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GUIA PARA EJERCER EL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

PORTAL DE LA TRANSPARENCIA DE LA ADMINISTRACION GENERAL
DEL ESTADO

NIPO 230-24-068-6

Con caracter previo al ejercicio del derecho de acceso, la ciudadania podra consultar
en el Portal de la Transparencia de la Administracién General del Estado la informacion
contenida en el mismo.

:(Qué es el Portal de la Transparencia?

Es el Portal desarrollado por la Administracion General del Estado y dependiente del
Ministerio de Hacienda y Funcién Publica, concretamente de la Direccién General de
Gobernanza Publica, que facilitard el acceso de la ciudadania a toda la informacién
prevista en la Ley, cuyo conocimiento sea relevante para garantizar la transparencia de
su actividad relacionada con el funcionamiento y control de la actuacion publica.

:{Qué entidades publican su informacion en el Portal de la Transparencia del
Gobierno de Espaiia?
Un conjunto de entidades que conforman las Administraciones Publicas en concreto.

a. La Administracion General del Estado,

b. Las entidades gestoras y los servicios comunes de la Seguridad Social asi como las
mutuas colaboradoras de la Seguridad Social.

c. Los organismos autéonomos, 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, tienen atribuidas
funciones de regulacién o supervision 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.
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:(Donde publican su informacién otras entidades vinculadas a la Administracién del
Estado que no lo hacen a través del Portal de la Transparencia y que, sin embargo
estan sujetas a las mismas obligaciones que la Ley establece para las
Administraciones Publicas(sociedades estatales o fundaciones publicas..) ?

La informacion sujeta a las obligaciones de transparencia se publica en las
correspondientes sedes electronicas o pdaginas web de una manera clara,
estructurada y entendible para los interesados y, preferiblemente, en formatos
reutilizables

DERECHO DE ACCESO

;Cudl es la informacidén publica que la ciudadania puede pedir y que es objeto del
derecho de acceso?

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 que integran las
Administraciones Publicas y que hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio de sus
funciones.

.Quién puede solicitar informaciéon?
Podran ejercer su derecho de acceso a la informacion la ciudadania en general, en los términos
previstos en el articulo 105.b de la Constitucidén espafiola.

Las personas juridicas podran asi mismo ejercer su derecho de acceso.

.Se puede pedir cualquier informacion?
Si, pero el derecho de acceso tiene limites cuando suponga un perjuicio para:

La seguridad nacional

La defensa.

Las relaciones exteriores.

La seguridad publica.

La prevencion, investigacion y sancion de los ilicitos penales, administrativos o
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disciplinarios.
La igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva.
Las funciones administrativas de vigilancia, inspeccion y control.

> @ -

Los intereses econdmicos y comerciales.

La politica econdmica y monetaria.

j- Elsecreto profesional y la propiedad intelectual e industrial.

k. La garantia de la confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma de
decision.

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

.Se puede conceder un acceso solo a parte de la informacion?

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

.Como se protegen los datos personales en el Derecho de Acceso?
El articulo 15 de la Ley contiene una serie de reglas:

e Si la informacién solicitada contuviera datos personales que revelen la ideologia,
afiliacién sindical, religion o creencias, el acceso Unicamente se podra 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.

e Si la informacidn 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 amonestacidon 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.

e Con caracter general, y salvo que en el caso concreto prevalezca la proteccién de
datos personales u otros derechos constitucionalmente protegidos sobre el interés
publico en la divulgacién que lo impida, se concedera el acceso a informacién que
contenga datos meramente identificativos relacionados con la organizacion,
funcionamiento o actividad publica del 6rgano.

e Cuando la informacién solicitada no contuviera datos especialmente protegidos, el
organo al que se dirija la solicitud concederd el acceso previa ponderacion
suficientemente razonada del interés publico en la divulgacidn de la informacion y los
derechos de los afectados cuyos datos aparezcan en la informacién solicitada, en
particular su derecho fundamental a la proteccién de datos de caracter personal,
tomando en consideracién para la citada ponderacién unos criterios previstos en la
norma.

.Como se ejerce el Derecho de Acceso a la Informacion de las Administraciones
Publicas?
Presentando la solicitud en el formulario establecido al efecto:
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1. Preferentemente por via electrdnica a través del Portal de la Transparencia.

El Portal de la Transparencia permite ejercer el Derecho de Acceso accediendo a la

seccion “Solicite informacion”.

Tras identificarse electronicamente haciendo uso del sistema Cl@ve o el Cédigo de

Acceso, se mostrard un formulario para llevar a cabo la solicitud de informacién.

2. También puede hacerlo:

v" En el registro electrénico de la Administraciéon u Organismo al que se dirijan, asi
como en los restantes registros electrénicos de cualquiera del resto de sujetos
obligados por la ley de transparencia.

v" En las oficinas de Correos.

v" En las representaciones diplomdticas u oficinas consulares de Espafia en el
extranjero.

v" En las oficinas de asistencia en materia de registros.

v" En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

;Debera motivarse la solicitud?

El solicitante no estad obligado a motivar su solicitud de acceso a la informacién. Sin embargo,
podrd exponer los motivos por los que solicita la informacidén y que podran ser tenidos en
cuenta cuando se dicte la resoluciéon. No obstante, la ausencia de motivacién no sera por si
sola causa de rechazo de la solicitud.

(Es obligatorio identificarse para pedir informacién publica?

Si, la solicitud podrd presentarse por cualquier medio que permita tener constancia de: la
identidad del solicitante, la informacién que se solicita, una direccién de contacto,
preferentemente electrénica, a efectos de comunicaciones y, en su caso, la modalidad que se
prefiera para acceder a la informacidn solicitada.

:.Qué es el sistema Cl@ve?

Clave es un sistema de identificacion electrénica que la Administracién Publica pone a
disposicion de la ciudadania para facilitar la relacion con las Administraciones por medios
electrénicos.

Dicho sistema, ademads de su sencillez de uso, ofrece a la ciudadania las maximas garantias de
seguridad en cuanto a la proteccién de la informacién intercambiada con la Administracién.

A fin de flexibilizar al maximo el modo de identificacion de la ciudadania, se pone a su
disposicion tres posibles medios:

e Acceso mediante claves concertadas (usuario y contrasefia).
e Acceso mediante DNI-e.
e Acceso con certificado electrénico.

A través de Cl@ve, la ciudadania podra tanto identificarse como firmar su solicitud de forma
electrénica.
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Puede acceder a mas informacion sobre el sistema Cl@ve en:
clave.gob.es

(Qué es Codigo de Acceso?

Es sistema alternativo al sistema Cl@ve, que le permite realizar el proceso de Identificacion
previo, tanto al procedimiento para realizar el ejercicio del derecho de Acceso como al
seguimiento del estado de su solicitud, de forma mas sencilla.

Para mas informacion: Identificacion mediante Cédigo de Acceso.

.Se puede dirigir la solicitud en otra lengua diferente al castellano?

Los solicitantes de informacién podran dirigirse a las Administraciones Publicas en cualquiera
de las lenguas cooficiales del Estado en el territorio en el que radique la Administracion en
cuestion.

(Por qué causas se puede inadmitir una solicitud?
Se inadmitiran a trdmite, mediante resolucidon motivada, las solicitudes:

a. Que se refieran a informacién que esté en curso de elaboracion o de publicacién general.
Referidas a informacion que tenga caracter auxiliar o de apoyo como la contenida en
notas, borradores, opiniones, resimenes, comunicaciones e informes internos o entre
drganos o entidades administrativas.

c. Relativas a informaciéon para cuya divulgacién sea necesaria una accién previa de
reelaboracion.

d. Dirigidas a un organo en cuyo poder no obre la informacién cuando se desconozca el
competente.

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

¢.Qué ocurre si la peticion se dirige a un érgano que no posea la informaciéon?
La ciudadania debera dirigir su solicitud al drgano que posee la informacion para lograr una
mayor eficiencia en la respuesta.

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

¢(Qué ocurre si no es clara la peticion de informacién?

Cuando la solicitud no identifique de forma suficiente la informacidn, se pedira al solicitante
que la concrete en un plazo de diez dias, con indicacidon de que, en caso de no hacerlo, se le
tendra por desistido, asi como de la suspensidn del plazo para dictar resolucion.

:Se pueden formular alegaciones y aportar documentacion adicional a la solicitud
por via electrénica?

En el caso de que, en virtud de lo dispuesto en los articulos 53.1.e) y 76 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, desee:


http://clave.gob.es/
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Derecho-de-acceso-a-la-informacion-publica/CodigoAcceso.html
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= formular alegaciones y aportar documentos u otros elementos de juicio en cualquier
momento del procedimiento anterior al tramite de audiencia para ser tenidos en
cuenta por el drgano competente para redactar la propuesta de resolucidn

= alegar los defectos de tramitacion y, en especial, los que supongan paralizacion,
infraccion de los plazos preceptivamente sefalados o la omisién de tramites que
pueden ser subsanados antes de la resolucion definitiva del procedimiento de derecho
de acceso

Puede hacerlo a través del Registro Electrénico Comun, el cual, al estar conectado con los
diferentes departamentos ministeriales, permite el envio y recepcién por el Ministerio
competente de la documentacion que quiera aportar el interesado en el procedimiento de
derecho de acceso a la informacién de que se trate.

El acceso al Registro electronico comun esta disponible en la sede electrénica del Punto de
Acceso General de la Administracion General del Estado (https//sede.administracion.gob .es) o
bien directamente a través de la url https://rec.redsara.es. No olvide poner en el asunto el
numero del expediente de solicitud de derecho de acceso.

.Como se puede conocer el estado de su solicitud?

La ciudadania podra consultar el estado de su solicitud accediendo a la seccion “éCual es el
estado de mi solicitud?” del Portal de la Transparencia. Para ello, deberd identificarse
electrénicamente.

.Si la informacion solicitada afectara a derechos de terceros?

Si la informacioén 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 debera 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.

;Cual es el plazo para conceder o denegar el acceso a la informacion?

La resolucidn en la que se conceda o deniegue el acceso debera notificarse al solicitante y a los
terceros afectados que asi lo hayan solicitado en el plazo maximo de un mes desde la
recepcion de la solicitud por el 6rgano competente para resolver.

Este plazo podra 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 notificacidn al solicitante.

(Las Resoluciones que concedan o denieguen el acceso seran motivadas?

Seran 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 indicara
expresamente al interesado que el acceso sélo tendrd lugar cuando haya transcurrido el plazo
del articulo 22.2.
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Cuando la mera indicacion de la existencia o no de la informacién supusiera la vulneracion de
alguno de los limites al acceso se indicara esta circunstancia al desestimarse la solicitud.

.Como opera el silencio en caso de que no se conteste a la solicitud?
Transcurrido el plazo méximo para resolver sin que se haya dictado y notificado resolucion
expresa se entendera que la solicitud ha sido desestimada.

:.Qué recursos caben contra las resoluciones que denieguen el acceso?

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 la reclamacidon potestativa prevista en el articulo 24 ante el Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno. Esta reclamacion sustituye a los recursos administrativos de
conformidad con lo establecido en el articulo 112.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.



