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

2.- Determinacion de organos destinatarios y organos responsables de la
tramitacion y coordinacion.

A diferencia de lo que ocurre con las solicitudes presentadas on line a través del Portal
de la Transparencia y Participacion Ciudadana en la que el aplicativo necesariamente
las dirige a los buzones de correo electronico preestablecidos y cuya gestion
corresponde a los responsables de las funciones de tramitacion y coordinacion de las
mismas determinados por cada Consejeria u o6rganos competentes del resto de
organismos existiendo por tanto una coincidencia ente érgano destinatario y organo
responsable; en las solicitudes presentadas de forma presencial el interesado podra
dirigirlas directamente a los 6rganos que considere destinatarias de las mismas por
razén de su ambito de actuacion competencial, mediante su presentacion en cualquier
oficina de registro, pudiendo no coincidir la figura del 6rgano destinatario con el érgano
responsable.
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Por ello, en la tramitacion de la presentacion presencial de las solicitudes de acceso a
la informacién se hace necesario distinguir entre el érgano destinatario de las mismas y
el érgano responsable de su tramitacion y coordinacion:

- Organo destinatario: sera el érgano a que el ciudadano dirige la solicitud que puede
coincidir 0 no con el 6rgano responsable de su tramitacion y coordinacién dentro de su
Consejeria u organismo.

- Organo responsable de su tramitacién y coordinacion: 6rgano designado por las
Secretarias Generales de las Consejerias u o6rganos competentes del resto de
organismos en la forma y con las funciones que se establecen en el apartado tercero
de la presente Circular.

3.- Registro y traslado de la solicitud

Una vez presentado o recibido en las oficinas de registro de las Consejerias,
organismos autonomos o entidades del sector publico autonémico se procedera a dar
entrada de registro de la solicitud. La oficina de registro dara traslado de la solicitud,
junto con la documentacion anexa en su caso, al érgano destinatario de la misma.

En el supuesto de no coincidir el 6rgano destinatario con el 6rgano responsable de su
tramitacion y coordinacion, el primero de ellos -destinatario- dara traslado de la solicitud
al segundo de ellos -responsable de tramitacion y coordinacion-.

El organo responsable de su tramitacion y coordinacion dara traslado, previa
digitalizacion, tanto la solicitud de acceso a la informacion como de la documentacion
anexa en su caso, via correo electronico a la Secretaria General de Administracion
Publica en el plazo de los dos dias siguientes al de la fecha en que tuvieran entrada.

Para los supuestos de no conocer la Consejeria, organismo auténomo o entidad del
sector publico autonémico a quien dirigirse para solicitar la informacion, el ciudadano
podra dirigirla al apartado de OTROS (estando referenciado en el propio formulario que
se dirigiran a la Secretaria General de Administracién Publica). En este caso, la oficina
de registro debera remitir la solicitud al Registro de la Consejeria de Hacienda y
Administracion Publica, quien a su vez la remitira a la Secretaria General de
Administracién Publica y desde donde se derivara al 6rgano competente para su
resolucion.

4.- Revision y subsanacion de la solicitud

El érgano responsable de su tramitacion revisara la solicitud con objeto de determinar
si la misma es de su competencia o si ha de ser dirigida a un érgano diferente, asi
como si ha de ser objeto de subsanacion.
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El procedimiento a seguir sera el mismo que el previsto en el apartado primero,
subapartados 2.2 y 3 de la presente Circular.

Se reitera que en el supuesto de recibirse una solicitud en un o6rgano que no
responsable por razén de la materia para su resolucién y desconocerse cual es el
6rgano competente para su sustanciacion y resolucion, previa digitalizaciéon, debera
remitirse via correo electronico y de forma inmediata, a la Secretaria General de
Administraciéon Publica, desde donde se derivara al 6rgano competente para su
resolucién. Todo ello sin perjuicio de la remision de la documentacién original por
correo ordinario.

5.- Resolucion de la solicitud

El 6rgano competente evaluara la solicitud y dictara la preceptiva Resolucion que
corresponda (inadmision, estimacion total o parcial o desestimacion de la solicitud),
previa determinacion de si se trata de una solicitud de acceso a publicidad activa o de
informacion publica.

El procedimiento a seguir serd el mismo que el previsto en el apartado primero,
subapartado 4 de la presente Circular con la Unica singularidad que para la
determinacion del caracter estimatorio total o parcial o desestimatorio de la Resolucion,
si se trata de una solicitud de acceso a informacién publica, deberan valorarse y
ponderarse las previsiones y limitaciones de acceso de la LGAEX, LTAIPBG y de la
LOPDCP

6.- Notificacion de la Resolucion de la solicitud

Una vez dictada la correspondiente Resolucion se procedera a su notificacion al
interesado por el medio de comunicaciéon indicado en la solicitud (email o correo
postal).

El procedimiento a seguir sera el mismo que el previsto en el apartado primero,
subapartado 5 de la presente Circular.

7.- Reclamacion ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno

Como se ha indicado anteriormente, frente a toda resolucion expresa o presunta en
materia de acceso a la informacién publica podra interponerse una reclamacién, que
tendra la consideracion de sustitutiva de los recursos administrativos, ante el CTBG,
con caracter potestativo y previo a su impugnacién en via contencioso-administrativa.
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Dicha reclamacion podra interponerse en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente al de la notificacion del acto impugnado o desde el dia siguiente a aquel en
que se produzcan los efectos del silencio administrativo, siendo el plazo maximo para
resolver y notificar la resolucién de tres meses, transcurrido el cual, la reclamacion se
entendera desestimada.

Para el eventual supuesto que el interesado presentara ante la oficina de registro de
cualquier Consejeria, organismo publico o entidad de derecho publico una reclamacion
dirigida al CTBG, dicha reclamacion y su documentacion anexa debera ser digitalizada
y enviada de forma inmediata via correo electrénico a la Secretaria General de
Administracion Publica a la direccién reclamaciones.caex@gobex.es, sin perjuicio de
la posterior remision de los originales por correo ordinario.

De conformidad con el convenio suscrito con fecha de 3 de febrero de 2016 (publicado
en el D.O.E. num. 91, de 13 de mayo), con el Consejo de Transparencia y Buen
Gobierno de la AGE, la SGAP se constituye como el érgano de interlocucion entre el
CTBG y la Comunidad Auténoma de Extremadura en materia de reclamaciones frente a
denegaciones de acceso a informacion publica que tengan origen en actos de la
Comunidad Auténoma y organismos Yy entes vinculados o dependientes de la misma o
en actos de las Entidades Locales y organismos y entes vinculados o dependientes de
las mismas.

En el ejercicio de tal funcién se encargara del traslado a los érganos afectados de las
reclamaciones presentadas ante el CTBG a efecto de la confeccion de las
correspondientes alegaciones, asi como de la recepcion de las mismas y de su
posterior remision al CTBG. Del mismo modo, le corresponde la comunicacion de la
resolucién que dicte el CTBG al 6rgano afectado.

Se reitera que todas las comunicaciones y envio de documentacion a la Secretaria
General de Administracion Publica en materia de reclamaciones ante el CTBG frente a
denegaciones de acceso a informacion publica debera realizarse de forma inmediata y
via correo electronico a la direccion reclamaciones.caex@gobex.es.

TERCERA.- DETERMINACION DE LOS RESPONSABLES POR CONSEJERIAS Y
DEL CAUCE DE COMUNICACION CON LA SECRETARIA GENERAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA

1.- Responsables por Consejerias y organismos:

El responsable en cada Consejeria de las funciones de tramitacion y coordinacion de la
emision de los preceptivos actos administrativos asi como de las correspondientes
comunicaciones y/o envios previstas en la presente Circular tanto para los supuestos
de presentacion “on line” (a través del Portal de Transparencia y participacion
Ciudadana) como “presencial” de las solicitudes de acceso a la informacion publica, es
el representante designado por cada de ellas en el grupo de trabajo juridico, salvo que

Circular de la SGAP de 16 2016, sobre el procedimiento a seguir en la tramitacién de las solicitudes de derecho de acceso a la
informacién publica: electrénica (a través del Portal de Transparencia y participacion Ciudadana) y presencial

Pagina 20




por las Secretarias Generales de las Consejerias u érganos competentes del resto de
organismos se modifique dicha designacion.

En el ejercicio de dichas funciones seran los responsables de la gestion del correo
institucional de acceso a la informacion publica previsto en la presente Circular en el
ambito competencial de su consejeria u organismo segun proceda.

Cualquier modificacién en la designacion inicial debera ser comunicada por el organo
competente a la Secretaria General de Administracion Publica via correo electrénico.

2.- Cauce de comunicacion con la Secretaria General de Administracion Publica

Todas las comunicaciones que deban cursarse a la Secretaria General de
Administracién Publica conforme a lo previsto en la presente Circular deberan
realizarse a la direccion: accesoinf.sgap@gobex.es, salvo las relativas a
reclamaciones ante el CTBG frente a denegaciones de acceso a informacién publica
que deberan hacerse a la direccion reclamaciones.caex@gobex.es.

Se acompafia como anexo a la presente circular diagrama de flujo del procedimiento de
tramitacién de las solicitudes de acceso a la informacion presentadas de forma
electronica a través del Portal de Transparencia y Participacion Ciudadana y presencial
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“Solicitud acceso a la informacién publica a través del Portal de transparencia

Email automatico de

FASE |

1A OF EXCTREMADIRA £ 2 &‘n "’I
Transparencia 1 d

Si producto de la revisién se envia a un nuevo !

6rgano destinatario, hay que comunicarselo al
ciudadano por email o correo postal (segun
haya elegido) y copia al buzén de la SGAP
para su conocimiento

Formulario
On line

Asignacion de
nimero id. a la
solicitud

Si

v

NO

i aviso ciudadano: su g
+ solicitud ha sido recibida :

Iz : Comunicacion al
interesado

Tramitacion y Resolucion

< Ver detalle de la tramitaci6n en siguiente esquema__:

Buzoén érgano destinatario

Revision de la solicitud

Es competente para la
resolucion?

€—]_— Buz6n SGAP

A

Conoce el érgano
destinatario?



Solicitud acceso a la informacidn publica presencialmente
FASE |

Si no se conoce 0 no se
tiene claro el érgano
destinatario, se remitird a la
SGAP

Registro de entrada

CIUDADAN@ {;Llega al 6rgano responsable de la |

A : tramitacion (Secretaria General?

| Organo responsable —

e mmsmeeesseeeeesssssesseseesessssssmessesees | de la tramitacion
1 Siproducto de la revision se envia a un nuevo
+ Organo destinatario, hay que comunicarselo al
i ciudadano por email o correo postal (segun

Salvo que haya sido remitido directamente !
por la SGAP, digitalizacién y envio de copia !

haya elegido) y copia al buzén de la SGAP
para su conocimiento

>: de la solicitud y documentos anexos ala !

: SGAP :

Comunicacion al : L T e e S S g S e e e :
interesado :

Revision de la solicitud

Es competente para la S| NO
resolucion? :

Conoce el 6rgano
destinatario?

Tramitacion y Resolucién

< Ver detalle de la tramitacion en siguiente esquema



TRAMITACION DE LA SOLICITUD POR PARTE DEL ORGANO COMPETENTE

La solicitud llega al Organo ! SGAP
Gestor competente .

Organo Gestor

! Email o notificacion postal, en su
> S : caso, ycopia a la SGAP :

:--_----.---._---.....‘ ..................... :

¢ Requiere

subsanacion de la solicitud?
- NO CIUDADAN@

Resolucién sobre Foceene T

La solicitud de informaciéon Nm'fiacm
________________________________________ Sl NO

Estimatoria o desestimatoria T [
Y
Resolucion de

Desistimiento




