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INSTRUCCION 1/2024 DE LA DIRECCION GERENCIA DEL SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO, POR LA QUE SE
ESTABLECEN LAS DIRECTRICES PARA LA TRAMITACION Y RESOLUCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y PUBLICIDAD ACTIVA EN EL AMBITO DE LA AGENCIA, AL AMPARO DE LA LEY
19/2013, DE 9 DE DICIEMBRE, DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y BUEN
GOBIERNO Y LALEY 1/2014, DE 24 DE JUNIO, DE TRANSPARENCIA PUBLICA DE ANDALUCIA.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, regula
y garantiza el derecho de acceso a la informacion de la actividad publica y establece las obligaciones de buen
gobierno que deben cumplir los responsables publicos, asi como las consecuencias derivadas de su
incumplimiento.

Asimismo, el articulo 21 de dicha Ley encomienda a las Administraciones Publicas establecer sistemas para
integrar la gestion de solicitudes de informacion de los ciudadanos y ciudadanas en el funcionamiento de su
organizacion interna, identificando claramente el 6rgano competente para conocer las solicitudes de acceso.

En el ambito autondmico, la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia tiene por
objeto la regulacion, en el ambito de la Comunidad Auténoma de Andalucia, de la transparencia en su doble
vertiente de publicidad activa y de derecho de acceso a la informacién publica, como instrumento para
facilitar el conocimiento por la ciudadania de la actividad de los poderes publicos y de las entidades con
financiacion publica, promoviendo el ejercicio responsable de dicha actividad y el desarrollo de una
conciencia ciudadana y democratica plena. Esta norma establece en su articulo 24, el derecho de acceso a la
informacidon publica veraz de todas las personas en los términos previstos en el articulo 105.b) de la
Constitucion Espafiola y su legislacion de desarrollo, y el articulo 31 del Estatuto de Autonomia para
Andalucia.

En este sentido, los apartados a) y c) del articulo 2 de la Ley 1/2014, de 24 de junio, definen la informacion
publica como los contenidos o documentos de la actividad de los poderes publicos y de las entidades con
financiacion publica, cualquiera que sea su formato o soporte, que obren en poder de alguna de las personas
y entidades sujetas al ambito de la presente ley, y que hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio de
sus funciones, precisando el acceso a la informacién publica como la posibilidad de acceder a esta
informacion con seguridad sobre su veracidad y sin mas requisitos que los establecidos en la misma y en la
normativa basica estatal.

El Titulo Il de la Ley regula el procedimiento para el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn publica,
promovido por la presentacion electrdnica de las solicitudes de acceso a la informacidn publica por parte de
las personas interesadas, a través del Portal de la Junta de Andalucia.

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 35 de la Ley 1/2014, de 24 junio, el Servicio Andaluz de Empleo
como Agencia de la Administracion de la Junta de Andalucia, debe establecer un sistema para integrar la
gestion de solicitudes de informacion de la ciudadania en el funcionamiento de su organizacion interna, asi
como, las medidas necesarias para facilitar la transversalidad de la transparencia en la actividad general de la
organizacion.

Por otra parte, la Ley 1/2014, de 24 de junio, determina en el Capitulo | de su Titulo V los elementos
organizativos para la coordinacion y planificacion de la transparencia en el ambito de la Administracion de la
Junta de Andalucia, especificando que estaran formados por la Comisién General de Viceconsejeras y
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Viceconsejeros, que contara con una Secretaria, que actuara como oficina administrativa; las Unidades y
Comisiones de Transparencia, que se crearan en cada Consejeria, y la Inspeccion General de Servicios de la
Junta de Andalucia.

El Decreto 289/2015, de 21 de julio, por el que se regula la organizaciéon administrativa en materia de
transparencia publica en el ambito de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus entidades
instrumentales, configura las Unidades de Transparencia como piezas fundamentales de la organizacion,
llamadas a desempefiar un papel clave en el cumplimiento de las obligaciones de publicidad activa y de
acceso a la informacidn publica por parte de la ciudadania.

En esta linea, en su Disposicidn adicional primera, se crea la Unidad de Transparencia del Servicio Andaluz de
Empleo con la atribucion de las funciones contempladas en el articulo 9 del mencionado Decreto.

La presente Instruccidon tiene por finalidad establecer el procedimiento interno del Servicio Andaluz de
Empleo para la gestion y tramitacion de la publicidad activa y el derecho de acceso a la informacion publica
en el ambito de la Agencia, con el objetivo de facilitar que en todas las fases de tramitacion de las solicitudes
se siga un procedimiento agil, inequivoco y uniforme, que permita por un lado dar respuesta a la ciudadania
en los plazos establecidos, resolviendo de manera rapida, homogénea y eficaz, y por otro, garantizar con ello
la calidad del servicio plblico que se presta en esta materia. En cumplimiento de estos objetivos, compele a
todos los centros directivos de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo adoptar la transparencia como un
principio rector en su funcionamiento diario.

La Direccidn Gerencia del Servicio Andaluz de Empleo dirige, coordina, planifica y controla las actividades del
Servicio Andaluz de Empleo, conforme a lo establecido en el articulo 9 de la Ley 4/2002, de 16 de diciembre,
de creacion del Servicio Andaluz de Empleo, en concordancia con el articulo 6 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico, y el articulo 98 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la
Administracién de la Junta de Andalucia.

Asimismo, los Estatutos del Servicio Andaluz de Empleo, aprobados por Decreto 96/2011, de 19 de abril,
determinan en su articulo 32 que la Agencia dictard los actos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos y para su funcionamiento, pudiendo adoptar, la forma de resoluciones, instrucciones y circulares de
la Direccion Gerencia, correspondiendo a la Direccidn Gerencia impulsar la actividad de los servicios de la
Agencia, asi como dictar las Instrucciones en materia de su competencia, en virtud de lo dispuesto en los
apartados m) y n) del articulo 15.2 de dichos Estatutos.

Por todo lo expuesto, esta Direccidon Gerencia, en el ejercicio de las competencias que tiene atribuidas, dicta
las siguientes

INSTRUCCIONES
PRIMERA. Objeto y ambito de aplicacion.
El objeto de la presente Instruccion es establecer las pautas comunes para la tramitacion y resolucion de las
solicitudes de acceso a informacidn publica, asi como para la publicacidn y actualizacion de la informacién en
materia de publicidad activa, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de las obligaciones de la Agencia

Servicio Andaluz de Empleo en materia de transparencia y mejorar la atencion a la ciudadania.

El contenido de esta Instruccion sera de aplicacion en la Agencia Servicio Andaluz de Empleo, tanto en los
servicios centrales como en sus servicios periféricos.
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SEGUNDA. Tramitacion de las solicitudes de acceso a la informacion publica.

La tramitacion de las solicitudes de acceso a la informacidn publica se efectuara en funcion de la siguiente
estructuray funciones:

a) Servicios Centrales

La Direccion Gerencia, de la que depende la Unidad de Transparencia del SAE, es el 6rgano responsable de la
coordinacion, control y seguimiento de la tramitacion de las solicitudes de acceso a la informacion publica
que afecten a los servicios centrales, asi como a los servicios periféricos de la Agencia.

La Unidad de Transparencia del SAE - en adelante UT SAE - desempefiara, con caracter general, las siguientes
funciones:

* Recepcionar las solicitudes recibidas y comprobar la competencia del Servicio Andaluz de Empleo en
la materia.

« Dar curso a las solicitudes de acceso a la informacidn publica que sean recibidas en la Unidad y
trasladarlas al centro directivo competente para su resolucién, que debera dictarse previa
conformidad de la UT SAE y de la Unidad de Transparencia de la Consejeria de Empleo, Empresa y
Trabajo Auténomo - en adelante UT CEETA -.

* Realizar el seguimiento, apoyar y asesorar a los érganos competentes en la tramitacion y resolucion
de las solicitudes de acceso a la informacion.

» Llevar el control de todas las solicitudes de acceso a la informacion recibidas, tramitadas y resueltas.

e Coordinary asesorar en la respuesta ciudadana.

* Interlocutar con el resto de Unidades de Transparencia de la Junta de Andalucia, con el Consejo de
Transparencia y Proteccion de Datos, asi como con otros organismos externos al SAE en relacion a
temas de transparencia.

b) Servicios Periféricos

En cada Direccidn Provincial del Servicio Andaluz de Empleo sera la Coordinacién Provincial la responsable de
establecer las pautas, conforme a lo previsto en esta Instruccién, para dar respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacidn puablica que sean de su competencia.

TERCERA. Plazos y 6rgano competente para resolver las solicitudes de acceso a la informacién publica.
Las solicitudes deberan resolverse y notificarse en el menor plazo posible. En todo caso, el plazo maximo para
dictar y notificar la resolucion sera de 20 dias habiles, conforme determina el articulo 32 de la Ley 1/2014, de
24 de junio.

El 6rgano responsable de la resolucion de las solicitudes de acceso a informacion publica sera el centro

directivo competente en el SAE por razdn de la materia, conforme a lo dispuesto en el articulo 28.2 de la Ley
1/2014, de 24 de junio.



A

CUARTA. Procedimiento de tramitacion de las solicitudes de acceso a la informacion publica.

La tramitacion de las solicitudes de acceso a la informacién publica se efectuara conforme a las siguientes
cuatro fases ordenadas temporalmente:

« Fase 1. Presentacion de la solicitud de acceso a la informacion publica
e Fase 2. Recepcidn de la solicitud e inicio del expediente

» Fase 3. Elaboracién y notificacion de la resolucién

* Fase4. Cierrey archivo

Fase 1. Presentacidn de la solicitud de acceso.

Toda persona, fisica o juridica, puede presentar una solicitud de acceso a informacidn publica por cualquiera
de los medios previstos en la Ley 1/2014, de 24 de junio, (articulo 29.3) y desarrollados a tal fin. De manera
preferente a través de medios electrénicos (Portal Integrado de Derecho de Acceso, en adelante PID@) pero
también, de manera presencial (modelo normalizado).

La Unidad de Transparencia podra iniciar de oficio una solicitud a través de PID@ si, por razén de la materia,
el alcance o la complejidad de la informacidn requerida, por vias distintas a las arriba mencionadas, se
considera mas adecuado utilizar este procedimiento para responder mediante una resolucién motivada.

Fase 2. Recepcidn de la solicitud e inicio del expediente.

Las solicitudes presentadas seran recepcionadas por la UT SAE, a través de PID@, previa comprobacion de la
competencia del Servicio Andaluz de Empleo. Para ello, la UT SAE trasladarad una consulta a los centros
directivos que pudieran resultar competentes por razén de la materia, que deberan responder en el plazo
maximo de 2 dias habiles. Si la solicitud es competencia del SAE, la UT SAE dara curso a la misma, asignando
el expediente en PID@ al centro directivo correspondiente y realizando el tramite de inicio con la persona
interesada.

Si la solicitud ha sido presentada directamente por la persona interesada y se concluyera que la misma no es
competencia del Servicio Andaluz de Empleo, la UT SAE contactara con la Unidad de Transparencia de la
Junta de Andalucia que por la materia tratada pudiera ser competente, o con el organismo que considere
oportuno, para confirmar su competenciay, en su caso, proceder a la derivacion formal de la misma.

Si la solicitud proviene de otra Unidad de Transparencia de la Junta de Andalucia (en adelante UT JA) y se
concluye que la solicitud no es competencia del Servicio Andaluz de Empleo, la UT SAE informara a la otra
Unidad, indicandole tal circunstancia. Sélo si la competencia es del SAE se derivara formalmente la solicitud a
la UT SAE a través de PID@ y se dara curso a la misma para su tramitacion.

Fase 3. Elaboracidn y notificacién de la resolucién.

La fecha en que se inicia el cdmputo del plazo establecido para resolver por la normativa aplicable es la de
recepcion en la Unidad de Transparencia del SAE; en caso de derivacion desde otra Unidad de Transparencia,
computara a partir de la fecha en que se reciba la solicitud derivada a través de PID@.


https://juntadeandalucia.es/sites/default/files/2023-03/formulario_derecho_de_acceso.pdf
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Tanto en los servicios centrales como en los periféricos, una vez asignada la solicitud al centro directivo
correspondiente e iniciado el tramite por parte de la UT SAE, esta Unidad orientara sobre el sentido de la
resolucion y solicitara al centro directivo la elaboracién del borrador de la misma. El centro directivo
dispondra de un plazo maximo de 5 dias habiles para su elaboraciény envio a la UT SAE.

Recibido el borrador, la UT SAE lo analizara a fin de realizar las observaciones que estime conveniente o dar su
conformidad, para lo que dispondra de 3 dias habiles.

Posteriormente, la UT SAE remitird el borrador de resolucion a la Unidad de Transparencia de la Consejeria de
Empleo, Empresa y Trabajo Autonomo (en adelante UT CEETA), que realizara sus observaciones u otorgara su
conformidad en un plazo medio estimado de 3 dias habiles.

Cuando desde la UT SAE o desde la UT CEETA se realicen observaciones al borrador, el centro directivo
dispondra de 1 dia habil para incorporarlas.

Finalmente, la UT SAE enviara al centro directivo competente la resolucion para su firma y notificacion, que se
realiza desde PID@. El 6rgano directivo notificara la resolucion firmada a la persona interesada, en el plazo de
2 dias habiles, archivara el expediente y dara comunicacién de todo a la UT SAE.

Circunstancias excepcionales que alteran los plazos para resolver.
En determinadas circunstancias y con caracter excepcional se podran alterar los plazos para resolver,
conforme a lo establecido en la norma, pudiéndose ampliar o suspender dichos plazos.

a) Ampliacion del plazo para resolver. Si conforme a lo previsto en el articulo 32 de la Ley 1/2014, de
24 de junio, procede ampliar el plazo de resolucion, el centro directivo competente comunicara a la
UT SAE la necesidad de ampliar el plazo en un minimo de 3 dias habiles antes del vencimiento y
dictara y notificara el Acuerdo correspondiente a través de PID@ a la persona interesada. La UT SAE
dispondra de 1 dia habil para prestar su conformidad al mismo.

b) Subsanacién de la solicitud y suspensién del plazo. Cuando en el curso de la tramitacién de las
solicitudes el centro directivo requiera a la persona interesada para que subsane o aclare la
informacion solicitada, conforme a lo previsto en el articulo 19.2 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre,
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen gobierno, debera comunicarlo de manera
inmediata a la UT SAE . El centro directivo dispondra de un plazo de 2 dias habiles para elaborar la
requerimiento de subsanacién y trasladarlo para su conformidad a la UT SAE, para lo que esta
dispondra de 1 dia habil.

Si, por el contrario, la persona interesada no atiende el requerimiento, el centro directivo tendra que
elaborar un borrador de resolucién de desistimiento, para lo que dispondra de 2 dias habiles; lo
remitird a la UT SAE, que dispondra de 1 dia habil para dar su conformidad. Finalmente, el centro
directivo procedera a dictar y notificar la resolucion definitiva y al archivo del expediente,
comunicandolo todo a la UT SAE.

c) Audiencia a Terceros. Si, conforme a lo previsto en el articulo 19.3 de la Ley 19/2013, de 9 de
didimbre, la informacion solicitada pudiera afectar a derechos o intereses de terceros, el centro
directivo informara a la UT SAE de manera inmediata e iniciara el procedimiento de realizacion de
audiencia a terceros, notificacion a la persona interesada y suspensién del plazo, todo desde PID@ y
en los plazos previstos en la norma, dando traslado de lo realizado a la UT SAE.
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Fase 4. Cierre y archivo del expediente.

Una vez notificada la resolucién a la persona interesada, el centro directivo competente procedera al cierre y
archivo del expediente en PID@, informando de ello a la UT SAE.

QUINTA. Reclamaciones ante el Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos.

Contra toda resolucién en materia de acceso, la persona interesada puede interponer reclamacion ante el
Consejo de Transparencia y la Proteccion de Datos de Andalucia - en adelante CTPD -, conforme a lo recogido
en el articulo 33 de la Ley 1/2014, de 24 de junio.

El centro directivo debera informar, en el momento que reciba la reclamacién del Consejo, acompafiando la
comunicacién o documentacion recibida, a la UT SAE, que se encargarad de coordinar las actuaciones
necesarias para dar respuesta a la mayor brevedad posible.

El centro directivo debera elaborar el informe y/o recabar los documentos solicitados por el Consejo, en un
plazo de 2 dias habiles desde la recepcion de la reclamacion. Este informe y/o documentacion debera ser
remitido a la UT SAE, que contara con 2 dias habiles para analizar la informacién y, en su caso, prestar su
conformidad.

La UT SAE remitira el informe y/o documentacién a la UT CEETA, que dara su conformidad en un plazo medio
estimado de 2 dias habiles. Una vez obtenida, el centro directivo remitira el informe definitivo junto con la
documentacion al Consejo, dando traslado de todo a la UT SAE.

SEXTA. Resoluciones del Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos.

Una vez recibida por el centro directivo la resolucién del Consejo, debera informar y remitirla con caracter
inmediato a la UT SAE, que coordinara las actuaciones necesarias para dar respuesta a la misma.

En el supuesto de que una reclamacién fuera rechazada o no admitida a tramite, desde el centro directivo no
sera necesario realizar ninguna actuacion frente a la persona reclamante, procediendo al archivo del
expediente.

Si, por el contrario, la resolucién del Consejo es admitir parcial o totalmente la reclamacion de la persona
solicitante, el centro directivo debera elaborar la informacidn y/o proporcionar los documentos requeridos
por el Consejo, para lo cual contard con un plazo de 2 dias habiles desde la recepcion de la resolucidn.
Posteriormente, la remitira a la UT SAE, que contara con 2 dias habiles para analizarla y, en su caso, otorgar
su conformidad. La Unidad de Transparencia del SAE remitira el informe y/o documentacion a la UT CEETA
para recabar su conformidad en un plazo medio estimado de 2 dias habiles.

La UT SAE trasladara el informe definitivo al centro directivo para que este proceda a su firma y notificacion a
la persona reclamante, en los plazos previstos por la norma, informando de todo ello al Consejo y a la UT SAE.
SEPTIMA. Criterios, contenido y remisién de la informacién.

En virtud de los Principios Basicos recogidos en el articulo 6 de la Ley 1/2014, de 24 de junio, la informacion
que se facilite a la persona interesada tendra en cuenta los siguientes criterios:
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* Claridad y sencillez de redaccién. Se procurara el uso de un lenguaje comprensible e inclusivo,
huyendo de retdricas y tecnicismos innecesarios que impidan la comprension por parte de la persona
que recibe la respuesta.

* Concrecion en la respuesta, evitando hacer argumentaciones de caracter generalista y procurando
una informacion personalizada siempre que sea posible.

* En caso de inadmision a tramite de la solicitud, ademas de la obligatoriedad de estar debidamente
justificada, se procurara en la medida de lo posible orientar a la persona sobre otras vias para acceder
ala informacion, en caso de que la utilizada no haya sido la correcta.

En cuanto a las formas y canales de remision de la informacién a la persona interesada se estard a lo
dispuesto en el articulo 34 de la Ley 1/2014, de 24 de junio.

Por lo que respecta a la informacion que se remita a la UT SAE, los informes, documentos y/o borradores de
resolucion deben enviarse siempre en formatos editables.

OCTAVA. Medios electrénicos para la gestion de las solicitudes en el ambito del SAE.

Conforme al espiritu de agilizacion y la metodologia de gestion por procesos de las actuaciones previstas en
esta Instruccion para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, en el seno de la
Agencia SAE se dispondra de una aplicacion informatica alojada en red corporativa, a la que tendran acceso
las personas integrantes de la Unidad de Transparencia y aquellas que participan en las distintas fases del
procedimiento.

A través de dicha aplicacién se procedera al intercambio de documentos, informacidn y peticiones en el
ambito de la Agencia SAE, de manera que se garantice la trazabilidad de las comunicaciones y la
documentacion y se facilite su seguimiento y evaluacion.

La implementacion de esta nueva herramienta informatica contemplara la formacién previa sobre la misma
de las personas que haran uso de ella.

En tanto no esté operativa la nueva herramienta informatica de gestion de la transparencia en el SAE, toda
consulta, comunicacién y envio que se realice a nivel interno, es decir, entre la Unidad de Transparencia y los
centros directivos que correspondan, se efectuaran por correo electronico, entre la cuenta genérica de la
Unidad de Transparencia del SAE (transparencia.sae@juntadeandalucia.es), y aquellas que se definan
especificas por los respectivos centros directivos. Para ello, los centros directivos deberan habilitar una
cuenta especifica para transparencia, siguiendo el patron de la cuenta de la UT SAE.

Para todas las comunicaciones externas en el ambito de la transparencia se utilizara la cuenta genérica de la
UT SAE.

NOVENA. Publicidad Activa.

A los efectos del cumplimiento de las obligaciones de publicidad activa prevista en la norma, la Unidad de
Transparencia del SAE es responsable de incorporar a sus sistemas de informacion publica (Portal de
Transparencia y pagina Web), toda la que se haya facilitado en el ejercicio del derecho de acceso a la
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informacidn publica que considere de interés para la ciudadania, en la medida en que las posibilidades
técnicasy juridicas lo permitan.

Trimestralmente, la UT SAE contactara con los distintos centros directivos para recabar aquellos documentos
que sea obligatorio publicar en el Portal de Transparencia, en el caso de que no se hayan remitido en el
momento de su elaboracion y/o aprobacion, que debe ser el criterio a seguir. Sera obligatorio responder a
dicha peticion, tanto si se dispone de informacion para publicar como si no, en los siguientes 5 dias habiles a
su recepcion.

En todo caso, aquella informacién y/o documentacidon que deba publicar la UT SAE debera ser remitida por el
6rgano directivo con al menos 2 dias habiles de antelacion y en el formato adecuado para su publicacion en el
Portal, debiendo cuando correspondan anonimizar los datos.

DECIMA. Difusién y entrada en vigor.

La Direccién Gerencia trasladara esta Instruccidn a los centros directivos de los Servicios Centrales y a las
Direcciones Provinciales de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo, a efectos de su conocimiento y pertinente
aplicacion.

Asimismo, instara la publicacién de la presente Instruccién en el espacio de Red Profesional del Servicio
Andaluz de Empleo para su conocimiento, accesibilidad y consulta por parte de todo el personal de la

Agencia.

La presente Instruccion entrara en vigor el mismo dia de su firma.

LA DIRECTORA GERENTE
Maria Victoria Martin-Lomefia Guerrero



