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1_OBJETO

Definir el procedimiento de tramitacion de las solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas en
el Ayuntamiento de Logrofio reguladas en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Buen Gobierno (LTAIBG) y en la Ordenanza de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Buen Gobierno del Ayuntamiento de Logrofio (aprobada por el Ayuntamiento Pleno de
fecha 05 de febrero de 2015 y publicada en el BOR n° 22 de fecha 16 de febrero de 2024).

2. ALCANCE

Ambito objetivo de aplicacion: aquellas solicitudes de informacion publica recibidas en relacion con la
actuacion del Ayuntamiento de Logrofio.

Ambito subjetivo de aplicacion: Ayuntamiento de Logrofio de acuerdo con lo establecido en el articulo
2.1.a) de la LTAIBG.

Regimenes especiales:

-Procedimientos en curso:

e Acceso del interesado a un procedimiento en curso: segun la normativa reguladora del
procedimiento.

e Acceso de un tercero a un procedimiento en curso: LTAIBG.
-Acceso a la informacién por los Concejales.
-Acceso a la informacién ambiental y la destinada a la reutilizacién.
-Acceso a la informacion cuando existan otros regimenes especificos.

3. DEFINICIONES

Informacidén publica: se entiende por informacién publica los contenidos o documentos, cualquiera que
sea su formato o soporte que hayan sido elaborados o adquiridos por el Ayuntamiento de Logrofio en el
ejercicio de sus funciones.

NO es informacién publica (Ejemplos):

-solicitudes de informacién administrativa (atencién al ciudadano: tramites y gestiones, estado del
expediente, dependencias y servicios, horarios, etc..)

-solicitudes de actuaciones materiales.

-sugerencias, quejas, reclamaciones, denuncias.

-expedicion de copias auténticas, compulsas, certificaciones, etc.

-consultas sobre como proceder, normativa aplicable a un supuesto concreto, interpretacion de las
normas, informes ad hoc, etc.

Publicidad activa: informaciéon que la LTAIBG y la Ordenanza municipal obliga a publicar al
Ayuntamiento de Logrofio. Esta informacion debera publicarse peridédicamente y estar actualizada con
la finalidad de garantizar la transparencia de la actividad relacionada con el funcionamiento y control de
la actuacion politica (informacién institucional, organizativa y de planificacion; informacion de relevancia
juridica; informacién econdmica, presupuestaria y estadistica).

Derecho de acceso a informacidon publica: derecho de todas las personas para solicitar y obtener
informacion veraz que esté en poder del Ayuntamiento de Logrofio de conformidad con lo establecido
en el articulo 105.b) de la Constitucién Espafiola y desarrollado por la LTAIBG/Ordenanza municipal.
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Portal de Transparencia: medio utilizado para publicar la informacion objeto de publicidad activa.

Centro_Gestor: Direccidbn General/Unidad administrativa en cuyo poder obra la informaciéon publica
solicitada al Ayuntamiento de Logrofio.

Transparencia: En este procedimiento, término abreviado empleado para referirse a la Direccién
General encargada del registro de todas las solicitudes de acceso a la informacién publica recibidas en
el Ayuntamiento de Logrofio a partir de cuya informacion se elaboraran estadisticas e informes de
seguimiento y evaluacién en materia de transparencia y acceso a la informacién puablica. Elaborara en
coordinacién con los centros gestores criterios conjuntos de aplicacién para garantizar la unicidad vy
coherencia en la tramitacion de las solicitudes de informacion puablica recibidas.

Solicitante: cualquier persona, sin previo requisito de nacional, ciudadania, vecindad, que ejerza su
derecho de acceso a informacién publica generada en el Ayuntamiento de Logrofio. No es necesario
acreditar la condicién de interesado.

Consejo_de Transparencia y Buen Gobierno (CTBG): organismo publico ante el que se puede
interponer reclamacion frente a toda resolucibn expresa 0 presunta en materia de acceso a la
informacion dictada por el Ayuntamiento de Logrofio.

4. SISTEMA OPERATIVO

El presente procedimiento se desarrolla en los siguientes diagramas de flujo y cuadro de acciones
explicativo:
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4.1. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE INFORMACION PRESENTADAS A TRAVES DE REGISTRO GENERAL.
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4.1.-PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE ACCESO A

PRESENTADAS A TRAVES DE REGISTRO GENERAL.

INFORMACION PUBLICA

Ne ACCION RESPONSABLE NECESIDADES DOCUMENTOS O ITEMS
GENERADOS
Solicitud acceso|Ciudadania Instancia general. Solicitud presentada.
1 jinformacién publica.
Decreto solicitud|Registro General. [Solicitud presentada. Solicitud decretada al Centro

Centro Gestor

Gestor.

Comunicacion
Transparencia.

a

Centro Gestor.

Solicitud recibida en el Centro
Gestor.

Solicitud comunicada
Transparencia.

a

Requerimiento de

Centro Gestor.

Solicitud de informacién presentada

-Apertura plazo 10 dias para

4 |subsanacién solicitud. gue no identifica de formasubsanacion/concrecion
suficiente la informacion. solicitud y  comunicacion
suspension plazo para
resolver.
Desestimiento Centro Gestor Solicitud no subsanada/concretada|Resolucion Alcaldia de
5 en plazo. desestimiento.
Comunicacion aCentro Gestor Resolucién Alcaldia de|Resolucién Alcaldia|
6 (Transparencia. desestimiento. comunicada a Transparencia.
Archivo de expediente.
Comunicacion allCentro Gestor. La informacion solicitada estaComunicacion efectuada al
7 |solicitante de ] publicada en la web municipal agsolicitante
existencia de Portal de Transparencia.

publicacion activa de la
informacion que solicita

Comunicacion a
Transparencia

Centro Gestor

Comunicacién al solicitante de la|
existencia de publicacién activa de
la informacién que solicita

Comunicacion efectuada
Transparencia

Archivo de expediente.

a

Requerimiento Centro Gestor La informacion solicitada seRequerimiento efectuado al
9 (informacién a encuentra en poder de uncontratista (plazo:5 dias)
contratista adjudicatario de contrato.
Resolucién de|Centro Gestor. -Solicitud que cumple requisitg-Resolucion de la Alcaldia
10 |Inadmisién. motivado de inadmisiébn segunmotivada de inadmision.
Ley/Ordenanza. -Notificacion solicitante con
-Informe de inadmision recursos. Acuses de recibo.
Resolucién de remisiéonCentro Gestor -Solicitud de informacién que ng-Resolucion de la Alcaldia de
11 |de solicitud al 6rgang obra en poder del Ayuntamiento deremision de solicitud al 6rgano
competente para Logrofio cuando se conozca elcompetente para resolver.
resolver. Organo competente para resolver. |-Solicitud remitida al 6rgano

-Informe indicando

competente.

drgang

competente (10 dias)
-Comunicacion efectuada a
solicitante.

12

Resolucién de remision
de solicitud de
informaciobn a  otro
sujeto obligado (regla
de autor).

-Solicitud de informacién publicg
gque obrando en poder

Ayuntamiento de Logrofio hayainformacion

sido elaborada o generada en su
integridad o parte principal por otrg
sujeto obligado (regla de autor).
-Informe indicando autor.

-Resolucion de la Alcaldia de

delremision de solicitud de
a otro sujetg

obligado.
-Solicitud remitida al sujeto

autor (10 dias, ordenanza)
-Comunicacion efectuada a
solicitante

13

Comunicacion
Transparencia.

Centro Gestor.

Resolucién de la Alcaldia motivada
de inadmisibn o de remision de
solicitud a érgano competente o

Resolucion de la Alcaldia
comunicada a Transparencia.
Archivo de expediente.

sujeto obligado.
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14

Remisién solicitud paral
alegaciones a terceros
afectados

Centro Gestor.

-Solicitud de informacion que
pudiera afectar a derechos 0
intereses de terceros.
-Terceros identificados

Comunicacion al solicitante de
concesion de plazo de 15 dias
para alegaciones N
suspension plazo para
resolver.

15

Emisién informe a las
alegaciones.

Centro Gestor.

Alegaciones presentadas o fin de
plazo sin presentar alegacion.

Informe emitido de estimacion
desestimacion alegaciones o
de fin plazo sin presentar
alegaciones.

16

Resolucién ampliacion
plazo para resolver.

Centro Gestor.

-Solicitud de informacion
volumen o complejidad
ampliar el plazo.

-Informe justificando necesidad

cuyo
requierg

-Resoluciéon Alcaldia motivada
de ampliacion del plazo.
-Notificacion al solicitante.

17

Comunicacion a
Transparencia.

Centro Gestor

Resolucién Alcaldia de ampliacién
de plazo.

Resolucién Alcaldia de
ampliacion plazo comunicada
a Transparencia.

18

Informe-propuesta  de
resolucion concediendqg
0 denegando el acceso

Centro Gestor

Expediente  completo:
alegaciones, informes.

solicitud,

Informe-propuesta de
resolucion elaborada
concediendo o denegando el
acceso.

Emisién informe por{Transparencia. Informe-propuesta  motivado  delnforme conformidad/no
19 [Transparencia. denegacion total o parcial delconformidad a la denegacion
acceso remitido por el Centrototal o parcial del acceso.
Gestor.
Resolucién AlcaldigCentro Gestor. -Informe-propuesta de concesion g-Resolucion Alcaldia aprobada
20 |concediendo 0 denegacion del acceso a lade concesion o denegacion

denegando el acceso.

informacion publica.
-Informe de Transparencia en e
supuesto de denegacién total ¢
parcial del acceso.

del acceso.

-Notificacion  solicitante Y
terceros interesados con
recursos. Acuses de recibo.

21

Comunicacion a
Transparencia.

Centro Gestor.

Resolucién Alcaldia concesion o
denegacion acceso.

-Resolucion Alcaldia
comunicada a Transparencia.

22

Publicacién Portal de
Transparencia.

Transparencia.

Resolucién Alcaldia que deniegal
total o parcial el acceso a Ia
informacion.

Resolucién Alcaldia publicada
en el Portal de Transparencia.

23

Formalizacion del
acceso sin  oposicion
de tercero.

Centro Gestor

Resolucién Alcaldia que concede
total o parcialmente el acceso.

-Puesta a disposicion de la
informacion puablica en e
momento de la notificacion de
la resolucién o en un plazo no
superior a 10 dias. Disociacion
de datos de caracter personal.
-Archivo del expediente.

24

Formalizacion del
acceso con oposicion
de tercero.

Centro Gestor.

Resolucién Alcaldia que concede
total o parcialmente el acceso.

Puesta a disposicién de Iq
informacion publica una vez
transcurrido  plazo recurso
contencioso administrativo 0
resuelto recurso. Disociacion
de datos de caracter personal.
-Archivo del expediente.
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2.-PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
RECURRIDAS AL CONSEJO DE TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO (CTBG).

PRESENTACION
RECLAMACIONCTBG
0

RECEPCION COMUNICACION
REQUERIMIENTO TRANSPARENCIA
1
3
|

DECRETO
REQUERIMIENTO
2

INFORME ALEGACIONES
4

REMISION
ALEGACIONES YEXPTE.
5

RECEPCION
RESOLUCION
RECLAMACION

6

DECRETORESOLUCION COMUNICACION
7 TRANSPARENCIA
8

ESTIMA ACCESO?

NO

Sl

FORMALIZACION
ACCESO
9

FIN
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ACCION RESPONSABLE NECESIDADES DOCUMENTOS O
N° ITEMS GENERADOS
Presentacion Reclamante Resolucién Alcaldia deEscrito de reclamacién
Reclamacién ante elsolicitud dejinadmisién/denegacién total gpresentado ante el CTBG.
o [CTBG. informacion publica. [parcial acceso a la informacién
publica/No resolucién en plazo.
Recepcién deCTBG -Requerimiento del CTBG Requerimiento  recibido en
1 |Requerimiento de envig -Escrito de reclamaciénregistro general
de expediente € presentado por un solicitante ante
informe con el CTBG
alegaciones.
Decreto delRegistro General Requerimiento recibido enRequerimiento  del CTBG
2 [Requerimiento del registro recibido por el Centro Gestor.

CTBG al Centro Gestor

Comunicacion a
Transparencia del
Requerimiento recibido.

Centro Gestor.

Requerimiento del CTBG remitido
al Centro Gestor

Comunicacién efectuada a
Transparencia del
requerimiento del CTBG parg

su seguimiento

Elaboracion informe de
alegaciones solicitadas
por el CTBG.

Centro Gestor.

Requerimiento del CTBG.

Informe elaborado de
contestacion a las alegaciones
solicitado por el CTBG.

Remisién al CTBG por

Centro Gestor

-Informe elaborado

de

Registro de salida de los

5 Jregistro del Informe de contestacion a las alegaciones. |documentos requeridos.
alegaciones y e -Expediente con nUmero
expediente requerido. -denominacién y NIF
ayuntamiento
Recepcién de alCTBG Resolucién de la reclamacion| Registro de entrada de la
6 [Resolucion de emitida por el CTBG resolucién
reclamacion emitida
por el CTBG.
Decreto de lajRegistro General Resolucién reclamacion emitida [Resolucién del CTBG
7 |Resolucion del CTBG. del CTBG. decretada al Centro Gestor.
Comunicacion aCentro Gestor. Resolucién remitida por el CTBG. |Comunicacién efectuada a
8 [Transparencia de Ia Transparencia de la
Resolucién del CTBG. Resolucién del CTBG.
Archivo expediente si I3
resolucion es favorable al
ayuntamiento
Formalizacion accesgCentro Gestor. Resolucién reclamacién|-Puesta a disposicion de la
9 |del reclamante estimatoria del CTBG. informaciéon publica sobre |4
informacion publica. que el CTBG estima e
acceso.

-Archivo expediente
-Comunicacion al CTBG
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3.-PROCEDIMIENTO PARA PETICIONES DE ACCESO PRESENTADAS POR OTROS MEDIOS
(CORREO ELECTRONICO, WEB MUNICIPAL...)

PRESENTAC

PETICION
1

ION

solicitud por via formal

presentacion formal para su

(Registro)

estudio y resolucion.

Sl
¢CUESTION CONTESTACION
GENERAL? PETICION
2
COMUNICACION
NECESIDAD
PRESENTACION
FORMAL
3
ACCION RESPONSABLE NECESIDADES DOCUMENTOS O
N° ITEMS GENERADOS
Peticion de Ciudadania Correo electrénico, web. Peticion de acceso
1 |informacion. informacion publica recibida.
2 |Contestacion Unidad generadora|Peticion  de  informacion|Correo electronico
informacion puablica. publica que se refiere alcontestando peticién
cuestiones generales.
Comunicacion alUnidad generadoralPeticion de acceso a lagComunicacion al solicitante de
3 |interesado dejinformacion publicainformacion publica que nodla necesidad de presentacion
necesidad de|(centro gestor). se refiere a cuestionesde solicitud por via forma
presentacion de generales 'y precisa su(Registro).
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5._SERVICIOS U OTRAS UNIDADES ORGANIZATIVAS AFECTADAS

Direccion General de Transparencia, Estrategia y Evaluacién de Politicas Publicas

Direccion General de Informacién y Participacion Ciudadana

Todas las Direcciones y Unidades del Ayuntamiento de Logrofio en tanto actian como centros
gestores que elaboran o generan informacién puablica.

6._ DOCUMENTACION APLICABLE

7. CUADRO REGISTRO DE REVISIONES

Ruta de acceso:

N° FECHA

CONTENIDO DE LA REVISION

Vo Bo
Director
General

0 09/03/2016

Edicion

1 03/12/2025

Adecuacion a la norma
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