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Introduccion

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y

buen gobierno (BOE de 10 de diciembre, en adelante LTAIBG) se configura en nuestro sistema
juridico como la norma bdsica en materia de acceso a la informacién publica, teniendo cardcter
basico y siendo, por tanto, aplicable a todas las Administraciones Publicas en los términos del

articulo 149.1.18° de la Constitucion.

En este sentido, el derecho de las personas a acceder a la informacién publica, previsto en
el articulo 105.c) de la Constitucién, se rige en primer lugar por ésta y, en segundo lugar, por
"la Ley de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno y demds leyes que

resulten de aplicacion", de acuerdo con el articulo 13 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del

Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (LPACAP).

LA LEY 19/2013, DE 9 DE DICIEMBRE, ES LA NORMA BASICA EN MATERIA DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

La LTAIBG (en el Capitulo Ill de su Titulo I, arts. 12 — 24)" configura de forma amplia el
derecho de acceso a la informacidon publica, entendida ésta como “los contenidos o
documentos, cualquiera que sea su formato o soporte, que obren en poder de alguno de los
sujetos incluidos en el dmbito de aplicacion de este titulo y que hayan sido elaborados o

adquiridos en el ejercicio de sus funciones” (art. 13 LTAIBG).

El referido derecho de acceso a la informacion publica, del que son titulares todas las
personas (art. 12 LTAIBG), podra ejercerse sin necesidad de motivar la solicitud y solamente se
vera limitado en aquellos casos en que asi sea necesario por la propia naturaleza de la
informacién —derivado de lo dispuesto en la Constitucién Espafiola— o por su entrada en
conflicto con otros intereses protegidos. En todo caso, los limites previstos se aplicaran
atendiendo a un test de dafo (del interés que se salvaguarda con el limite) y de interés publico
en la divulgacién (que en el caso concreto no prevalezca el interés publico en la divulgacién de

la informacion), y de forma proporcionada y limitada por su objeto y finalidad.

Asimismo, dado que el acceso a la informacién puede afectar de forma directa a la

proteccion de los datos personales, la LTAIBG aclara la relacion entre ambos derechos

LE| Capitulo Ill del Titulo | LTAIBG (arts. 12 — 24) puede verse en el Anexo A de esta Guia.
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estableciendo los mecanismos de equilibrio necesarios. Asi, por un lado, en la medida en que
la informacién afecte directamente a la organizacion o actividad publica de la entidad
prevalecerd el acceso, mientras que, por otro, se protegen —como no puede ser de otra
manera— los que la normativa califica como categorias especiales de datos, para cuyo acceso

se requerird, con caracter general, el consentimiento de sus titulares.

Con objeto de facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica la Ley
establece un procedimiento &gil, con un breve plazo de respuesta, y dispone la creacién de
Unidades de Informacién de Transparencia (UIT) en la Administracién General del Estado, lo
que facilita el conocimiento por parte las personas del érgano ante el que deba presentarse la

solicitud asi como del competente para su tramitacion y resolucion.

En materia de impugnaciones se crea una reclamacion potestativa y previa a la via judicial,
que sustituye a los recursos administrativos, de la que conocera el Consejo de Transparencia y

Buen Gobierno, organismo de naturaleza independiente.

LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS HAN DE ESTABLECER SISTEMAS PARA LA GESTION DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

La presente Guia Bdsica ha sido elaborada por la Direccion General de Gobernanza
Publica a partir de la experiencia obtenida tras la coordinacion y supervision de la tramitacion
de mas de 19.000 solicitudes de acceso a la informacién publica en el ambito de la
Administracion General del Estado desde la entrada en vigor de la LTAIBG el 10 de diciembre

de 2014.

La Guia tiene como finalidad garantizar el aumento de la eficiencia en los procesos de
tramitacién de las solicitudes de acceso a la informacidn publica en el ambito de aplicacion de
la LTAIBG, y puede servir también como referencia para el resto de las Administraciones

Publicas.
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1. Estructura organizativa para la gestion de solicitudes de informacion

publica

Unidades de Informacion de Transparencia (UIT)

Las Administraciones Publicas incluidas en el ambito de aplicacion de la Ley de
Transparencia han de establecer sistemas para integrar la gestién de solicitudes de

informacién de las personas en el funcionamiento de su organizacion interna (art. 21 LTAIBG).

En este sentido, con la finalidad de facilitar el conocimiento del érgano ante el que debe
presentarse la solicitud de acceso asi como del érgano competente para la tramitacién del
procedimiento, existen en el dmbito de la Administracién General del Estado unidades
especializadas (Unidades de Informacién de Transparencia, UIT) que tienen, entre otras, las

siguientes funciones:
- Recibir y dar tramitacion a las solicitudes de acceso a la informacion.
- Realizar los tramites internos necesarios para dar acceso a la informacion solicitada.

- Realizar el seguimiento y control de la correcta tramitacidn de las solicitudes de acceso

a lainformacion.
- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién.

Ademas de dichas funciones, la normativa podra prever que las UIT puedan efectuar la
notificacién de las resoluciones del procedimiento o proceder a cualquier otra notificacion a
las personas solicitantes o a terceras personas afectadas a lo largo del mismo; e incluso la
propia resolucién de las solicitudes de informacién cuando se les haya encomendado dicha
funcién, cuando se refieran a informacidn que no obra en poder de laentidad, a informacidn ya

publicada o a materias con un régimen especifico de acceso.

LAS UNIDADES DE INFORMACION DE TRANSPARENCIA (UIT) RECIBEN LAS SOLICITUDES DE
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION Y REALIZAN EL SEGUIMIENTO DE SU TRAMITACION

Con caracter general, y debido a tratarse a una organizacién compleja, en la Administracion
General del Estado se ha creado una UIT por cada uno de los Departamentos Ministeriales
existentes, aunque se ha previsto la posibilidad de establecer UIT “singulares” en aquellos

otros ambitos en que fuese necesario, debido especialmente al volumen o complejidad de las
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consultas de acceso a la informacion que pudieran recibir (actualmente existen UIT singulares
en la Secretaria de Estado de la Seguridad Social y en la Agencia Espaiiola de Proteccién de

Datos).

La coordinacidn y la supervision de las UIT de la Administracion General del Estado
corresponden a la Direccién General de Gobernanza Publica, del Ministerio de Hacienda y
Funcién Publica, que se configura también como Unidad de Informacién de Transparencia
Central (art. 16.1.1) del Real Decreto 682/2021, de 3 de agosto, por el que se desarrolla la
estructura orgdnica basica del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica y se modifica el Real
Decreto 139/2020, de 28 de enero, por el que se establece la estructura orgéanica basica de los

departamentos ministeriales.

Centro directivo 5
~,
~,

pi002 %
\

1 eul

Ministerio
6

SN
7 coordina \

Ministerio
, :

Organismos
publicos vinculados
o dependientes

Esquema de organizacion de la transparencia en la Administracion General del Estado

El resto de las entidades incluidas en el ambito de aplicacién de la ley han de identificar

claramente el érgano competente para conocer de las solicitudes de acceso.




Guia bdsica de tramitacion de solicitudes de acceso a la informacién publica [}

Organos competentes para resolver las solicitudes de acceso a la informacién

En el dambito de la Administracién Publica se entiende por 6rgano competente para
resolver aquel centro directivo, con rango minimo de Direccidon General, en cuyo poder obre la
informacién solicitada debido a que haya sido elaborada o adquirida en ejercicio de las
competencias que tenga formalmente atribuidas, o aquel que tenga especificamente asignada
la competencia para conocer de las solicitudes de acceso a la informacidn, sin perjuicio de la

responsabilidad del drgano que la posea, por el contenido de ésta.

En el caso de que se trate de un organismo publico adscrito a un Departamento, la

competencia para resolver correspondera al titular del organismo.

EL ORGANO COMPETENTE PARA RESOLVER ES AQUEL EN CUYO PODER SE ENCUENTRE LA
INFORMACION SOLICITADA

En todo caso, las organizaciones que presenten una estructura mds reducida (como los
ayuntamientos o las diputaciones provinciales) podrian establecer un sistema simplificado para
integrar en el funcionamiento de su organizacidn interna la gestion de solicitudes de

informacién de las personas.

Dicho sistema podria estar compuesto por una Unica Unidad de Informacién de
Transparencia (UIT) encargada de recibir las solicitudes de acceso a la informacion, realizar el

seguimiento y control de la correcta tramitacién de las mismas y llevar su registro.

De dicha UIT dependerian todos los centros directivos y organismos dependientes
competentes para resolver las solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas en su

ambito de actuacion.

Una vez presentada la estructura organizativa para la gestion de solicitudes de
informacién publica, pasaremos a comentar su tramitacién, que queda reflejado en el

siguiente esquemaz:

2 o . .
Puede verse un esquema completo de la tramitacidn de las solicitudes en el Anexo F de esta Guia.
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2. Inicio del procedimiento: solicitud de acceso a la informacion

Solicitud

El procedimiento del derecho de acceso a la informacidn publica previsto en la Ley se
inicia siempre a instancia de la persona interesada, mediante la presentacién de la
correspondiente solicitud por parte de cualquier persona (fisica o juridica, con nacionalidad

espafola o de cualquier nacionalidad, art. 12 LTAIBG: “Todas las personas tienen derecho...”).

La solicitud debera dirigirse al titular del érgano administrativo o entidad que posea la

informacién (arts. 17 LTAIBG y 66 LPACAP).

EL PROCEDIMIENTO SE INICIA MEDIANTE LA PRESENTACION DE UNA SOLICITUD

Las personas solicitantes de informacion podrdn dirigirse a las Administraciones Publicas
en cualquiera de las lenguas cooficiales del Estado en el territorio en el que radique la

Administracidén en cuestion.

Motivacion de la solicitud

La persona solicitante no estd obligada a motivar su solicitud de acceso a la informacion.
Sin embargo, podra exponer los motivos por los que solicita la informacién y que podran ser

tenidos en cuenta cuando se dicte la resolucion.

No obstante, la ausencia de motivacidn no serd por si sola causa de rechazo de la solicitud

(art. 17 LTAIBG).

NO EXISTE OBLIGACION DE MOTIVAR LA SOLICITUD

Identificacion de las personas solicitantes

La solicitud podra presentarse por cualquier medio que permita tener constancia de (arts.

17 LTAIBG y 66 LPACAP):
- Laidentidad de las personas solicitantes.

- lainformacidn que se solicita.
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Una direccion de contacto (preferentemente electrdnica), a efectos de

comunicaciones.

En su caso, la modalidad que se prefiera para acceder a la informacidn solicitada

(electrénica o correo postal).

LA PERSONA SOLICITANTE HA DE QUEDAR DEBIDAMENTE IDENTIFICADA EN LA SOLICITUD

Formas de presentacion de la solicitud

La solicitud puede presentarse por via electrénica o de forma presencial, salvo para

aquellos casos en los que de acuerdo con el art. 14 LPACAP la persona tenga la obligacion de

relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas:

1.

En el dmbito de la Administracion General del Estado, la solicitud se presentara

preferentemente por via electrdnica a través del Portal de |a Transparencia.

En el caso de que la persona interesada desee formular alegaciones y aportar
documentos u otros elementos de juicio para ser tenidos en cuenta por el érgano
competente para redactar la propuesta de resolucién, o alegar los defectos de
tramitacién (en especial los que supongan paralizacién, infraccion de los plazos
preceptivamente sefialados o la omision de tramites que pueden ser subsanados antes
de la resolucidn definitiva del procedimiento de derecho de acceso), puede hacerlo a

través del Registro Electrénico, disponible en la sede electréonica del Punto de Acceso

General de la Administracion General del Estado o bien directamente a través de la

siguiente url: https://rec.redsara.es.

LA SOLICITUD PUEDE PRESENTARSE POR ViA ELECTRONICA O DE FORMA PRESENCIAL

De forma presencial :

En el registro de los organismos a los que se dirijan, asi como en los restantes registros

electronicos de cualquiera de los sujetos a los que se refiere el art. 2.1 de la LPACAP.

En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafia en el extranjero.

10
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= Enlas oficinas de asistencia en materia de registros.

= En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

Formulario de solicitud

Las Administraciones Publicas deberan establecer el modelo normalizado de las
solicitudes de acceso a la informacién, que estaran a disposiciéon de las personas (art. 66

LPACAP)®.

Las personas solicitantes podran acompafiar los elementos que estimen convenientes
para precisar o completar los datos del modelo, los cuales deberan ser admitidos y tenidos en

cuenta por el érgano al que se dirijan.

DEBE EXISTIR UN FORMULARIO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Acuse de recibo

De las solicitudes presentada por las personas interesadas se les entregara el recibo que

acredite la fecha de presentacion de las mismas (art. 66.3 LPACAP).

3 , . . . . o . ,
Véase el formulario de las solicitudes de derecho de acceso a la informacién incluido en el Anexo B de esta Guia.

11
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3. Tramitacion del procedimiento

La tramitacion del procedimiento esta constituida por las siguientes fases:
a) Recepcion de las solicitudes.
b) Analisis formal de las solicitudes.

c) Analisis del contenido de las solicitudes.

RECEPCION DE LAS SOLICITUDES = ANALISIS FORMAL > ANALISIS DE SU CONTENIDO

A continuacidn procederemos a detallar cada una de tales fases.

a. Recepcion de las solicitudes

Organo al que se dirige la solicitud

Las personas deberan dirigir sus solicitudes al érgano que posee la informacidn, con el fin

de lograr una mayor eficiencia en la respuesta (art. 17.1 LTAIBG).

En este sentido, como ya se ha indicado en el apartado de esta Guia relativo a las
solicitudes de acceso a la informacion, las Unidades de Informacidon de Transparencia (UIT) a
las que las personas solicitantes han de remitir sus solicitudes son las encargadas de (art. 21.2

LTAIBG):

Recibir y dar tramitacidn a las solicitudes de acceso a la informacién.
- Realizar los tramites internos necesarios para dar acceso a la informacién solicitada.

- Realizar el seguimiento y control de la correcta tramitacion de las solicitudes de acceso

a la informacién.

- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, dando de alta las

mismas y otorgando un nimero correlativo a los expedientes.

LA SOLICITUD DEBE DIRIGIRSE AL ORGANO QUE POSEA LA INFORMACION

12
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b. Analisis formal de las solicitudes

Finalidad del andlisis formal de las solicitudes

Una vez recibida la solicitud en la UIT a la que se ha dirigido la persona solicitante, dicha
UIT realiza un primer analisis formal de la misma, con la finalidad de identificar
suficientemente la informacién solicitada y determinar cudl es el érganocompetente para la

resolucidn del expediente de derecho de acceso a la informacién publica.

ANALISIS FORMAL DE LAS SOLICITUDES:

IDENTIFICACION SUFICIENTE DE LA INFORMACION + DETERMINACION DEL ORGANO
COMPETENTE PARA RESOLVER

Identificacion del contenido de la solicitud

Cuando la solicitud no identifique de forma suficiente la informacién, se pedirad a la
persona solicitante que la concrete en un plazo de diez dias, con indicacion de que, en caso de
no hacerlo, se le tendrd por desistido, asi como de la suspension del plazo para dictar

resolucidn (arts. 19.2 LTAIBG y 68 LPACAP).

Determinacion del 6rgano competente para resolver

Si la informacidn solicitada se encuentra suficientemente identificada, la UIT procedera a
determinar cual es el érgano competente para la resolucién del expediente de derecho de

acceso.

En este sentido, si la informacion obra en poder de alguno de los centros directivos u
organismos dependientes integrados en el ambito de actuacion de la UIT que ha recibido la
solicitud, la UIT dara traslado del expediente a dicho centro directivo u organismo dependiente

para que éste la resuelva.

13
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Sin embargo, cuando la informacién objeto de la solicitud, aun obrando en poder del
sujeto al que se dirige, haya sido elaborada o generada en su integridad o parte principal por

otro, se remitira la solicitud a éste para que decida sobre el acceso (art.19.4 LTAIBG).

Informacion que no obra en poder del 6rgano al que se ha dirigido la solicitud

Si la solicitud se refiere a informacidon que no obra en poder de ninguno de los centros
directivos u organismos dependientes de la UIT que la ha recibido, ésta la remitird a la UIT
competente, si la conociera, e informara de esta circunstancia a las personas solicitantes (art.

19.1 LTAIBG).

Sin embargo, se inadmitirdn a tramite, mediante resolucién motivada, las solicitudes
dirigidas a un o6rgano en cuyo poder no obre la informacién cuando se desconozca el

competente (art. 18.1.d) LTAIBG).

14
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En este caso, el 6rgano que acuerde la inadmision deberd indicar en la resolucidn el

érgano que, a su juicio, es competente para conocer de la solicitud (art. 18.2 LTAIBG).

SE INADMITIRAN A TRAMITE LAS SOLICITUDES DIRIGIDAS A UN ORGANO EN CUYO PODER NO
OBRE LA INFORMACION CUANDO SE DESCONOZCA EL COMPETENTE

c. Andlisis del contenido de las solicitudes

Traslado de la solicitud a laentidad competente para resolver

Una vez realizado por la UIT correspondiente el analisis formal de las solicitudes de acceso
a la informacién publica, dard traslado del expediente al centro directivo u organismo
dependiente que sea competente para resolver, comenzando en ese momento el cGmputo de

plazos para notificar la resolucion (art. 20.1 LTAIBG).

EL COMPUTO DEL PLAZO PARA RESOLVER COMIENZA CUANDO RECIBE LA SOLICITUD EL
ORGANO COMPETENTE PARA RESOLVER

Dicho plazo, asi como el érgano competente para resolver y los efectos que pueda
producir el silencio administrativo, deben ser obligatoriamente notificados a las personas

solicitantes (art. 21.4 LPACAP).

Finalidad del andlisis del contenido de las solicitudes

En esta fase, la mas compleja de la tramitacion, el rgano competente para resolver la

solicitud llevara a cabo las siguientes tareas:

- Estudio del contenido de la solicitud y valoracion de la misma: andlisis de posibles

causas de inadmisidn a tramite y de denegacion de la informacion.

- Definicién y contacto con lasposibles terceras personas afectadas por el procedimiento

administrativo.

ANALISIS DEL CONTENIDO DE LAS SOLICITUDES:

CAUSAS DE INADMISION A TRAMITE + CAUSAS DE DENEGACION DE LA INFORMACION +
POSIBLES TERCERAS PERSONAS AFECTADAS

15
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Causas de inadmision a tramite de las solicitudes

A la hora de analizar el contenido de la solicitud y proceder a la valoracion de la misma, el
centro directivo u organismo dependiente competente para resolver debe determinar en
primer lugar si la solicitud de informaciéon incurre en alguna de las causas de inadmision a

trdmite previstas por la normativa.

De acuerdo con la LTAIBG, se inadmitiran a tramite, mediante resolucion motivada, las

solicitudes en las que concurra alguna de las siguientes causas:

- Que se refieran a informacién que esté en curso de elaboracién o de publicacién

general (art. 18.1.a).

- Referidas a informacién que tenga cardacter auxiliar o de apoyo como la contenida en
notas, borradores, opiniones, resimenes, comunicaciones e informes internos o entre

6rganos o entidades administrativas (art. 18.1.b) LTAIBG, y Criterio Interpretativo

6/2015 del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, de 12 de noviembre de 2015).

- Relativas a informacidon para cuya divulgacién sea necesaria una accidn previa de

reelaboracién (art. 18.1.c) LTAIBG vy Criterio Interpretativo 7/2015 del Consejo de

Transparencia y Buen Gobierno, de 12 de noviembre de 2015).

- Dirigidas a un érgano en cuyo poder no obre la informacién, cuando se desconozca el
competente (art. 18.1.d) LTAIBG, al que ya hemos hecho referencia en el apartado de

analisis formal de las solicitudes de esta Guia).

- Que sean manifiestamente repetitivas o tengan un cardcter abusivo no justificado con

la finalidad de transparencia de esta Ley (art. 18.1.e LTAIBG vy Criterio Interpretativo

3/2016 del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, de 14 de julio de 2016).

CAUSAS DE INADMISION:

INFORMACION EN CURSO DE ELABORACION O PUBLICACION
INFORMACION DE CARACTER AUXILIAR O DE APOYO
NECESARIA REELABORACION DE LA INFORMACION SOLICITADA
SOLICITUDES REPETITIVAS O ABUSIVAS

Ademas de las causas citadas de inadmisiéon a tramite, la LTAIBG establece en su

Disposicion Adicional 12 que no se tramitardan conforme al procedimiento establecido en la
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misma las solicitudes de acceso a la informacion publica para las que existan regulaciones

especiales. Asi, esta previsto que:

- La normativa reguladora del correspondiente procedimiento administrativo sera la
aplicable al acceso por parte de quienes tengan la condicién de personas interesadas
en un procedimiento administrativo en curso a los documentos que se integren en el

mismo.

- Se regirdn por su normativa especifica, y por la LTAIBG con caracter supletorio,
aquellas materias que tengan previsto un régimen juridico especifico de acceso a la

informacion, como es el caso de la informaciéon ambiental (Ley 27/2006, de 18 de

julio), la informacién destinada a la reutilizacion (Ley 37/2007, de 16 de noviembre) o

la informacién contenida en los documentos conservados en los archivos publicos

(Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre). Sobre esta previsidn, véase también el

Criterio Interpretativo 8/2015 del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, de 12 de

noviembre de 2015.

OTRAS CAUSAS DE INADMISION:

INFORMACION DE UN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN CURSO
LEGISLACION ESPECIFICA DE DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

Causas de denegacion de la informacion

Si el centro directivo u organismo dependiente competente para resolver la solicitud no
aprecia motivo alguno para su inadmision a tramite, debe proceder a analizar el contenido de
la informacidn solicitada para verificar que no incurre en ninguno de los limites al derecho de
acceso previstos en la normativa (art. 14 LTAIBG) ni vulnera la proteccién de datos personales

(art. 15 LTAIBG).

Hay que tener en cuenta que la LTAIBG configura de forma amplia el derecho de acceso a
la informacién publica, que solamente se vera limitado en aquellos casos en que asi sea
necesario por la propia naturaleza de la informacion —derivado de lo dispuesto en Ia

Constituciéon Espanola— o por su entrada en conflicto con otros intereses protegidos.

Ademads, en todo caso, los limites previstos se aplicardan de forma proporcionada vy

limitada por su objeto y finalidad, y atendiendo a un “test de dafio” (del interés que se
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salvaguarda con el limite) y a un “test del interés publico” en la divulgacién (que en el caso

concreto no prevalezca el interés publico en la divulgacién de la informacion).

Asimismo, dado que el acceso a la informacién puede afectar de forma directa a la
proteccion de los datos personales, la LTAIBG aclara la relacion entre ambos derechos
estableciéndose los mecanismos de equilibrio necesarios. Asi, por un lado, en la medida en
que la informacién afecte directamente a la organizacion o actividad publica del érgano
prevalecerd el acceso, mientras que, por otro, se protegen —como no puede ser de otra
manera— los datos que la normativa califica como especialmente protegidos, para cuyo acceso

se requerira, con caracter general, el consentimiento de su titular.

En este sentido, de acuerdo con el Criterio Interpretativo 2/2015 del Consejo de

Transparencia y Buen Gobierno y de la Agencia Espafola de Proteccidon de Datos, de 24 de
junio de 2015, durante la tramitacién del procedimiento de acceso a la informacion publica, el
proceso de aplicacidon de las normas que establecen los limites del derecho de acceso a la

informacidn (arts. 14 y 15 LTAIBG) comprende las siguientes fases:

1. Valorar si la informacién solicitada contiene o no datos de caracter personal,

entendiéndose por éstos los definidos en el Reglamento (UE) 2016/679 del

Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de
las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento

General de Proteccion de Datos, RGPD) y en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de

diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales:
“toda informacion sobre una persona fisica identificada o identificable” (art. 4.1

RGPD).

2. No serd necesaria realizar dicha valoracion si la concesidon de la informacién se
efectla previa disociacidén de los datos de caracter personal de modo que se impida

la identificacidn de las personas afectadas (“seudonimizacidn”).

3. En caso de que la informacion solicitada contenga datos de caracter personal y no
vaya a ser anonimizada, hay que valorar si se trata o no de “categorias especiales de
datos” en los términos de la normativa, esto es: a) datos personales que revelen la
ideologia, afiliacién sindical, religion o creencias; y b) datos personales que hagan
referencia al origen racial, a la salud o a la vida sexual, incluyese datos genéticos o

biométricos o contuviera datos relativos a la comisidon de infracciones penales o
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administrativas que no conllevasen la amonestacion publica a las personas

infractoras.

Si contuviera tales datos de caracter personal especialmente protegidos, la
informacién solo se podra facilitar: en el supuesto de los datos de la letra a) anterior,
cuando se cuente con el consentimiento expreso y por escrito de las personas
afectadas, a menos que dichas personas hubiesen hecho manifiestamente publicos
los datos con anterioridad a que se solicitase el acceso; y en el supuesto de los datos
de la letra b) anterior, cuando se cuente con el consentimiento expreso de las

personas afectadas o estuvieran amparadas por una norma con rango de ley.

APLICACION DE LOS LIMITES DE ACCESO (1):

CATEGORIAS ESPECIALES DE DATOS PERSONALES:

* IDEOLOGIA, AFILIACION SINDICAL, RELIGION Y CREENCIAS = SOLO ACCESIBLES CON
CONSENTIMIENTO EXPRESO DE LAS PERSONAS AFECTADAS (O YA DIFUNDIDOS POR ESTAS)

* ORIGEN RACIAL, SALUD, VIDA SEXUAL, DATOS GENETICOS O BIOMETRICOS O INFRACCIONES
- SOLO ACCESIBLES CON CONSENTIMIENTO EXPRESO DE LAS PERSONAS AFECTADAS O
AMPARADAS POR LEY

4. Si los datos de caracter personal contenidos en la informaciéon no fueran datos
especialmente protegidos, valorar si son o no exclusivamente datos meramente
identificativos relacionados con la organizacién, el funcionamiento o la actividad

publica del 6rgano o entidad correspondiente.

Si los datos contendidos son exclusivamente identificativos relacionados con Ia
organizacion, el funcionamiento o la actividad publica del érgano, la informacion se
facilitara con caracter general, salvo que en el caso concreto prevalezca la proteccion
de datos personales y otros derechos constitucionalmente protegidos sobre el

interés publico en la divulgacién.

Si los datos de cardcter personal no fueran datos especialmente protegidos ni
meramente identificativos y relacionados con la organizacion, el funcionamiento o la
actividad publica del érgano o no lo fueran exclusivamente, hay que efectuar una

ponderaciéon suficientemente razonada del interés publico en la divulgacidn de la
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informacién y los derechos de las personas afectadas cuyos datos aparezcan en la
informacidn solicitada, en particular su derecho fundamental a la proteccion de datos

de caracter personal.

Para la realizacion de dicha ponderacién se tomardn particularmente en

consideracion los siguientes criterios (art. 15.3 LTAIBG):

a) El menor perjuicio a las personas afectadas derivado del transcurso de los

plazos establecidos en el articulo 57 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del

Patrimonio Histérico Espafiol: los documentos que contengan datos personales
que puedan afectar a la seguridad de las personas, a su honor, a la intimidad
de su vida privada y familiar y a su propia imagen, no podran ser publicamente
consultados sin que medie consentimiento expreso de las personas afectadas
o hasta que haya transcurrido un plazo de veinticinco afios desde su muerte, si
su fecha es conocida o, en otro caso, de cincuenta afios, a partir de la fecha de

los documentos.

b) La justificacidon por las personas solicitantes de su peticion en el ejercicio de
un derecho, o el hecho de que tengan la condicién de personal de

investigacion y motiven el acceso en fines histdricos, cientificos o estadisticos.

c) El menor perjuicio de los derechos de las personas afectadas en caso de que
los documentos Unicamente contuviesen datos de caracter meramente

identificativo de aquéllas.

d) La mayor garantia de los derechos de las personas afectadas en caso de que
los datos contenidos en el documento puedan afectar a su intimidad o a su

seguridad, o se refieran a personas menores de edad.

APLICACION DE LOS LIMITES DE ACCESO (Il):

DATOS PERSONALES NO ESPECIALMENTE PROTEGIDOS:
e MERAMENTE IDENTIFICATIVOS = PREVALECE EL INTERES PUBLICO EN SU DIVULGACION

* RESTO > PONDERACION INTERES PUBLICO / DERECHOS DE LAS PERSONAS AFECTADAS
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5.

La normativa de proteccion de datos personales sera de aplicacién al tratamiento
posterior de los obtenidos a través del ejercicio del derecho de acceso (art. 15.5

LTAIBG).

Finalmente, una vez realizados los pasos anteriores, valorar si resultan de aplicacién
los limites previstos en el articulo 14 LTAIBG, de acuerdo con el cual el derecho de
acceso podra ser limitado cuando acceder a la informaciéon suponga un perjuicio

para:
a) Laseguridad nacional.
b) Ladefensa.
c) Lasrelaciones exteriores.
d) Laseguridad publica.

e) La prevencidén, investigacion y sancién de los ilicitos penales,

administrativos o disciplinarios.

f) La igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial

efectiva.

g) Lasfunciones administrativas de vigilancia, inspeccién y control.
h) Los intereses econdmicos y comerciales.

i)  La politica econémica y monetaria.

j)  El secreto profesional y la propiedad intelectual e industrial.

k) La garantia de la confidencialidad o el secreto requerido en procesos de

toma de decision.

I) Laproteccion del medio ambiente.

En todo caso, los limites indicados, a diferencia de los relativos a la proteccién de los
datos de cardcter personal, no se aplican directamente sino que, de acuerdo con la

literalidad del texto del art. 14 LTAIBG, "podrdn" ser aplicados.

En este sentido, su aplicacidn no serd en ningln caso automatica: antes al contrario
debera analizarse si la estimacion de la peticion de informacion supone un perjuicio

concreto, definido y evaluable (“test del dafio”). Este, ademds no podrd afectar o ser
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relevante para un determinado ambito material, porque de lo contrario se estaria

excluyendo un bloque completo de informacion.

Del mismo modo, es necesaria una aplicacidn justificada y proporcional atendiendo a
la circunstancia del caso concreto y siempre que no exista un interés que justifique la

publicidad o el acceso (“test del interés publico”).

APLICACION DE LOS LIMITES DE ACCESO (Ill):

CAUSAS DE DENEGACION DE LA INFORMACION:

NO OPERAN AUTOMATICAMENTE -> TEST DEL DANO + TEST DEL INTERES PUBLICO

Ademas, como se comentara en el apartado correspondiente de esta Guia, una vez
hayan sido notificadas a las personas interesadas, las resoluciones que se dicten en
aplicacion de alguno de los limites al derecho de acceso previstos en el articulo 14
LTAIBG seran objeto de publicidad previa disociacion de los datos de caracter

personal que contuvieran (art. 14.3 LTAIBG).

Solicitud de informacion que pudiera afectar a terceras personas

Si la informacidn solicitada pudiera afectar a derechos o intereses de terceras personas,
debidamente identificadas, se les concedera un plazo de quince dias para que puedan realizar

las alegaciones que estimen oportunas (art. 19.3 LTAIBG).

El plazo para dictar y notificar la resoluciéon quedard suspendido hasta que se reciban las
alegaciones o transcurra el plazo establecido para realizarlas, informandose de tal

circunstancia a las personas solicitantes.

SI LA INFORMACION SOLICITADA PUEDE AFECTAR A TERCERAS PERSONAS, SERAN
ESCUCHADAS EN EL PROCEDIMIENTO

Hay que tener en cuenta que, si ha existido oposicién de tercera persona, el acceso a la
informacidn sdélo tendra lugar cuando, habiéndose concedido dicho acceso, haya transcurrido
el plazo para interponer recurso contencioso administrativo sin que se haya formalizado o
haya sido resuelto confirmando el derecho a recibir la informacién (art. 22.2 LTAIBG. Véase el

apartado de esta Guia relativo a la formalizacién del acceso a la informacidn).
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Acceso parcial a la informacion

En los casos en que la aplicacidon de alguno de los limites al derecho de acceso citados
anteriormente no afecte a la totalidad de la informacidn, se concedera el acceso parcial previa
omisién de la informacion afectada por el limite salvo que de ello resulte una informacidn

distorsionada o que carezca de sentido (art. 16 LTAIBG).

En este caso, deberd indicarse a la persona solicitante que hay una parte de la

informacién que ha sido omitida.

SE CONCEDERA ACCESO PARCIAL A LA INFORMACION CUANDO LOS LIMITES AL DERECHO DE
ACCESO NO AFECTEN A LA TOTALIDAD DE LA MISMA

4. Resolucion

Obligacion de resolver en plazo

Una vez realizado el analisis formal y del contenido de las solicitudes, el centro directivo u
organismo dependiente competente finalizarda el procedimiento mediante la oportuna
resolucién en la que se conceda o deniegue el acceso, que debera notificarse a la persona
solicitante y a las terceras personas afectadas que asi lo hayan solicitado en el plazo maximo
de un mes desde la recepcion de la solicitud por el 6rgano competente para resolver (arts. 20.1

LTAIBG, y 21.2 y 88 LPACAP).

Ampliacion del plazo para resolver

Este plazo podra ampliarse por otro mes en el caso de que el volumen o la complejidad de
la informacidon que se solicita asi lo hagan necesario y previa notificacion a la persona

solicitante (arts. 20.1 LTAIBG, 32 LPACAP vy Criterio Interpretativo 5/2015 del Consejo de

Transparencia y Buen Gobierno, de 14 de octubre de 2015).

PLAZO DE RESOLUCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION:
1 MES, AMPLIABLE 1 MES ADICIONAL
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La decisién sobre la ampliaciéon del plazo deberd producirse, en todo caso, antes del
vencimiento del plazo de que se trate. En ningln caso podra ser objeto de ampliacidn un plazo

ya vencido.

Los acuerdos sobre ampliacién de plazos o sobre su denegacidén no serdn susceptibles de

recursos.

Sentido del silencio administrativo en los procedimientos de derecho de acceso

De acuerdo con la LTAIBG, transcurrido el plazo méximo para resolver sin que se haya
dictado y notificado resolucién expresa se entendera que la solicitud ha sido desestimada (art.

20.4 LTAIBG).

SI LA SOLICITUD NO SE RESUELVE EN PLAZO SE ENTIENDE DESESTIMADA

El incumplimiento reiterado de la obligacién de resolver en plazo tendra la consideraciéon
de infraccidn grave a los efectos de la aplicacidn a sus responsables del régimen disciplinario

previsto en la correspondiente normativa reguladora (art. 20.6 LTAIBG).

Motivacion de la resolucion

Serdn motivadas las resoluciones que denieguen el acceso, las que concedan el acceso
parcial o a través de una modalidad distinta a la solicitada y las que permitan el acceso cuando

haya habido oposicidn de terceros afectados (art. 20.2 LTAIBG).

Cuando la mera indicacién de la existencia o no de la informacidn supusiera la vulneracion
de alguno de los limites al acceso se indicara esta circunstancia al desestimarse la solicitud (art.

20.3 LTAIBG).

LAS RESOLUCIONES SERAN MOTIVADAS SI NO SE CONCEDE LA INFORMACION SOLICITADA
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Tipos de resolucion

Una vez realizado el analisis formal y del contenido de las solicitudes, el centro directivo u
organismo dependiente competente finalizard el procedimiento mediante la oportuna

resolucion, que puede ser de alguno de los tipos siguientes’:
- Concesion.
- Concesidn parcial (art 16 LTAIBG).
- Inadmisidn (art. 18 y D.A. 12 LTAIBG).
- Denegacion (arts. 14 y 15 LTAIBG).

- Desistimiento (art. 19.2 LTAIBG).

Publicacion de las resoluciones denegatorias de la informacion

Una vez hayan sido notificadas a las personas interesadas, las resoluciones que se dicten
en aplicacién de alguno de los limites al derecho de acceso previstos en el articulo 14 LTAIBG
seran objeto de publicidad en el Portal de la Transparencia o a través del mecanismo adoptado
por las Administraciones de las Comunidades Auténomas y las entidades que integran la
Administracion Local, previa disociacidon de los datos de caracter personal que contuvieran

(art. 14.3 LTAIBG).

SE PUBLICARAN LAS RESOLUCIONES QUE DENIEGUEN LA INFORMACION SOLICITADA

Las resoluciones que concedan un acceso parcial a la informacidon en aplicacién de las
causas de denegacidn previstas en la normativa seran también objeto de publicidad una vez
hayan sido notificadas a las personas interesadas, previa disociacién de los datos de caracter

personal que contuvieran.

4 , . . s . . . s . . .z
En el Anexo C de esta Guia se ha incluido una relacién exhaustiva de los tipos de resolucion y criterios de seleccion
de los mismos. Y en el Anexo D pueden consultarse algunos modelos de resoluciones.
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5. Formalizacion del acceso a la informacion

Puesta de la informacion a disposicion de la persona solicitante

En los casos de concesidon o concesién parcial de la informacién, la tramitacién del
expediente de derecho de acceso finalizara mediante su puesta a disposicidon de la persona

solicitante (“formalizacion del acceso”).

Cuando no pueda darse el acceso en el momento de la notificacién de la resolucion

debera otorgarse, en cualquier caso, en un plazo no superior a diez dias (art. 22.1 LTAIBG).

LA TRAMITACION FINALIZARA MEDIANTE LA PUESTA DE LA INFORMACION A DISPOSICION DE
LA PERSONA SOLICITANTE

Preferencia de la via electronica

El acceso a la informacidn se realizard preferentemente por via electrdnica, salvo cuando
la informacidn no esté disponible en ese formato y no sea posible su transposicion al mismo, o

cuando la persona solicitante haya sefialado expresamente otro medio (art. 22.1 LTAIBG).

Gratuidad del acceso a la informacion publica

El acceso a la informacién serd gratuito (art. 22.4 LTAIBG).

No obstante, la expedicidon de copias o la trasposicion de la informacion a un formato
diferente al original podra dar lugar a la exigencia de exacciones en los términos previstos en la

Ley 8/1989, de 13 de abril, de Tasas y Precios Publicos, o, en su caso, conforme a la normativa

autondmica o local que resulte aplicable.

La persona solicitante serd informada de esta circunstancia con caracter previo a la

realizacion de las copias o al cambio de formato.

Formalizacion del acceso a informacion ya publicada

Si la informacion ya ha sido publicada, la resolucidn podrd limitarse a indicar a la persona

solicitante como puede acceder a ella (art. 22.3 LTAIBG y Criterio Interpretativo 9/2015 del

Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, de 12 de noviembre de 2015).
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Formalizacion del acceso cuando ha existido oposicion de terceras personas

Si ha existido oposicién de terceras personas, el acceso sélo tendrd lugar cuando,
habiéndose concedido dicho acceso, haya transcurrido el plazo para interponer recurso
contencioso administrativo sin que se haya formalizado o haya sido resuelto confirmando el

derecho a recibir la informacién (art. 22.2 LTAIBG).
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6. Régimen de recursos

Posibilidad de recursos

Las resoluciones dictadas en materia de acceso a la informacién publica son recurribles
directamente ante la Jurisdiccion Contencioso-administrativa, sin perjuicio de la posibilidad de
interposicion de una reclamacidn potestativa que sustituye a los recursos administrativos (arts.

20.5y 23.1 LTAIBG).

No obstante, sélo cabra la interposicién de recurso contencioso-administrativo contra las
resoluciones dictadas por la Casa de su Majestad el Rey, el Congreso de los Diputados, el
Senado, el Tribunal Constitucional y el Consejo General del Poder Judicial, asi como el Banco
de Espafia, el Consejo de Estado, el Defensor del Pueblo, el Tribunal de Cuentas, el Consejo
Econdémico y Social y las instituciones autondmicas analogas, en relacidon con sus actividades

sujetas a Derecho Administrativo (arts. 2.1.f) y 23.2 LTAIBG).

Reclamacion potestativa y previa a la via contencioso-administrativa

Frente a toda resolucidn expresa o presunta en materia de acceso podra interponerse una
reclamaciéon con caracter potestativo y previo a su impugnacién en via contencioso-

administrativa, sustitutiva de los recursos administrativos (art. 24.1 LTAIBG).

FRENTE A RESOLUCIONES EN MATERIA DE ACCESO PODRA INTERPONERSE UNA RECLAMACION
POTESTATIVA Y PREVIA A SU IMPUGNACION EN VIA CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA

Organo competente para conocer la reclamacion

La competencia para conocer de dichas reclamaciones, en el ambito de la Administracion
General del Estado, correspondera al Consejo de Transparencia y Buen Gobierno (CTBG, art.

24.6 LTAIBG).

La resolucién de la reclamacidn corresponderd, en los supuestos de resoluciones dictadas
por las Administraciones de las Comunidades Auténomas y su sector publico, y por las
Entidades Locales comprendidas en su ambito territorial, al 6rgano independiente que

determinen las Comunidades Auténomas (art. 24.6 y D.A. 42 LTAIBG).
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Las Comunidades Auténomas podran atribuir la competencia para la resolucién de la
reclamacion al Consejo de Transparencia y Buen Gobierno. A tal efecto, deberan celebrar el

correspondiente convenio con la Administracion General del Estado.

Las Ciudades con Estatuto de Autonomia podran designar sus propios Arganos
independientes o bien atribuir la competencia al Consejo de Transparencia y Buen Gobierno,

celebrando al efecto un Convenio en los términos previstos en el apartado anterior.

Tramitacion de las reclamaciones

La reclamacion debera ser interpuesta en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a la notificacion del acto impugnado o desde el dia siguiente a aquel en que se

produzcan los efectos del silencio administrativo (art. 24.2 LTAIBG).

Téngase en cuenta que, pese a la prevision normativa citada, de acuerdo con el Criterio

Interpretativo 1/2016 del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, de 17 de febrero de

2016, la presentacion de una reclamacién ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno
frente a la desestimacion de una solicitud de acceso a la informacidn por silencio no estara

sujeta a plazo.

De acuerdo con el art. 24.3 LTAIBG, la tramitacion de la reclamacién se ajustara a lo
dispuesto en materia de recursos en la normativa sobre procedimiento administrativo comun

de las Administraciones Publicas.

Si la reclamacién se presenta por terceras personas que hayan efectuado alegaciones
durante la tramitacién de la solicitud de acceso, éstas podran solicitar que se suspenda la

ejecucion de la resoluciéon objeto de la reclamacién de acuerdo con lo previsto en la LPACAP.

Cuando la denegacion del acceso a la informaciéon se hubiera fundamentado en la
proteccion de derechos o intereses de terceras personas, se otorgara, con caracter previo a la
resolucidon de la reclamacion, trdmite de audiencia a las personas que pudieran resultar

afectadas (art. 24.3 LTAIBG).

La tramitacién de la reclamaciéon, cuando la resolucidn contra la que se presenta se
fundamente en la proteccién de datos personales, evitara hacer publicos los datos o
circunstancias que pudieran implicar el conocimiento indirecto de los datos personales cuya

proteccion haya motivado la denegacion del acceso.
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En el dmbito de la Administracion General del Estado, la UIT correspondiente o el centro
directivo u organismo dependiente cuya resolucidon haya sido recurrida deben adjuntar la
documentacion de las reclamaciones al Consejo de Transparencia al expediente de la solicitud

de derecho de acceso que dio lugar a la reclamacion.

Esta documentacidn consta bdsicamente de tres documentos: la reclamaciéon de la
persona solicitante frente a la resolucidn; las alegaciones del drgano que resolvié la resolucion

impugnada; y la resolucién del Consejo de Transparencia y buen Gobierno’.

DOCUMENTACION DE LA FASE DE RECURSO DEL EXPEDIENTE DE DERECHO DE ACCESO:

RECLAMACION + ALEGACIONES + RESOLUCION DEL CONSEJO DE TRANSPARENCIA +
RESOLUCION DE EJECUCION DE DICHA RESOLUCION DEL CONSEJO (EN SU CASO)

Resolucion de las reclamaciones

El plazo maximo para resolver y notificar por parte del Consejo de Transparencia y Buen
Gobierno sera de tres meses, transcurrido el cual la reclamacion se entendera desestimada

(art. 24.4 LTAIBG).

La resolucién de la reclamacidn tendra caracter ejecutivo y contra la misma solo podra

interponerse recurso contencioso-administrativo.

Las resoluciones del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno se publicaran, previa
disociacion de los datos de caracter personal que contuvieran y una vez notificadas a las

personas interesadas (art. 24.5 LTAIBG).

Ejecucion de la resolucion de las reclamaciones

Cuando la reclamacién presentada ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno sea
desestimada por éste, finaliza el procedimiento sin la necesidad de ninguna actuacion

adicional por parte del érgano cuya resolucién fue recurrida.

Cuando la reclamacién presentada ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno sea
estimada por éste, se abre un proceso que comprende una nueva resolucién del érgano cuya

resolucidn fue recurrida, en ejecucion de la resolucion del Consejo de Transparencia y Buen

5 , .. . .
En el Anexo E de esta Guia puede verse la relacién de documentos esenciales de los expedientes de derecho de
acceso a la informacion publica.
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Gobierno, y que finaliza con la formalizacidn del acceso a la informacion concedida por dicha

resolucion.

SI LA RECLAMACION HA SIDO ESTIMADA, DEBE PROCEDERSE A DICTAR UNA NUEVA
RESOLUCION EN EJECUCION DE LA RESOLUCION DEL CONSEJO DE TRANSPARENCIA

Si ha existido oposicion de terceras personas, la formalizacidn del acceso sélo tendra lugar

cuando, habiéndose concedido dicho acceso, haya transcurrido el plazo para interponer

recurso contencioso administrativo sin que se haya formalizado o haya sido resuelto

confirmando el derecho a recibir la informacion (art. 22 LTAIBG).

4 )

Reclamacion ante el CTBG
frente a resolucion de no
concesion: la UIT o el centro
directivo u unidad
dependiente incorpora, como
anexos al expediente, los
documentos:

- Reclamacion.
- Alegaciones.
- Resolucion CTBG.

Resolucién
estimatoria de la
reclamacion por el
CTBG

( )

Resolucion desestimatoria
de la reclamacion por el
CTBG.

No hay mds actuaciones
por parte de la UIT, el
centro directivo u unidad
dependiente

. J

Resolucion del CTBG
concediendo la
informacion:

Se formaliza el acceso a la
informacién concedida.

. J

Resolucion del CTBG
concediendo parcialmente
la informacion:

Se formaliza el acceso a la
informacion concedida.

U

4 )

Resolucion del CTBG
concediendo la

informacion con oposicion

de terceras personas:

( )

Se formaliza el acceso
a la informacion
concedida de acuerdo
con lo establecido en
el art. 22.2 LTAIBG
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ANEXOS

32



Guia bdsica de tramitacion de solicitudes de acceso a la informacion publica i

Anexo A. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno (Titulo I, Capitulo Ill, “Derecho de

acceso a la informacion publica”, arts. 12 — 24)
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Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno

Titulo I. Capitulo Il
Derecho de acceso a la informacion publica
Seccién 1.2 Régimen general

Articulo 12. Derecho de acceso a la informacion publica.

Todas las personas tienen derecho a acceder a la informacion publica, en los términos previstos en el
articulo 105.b) de la Constitucion Espafiola, desarrollados por esta Ley.

Asimismo, y en el admbito de sus respectivas competencias, serd de aplicacion la correspondiente
normativa autondémica.
Articulo 13. Informacion publica.

Se entiende por informacion publica los contenidos o documentos, cualquiera que sea su formato o
soporte, que obren en poder de alguno de los sujetos incluidos en el dmbito de aplicacion de este titulo y
que hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 14. Limites al derecho de acceso.

1. El derecho de acceso podrad ser limitado cuando acceder a la informacion suponga un perjuicio
para:

a) La seguridad nacional.

b) La defensa.

c) Las relaciones exteriores.

d) La seguridad publica.

e) La prevencidn, investigacion y sancion de los ilicitos penales, administrativos o disciplinarios.
f) La igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva.

g) Las funciones administrativas de vigilancia, inspeccién y control.

h) Los intereses economicos y comerciales.

i) La politica econémica y monetaria.

j) El secreto profesional y la propiedad intelectual e industrial.

k) La garantia de la confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma de decision.
1) La proteccion del medio ambiente.

2. La aplicacion de los limites serd justificada y proporcionada a su objeto y finalidad de proteccion y
atenderd a las circunstancias del caso concreto, especialmente a la concurrencia de un interés publico o
privado superior que justifique el acceso.

3. Las resoluciones que de conformidad con lo previsto en la seccion 2.2 se dicten en aplicacion de
este articulo serdn objeto de publicidad previa disociacion de los datos de cardcter personal que
contuvieran y sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado 3 del articulo 20, una vez hayan sido
notificadas a los interesados.
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Articulo 15. Proteccion de datos personales.

1. Si la informacidn solicitada contuviera datos personales que revelen la ideologia, afiliacion
sindical, religion o creencias, el acceso tunicamente se podrd autorizar en caso de que se contase con el
consentimiento expreso y por escrito del afectado, a menos que dicho afectado hubiese hecho
manifiestamente publicos los datos con anterioridad a que se solicitase el acceso.

Si la informaciodn incluyese datos personales que hagan referencia al origen racial, a la salud o a la
vida sexual, incluyese datos genéticos o biométricos o contuviera datos relativos a la comision de
infracciones penales o administrativas que no conllevasen la amonestacion publica al infractor, el acceso
solo se podrd autorizar en caso de que se cuente con el consentimiento expreso del afectado o si aquel
estuviera amparado por una norma con rango de ley.6

2. Con cardcter general, y salvo que en el caso concreto prevalezca la proteccion de datos personales
u otros derechos constitucionalmente protegidos sobre el interés publico en la divulgacion que lo impida,
se concederd el acceso a informacion que contenga datos meramente identificativos relacionados con la
organizacion, funcionamiento o actividad publica del érgano.

3. Cuando la informacion solicitada no contuviera datos especialmente protegidos, el érgano al que
se dirija la solicitud concederd el acceso previa ponderacion suficientemente razonada del interés publico
en la divulgacion de la informacion y los derechos de los afectados cuyos datos aparezcan en la
informacion solicitada, en particular su derecho fundamental a la proteccion de datos de cardcter
personal.

Para la realizacion de la citada ponderacion, dicho drgano tomard particularmente en consideracion
los siguientes criterios:

a) El menor perjuicio a los afectados derivado del transcurso de los plazos establecidos en el
articulo 57 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol.

b) La justificacion por los solicitantes de su peticién en el ejercicio de un derecho o el hecho de que
tengan la condicion de investigadores y motiven el acceso en fines historicos, cientificos o estadisticos.

¢) El menor perjuicio de los derechos de los afectados en caso de que los documentos unicamente
contuviesen datos de cardcter meramente identificativo de aquéllos.

d) La mayor garantia de los derechos de los afectados en caso de que los datos contenidos en el
documento puedan afectar a su intimidad o a su seguridad, o se refieran a menores de edad.

4. No serd aplicable lo establecido en los apartados anteriores si el acceso se efectua previa
disociacion de los datos de cardcter personal de modo que se impida la identificacion de las personas
afectadas.

5. La normativa de proteccion de datos personales serd de aplicacion al tratamiento posterior de los
obtenidos a través del ejercicio del derecho de acceso.

Articulo 16. Acceso parcial.

En los casos en que la aplicacion de alguno de los limites previstos en el articulo 14 no afecte a la
totalidad de la informacidn, se concederd el acceso parcial previa omision de la informacion afectada por
el limite salvo que de ello resulte una informacion distorsionada o que carezca de sentido. En este caso,
deberd indicarse al solicitante que parte de la informacion ha sido omitida.

® Redaccién dada al apartado 1 del art. 15 LTAIBG por la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

35



Il Direccién General de Gobernanza Publica

Seccion 2.9 Ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica

Articulo 17. Solicitud de acceso a la informacion.

1. El procedimiento para el ejercicio del derecho de acceso se iniciard con la presentacion de la
correspondiente solicitud, que deberd dirigirse al titular del drgano administrativo o entidad que posea la
informacion. Cuando se trate de informacion en posesion de personas fisicas o juridicas que presten
servicios publicos o ejerzan potestades administrativas, la solicitud se dirigird a la Administracion,
organismo o entidad de las previstas en el articulo 2.1 a las que se encuentren vinculadas.

2. La solicitud podrd presentarse por cualquier medio que permita tener constancia de:
a) La identidad del solicitante.

b) La informacidn que se solicita.

¢) Una direccion de contacto, preferentemente electrénica, a efectos de comunicaciones.
d) En su caso, la modalidad que se prefiera para acceder a la informacion solicitada.

3. El solicitante no estd obligado a motivar su solicitud de acceso a la informacion. Sin embargo,
podrd exponer los motivos por los que solicita la informacion y que podrdn ser tenidos en cuenta cuando
se dicte la resolucion. No obstante, la ausencia de motivacion no serd por si sola causa de rechazo de la
solicitud.

4. Los solicitantes de informacion podrdn dirigirse a las Administraciones Publicas en cualquiera de
las lenguas cooficiales del Estado en el territorio en el que radique la Administracion en cuestion.
Articulo 18. Causas de inadmision.

1. Se inadmitirdn a tradmite, mediante resolucion motivada, las solicitudes:

a) Que se refieran a informacion que esté en curso de elaboracion o de publicacién general.

b) Referidas a informacion que tenga cardcter auxiliar o de apoyo como la contenida en notas,
borradores, opiniones, resiumenes, comunicaciones e informes internos o entre drganos o entidades
administrativas.

c¢) Relativas a informacion para cuya divulgacion sea necesaria una accion previa de reelaboracion.
d) Dirigidas a un érgano en cuyo poder no obre la informacion cuando se desconozca el competente.

e) Que sean manifiestamente repetitivas o tengan un cardcter abusivo no justificado con la finalidad
de transparencia de esta Ley.

2. En el caso en que se inadmita la solicitud por concurrir la causa prevista en la letra d) del apartado
anterior, el drgano que acuerde la inadmision deberd indicar en la resolucion el drgano que, a su juicio,
es competente para conocer de la solicitud.

Articulo 19. Tramitacion.

1. Si la solicitud se refiere a informacion que no obre en poder del sujeto al que se dirige, éste la
remitird al competente, si lo conociera, e informard de esta circunstancia al solicitante.

2. Cuando la solicitud no identifique de forma suficiente la informacion, se pedird al solicitante que
la concrete en un plazo de diez dias, con indicacion de que, en caso de no hacerlo, se le tendrd por
desistido, asi como de la suspension del plazo para dictar resolucion.
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3. Si la informacidn solicitada pudiera afectar a derechos o intereses de terceros, debidamente
identificados, se les concederd un plazo de quince dias para que puedan realizar las alegaciones que
estimen oportunas. El solicitante deberd ser informado de esta circunstancia, asi como de la suspension
del plazo para dictar resolucion hasta que se hayan recibido las alegaciones o haya transcurrido el plazo
para su presentacion.

4. Cuando la informacién objeto de la solicitud, aun obrando en poder del sujeto al que se dirige,
haya sido elaborada o generada en su integridad o parte principal por otro, se le remitird la solicitud a
éste para que decida sobre el acceso.

Articulo 20. Resolucion.

1. La resolucion en la que se conceda o deniegue el acceso deberd notificarse al solicitante y a los
terceros afectados que asi lo hayan solicitado en el plazo mdximo de un mes desde la recepcion de la
solicitud por el drgano competente para resolver.

Este plazo podré ampliarse por otro mes en el caso de que el volumen o la complejidad de la
informacion que se solicita asi lo hagan necesario y previa notificacion al solicitante.

2. Serdn motivadas las resoluciones que denieguen el acceso, las que concedan el acceso parcial o a
través de una modalidad distinta a la solicitada y las que permitan el acceso cuando haya habido
oposicion de un tercero. En este ultimo supuesto, se indicard expresamente al interesado que el acceso
solo tendrd lugar cuando haya transcurrido el plazo del articulo 22.2.

3. Cuando la mera indicacion de la existencia o no de la informacion supusiera la vulneracion de
alguno de los limites al acceso se indicard esta circunstancia al desestimarse la solicitud.

4. Transcurrido el plazo mdximo para resolver sin que se haya dictado y notificado resolucion
expresa se entenderd que la solicitud ha sido desestimada.

5. Las resoluciones dictadas en materia de acceso a la informacion publica son recurribles
directamente ante la Jurisdiccion Contencioso-administrativa, sin perjuicio de la posibilidad de
interposicion de la reclamacion potestativa prevista en el articulo 24.

6. El incumplimiento reiterado de la obligacion de resolver en plazo tendrd la consideracion de
infraccion grave a los efectos de la aplicacion a sus responsables del régimen disciplinario previsto en la
correspondiente normativa reguladora.

Articulo 21. Unidades de informacion.

1. Las Administraciones Publicas incluidas en el dmbito de aplicacion de este titulo establecerdn
sistemas para integrar la gestion de solicitudes de informacion de los ciudadanos en el funcionamiento
de su organizacion interna.

2. En el ambito de la Administracion General del Estado, existirdn unidades especializadas que
tendrdn las siguientes funciones:

a) Recabar y difundir la informacion a la que se refiere el capitulo Il del titulo | de esta Ley.
b) Recibir y dar tramitacion a las solicitudes de acceso a la informacion.
¢) Realizar los tramites internos necesarios para dar acceso a la informacion solicitada.

d) Realizar el seguimiento y control de la correcta tramitacion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

e) Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion.
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f) Asegurar la disponibilidad en la respectiva pdgina web o sede electrénica de la informacion cuyo
acceso se solicita con mds frecuencia.

g) Mantener actualizado un mapa de contenidos en el que queden identificados los distintos tipos de
informacion que obre en poder del érgano.

h) Todas aquellas que sean necesarias para asegurar una correcta aplicacion de las disposiciones de
esta Ley.

3. El resto de las entidades incluidas en el ambito de aplicacion de este titulo identificaran
claramente el drgano competente para conocer de las solicitudes de acceso.

Articulo 22. Formalizacion del acceso.

1. El acceso a la informacion se realizard preferentemente por via electronica, salvo cuando no sea
posible o el solicitante haya sefialado expresamente otro medio. Cuando no pueda darse el acceso en el
momento de la notificacidon de la resolucion deberd otorgarse, en cualquier caso, en un plazo no superior
a diez dias.

2. Si ha existido oposicion de tercero, el acceso solo tendrd lugar cuando, habiéndose concedido
dicho acceso, haya transcurrido el plazo para interponer recurso contencioso administrativo sin que se
haya formalizado o haya sido resuelto confirmando el derecho a recibir la informacion.

3. Si la informacidn ya ha sido publicada, la resolucion podrd limitarse a indicar al solicitante como
puede acceder a ella.

4. El acceso a la informacion serd gratuito. No obstante, la expedicion de copias o la trasposicion de
la informacién a un formato diferente al original podrd dar lugar a la exigencia de exacciones en los
términos previstos en la Ley 8/1989, de 13 de abril, de Tasas y Precios Publicos, o, en su caso, conforme a
la normativa autondémica o local que resulte aplicable.

Seccion 3.2 Régimen de impugnaciones

Articulo 23. Recursos.

1. La reclamacidn prevista en el articulo siguiente tendrd 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.

2. No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, contra las resoluciones dictadas por los drganos
previstos en el articulo 2.1.f) sélo cabrd la interposicion de recurso contencioso-administrativo.

Articulo 24. Reclamacion ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno.

1. Frente a toda resolucion expresa o presunta en materia de acceso podrd interponerse una
reclamacion ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, con cardcter potestativo y previo a su
impugnacion en via contencioso-administrativa.

2. La reclamacion se interpondrd 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.

3. La tramitacion de la reclamacion se ajustard 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.
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Cuando la denegacion del acceso a la informacion se fundamente en la proteccion de derechos o
intereses de terceros se otorgard, previamente a la resolucion de la reclamacion, tramite de audiencia a
las personas que pudieran resultar afectadas para que aleguen lo que a su derecho convenga.

4. El plazo maximo para resolver y notificar la resolucion serd de tres meses, transcurrido el cual, la
reclamacion se entenderd desestimada.

5. Las resoluciones del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno se publicardn, previa disociacion
de los datos de cardcter personal que contuvieran, por medios electronicos y en los términos en que se
establezca reglamentariamente, una vez se hayan notificado a los interesados.

El Presidente del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno comunicard al Defensor del Pueblo las
resoluciones que dicte en aplicacidn de este articulo.
6. La competencia para conocer de dichas reclamaciones corresponderd al Consejo de Transparencia y
Buen Gobierno, salvo en aquellos supuestos en que las Comunidades Auténomas atribuyan dicha
competencia a un organo especifico, de acuerdo con lo establecido en la disposicion adicional cuarta de
esta Ley.
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Anexo B. Formulario de solicitud de acceso a la informacidn publica
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i‘ﬂtransparenma

e

@
3

= nartal da la Solicitud de derecho de acceso a la informacidn public

AN ETEAOEN 28 IRM. DEL EST00 Ley 19/2043, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso ala
Informacicn Publica y Buen Gobiamo.

DATOS PERSOMALES

* Nombre * Primer apellido Segundo apellido

*MIF/NIE/Paszporte  Direccién de correo electrénico’™

| | |
Direccicn™
| |

Localidad Provincia Codigo Postal Pais

SOLICITUD

*Informacion que solicita

*A qué Organismo desea dirigir su solicitud ™

NOTIFICACIONES Y RECEPCION DE LA INFORMACION {margue una opcidn)

Deseo ser notificedo a través del Portal de la Transparencia.
Deseo ser notificado por correo postal.

: de de 20

Fdio:

Lmdmuapersmdasqm faciita enel prn-::adlrrientu e soiictud de derecho de 3coes0 a la Informackin pablica son tratados de acuerdo a ko

] E = = = = Conforme 3 esle reglamento, debe dar s
menumlm'nnpaaqm aslnsmapmiaﬁpmﬂm SE{ I.l:lﬂzaﬂﬁpﬁ'la Dlre-:ﬁm Gen-eml oe Gl:hemma Pablkca (Secretarla de Estado de
Funcian Pablica) con k3 finaldad de gestionar [as solciutes de 300060 3 [a Imformacion pabilca de (3 Administraciin General del Estado. Sus datos
pefsonales no 5efan comunicados a tercenos. Pusde gjercer los denechos de acceso, rectificacitn, supresion, Imiliacion y oposicldn dingléndose al
responsaiie del tratamiento.

Antes de dar 5| consemntimiento debe leer I3 Informacikin adiclonal sobre probecciin de daios de caracter personal personaies.

[] Doy miconsentimienic para e tratatamiento de mis daios personales.

Los campos manosdos con * son obligatorios.

Indigue su direccion de comreo electronico si desen ser notificado o descarger = informacdicn solicitada a trewves del Portal de =

Tronsparenda.
Indigue su direccion completa si desen ser notificado o redxh.immsuiﬂnchpwmpmtﬂ.
Lo corganismos: a los que pusde dingir su solidtud se enc redne dos e b s pagina de INSTRUMTIONES.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

INSTRUCCIONES PARA LA PERSONA SOLICITANTE (en el reverso del impreso)

El derecho de Acceso a la Informacion, regulado en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién y buen gobierno, asiste a todas las personas debidamente identificadas a
obtener informacién publica que incluye los contenidos o documentos, cualquiera que sea su formato,
que obren en poder de alguno de los sujetos incluidos en el dmbito de aplicacién de la norma indicada
anteriormente y que hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio de sus funciones.

Mediante la presentacion de este formulario en cualquiera de los registros presenciales de la
Administracion General del Estado y en los previstos en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, Ud. inicia el procedimiento para
el ejercicio de su derecho de acceso a la informacidn publica.

La solicitud debe dirigirse al 6rgano administrativo o entidad que posea la informacidn, dentro del

dmbito de la Administracién General del Estado:

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Asuntos Exteriores, Unién Europea y
Cooperacion.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Justicia.

e Unidad de Informacidén de Transparencia del Ministerio de Defensa.

e Unidad de Informacidn de Transparencia del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Interior.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Transportes, Movilidad y Agenda
Urbana.

e Unidad de Informacidén de Transparencia del Ministerio de Educacion y Formacién Profesional.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Inclusién, Seguridad Social y
Migraciones.

o Unidad de Informaciéon de Transparencia de la Secretaria de Estado de la Seguridad Social.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentacién.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de |la Presidencia, Relaciones con las Cortes
y Memoria Democratica — Presidencia del Gobierno.

e Unidad de Informacidén de Transparencia del Ministerio de Politica Territorial.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio para la Transicidn Ecoldgica y el Reto
Demografico.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Cultura y Deporte.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion
Digital.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Sanidad.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Ciencia e Innovacion.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Universidades.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Igualdad.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Consumo.

e Unidad de Informacién de Transparencia del Ministerio de Trabajo y Economia Social.

e Agencia Estatal de Proteccidn de Datos.

También puede dirigir su solicitud de derecho de acceso a:
e (Casa de su Majestad El Rey.

También puede ejercer el derecho de acceso a la informacién publica a través del Portal de la

Transparencia (http://transparencia.gob.es).
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

INSTRUCCIONES PARA LA OFICINA DE REGISTRO

El derecho de acceso a la informacién publica, regulado en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre,
de transparencia, acceso a la informacién y buen gobierno, asiste a todas las personas
debidamente identificadas a obtener informacién publica que incluye los contenidos o
documentos, cualquiera que sea su formato, que obren en poder de alguno de los sujetos
incluidos en el ambito de aplicacidon de la norma indicada anteriormente y que hayan sido
elaborados o adquiridos en el ejercicio de sus funciones.

Mediante la presentacién de este formulario, en cualquiera de los registros presenciales de la
Administraciéon General del Estado y en los previstos en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas, la persona
solicitante inicia el procedimiento para el ejercicio de su derecho de acceso a la informacidn
publica.

La persona solicitante debe dirigirse al drgano administrativo o entidad que posea la
informacidn, dentro del ambito establecido para el Portal de la Transparencia:

a) La Administracion General del Estado.

b) Las entidades gestoras y los servicios comunes de la Seguridad Social asi como las mutuas de
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales colaboradoras de la Seguridad Social.

¢) Los organismos autdnomos, las Agencias Estatales, las entidades publicas empresariales y las
entidades de Derecho Publico que, con independencia funcional o con una especial autonomia
reconocida por la Ley, tengan atribuidas funciones de regulacién o supervisién de caracter
externo sobre un determinado sector o actividad.

d) Las entidades de Derecho Publico con personalidad juridica propia, vinculadas a cualquiera
de las Administraciones Publicas o dependientes de ellas, incluidas las Universidades publicas.

Las Oficinas de registro receptoras de la solicitud deberdn remitirla electrénicamente si los
medios técnicos a su alcance lo permiten o, en caso contrario, en papel, a las Unidad de
Informacién de Transparencia de su Departamento, para su tramitacion.

Debe indicarse a la persona solicitante que también puede ejercerse el derecho de acceso a la
informacidn publica a través del Portal de la Transparencia (http://transparencia.gob.es).
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Relacion de los tipos de resolucion y criterios de seleccion

TIPO DE RESOLUCION

CRITERIOS DE SELECCION

OTRAS CONSIDERACIONES

1. Concesion. Se seleccionara este tipo cuando se conceda el acceso a | Este tipo incluye el supuesto previsto
la informacién solicitada. en el art. 22.3 LTAIBG: si la
informacién ya ha sido publicada, la
resolucién podra limitarse a indicar a
la persona solicitante cémo acceder a
ella (téngase en cuenta, en este caso,
el criterio C1/009/2015 del CTBG).
2. Concesidn con oposicidon de terceras Se seleccionara este tipo cuando, habiendo oposicién De acuerdo con el art. 20.2 de la
personas. por parte de terceras personas previsto en el art. 19.3 el | LTAIBG, la formalizacién de dicho
drgano competente resuelva concediendo el acceso a la | acceso solo tendra lugar cuando haya
informacién. transcurrido el plazo previsto en el
articulo 22.2 LTAIBG.
3. Concesidn parcial por Art. 14.1 Se seleccionard este tipo cuando parte de la informacion
solicitada se vea afectada, y asi se motive, por mas de
un de un limite previsto en el art. 14.1 de la LTAIBG. Se aplicara lo establecido en el art.
3.1 | Concesion parcial por Art. 14.1.a Limite aplicado: La seguridad nacional. 16, acceso parcial, de la LTAIBG.
3.2 Concesion parcial por Art. 14.1.b Limite aplicado: La defensa
— - — - - - - También se tendra en cuenta, en su
3.3 Concesion parcial por Art. 14.1.c Limite aplicado: Las relaciones exteriores. caso, el criterio C1/002/2015 del
3.4 Concesion parcial por Art. 14.1.d Limite aplicado: La seguridad publica. CTBG sobre aplicacién de los limites
3.5 Concesion parcial por Art. 14.1.e Limite aplicado: La prevencion, investigacion y sancion ijI derec_rlo de accesoa la
de los ilicitos penales, administrativos o disciplinarios. informacién.
3.6 Concesion parcial por Art. 14.1.f !.im.it.e aplicado: La ig.ual.d.ad de Ia.s partes en los procesos Estas resoluciones serdn objeto de
judiciales y la tutela judicial efectiva. publicacién (art. 14.3 de la LTAIBG).
3.7 Concesion parcial por Art. 14.1.g Limite aplicado: Las funciones administrativas de
vigilancia, inspeccién y control. La concesién parcial de la
3.8 Concesion parcial por Art. 14.1.h Limite aplicado: Los intereses econdmicos y comerciales. | informacion, cuando exista oposicién
3.9 | Concesién parcial por Art. 14.1.i Limite aplicado: La politica econdmica y monetaria. de terceras personas, ha de
fundamentarse justificadamente en
3.10 | Concesion parcial por Art. 14.1.j Limite aplicado: El secreto profesional y la propiedad los limites previstos en este articulo.
intelectual e industrial.
3.11 | Concesion parcial por Art. 14.1.k Limite aplicado: La garantia de la confidencialidad o el
secreto requerido en procesos de toma de decision.
3.12 | Concesion parcial por Art. 14.1.1 Limite aplicado: La proteccién del medio ambiente
4, Concesidn parcial por Art. 18.1 Se seleccionard este tipo cuando la motivacion de la El tipo 4. y subtipos seran de
resolucién aplique a mas de una causa de inadmision aplicacién en las preguntas donde
prevista en el art. 18.1 de la LTAIBG parte de la informacién solicitada se
vea afectada por los supuestos de
inadmisidn previstos en el art. 18.1.
4.1 Concesion parcial por Art. 18.1.a Causa aplicada: Que se refieran a informacion que esté
en curso de elaboracion o de publicacidn general. Se concederd el acceso parcial previa
4.2 Concesion parcial por Art. 18.1.b Causa aplicada: Referidas a informacion que tenga omision de la informacién afectada,
caracter auxiliar o de apoyo como la contenida en notas, | salvo que de ello resulte una
borradores, opiniones, resimenes, comunicaciones e informacidn distorsionada o que
informes internos o entre érganos o entidades carezca de sentido. En este caso,
administrativas. deberad indicarse al solicitante que
4.3 Concesidn parcial por Art. 18.1.c Causa aplicada: Relativas a informacion para cuya parte de la informacién ha sido
divulgacion sea necesaria una accion previa de omitida.
reelaboracion.
4.4 Concesion parcial por Art. 18.1.d Causa aplicada: Dirigidas a un érgano en cuyo poder no | Cuando sea de aplicacién el art.
obre la informacidn y se desconozca el competente. 18.1.d, deberd indicarse enla
4.5 | Concesion parcial por Art. 18.1.e Causa aplicada: Que sean manifiestamente repetitivas o | feselucion el drgano que, a su juicio,

tengan un caracter abusivo no justificado con la finalidad
de transparencia de esta Ley.

es competente para conocer la
informacién no concedida.
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5. Desistimiento de la persona solicitante | Se seleccionara este tipo cuando la persona solicitante
no responda a un requerimiento, trascurridos los diez dia
previstos en art. 19.2 de la LTAIBG

6. Inadmisidn Art. 18.1 Se seleccionard este tipo cuando la motivacién de la
resolucién aplique a mas de una causa de inadmision
prevista en el art. 18.1 de la LTAIBG

6.1 Inadmisién Art. 18.1.a Causa aplicada: Que se refieran a informacion que esté
en curso de elaboracién o de publicacion general.

6.2 Inadmisidén Art. 18.1.b Causa aplicada: Referidas a informacidn que tenga ., [
caracter auxiliar o de apoyo como la contenida en notas También s_e tgndra en cuenta, en su

L . L " | caso, el criterio CI/006/2015 del
borradores, opiniones, resimenes, comunicaciones e . .
informes internos o entre érganos o entidades .CTBG sokfr,e causas fje |nadm|§|on:
administrativas. informacidn de caracter auxiliar o de
apoyo.

6.3 Inadmisién Art. 18.1.c Causa aplicada: Relativas a informacion para cuya También se tendra en cuenta, en su
divulgacidn sea necesaria una accion previa de caso, el criterio CI/007/2015 del
reelaboracion. CTBG sobre causas de inadmisidn:

informacidn para cuya divulgacion
sea necesaria una reelaboracién.

6.4 Inadmisién Art. 18.1.d Causa aplicada: Dirigidas a un drgano en cuyo poder no | Cuando sea de aplicacién el art.
obre la informacién cuando se desconozca el 18.1.d, debera indicarse en la
competente. resolucién el érgano que, a su juicio,

es competente para conocer la
informacién no concedida (art. 18.2).
El 6rgano que resuelve podra remitir
al competente, si lo conociera, e
informara de esta circunstancia a la
persona solicitante.

6.5 Inadmisidn Art. 18.1.e Causa aplicada: Que sean manifiestamente repetitivas o | También se tendrd en cuenta, en su
tengan un caracter abusivo no justificado con la finalidad | caso, el criterio CI/003/2016 del
de transparencia de esta Ley. CTBG sobre causas de inadmision:

solicitudes de informacion repetitiva
0 abusiva.

7. Inadmisién D.A. 12 -1 Se seleccionara este tipo cuando sea de aplicacion el
punto 1 de la disposicion adicional primera de la LTAIGB:
La normativa reguladora del correspondiente
procedimiento administrativo sera la aplicable al acceso
por parte de quienes tengan la condicion de personas
interesadas en un procedimiento administrativo en curso
a los documentos que se integren en el mismo.

8. Inadmisién D.A. 12 -2 Se seleccionard este tipo cuando sea de aplicacién el Asi sucede, entre otros, con las
punto 2 de la disposicidn adicional primera de la LTAIGB: | siguientes materias: informacion
Se regiran por su normativa especifica, y por esta Ley con | medioambiental (Ley 27/2006),
caracter supletorio, aquellas materias que tengan reutilizacion de datos (Ley 37/2007) o
previsto un régimen juridico especifico de acceso a la documentos de archivo (RD
informacion 1708/2011). Téngase en cuenta el

criterio C1/009/2015 del CTBG sobre
la aplicacién de esta causa de
inadmision

9. Inadmisidn por procedimiento judicial

10. Denegacion Art. 14.1 Se seleccionara este tipo cuando la motivacién de la También se tendra en cuenta, en su

resolucién aplique a mas de un limite previsto en el art.
14.1 de la LTAIBG

caso, el criterio C1/002/2015 del
CTBG sobre aplicacién de los limites
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10.1 | Denegacidn Art. 14.1.a Limite aplicado: La seguridad nacional. f:lel derec_flo de accesoala

10.2 | Denegacidn Art. 14.1.b Limite aplicado: La defensa informacin.

10.3 | Denegacion Art. 14.1.c Limite aplicado: Las relaciones exteriores. Estas resoluciones seran objeto de

10.4 | Denegacion Art. 14.1.d Limite aplicado: La seguridad publica. publicacion (art. 14.3 de la LTAIBG).

10.5 | Denegacidn Art. 14.1.e Limite .a,p!icado: La prevenc.ic').n, in\{estigaci.c’)n. y.san.cic’)n La denegacién de la informacién,
de los ilicitos penales, administrativos o disciplinarios. cuando exista oposicion de terceras

10.6 | Denegacidn Art. 14.1.f Limite aplicado: La igualdad de las partes en los procesos | personas, ha de fundamentarse
judiciales y la tutela judicial efectiva. justificadamente en los limites

10.7 | Denegacion Art. 14.1.g Limite aplicado: Las funciones administrativas de previstos en este articulo.
vigilancia, inspeccién y control.

10.8 | Denegacion Art. 14.1.h Limite aplicado: Los intereses econdmicos y comerciales.

10.9 | Denegacidn Art. 14.1.i Limite aplicado: La politica econémica y monetaria.

10.10 | Denegacion Art. 14.1.j Limite aplicado: El secreto profesional y la propiedad
intelectual e industrial.

10.11 | Denegacidn Art. 14.1.k Limite aplicado: La garantia de la confidencialidad o el
secreto requerido en procesos de toma de decision.

10.12 | Denegacidn Art. 14.1.1 Limite aplicado: La proteccién del medio ambiente.

11. Denegacidn Art. 15. Se seleccionard este tipo cuando la proteccion de datos | También se tendra en cuenta, en su
personales sea de aplicacion en los términos caso, lo establecido en el art. 18.4
establecidos en el art. 15 de la LTAIBG del Reglamento de la LTAIBG y el

criterio C1/001/2015 del CTBG sobre
Relaciones de Puestos de Trabajo
(RPT), catalogos, plantillas organicas,
etc., y las retribuciones de sus
empleados o funcionarios.

12. Concesidn parcial Art. 15 Se seleccionard este tipo cuando la proteccion de datos | Se concedera el acceso parcial previa
personales, en los términos establecidos en el art. 15 de | omision de la informacién afectada,
la LTAIBG, no afecte a la totalidad de la informacion salvo que de ello resulte una
solicitada informacidn distorsionada o que

carezca de sentido. Deberd indicarse
a la persona solicitante que parte de
la informacién ha sido omitida.

La normativa de proteccion de datos
personales sera de aplicacion al
tratamiento posterior de los
obtenidos a través del ejercicio del
derecho de acceso (art. 15.5).

13. Denegacion Art. 19.4 Se seleccionara este tipo cuando la informacion Si quien ha elaborado la informacion
solicitada, aun obrando en poder del sujeto al que se se encuentra dentro del ambito de
dirige la solicitud, haya sido elaborada o generada en su | tramitacién del Portal, se le
integridad o parte principal por otro, a quien se le trasladara el expediente para que
remitira la solicitud para que decida sobre el acceso. continlde con su tramitacién. En caso

contrario, se le remitira la solicitud
para que decida sobre el acceso y el
expediente podra resolverse
denegando por art. 19.4.

14. Concesion por resolucion CTBG Se seleccionard este tipo cuando el CTBG resuelva
estimado reclamacion de no concesion de acceso a
informacién publica.

15. Concesion parcial por resolucion CTBG | Se seleccionara este tipo cuando el CTBG resuelva Sera de aplicacion lo establecido en

estimado parcialmente reclamacién de no concesion de
acceso a informacidn publica.

el art. de la

LTAIBG.

16, acceso parcial,
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16. Concesidn por resolucion CTBG con Se seleccionara este tipo cuando el CTBG resuelva Sera de aplicacion lo dispuesto en el
oposicidn de terceras personas. estimado reclamacién de no concesion de acceso a art. 22.2 en cuanto a la formalizacion
informacidn publica existiendo oposicion de terceras del acceso a la informacidn: esta sélo
personas manifestada tras el tramite de alegaciones tendra lugar cuando, habiéndose
correspondiente. concedido dicho acceso, haya
transcurrido el plazo para interponer
recurso contencioso administrativo
sin que se haya formalizado o haya
sido resuelto confirmando el derecho
a recibir la informacién.
17.1 | Concesion parcial por D.A. 12 -1 Se seleccionard este tipo cuando parte de la informacion | Se concedera el acceso parcial previa
solicitada se vea afectada por lo establecido en el punto | omisién de la informacion afectada,
1 de la disposicidn adicional primera de la LTAIGB. salvo que de ello resulte una
informacidn distorsionada o que
carezca de sentido. En este caso,
deberad indicarse a la persona
solicitante que parte de la
informacidén ha sido omitida.
17.2 | Concesidn parcial por D.A. 123 -2 Se seleccionara este tipo cuando parte de la informacion | Se concedera el acceso parcial previa

solicitada se vea afectada, por lo establecido en el punto
2 de la disposicion adicional primera de la LTAIGB.

omisidn de la informacidn afectada,
salvo que de ello resulte una
informacidn distorsionada o que
carezca de sentido. Deberd indicarse
a la persona solicitante que parte de
la informacién ha sido omitida.
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Modelos de resolucion

Se presentan, en las paginas siguientes, los modelos de resoluciones mas comunes dictadas en

los procedimientos de derecho de acceso a la informacion publica:

e Modelo a) Concesién de la informacion solicitada.

e Modelo b) Concesién parcial de la informacidn por concurrir varias causas de

denegacidn del art. 14 LTAIBG.
e Modelo c) Denegacidn de la informacidn por concurrir varias causas del art. 14 LTAIBG.
e Modelo d) Denegacidn por el art. 15 LTAIBG (proteccion de datos personales).
e Modelo e) Inadmisién de la solicitud por concurrir varias causas del art. 18.1 LTAIBG.

e Modelo f) Inadmisidn de la solicitud en virtud de la disposicién adicional 12.1 LTAIBG

(expediente administrativo en curso).
e Modelo g) Desistimiento de la persona solicitante.

e Modelo h) Resolucidn en ejecucién de una resolucidn del Consejo de Transparencia y

Buen Gobierno concediendo el acceso a la informacion

Elementos de una resolucidn-tipo

o Inicio:
— Pregunta.
— Persona solicitante.

— N2 de registro.

o Motivacidn:

— Justificacion de la decision que se tome.
o Resolucion:
— Tipo de decision.

o Pie derecurso:
— Reclamacidn ante el Consejo de la Transparencia y Buen Gobierno.

— Recurso contencioso-administrativo.

o Elementos formales:

— Logos.
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Modelo a)
Concesidn de la informacion solicitada

Con fecha -- de ------- de ---- tuvo entrada en ------ Nota 7 oolicitud de acceso a la

informacidn publica al amparo de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y buen gobierno, presentada por D./Dfia. ----------------- ,
solicitud que quedé registrada con el numero ------ :

(Opcional poner el texto de la pregunta para que figure en la resolucion)

Con fecha -- de ------- de ---- esta solicitud se recibié en ------ Nota 8, fecha a partir de la
cual empieza a contar el plazo de un mes previsto en el articulo 20.1 de la Ley 19/2013,

de 9 de diciembre, para su resolucién.
Una vez analizada la solicitud, esta ----—- Nota 9 rasuelve conceder el acceso a la

informacion a que se refiere la solicitud deducida por D./Diia. ----------------- .

Opcidn 1: la informacidn solicitada se incluye en el texto

(Incluir aqui la informacion solicitada)

Opcidn 2: la informacidn solicitada es voluminosa y no cabe en el texto de la resolucién. Se adjunta de manera
simultanea al envio de la resolucién

Dado que la informacién solicitada es voluminosa, se adjunta como Anexo | a la
presente Resolucion.

Opcidn 3: la informacidn solicitada se remitira con posterioridad

Dado que la informacidn solicitada no esta disponible en este momento debido a -------

Neta 10 v haciendo uso de la previsién contenida en el articulo 22.1

de la Ley 19/2013 de 9 de diciembre, se le dara acceso a la informacién en un plazo no
superior a 10 dias desde el momento de la notificacidn de la presente resolucidn.

Opcidn 4: la informacién solicitada ya se encuentra publicada en el Portal de Transparencia (afadir a

continuacion del parrafo en que se indica que se “resuelve conceder el acceso a la informacion...”)

Nota ’: Nombre del érgano, unidad, etc. en el que se recibio originariamente la solicitud.
Nota % Nombre del érgano competente para resolver.

Nota °: Nombre del dérgano competente para resolver.

Nota *°: Motivo.
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, en los términos establecidos en el articulo 22.3 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre,

indicandole que la informacién solicitada se encuentra publicada en el Portal de la
Nota 11), aI

Transparencia del Gobierno de Espafia ( que puede

acceder en el siguiente enlace:

http://transparencia.gob.es

Comun a todas las opciones anteriores

Contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo ante el ------------ Nota 12 (Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa),
en el plazo de dos meses o, previa y potestativamente, reclamacion ante el Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno en el plazo de un mes; en ambos casos, el plazo se
contard desde el dia siguiente al de la notificacion de la presente resolucion.

Nota ™ Especificar el apartado concreto del Portal de la Transparencia en el que se encuentra la informacion.
Nota ' El organo que corresponda del orden jurisdiccional contencioso administrativo. Articulos 6 y siguientes de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
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Modelo b)
Concesion parcial de la informacidn por concurrir varias causas de denegacion del
art. 14 LTAIBG

Con fecha -- de ------- de ---- tuvo entrada en ------ Nota 13 o olicitud de acceso a la

informacién publica al amparo de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y buen gobierno, presentada por D./Dfia. ----------------- ,
solicitud que quedé registrada con el numero ------ :

(Opcional poner el texto de la pregunta para que figure en la resolucién)

Con fecha -- de ------- de ---- esta solicitud se recibié en ------ Nota 12 fecha a partir de la
cual empieza a contar el plazo de un mes previsto en el articulo 20.1 de la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, para su resolucioén.

De acuerdo con las letras -------- Nota 15 je| apartado 1 del articulo 14 de la citada Ley
19/2013, de 9 de diciembre, el derecho de acceso podra ser limitado cuando acceder a
la informacién suponga un perjuicio para --------

Por otra parte, segun el articulo 16 de la misma Ley 19/2013 en los casos en que la
aplicaciéon de alguno de los limites previstos en el articulo 14 no afecte a la totalidad de
la informacidn, se concederd el acceso parcial previa omisién de la informacién
afectada por el limite salvo que de ello resulte una informacién distorsionada o que
carezca de sentido.

Una vez analizada la solicitud, esta ------ Nota 17 considera que la divulgacién de la

informacidén a la que se pretende acceder supondria parcialmente un perjuicio para las
Nota 18

materias sefnaladas en el expositivo precedente, toda vez que

En consecuencia, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 14.1 letras ---- V@ %,

14.2 y 16 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la

informacién publica y buen gobierno, se concede acceso a la informacién --------- Nota 20

Nota *: Nombre del drgano, unidad, etc. en el que se recibid originariamente la solicitud.
Nota **: Nombre del drgano competente para resolver.

Nota **: Especificar.

Nota *; Especificar.

Nota “’: Nombre del drgano competente para resolver.

Nota **: Motivo.

Nota *: Especificar.

Nota %*; Especificar.
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y se deniega el acceso a la informacién publica --------- Nota 21 cuya solicitud ha

guedado identificada en el parrafo primero de esta resolucion.

Contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo ante el ------------ Nota 22 (Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa),
en el plazo de dos meses o, previa y potestativamente, reclamacion ante el Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno en el plazo de un mes; en ambos casos, el plazo se
contard desde el dia siguiente al de la notificacion de la presente resolucion.

Nota *: Especificar.
Nota % El organo que corresponda del orden jurisdiccional contencioso administrativo. Articulos 6 y siguientes de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
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Modelo c)
Denegacion de la informacidn por concurrir varias causas del art. 14 LTAIBG

Con fecha -- de ------- de ---- tuvo entrada en ------ Nota 23 o licitud de acceso a la

informacidn publica al amparo de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y buen gobierno, presentada por D./Dfia. ----------------- ,
solicitud que quedé registrada con el numero ------ :

(Opcional poner el texto de la pregunta para que figure en la resolucion)

Con fecha -- de ------- de ---- esta solicitud se recibi6 en ------ Nota 24, fecha a partir de la
cual empieza a contar el plazo de un mes previsto en el articulo 20.1 de la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, para su resolucién.

De acuerdo con las letras -------- Nota 25 4ol apartado 1 del articulo 14 de la citada Ley

19/2013, de 9 de diciembre, el derecho de acceso podra ser limitado cuando acceder a

la informacidn suponga un perjuicio para -------- Nota 26

Una vez analizada la solicitud, esta ------ Nota 27 considera que la divulgacién de la

informacién a la que se pretende acceder supondria un perjuicio para las materias
Nota 28

sefaladas en el expositivo precedente, toda vez que

En consecuencia, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 14.1 letras ----- Nota 29

de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno, se deniega el acceso a la informacidn publica cuya solicitud
ha quedado identificada en el parrafo primero de esta resolucién.

Contra la presente resolucién, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo ante el --------—--- Nota 30 (Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa),
en el plazo de dos meses o, previa y potestativamente, reclamacion ante el Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno en el plazo de un mes; en ambos casos, el plazo se
contara desde el dia siguiente al de la notificacidn de la presente resolucidn.

Modelo d)

Nota Z: Nombre del drgano, unidad, etc. en el que se recibid originariamente la solicitud.

Nota **: Nombre del drgano competente para resolver.

Nota > Especificar.

Nota % Especificar.

Nota Z: Nombre del drgano competente para resolver.

Nota % Motivo.

Nota *: Especificar.

Nota *; EI organo que corresponda del orden jurisdiccional contencioso administrativo. Articulos 6 y siguientes de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
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Denegacion por el art. 15 LTAIBG (proteccion de datos personales)

Con fecha -- de ------- de ---- tuvo entrada en ------ Nota 31 ¢ hlicitud de acceso a la

informacidn publica al amparo de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y buen gobierno, presentada por D./Dfia. ----------------- ,
solicitud que quedé registrada con el numero ------ :

(Opcional poner el texto de la pregunta para que figure en la resolucion)

Con fecha -- de ------- de ---- esta solicitud se recibié en ------ Nota 32 tacha a partir de la
cual empieza a contar el plazo de un mes previsto en el articulo 20.1 de la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, para su resolucion.

OPCION A) Datos no especialmente protegidos (art. 15.2 y 15.3 LTAIBG):

De acuerdo con el articulo 15.2 de la citada Ley 19/2013, de 9 de diciembre, se
concedera el acceso a informacidon que contenga datos meramente identificativos
relacionados con la organizacidn, funcionamiento o actividad publica del érgano, salvo
gue en el caso concreto prevalezca la proteccidn de datos personales u otros derechos
constitucionalmente protegidos sobre el interés publico en la divulgacion que lo
impida. A su vez, de acuerdo a lo dispuesto por el apartado 3 del propio articulo 15,
cuando la informacidn solicitada no contuviera datos especialmente protegidos —como
es el caso—, la concesidn o denegacion del acceso a la informacién solicitada debera
decidirse mediante la ponderacién —suficientemente razonada— del interés publico en
la divulgacion de la informacion y los derechos de los afectados cuyos datos aparezcan
en la informacidn solicitada, en particular su derecho fundamental a la proteccion de
datos de cardacter personal.

Una vez analizada la solicitud, esta ------ Nota 33 -onsidera que la misma incurre en el

supuesto contemplado en el expositivo precedente, toda vez que ---------------- Nota 34

En consecuencia, con fundamento en lo dispuesto en los apartados 2 y 3 del articulo
15 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno, se deniega el acceso a la informacidn publica cuya solicitud
ha quedado identificada en el parrafo primero de esta resolucién.

Nota *: Nombre del drgano, unidad, etc. en el que se recibid originariamente la solicitud.
Nota **: Nombre del drgano competente para resolver.

Nota *: Nombre del drgano competente para resolver.

Nota **: Motivo.
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Contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo ante el ------------ Nota 35 (Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa),
en el plazo de dos meses o, previa y potestativamente, reclamacion ante el Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno en el plazo de un mes; en ambos casos, el plazo se
contard desde el dia siguiente al de la notificacion de la presente resolucion.

OPCION B) Categorias especiales de datos personales del art. 15.1 pfo. 1 LTAIBG:

De acuerdo al parrafo primero del apartado 1 del articulo 15 de la citada Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, si la informacion solicitada contuviera datos personales que revelen
la ideologia, afiliacion sindical, religion o creencias, el acceso Unicamente se podra
autorizar en caso de que se contase con el consentimiento expreso y por escrito de la
persona afectada, a menos que dicho persona hubiese hecho manifiestamente
publicos los datos con anterioridad a que se solicitase el acceso.

Una vez analizada la solicitud, esta ------ Nota 36 -onsiderd que la misma incurria en el

supuesto contemplado en el expositivo precedente, toda vez que ---------------- Nota 37
razén por la cual, al no existir constancia de que la persona afectada hubiese hecho
manifiestamente publicos los datos con anterioridad a la solicitud, mediante
notificaciéon efectuada con fecha -- de ------- de ---- procedid a solicitar el

consentimiento expreso y por escrito de la persona afectada.

Opcidn B.1: Contestacion de la persona afectada oponiéndose.

Mediante escrito ------ Nota 38 gue tuvo entrada en esta ------ el dia -- de ------- de

---- la/s persona/s afectada/s se opuso/opusieron a la concesién del acceso.

Opcidn B.2: No hay contestacién.

No habiéndose obtenido contestacidn de la persona afectada, procede denegar el
acceso a la informacion solicitada.

Comun opciones B.1y B.2:

Nota *: EI organo que corresponda del orden jurisdiccional contencioso administrativo. Articulos 6 y siguientes de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
Nota *: Nombre del drgano competente para resolver.
37 .
Nota ~': Motivo.
Nota * Especificar.
Nota *: Nombre del drgano competente para resolver.
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En consecuencia, con fundamento en lo dispuesto en el parrafo primero del apartado 1
del articulo 15 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno, se deniega el acceso a la informacién publica
cuya solicitud ha sido identificada en el parrafo primero de esta resolucién.

Contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo ante el --------—--- Nota 40 (Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa),
en el plazo de dos meses o, previa y potestativamente, reclamacion ante el Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno en el plazo de un mes; en ambos casos, el plazo se
contara desde el dia siguiente al de la notificacidn de la presente resolucidn.

OPCION C) Categorias especiales de datos personales del art. 15.1 pfo. 2 LTAIBG:

De acuerdo con el parrafo segundo del apartado 1 del articulo 15 de la citada Ley
19/2013, de 9 de diciembre, si la informacion solicitada contuviera datos personales
gue hagan referencia al origen racial, a la salud o a la vida sexual, incluyese datos
genéticos o biométricos o contuviera datos relativos a la comisidon de infracciones
penales o administrativas que no conllevasen la amonestacion publica a la persona
infractora, el acceso sélo se podra autorizar en caso de que se contase con el
consentimiento expreso de la persona afectada, a menos que dicho acceso estuviera
amparado por una norma con rango de ley.

Una vez analizada la solicitud, esta --------- Nota 41 considerd que la misma incurria en el

supuesto contemplado en el expositivo precedente, toda vez que ---------------- Nota 42
razon por la cual, al no existir norma con rango de ley en la cual pudiera ampararse el
acceso solicitado, mediante notificacion efectuada con fecha -- de ----—--- de ----

procedid a solicitar el consentimiento expreso de la persona afectada.

Opcidn C.1: Contestacion de la persona afectada oponiéndose.

Mediante escrito ------ Nota 43 que tuvo entrada en esta ----—----- Nota 44 o] dia -- de ----—-

de ---- la/s persona/s afectada/s se opuso/opusieron a la concesion del acceso.

Opcidn C.2: No hay contestacion.

Nota “°; EI organo que corresponda del orden jurisdiccional contencioso administrativo. Articulos 6 y siguientes de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
Nota *: Nombre del drgano competente para resolver.
42 .
Nota “: Motivo.
Nota “*: Especificar.
Nota *: Nombre del drgano competente para resolver.
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No habiéndose obtenido contestacidn de la persona afectada, procede denegar el
acceso a la informacion solicitada.

Comun opciones C.1y C.2:

En consecuencia, con fundamento en lo dispuesto en el parrafo segundo del apartado
1 del articulo 15 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno, se deniega el acceso a la informacién publica
cuya solicitud ha sido identificada en el parrafo primero de esta resolucién.

Contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo ante el --------—--- Nota 45 (Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa),
en el plazo de dos meses o, previa y potestativamente, reclamacion ante el Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno en el plazo de un mes; en ambos casos, el plazo se
contard desde el dia siguiente al de la notificacion de la presente resolucion.

Nota *: El organo que corresponda del orden jurisdiccional contencioso administrativo. Articulos 6 y siguientes de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

60



Guia bdsica de tramitacion de solicitudes de acceso a la informacién publica [}

Modelo e)
Inadmision de la solicitud por concurrir varias causas del art. 18.1 LTAIBG

Con fecha -- de ------- de ---- tuvo entrada en ------ Nota 46 o olicitud de acceso a la

informacién publica al amparo de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y buen gobierno, presentada por D./Dfia. ----------------- ,
solicitud que quedé registrada con el numero ------ :

(Opcional poner el texto de la pregunta para que figure en la resolucién)

Con fecha -- de ------- de ---- esta solicitud se recibié en ------ Nota 47 fecha a partir de la
cual empieza a contar el plazo de un mes previsto en el articulo 20.1 de la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, para su resolucion.

De acuerdo con las letras -------- Nota 48 4ol apartado 1 del articulo 18 de la citada Ley
19/2013, de 9 de diciembre, se inadmitirdan a tramite las solicitudes de acceso a la
informacién publica que -------- Nota 49,
. . . Nota 50 . . .

Una vez analizada la solicitud, esta ------ considera que la misma incurre en el
supuesto contemplado en el expositivo precedente, toda vez que -------------- Nota 51

. . Nota 52
En consecuencia, con fundamento en lo dispuesto en las letras ----------- del

articulo 18.1 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno, se inadmite a tramite la solicitud de acceso a la
informacion publica que ha quedado identificada en el parrafo primero de esta
resolucion.

Contra la presente resolucién, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo ante el ------------ Nota 53 (Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa),
en el plazo de dos meses o, previa y potestativamente, reclamacion ante el Consejo de

Nota “: Nombre del drgano, unidad, etc. en el que se recibid originariamente la solicitud.

Nota ¥’: Nombre del drgano competente para resolver.

Nota *%: Especificar.

Nota *°; Especificar.

Nota *°: Nombre del drgano competente para resolver.

Nota *!: Motivo.

Nota *% Especificar.

Nota *; El organo que corresponda del orden jurisdiccional contencioso administrativo. Articulos 6 y siguientes de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
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Transparencia y Buen Gobierno en el plazo de un mes; en ambos casos, el plazo se
contard desde el dia siguiente al de la notificacion de la presente resolucion.
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Modelo f)
Inadmision de la solicitud en virtud de la disposicidn adicional 12.1 LTAIBG
(expediente administrativo en curso)

Con fecha -- de ---—---- de -— tuvo entrada en ------ Nota 34 slicitud de acceso a la

informacién publica al amparo de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y buen gobierno, presentada por D./Dfia. ----------------- ,
solicitud que quedd registrada con el nUmero ------ :

(Opcional poner el texto de la pregunta para que figure en la resolucién)

Con fecha -- de ------- de ---- esta solicitud se recibié en ------ Nota 53 fecha a partir de la
cual empieza a contar el plazo de un mes previsto en el articulo 20.1 de la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, para su resolucién.

De acuerdo con el apartado 1 de la disposicion adicional primera de la citada Ley
19/2013, de 9 de diciembre, la normativa reguladora del correspondiente
procedimiento administrativo serd la aplicable al acceso por parte de quienes tengan la
condicién de personas interesadas en un procedimiento administrativo en curso a los
documentos que se integren en el mismo.

Al comprobarse que la informacidn que se solicita se encuentra integrada en el
procedimiento administrativo ----------- Nota 36 hrocedimiento que se encuentra en
curso y en el que la persona solicitante tiene la condicion de persona interesada,
procede inadmitir la solicitud de acceso formulada al amparo de la Ley 19/2013, de 9

de diciembre.

En consecuencia, con fundamento en lo dispuesto en el apartado 1 de la disposicion
adicional primera de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacidn publica y buen gobierno, se inadmite a tramite la solicitud de acceso a la
informacién publica que tuvo entrada en --—-- Nota 57 con fecha -- de - de -, que

ha quedado identificada en el parrafo primero de la esta resolucién.

Nota **: Nombre del drgano, unidad, etc. en el que se recibid originariamente la solicitud.
Nota **: Nombre del drgano competente para resolver.

Nota *; Especificar.

Nota *”: Nombre del drgano competente para resolver.
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Contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo ante el ------------ Nota 58 (Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa),
en el plazo de dos meses o, previa y potestativamente, reclamacion ante el Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno en el plazo de un mes; en ambos casos, el plazo se
contard desde el dia siguiente al de la notificacion de la presente resolucion.

Nota *%; EI organo que corresponda del orden jurisdiccional contencioso administrativo. Articulos 6 y siguientes de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
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Modelo g)
Desistimiento de la persona solicitante

Con fecha -- de ------- de ---- tuvo entrada en ------ Nota 39 o olicitud de acceso a la

informacién publica al amparo de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y buen gobierno, presentada por D./Dfia. ----------------- ,
solicitud que quedé registrada con el numero ------ :

(Opcional poner el texto de la pregunta para que figure en la resolucién)

Con fecha -- de ------- de ---- esta solicitud se recibi6 en ------ Nota 60, fecha a partir de la
cual empieza a contar el plazo de un mes previsto en el articulo 20.1 de la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, para su resolucion.

De acuerdo con el apartado 2 del articulo 19 de la citada Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, al advertirse en la solicitud falta de concrecidon en la informacion a la que se
pretendia acceder, con fecha -- de ------- de ---- fue notificado requerimiento para
concretar la peticién, indicandose en el mismo -como establece el mencionado
articulo- que en caso de falta de atencidn se tendria por desistido de su solicitud a la
persona solicitante.

Opcidn 1: Falta de atencién al requerimiento

Transcurrido el citado plazo sin haberse concretado la informacion solicitada, procede
considerar a la persona solicitante por desistido de su solicitud.

Opcidn 2: Hay atencidn al requerimiento, pero la concrecién no es suficiente

Mediante escrito que tuvo entrada en ------ Nota 61 o) dia -- de ------- de ---- se concretod

la peticion.

Al no resultar bastante la concrecion de la informacion solicitada, pues -------------
62 procede tener a la persona solicitante por desistido de su solicitud.

Comun a las opciones anteriores

Nota *°: Nombre del drgano, unidad, etc. en el que se recibid originariamente la solicitud.
Nota ®: Nombre del drgano competente para resolver.

Nota ®: Nombre del drgano competente para resolver.

Nota ®: Motivo.

65



Il Direccién General de Gobernanza Publica

En consecuencia, de acuerdo con lo dispuesto en el apartado 2 del articulo 19 de la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno, se tiene por desistido/a D./Diia. ----------------- de la solicitud de acceso a la
informacidn publica que tuvo entrada en --------- Nota 63 -on fecha -- de --—---- de ---- que

ha quedado registrada en el parrafo primero de esta resolucién.

Contra la presente resolucién, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo ante el ---------—--- Nota 64 (Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa),
en el plazo de dos meses o, previa y potestativamente, reclamacion ante el Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno en el plazo de un mes; en ambos casos, el plazo se
contara desde el dia siguiente al de la notificacidn de la presente resolucidn.

63 ,
Nota "": Nombre del érgano competente para resolver.
Nota ®: EI organo que corresponda del orden jurisdiccional contencioso administrativo. Articulos 6 y siguientes de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
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Modelo h)
Resolucion en ejecucion de una resolucidn del Consejo de Transparencia y Buen
Gobierno concediendo el acceso a la informacion

Con fecha -- de ------- de ---- tuvo entrada en ------ Nota 65 o slicitud de acceso a la

informacién publica al amparo de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacion publica y buen gobierno, solicitud que se habia recibido el -- de

_______ de -——-en Nota 66

, quedando registrada con el numero ------ :

(Opcional poner el texto de la pregunta para que figure en la resolucién)

Opcidn 1: solicitud habia sido originalmente denegada

Una vez analizada la solicitud, con fecha -- de ------- de -~ Nota 67 vasolvid

denegar el acceso a la informacion a que se refiere la misma por entender que -----------
Nota 68

Opcidn 2: solicitud habia sido originalmente inadmitida a tramite

Una vez analizada la solicitud, con fecha -- de --—----- o [ — Nota 69 vasolvid
inadmitirla a tramite por entender que Nota 70

Comun a las opciones anteriores
El -- de -—---- de ---- D./Dfia. ------------- , al entender que la resolucidn citada no satisfacia

la solicitud de informacion presentada, interpuso reclamacién ante el Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno, al amparo de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, reclamacién que quedd registrada en el Consejo con el
numero R/----/----.

Con fecha -- de ------ de ----, el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno ha resuelto
Nota 71

estimar la reclamacién citada, instando a a que, en el plazo

de ---- dias, proporcione a D./Diia. la informacion solicitada.

Nota ®: Nombre del drgano competente para resolver.

Nota %: Nombre del drgano, unidad, etc. en el que se recibid originariamente la solicitud.
Nota : Organo competente.

Nota ®: Motivo.

Nota *: Organo competente.

Nota ’%: Motivo.
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En ejecucidn de dicha resolucion del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, --------
Nota 72

procede a conceder el acceso a la informacion solicitada.

Opcidn A: la informacidn solicitada se incluye en el texto

Aqui incluir la informacién solicitada

Opcidn B: la informacidn solicitada es voluminosa y no cabe en el texto. Se adjunta de manera simultanea al

envio de este documento

Dado que la informacidn solicitada es voluminosa, se adjunta como Anexo | al presente
documento.

Comun a las opciones anteriores

Contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo ante el --------—--- N"“’”(Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa),
en el plazo de dos meses, contados desde el dia siguiente al de la notificacion de la
presente resolucion.

Nota " Organo competente.

Nota "% Organo competente.

Nota " EI organo que corresponda del orden jurisdiccional contencioso administrativo. Articulos 6 y siguientes de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
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Anexo E. Relacion de los documentos esenciales de los expedientes de

derecho de acceso a la informacion publica
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a)

b)

Relacidn de los documentos esenciales de los expedientes de derecho de acceso a la

informacion publica

Fase ordinaria de la tramitacion:
e Solicitud.

e Resolucién (e informacion concedida, en su caso).

Fase de recurso:

e Documento de la reclamacion ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno.
e Alegaciones.

e Resolucion del CTBG.

e Resolucién de ejecucion de la Resolucion del CTBG (e informacién concedida).

Una vez sefialados los documentos esenciales que compone los expedientes, procedemos a

incluir a continuacidn la totalidad de los documentos / acciones que los integran (“historial”):

a)

Fase ordinaria de la tramitacion:
- Solicitud (fecha + identificacion de la persona solicitante).

- Requerimientos / notificaciones, en su caso (fecha + tipo de requerimiento /

notificacion).

- Comparecencia al requerimiento / notificacion por parte de la persona solicitante /
tercera persona afectada, en su caso (fecha comparecencia de la persona solicitante /

tercera persona afectada).

- Respuesta al requerimiento de la persona solicitante /tercera persona afectada, en su

caso (fecha).
- Cambios de ambito competenciales, en su caso (fecha + UIT).
- Aceptacion de la competencia (fecha + centro directivo u organismo dependiente).

- Requerimientos / notificaciones, en su caso (fecha + tipo de requerimiento /

notificacion).
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b)

Comparecencia al requerimiento / notificacion por parte de la persona solicitante /

tercera persona afectada, en su caso (fecha).

Respuesta al requerimiento de la persona solicitante /tercera persona afectada, en su

caso (fecha).

Resolucién (fecha + centro directivo u organismo dependiente + tipo de resolucidn).
Notificacién de la resolucion (fecha).

Notificacion de la formalizacion del acceso, en su caso (fecha).

Comparecencia de la persona solicitante, en su caso (fecha).

Fase de recurso:

Reclamacion (fecha).
Alegaciones, en su caso (fecha).
Resolucién del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno (fecha + tipo de resolucidn).

Resolucién de ejecucion de la resolucion del Consejo, en su caso (fecha + tipo de

resolucién).
Notificacién de la resolucién de ejecucidn, en su caso (fecha).
Notificacién de la formalizacidn del acceso, en su caso (fecha).

Comparecencia de la persona solicitante, en su caso (fecha).
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Anexo F. Esquema de tramitacion de las solicitudes de acceso a la

informacion publica
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