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Procedimiento para el cumplimiento de Derecho de acceso a la información
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1. El Derecho de acceso a la información en el marco de la Política provincial de Gobierno abierto de la Diputación de Sevilla
La Diputación de Sevilla ha implantado una ambiciosa Política provincial de Gobierno abierto que integra un Portal de Transparencia y rendición de cuentas y un canal de Participación ciudadana. 

Estos se orientan tanto al pleno cumplimiento de las normativas y estándares de Transparencia y buen gobierno, a nivel interno, como al soporte a Ayuntamientos para una efectiva implantación del Gobierno abierto en el conjunto de la provincia. 

Tanto la Ley nacional 19/2013 de Transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno, como la Ley 1/2014 de Transparencia pública de Andalucía, prescriben una serie de datos que deben ser objeto de publicidad activa, esto es, publicación en la web institucional, y en un área específica de Transparencia, con la finalidad de que sean sometidos al escrutinio y control público, pero, además, es necesario hacer efectiva lo que se denomina “Publicidad pasiva”, o Derecho de acceso a la información Pública. 

2. ¿Qué es el Derecho de Acceso a la información? 

El Derecho de acceso a la información pública, regulado en el art. 12 de la Ley de Transparencia 19/2013, y supone que todas las personas físicas y jurídicas tienen derecho a acceder a la información pública en cualquier lengua oficial, entendiendo por información pública los contenidos o documentos, cualquiera que sea su formato o soporte, que obren en poder de las Administraciones Públicas y que hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio de sus funciones. 
La solicitud, que no debe estar motivada por el solicitante, aunque es conveniente, deberá responderse en el plazo máximo de un mes, dos en caso de especial dificultad, y podrá presentarse por cualquier medio físico o electrónico  que permita tener constancia de:

a) La identidad del solicitante.

b) La información que se solicita.

c) Una dirección de contacto, preferentemente electrónica, a efectos de comunicaciones.

d) En su caso, la modalidad que se prefiera para acceder a la información solicitada.

El acceso a la información debe ser gratuito y se realizará preferentemente por vía electrónica, salvo cuando no sea posible o el solicitante haya señalado expresamente otro medio. Las respuestas serán objeto de publicidad previa disociación de los datos de carácter personal que contuvieran 

Los Límites al derecho de acceso son: 

· Que suponga un perjuicio para la seguridad nacional, defensa, relaciones exteriores, seguridad pública. 

· La prevención, investigación y sanción de los ilícitos penales, administrativos o 

· disciplinarios.

· La igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva.

· Las funciones administrativas de vigilancia, inspección y control.

· Los intereses económicos y comerciales.

· La política económica y monetaria.

· El secreto profesional y la propiedad intelectual e industrial.

· La garantía de la confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma de decisión.

· La protección del medio ambiente.

· Que afecte a terceros interesados con datos especialmente protegidos (apartado 2 del artículo 7 de la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de 

· Protección de Datos de Carácter Personal) en cuyo caso requerirá consentimiento del afectado. 

· Cuando la información solicitada no contuviera datos especialmente protegidos, se podrá conceder el acceso previa ponderación suficientemente 

· razonada del interés público en la divulgación de la información y los derechos de los afectados cuyos datos aparezcan en la información solicitada, en particular su derecho fundamental a la protección de datos de carácter personal.

La aplicación de los límites por parte de la Administración será justificada y proporcionada a su objeto y finalidad  de protección y atenderá a las circunstancias del caso concreto, especialmente a la  concurrencia de un interés público o privado superior que justifique el acceso.

Otras causas de inadmisión total o parcial: 
Se inadmitirán a trámite, mediante resolución motivada respondida al solicitante las solicitudes:

a) Que se refieran a información que esté en curso de elaboración o de publicación general.

b) Referidas a información que tenga carácter auxiliar o de apoyo como la contenida en notas, borradores, opiniones, resúmenes, comunicaciones e informes internos o entre órganos o entidades administrativas.

c) Relativas a información para cuya divulgación sea necesaria una acción previa de reelaboración.

d) Dirigidas a un órgano en cuyo poder no obre la información cuando se desconozca el competente.

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

f) que no obre en poder del sujeto al que se dirige, éste la remitirá al competente, si lo conociera, e informará de esta circunstancia al solicitante.
g) Si la información solicitada pudiera afectar a derechos o intereses de terceros, debidamente identificados, en este caso se les concederá un plazo de quince días para que puedan realizar las alegaciones que estimen oportunas. El solicitante deberá ser informado de esta circunstancia, así como de la suspensión del plazo para dictar resolución hasta que se hayan recibido las alegaciones o haya transcurrido el plazo para su presentación.

Si el solicitante no está de acuerdo con la falta de respuesta, puede interponer reclamación ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, o frente al Consejo de Transparencia de Andalucía, previo a su impugnación en vía contencioso-administrativa en el plazo de un mes desde la notificación. 

El incumplimiento reiterado de la obligación de resolver en plazo tendrá la consideración de infracción grave a los efectos de la aplicación a sus responsables del  régimen disciplinario previsto en la correspondiente normativa reguladora.

Es necesario realizar el seguimiento y control de la correcta tramitación de las solicitudes de acceso a la información: Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la información así como asegurar la disponibilidad en la respectiva página web o sede electrónica de la información cuyo acceso se solicita con más frecuencia.

3. Definición del Procedimiento general para el Derecho de acceso a la Información en la Diputación de Sevilla y acceso de usuarios
3.1 Visualización y acceso desde el Portal:
El Portal de Transparencia de la Diputación, tendrá, en el área de Gobierno abierto  un Banner o espacio claramente visualizable con el título “Derecho de acceso a la Información”. Este Banner abrirá una ventana con los siguientes contenidos: 

1. Solicitud 

a. Al clicar en éste se accederá a tres opciones: 

i. 1/ Con identificación básica, 

ii. 2/ Con certificado electrónico 

iii. y 3/ Presencial a través del registro general o en las oficinas acreditadas.  

2. Qué es el Derecho de acceso a la Información. 
3. Preguntas frecuentes. 

4. Procedimiento de la Diputación de Sevilla

5. Reclamaciones y organismo correspondiente. 

6. Datos y estadísticas. 

La relación de pantallas será la siguiente: 
3. 1. Acceso inicial al Derecho de acceso a la información:
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3.2. Acceso según las tres opciones de tramitación ( Identificación básica On line, presencial y certificado electrónico) : 
3.2.1 Acceso con identificación básica
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3.2.2 Acceso presencial:
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3.2.3 Acceso con Certificado electrónico: 
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· Opción 3.2.1: Al Clicar sobre “Con identificación básica” aparecerá la pantalla descrita, cuya solicitud será recepcionada por el Servicio de concertación municipal que recibe y gestiona el correo electrónico transparencia@dipusevilla,es y qu eactivará también la entrada en Sideral. Esta vía de solicitud con identificación básica, requiere únicamente DNI y correo electrónico. Se deberá enviar al solicitante un correo de respuesta informando de la recepción y de la Unidad responsable de la respuesta, procediendo a derivar la solicitud a la misma. El Servicio de Concertación municipal deberá llevar un archivo de las consultas recibidas, del que se adjunta pantalla en el punto 5, a fin de redactar el informe bimensual prescrito por las normativas, que formará parte del espacio de Derecho de Acceso. La Unidad tramitadora informará al Servicio de Concertación si existiera denegación total o parcial de la información, así como una vez haya enviado la información solicitada. 
· Opción 3.2.2: Con certificado electrónico: en la Sede electrónica, deberá figurar, en la relación de tramites, el Derecho de acceso a la información publica, con exigencia de certificado.  A éste se enlazará cuando se clique en ésta opción y permitirá visualizar la pantalla arriba especificada. INPRO definirá un procedimiento electrónico a tal efecto conforme a los campos determinados en la misma. El procedimiento incluirá una primera información al solicitante sobre la recepción, el envío a la Unidad tramitadora, la información y motivación sobre denegación parcial o total si la hubiera,  y la gestión de la Base de datos de solicitudes. 
· Opción 3.2. 3: Presencial: El ciudadano o ciudadana solicitante podrá rellenar el formulario conforme le indicará la pantalla descriptiva 3.2.3, y podrá entregarlo para la recepción física en sedes de la Diputación . El formulario de datos estará encabezado con  la indicación “Derecho de acceso a la información”. Una vez recepcionado se enlazará con el Sistema Sideral generando registro de entrada y salida. Si en Registro se recibiera, en vez de este formulario específico, una instancia general, la Unidad de Registro deberá sellarlo con una  identificación explícita que indique “Derecho de Acceso a la Información”, a fin de que se active la entrada en Sideral con el mismo procedimiento garantizado. Las recepciones se enviarán al Servicio de Concertación y se archivarán en la Base de datos ad hoc. El formulario se tramitará, como el resto de Instancias o solicitudes de procedimiento,  dirigiéndolo a la Unidad o Servicio responsable y advirtiendo de que se hayan bajo el amparo del Derecho de acceso a la Información. 
4. Procedimiento y gestión interna del Derecho de acceso a la información: 

En lo referente a Procedimiento interno, además de lo expuesto como prescripción de la Ley 19/2013 de Transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno, y de la secuencia general de pantallas descritas en el punto 4, se determina, como procedimiento general,  lo siguiente: 

Este documento se difundirá en la Organización, a fin de que el conjunto de Áreas y Servicios conozcan sus responsabilidades en la materia y la dinámica de funcionamiento con respecto al Derecho de acceso a la Información. 

1. Las consultas recepcionadas como Derecho de acceso a la Información Pública por los diferentes canales serán recibidas, en primer lugar, por el Servicio General del Área de Concertación municipal, que registrará en un listado a modo de Base de datos suministrado por INPRO y con código numérico estas recepciones, informando en los campos incluidos de la fecha, objeto de consulta y otros datos. Si la entrada se produce por Registro, accederá al sistema Sideral, y la Unidad de Registro informará al Servicio General del Área de Concertación para que agrupe los datos de los distintos canales. El Servicio General del Área de Concertación municipal remitirá al Director del Área responsable en un plazo máximo de 2 días la petición o consulta que deberá ser respondida, total o parcialmente, en un plazo no superior a 20 días, por el Área gestora, informado de la contestación al Servicio General del Área de Concertación. En caso de dudas, bien sobre la Unidad responsable, bien sobre la aplicación de algún límite o causa de inadmisión que justifique la no concesión del Derecho de Acceso a la Información, se podrá consultar tanto al Servicio General del Área de Concertación como a Secretaría y Servicios jurídicos. 

2. En caso de que se entienda de aplicación alguna causa de inadmisión o límite al Derecho de acceso, se deberá responder en todo caso con informe de motivación de la denegación.  

3. El Plazo de respuesta será de máximo veinte días, siempre a través del canal solicitado por el solicitante, y podrá ampliarse a dos meses, previa información y justificación al solicitante, si la gestión supone una especial dificultad. 

4. En el área de Derecho de Acceso a la Información se ubicará el documento descriptivo del procedimiento general, con un enlace específico para  Reclamaciones y quejas  específicas sobre el Derecho de acceso a la Información, que permitirá contactar directamente vía correo electrónico con el Servicio de Secretaría General , que deberá tramitar y responder, a modo de segunda instancia u órgano de reposición o segunda instancia, interpretando la Ley,  las mismas. El Servicio de Concertación indicará en el campo a tal efecto de la Base de Datos si la consulta ha sido objeto de  reclamación, a fin de elaborar el informe bimensual de consultas recibidas, que deberá publicarse actualizado cada dos meses en el Portal de Transparencia en el área de Derecho de acceso a la información. 

Este Procedimiento se anexará al Protocolo de coordinación de datos y será aprobado junto  al mismo en la Diputación. 
Campos a recoger en la Base de Datos:
· Código de identificación. Código autonumérico consecutivo asignado a cada solicitud de derecho de acceso

· Unidad. Unidad/Servicio responsable
· DNI. DNI de la persona solicitante
· Correo o datos para respuesta. Email o dirección postal donde desea recibir la información solicitada

· Canal de recepción. Presencial. Sede Electrónica o Formulario web
· Concesión Total o Parcial. Indicar si se ha concedido el acceso a la información de manera parcial o total
· Resumen. Resumen del contenido de la solicitud y temática

· Actuaciones. Resumen de las actuaciones llevadas a cabo para resolver la petición

· Reclamación. Si se ha producido reclamación y en qué términos

· Plazo de respuesta. Plazo de respuesta al ciudadano
MODELOS

a) Modelo de formulario presencial:
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SEVILLA

DATOS PERSONALES

* Nombre * Primer apellido Segundo apellido

ccién de correo electrénico™

*NIF/NIE/Pasaporte

Direccion”!

Localidad Provincia Cédigo Postal

soLicITuD

*Informacién que solicita

NOTIFICACIONES Y RECEPCION DE LA INFORMACION (marque una opcién)

Deseo ser notificado por correo electrénico
Deseo ser notificado por correo postal

La persona abajo firmante DECLARA, bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos cuantos datos
figuran en la presente solicitud, y SOLICITAIa informacién piblica conforme a o dispuesto ena Ley
112014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia

de de 20,

Fdo:

PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 1511999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, la Diputacion de Sevilla le informa que los datos personales obtenidos mediante la
cumplimentacion de este documento/impreso/ formulario y demés que se adjuntan van a ser incorporados, para
sutratamiento, en un fichero aulomatizado. Asimismo, se le informa que la recogida y tratamiento de dichos.
datos tienen como finalidad Ia tramitacion de las solicitudes.

De acuerdo con lo previslo en la citada Ley Organica, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion
cancelacion y oposicion dirigiendo un escrito a la Diputacion de Sevilla, con domicilio en Avenida Menendez

Pelayo, 32 de Sevilla

Los campos marcados con * son obligatorios.
(1) Indique su direcci6n de correo electrBnico si desea ser notificado por email
(2) Indique su direccion completa i desea ser notificado o recibir Ia informacion solicitada por correo

postal.




b) Modelo de informe bimensual:

DATOS REFERENTES AL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

INFORMACION BIMENSUAL

Junio – Julio de 2017. 

El Servicio de Concertación Municipal y la Secretaría de la Diputación de Sevilla, en relación a las Consultas recibidas y tramitadas como Derecho de acceso a la información declaran lo siguiente: 

	
	Junio Julio
	Agosto Septiembre
	Octubre Noviembre
	Diciembre Enero 2018
	Febrero Marzo 2018

	Número de consultas 
	
	
	
	
	

	Acceso total o parcial
	
	
	
	
	

	Canal de recepción
	
	
	
	
	

	Unidad Responsable
	
	
	
	
	

	Temática
	
	
	
	
	

	Respuestas tramitadas
	
	
	
	
	

	Incidencias o retrasos 
	
	
	
	
	

	Reclamaciones recibidas 
	
	
	
	
	


5. Anexo: Información adicional, enlaces, FAQs y otras referencias:
5.1 Más Información: 
Para la comprensión del Derecho a la Información y su implantación idónea en la Diputación, se recomienda la lectura y difusión de la siguiente información del Portal de Transparencia nacional, aquí transcrita: 

Información general: 

http://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Derecho-de-acceso/Que-es-el-derecho-de-acceso.html
Guía del Ciudadano: 

Guía del Ciudadano. Derecho de acceso.
5.2 Preguntas y respuestas sobre el Derecho de Acceso a la Información: 

¿Cuál es la información pública que el ciudadano puede pedir y que es objeto del derecho de acceso? 

Se entiende por información pública los contenidos o documentos, cualquiera que sea su formato o soporte, que obren en poder de alguno de los sujetos que integran las Administraciones Públicas y que hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio de sus funciones.

¿Quién puede solicitar información? 

Podrán ejercer su derecho de acceso a la información todas las personas, en los términos previstos en el artículo 105.b de la Constitución española.

Las personas jurídicas podrán así mismo ejercer su derecho de acceso.

¿Se puede pedir cualquier información? 
Si, pero el derecho de acceso tiene límites cuando suponga un perjuicio para:

· La seguridad nacional

· La defensa.

· Las relaciones exteriores.

· La seguridad pública.

· La prevención, investigación y sanción de los ilícitos penales, administrativos o disciplinarios.

· La igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva.

· Las funciones administrativas de vigilancia, inspección y control.

· Los intereses económicos y comerciales.

· La política económica y monetaria.

· El secreto profesional y la propiedad intelectual e industrial.

· La garantía de la confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma de decisión.

· La protección del medio ambiente.

La aplicación de los límites será justificada y proporcionada a su objeto y finalidad de protección y atenderá a las circunstancias del caso concreto, especialmente a la concurrencia de un interés público o privado superior que justifique el acceso.

En los casos en que la aplicación de alguno de los límites previstos en el artículo 14 no afecte a la totalidad de la información, se concederá el acceso parcial previa omisión de la información afectada por el límite salvo que de ello resulte una información distorsionada o que carezca de sentido. En este caso, deberá indicarse al solicitante que parte de la información ha sido omitida.

¿Se puede conceder un acceso sólo a parte de la información? 

En los casos en que la aplicación de alguno de los límites previstos en el artículo 14 no afecte a la totalidad de la información, se concederá el acceso parcial previa omisión de la información afectada por el límite salvo que de ello resulte una información distorsionada o que carezca de sentido. En este caso, deberá indicarse al solicitante que parte de la información ha sido omitida.

¿Cómo se protegen los datos personales en el Derecho de Acceso? 

El artículo 15 de la Ley contiene una serie de reglas:

· Si la información solicitada contuviera datos especialmente protegidos a los que se refiere el apartado 2 del artículo 7 de la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal, el acceso únicamente se podrá autorizar en caso de que se contase con el consentimiento expreso y por escrito del afectado, a menos que dicho afectado hubiese hecho manifiestamente públicos los datos con anterioridad a que se solicitase el acceso.

· Si la información incluyese datos especialmente protegidos a los que se refiere el apartado 3 del artículo 7 de la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, o datos relativos a la comisión de infracciones penales o administrativas que no conllevasen la amonestación pública al infractor, el acceso sólo se podrá autorizar en caso de que se cuente con el consentimiento expreso del afectado o si aquél estuviera amparado por una norma con rango de ley.

· Con carácter general, y salvo que en el caso concreto prevalezca la protección de datos personales u otros derechos constitucionalmente protegidos sobre el interés público en la divulgación que lo impida, se concederá el acceso a información que contenga datos meramente identificativos relacionados con la organización, funcionamiento o actividad pública del órgano.

· Cuando la información solicitada no contuviera datos especialmente protegidos, el órgano al que se dirija la solicitud concederá el acceso previa ponderación suficientemente razonada del interés público en la divulgación de la información y los derechos de los afectados cuyos datos aparezcan en la información solicitada, en particular su derecho fundamental a la protección de datos de carácter personal, tomando en consideración para la citada ponderación unos criterios previstos en la norma.

¿Cómo se ejerce el Derecho de Acceso a la Información de las Administraciones Públicas? 

Presentando la solicitud en el formulario establecido al efecto:

· Preferentemente por vía electrónica a través del Portal de la Transparencia. ¿Deberá motivarse la solicitud? 

El solicitante no está obligado a motivar su solicitud de acceso a la información. Sin embargo, podrá exponer los motivos por los que solicita la información y que podrán ser tenidos en cuenta cuando se dicte la resolución. No obstante, la ausencia de motivación no será por si sola causa de rechazo de la solicitud.

¿Deberá identificarse el ciudadano que pida información? 

Si, la solicitud podrá presentarse por cualquier medio que permita tener constancia de: la identidad del solicitante, la información que se solicita, una dirección de contacto, preferentemente electrónica, a efectos de comunicaciones y, en su caso, la modalidad que se prefiera para acceder a la información solicitada.
¿Por qué causas se puede inadmitir una solicitud? 

Se inadmitirán a trámite, mediante resolución motivada, las solicitudes:

1. Que se refieran a información que esté en curso de elaboración o de publicación general.

2. Referidas a información que tenga carácter auxiliar o de apoyo como la contenida en notas, borradores, opiniones, resúmenes, comunicaciones e informes internos o entre órganos o entidades administrativas.

3. Relativas a información para cuya divulgación sea necesaria una acción previa de reelaboración.

4. Dirigidas a un órgano en cuyo poder no obre la información cuando se desconozca el competente.

5. Que sean manifiestamente repetitivas o tengan un carácter abusivo no justificado con la finalidad de transparencia de esta Ley.

¿Qué ocurre si la petición se dirige a un órgano que no posea la información? 

El ciudadano deberá dirigir su solicitud al órgano que posee la información para lograr una mayor eficiencia en la respuesta.

Si la solicitud se refiere a información que no obre en poder del sujeto al que se dirige, éste la remitirá al competente, si lo conociera, e informará de esta circunstancia al solicitante. 
¿Si la información solicitada afectara a derechos de terceros? 

Si la información solicitada pudiera afectar a derechos o intereses de terceros, debidamente identificados, se les concederá un plazo de quince días para que puedan realizar las alegaciones que estimen oportunas. El solicitante deberá ser informado de esta circunstancia, así como de la suspensión del plazo para dictar resolución hasta que se hayan recibido las alegaciones o haya transcurrido el plazo para su presentación.
¿Cuál es el plazo para conceder o denegar el acceso a la información? 

La resolución en la que se conceda o deniegue el acceso deberá notificarse al solicitante y a los terceros afectados que así lo hayan solicitado en el plazo máximo de un mes desde la recepción de la solicitud por el órgano competente para resolver.

Este plazo podrá ampliarse por otro mes en el caso de que el volumen o la complejidad de la información que se solicita así lo hagan necesario y previa notificación al solicitante.

¿Las resoluciones que concedan o denieguen el acceso serán motivadas? 

Serán 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 oposición de un tercero. En este último supuesto, se indicará expresamente al interesado que el acceso sólo tendrá lugar cuando haya transcurrido el plazo del artículo 22.2.

Cuando la mera indicación de la existencia o no de la información supusiera la vulneración de alguno de los límites al acceso se indicará esta circunstancia al desestimarse la solicitud.

¿Qué recursos caben contra las resoluciones que denieguen el acceso? 

Las resoluciones dictadas en materia de acceso a la información pública son recurribles directamente ante la Jurisdicción Contencioso-administrativa, sin perjuicio de la posibilidad de interposición de la reclamación potestativa prevista en el artículo 24 ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno. Esta reclamación sustituye a los recursos administrativos de conformidad con lo establecido en el artículo 112.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.
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