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1. OBJETO

Gestion de las solicitudes de acceso a la informacidén publica presentadas ante la Universidad de
Castilla — La Mancha (en adelante UCLM) al amparo de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno y de Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de
Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La Mancha.

2. ALCANCE
La funcionalidad de este procedimiento es establecer la forma de proceder, adecuada a la normativa
vigente, del personal de Secretaria General ante la recepcion de solicitudes de acceso a la informacion

publica realizadas por cualquier persona vy a través de cualquier medio que permita tener constancia
de su envio, siempre que las mismas se incardinen en el dmbito competencial de la UCLM.

3. PROCESO
a. Explicacién del Procedimiento

1. Notificacion de entrada de solicitud

El procedimiento se inicia siempre a instancia de parte.

Las personas fisicas podran presentar su solicitud de forma presencial de acuerdo con el articulo 14
de la Ley 39/2015, en cualquiera de los registros habilitados a tal efecto (articulos 14 y 16 de la Ley
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

Ademas, dentro del Catdlogo de Servicios de la Sede electrénica de la UCLM (www.sede.uclm.es)
existe un “procedimiento especifico” de entrada de solicitud de acceso a la informacidn publica,
también accesible a través del Portal de Transparencia, que genera una entrada de tipo SEGAIP en el
Registro General de la UCLM.

Finalmente, en el registro electrénico puede consignarse una solicitud genérica por el interesado, que
una vez revisada, y entendiéndose que se corresponde con una solicitud de acceso a la informacién
publica, serd gestionada siguiendo el mismo procedimiento que las solicitudes que hayan entrado por
el cauce especifico establecido.

Las personas juridicas deberan presentar su solicitud a través de medios electrénicos (articulos 14 y
16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas).

Para todos estos casos, la UCLM dispone de un formulario de solicitud disponible tanto para la
solicitud electrénica como para la presencial en el espacio web dedicado al “Acceso a la informacion
publica”, dentro del “Portal de Transparencia”, ademas de la informacidon que se solicita, deberdn
constar los datos personales basicos para identificar al solicitante, la forma de notificacién elegida y
el numero de teléfono o la direccidn postal.
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Independientemente de la via utilizada, una vez registrada la solicitud, el sistema proporciona un
acuse de recibo al interesado en el que consta la fecha de presentacidn de esta e inicia un expediente
de Solicitud de Acceso a Informacion Publica.

2. Recepcidn

La UCLM cuenta con una unica Unidad de Informacion de Transparencia (UIT) encargada de la
recepcion y registro de las solicitudes de acceso a la informacion y realizacion del seguimiento y
control de su correcta tramitacidn. En concreto, esta competencia estd atribuida a la Secretaria
General de la Universidad, de acuerdo con la Resolucion de 23/12/2020, de la Universidad de Castilla-
La Mancha, por la que se delegan competencias en diferentes materias y drganos de la Universidad de
Castilla-La Mancha, que en el punto 7 de la disposicion decimocuarta establece que corresponde a
este drgano:

“Las competencias relativas a la publicidad activa, portal de transparencia, al derecho de acceso
regulado en el articulo 53.1 a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, asi como al derecho de acceso
a la informacion publica de los ciudadanos, de conformidad con lo establecido en la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.”

2.1 Requerimiento de aclaracién

Cuando la solicitud no identifique de forma suficiente la informacidn, se pedira al solicitante que la
concrete en un plazo de diez dias, con indicacion de que, en caso de no hacerlo, se le tendra por
desistido, asi como de la suspensidn del plazo para dictar resolucién (art. 19.2 LTBG).

2.2 Traslado a otra entidad competente

De manera inmediata (dado que el tiempo maximo de resolucién de estos expedientes es de un mes),
se procede a una primera valoracion formal de la solicitud por parte de Secretaria General que tiene
como la finalidad de identificar suficientemente la informacidn solicitada y determinar, en su caso,
cudl es el 6rgano competente para la resolucidon del expediente. En el supuesto de que la informacidn
obre en poder de sujeto obligado por la legislacién de transparencia y la UCLM tenga conocimiento
de ello, la solicitud se remitird a la UIT competente de dicha Administracién, y se informara de esta
circunstancia al solicitante (art. 19.1 LTBG). Por ejemplo: solicitudes de informacion de la Fundacion
General de la UCLM.

2.3 Inadmision

Apreciada la competencia para resolver por parte de la UCLM, el personal del Gabinete de Secretaria
General realiza un analisis preliminar del contenido de la solicitud y la valoracion de la misma de
acuerdo con la normativa de transparencia aplicable, evaluando las posibles causas de inadmision,
atendiendo a los criterios que las normas establecen en este sentido: informacién que esté en curso
de elaboracion, que ésta sea de caracter auxiliar, que sea necesaria una accién previa de
reelaboracion, solicitud de informacion repetitiva...etc. En este caso, se elabora la correspondiente
resolucion motivada denegando el acceso a la informacion, procediéndose a notificarla al interesado.
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3. Tramitacion

Admitid la solicitud, y en su caso, recabadas las aclaraciones o concreciones por parte del solicitante,
se procede a efectuar un analisis juridico/técnico del contenido de la solicitud de acuerdo con la
normativa de transparencia aplicable, evaluando las potenciales causas de denegacién de la
informacidn, asi como la posible afectacion a terceras personas.

e En caso de que nos encontraramos ante alguno se los supuestos que requieren consentimiento
del afectado (articulo 15.1 LTBG), se dara traslado al mismo para que en el plazo de quince dias
manifieste o deniegue su consentimiento.

e |gualmente, en caso de que la informacidon afectara a los derechos o intereses de terceros,
debidamente identificados, se les dard traslado para que en un plazo de quince dias puedan
realizar las alegaciones que estimen oportunas (art. 19.3 LTBG).

En estos casos, también se informara al solicitante de acceso a la informacion de esta circunstancia,
indicdndole también que el plazo para dictar y notificar la resolucion quedara suspendido hasta que
se reciban las alegaciones o transcurra el plazo establecido para su realizacion.

Una vez estudiado el contenido de la peticidn y su valoracién positiva de acuerdo a la normativa
vigente, asi como, en su caso, las alegaciones realizadas por los afectados, se procede segun los
siguientes casos:

e Traslado de la solicitud al 6rgano / unidad que puede proporcionar la informacidn: se reenvia la
peticion a su responsable para que comiencen a recabar la informacidn que corresponda,
comunicandoles del asunto y motivo de la peticién, y de que una vez elaborada, deberan remitirla
a la Secretaria General para elaborar la correspondiente resolucidon y posterior traslado al
solicitante.

e Traslado de la solicitud al 6rgano / unidad que puede proporcionar la informacion (con copia del
traslado a la Asesoria Juridica): en estos casos, dada la naturaleza de la peticion, se pone en
conocimiento de la solicitud a la Asesoria Juridica para que sea este drgano quien elabore la
propuesta de resolucion final. Por ejemplo: solicitudes relativas a procesos selectivos o
documentacion de expedientes abiertos.

e Elaboracién de la informacidn desde la propia Secretaria General: se determina que la informacion
solicitada esta al alcance del propio Gabinete: se elabora dicha informacion en el formato que el
solicitante detalla en la solicitud, y se redacta la correspondiente resolucion por Secretaria
General.

4. Resolucidn

Una vez realizadas las evaluaciones oportunas y, en su caso, recabadas las alegaciones o
consentimiento de la o las personas afectadas, la Secretaria General elaborara la resolucién cuyo
contenido sera el siguiente:
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e Estimacion: recopilada la informacion del drgano o unidad que la poseia, se prepara resolucién
en la que se da acceso a la misma al interesado.

e Estimacidn parcial: en estos casos, se prepara unicamente la informacion que pueda ponerse
a disposicion del solicitante, y se prepara una resolucidn con caracter de estimacion parcial (la
cual serd motivada).

e Desestimacion: En este caso, se elaborard una resolucién a través de la cual se trasladara al
interesado las razones por las que se ha denegado su solitud.

Excepcionalmente, podra acordarse la ampliacion del plazo para resolver en el caso de que el
volumen o la complejidad de la informacion que se solicita asi lo hagan necesario, lo cual se
notificard también al interesado (arts. 20.1 LTAIBG, 32 LPACAP vy Criterio Interpretativo 5/2015 del
Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, de 14 de octubre de 2015).

3. Notificacion y publicidad

e Acceso a la informacién: una vez recabada la informacién (resolucion firmada, archivos
solicitados si procede...), y delimitado el alcance del acceso concedido, se procede a ponerla a
disposicion del solicitante (preferiblemente de manera electrdnica, en su correspondiente
carpeta del expediente en la sede), para que pueda acceder a la misma.

e Notificacion: Con el fin de asegurar el acceso a la informacion por parte del solicitante, una
vez puesta la informacién a su disposicion, se elabora, por parte de Secretaria General, un
expediente de notificacion de tipo PRONOT dirigido al solicitante de la informacion, cuyo
justificante resultante de la notificacion se archiva en la carpeta electrdnica de la solicitud.

e Publicidad: las resoluciones que se dicten en aplicaciéon de alguno de los limites al derecho de
acceso previstos en el articulo 14 LTBG, asi como aquellas en las que se concede un acceso
parcial a la informacidn, son publicadas en el Portal de la Transparencia.

Finalizadas estas tareas, se da por finalizado el expediente.

Secretaria General
Rectorado | C/ Altagracia, n° 50 | 13071 CIUDAD REAL
Tel.: (+34) 926 29 53 42 | Ext. 90025 | Secretaria.General@uclm.es



mailto:Secretaria.General@uclm.es

b. Diagrama de flujo

SECRETARIA GENERAL — Unidad de Informacion de Transparencia

Informacién no
suficientemente
identificada

Requerimiento
de aclaracicn al

Informacidn
suficientemente
identificada

solicitante

SECRETARIA GENERAL — Andlisis de contenido y Resolucion

_r DESESTIMIENTO

(art.19.2)

Phzo
10 dias

Informacicn
obra en poder
de la UCLM

Informacién no
obra en poder
de la UCLM

e

Informacidn
elaborada por
otro érgano o
unidad UCLM

Solicitud no
incurre en causa
de inadmision

Solicitud incurre
en causa de
inadmisidn

i

Solicitud de la
informacion al
drganc/unidad

(art. 19.2)

Notificara
tercero para
alegaciones Plaza

Informacidn en
SECRETARIA
GEMERAL

P15 dias

Informacion
soliditada
contiene datos
personales
(art. 15}

Informacion
afectaa
derechos de
tercercs
(art. 19.3)

ESTIMACION
‘CON OPOSICIGN DE 3era

Notificara

tercero para Plazo

alegaciones | 15 dias
4

ESTIMACION PARCIAL
{art. 14}

La solicitud
incurre en un
limite al acceso
{art. 14)

i
i
i
i h'
No cunmcelquién : INADMISION
posee la i
informacién i {art. 18 + DA 13} J
1
Conoce quién ! TRASLADO AL )
posee (0 :
elabord) la i COMPETENTE
infarmacién i {art. 19.1 + art. 19.4}
: w
i

Diagrama de flujo del procedimiento de gestion de las solicitudes de acceso a la informacion publica




U n iversidad de PROCEDIMIENTO OPERATIVO:
) GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
AT H Y] Castilla~La Mancha

INFORMACION PUBLICA (v. 1)

4. INDICADORES

INDICADOR RESPONSABLE DEL CONTROL FRECUENCIA DE CONTROL

Tiempo medio de resolucion Gabinete de Secretaria General Curso académico

Reclamaciones recibidas del
Consejo de Transparencia y Gabinete de Secretaria General Curso académico
Buen Gobierno

5. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La Mancha.

Guia bdsica de tramitacion de solicitudes de acceso a la informacion publica elaborada por la
Direccién General de Gobernanza Publica.

Pagina web de Gobierno Abierto y Transparente (Solicitud de acceso a la informacion publica) del
Portal de Transparencia de la JCCM.

6. RESPONSABILIDADES

La secretaria general es 6rgano unipersonal competente, por delegacion del rector, para la
resolucién de las solicitudes de acceso a la informacién publica de la Universidad de Castilla — La
Mancha (Centro directivo competente para resolver).

El Gabinete de Secretaria General realiza las funciones propias de una Unidad de Informacion de
Transparencia (UIT): recepcién de las solicitudes de acceso a la informacidn, seguimiento y control
de la correcta tramitacion y registro.

Adicionalmente esta unidad realiza funciones de soporte al Centro directivo competente para
resolver: recopilacion entre los distintos 6rganos y unidades de la informacién solicitada,
notificacion de las resoluciones, concesion de acceso efectivo a las solicitudes de informacion
publica y elaboracidn de estadisticas anuales de solicitudes tramitadas.

La Asesoria Juridica elabore la propuesta de Resolucion final en los casos que lo requieran dada la
naturaleza de la peticion.

7. APLICACIONES Y REGISTROS

coODIGO RESPONSABLE UBICACION CONSERVACION

SEGAIP (Tramitacion

Solicitud de Acceso a Area TIC
Informacién Publica)

Sede electrdnica:
https://www.sede.uclm.es/proc
edimiento?processdef=SEGAIP

electronica de la Secretaria General — .-
Indefinidamente

Acceso desde Portal de
Transparencia
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8. ANEXOS

e Presentacion presencial: Formulario de Solicitud de Acceso a Informacién Publica.
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