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CASA AFRICA

RESOLUCION DEL DIRECTOR GENERAL DE CASA AFRICA POR LA QUE SE APRUEBA LA
INSTRUCCION NUM. 2/2022 PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

ANTECEDENTES DE HECHO

Primero.El Consorcio Casa Africa se configura como una Entidad de Derecho Publico de
caracter interadministrativo, adscrita a la Administracion General del Estado, con personalidad
juridica propia y plena capacidad de obrar. Casa Africa es un consorcio de diplomacia publica al
servicio de la accidn exterior del Estado espafiol en el continente africano que trabaja en el
ambito institucional, de diplomacia publica, econdmica, cultural y digital, siempre con la
intencién de fomentar las relaciones a todos los niveles entre Espafia y Africa.

Segundo.El Plan Estratégico 2022-2024 de Casa Africa contempla entre los medios e
instrumentos iddneos para la consecucidn de sus objetivos, la gestion eficiente, agil, accesible
y transparente. Por lo que, en pos de la transparencia y la mejora de la organizacién interna, la
Institucion busca proporcionar informacién completa, util y veraz sobre la tramitacion de
solicitudes de acceso a la informacién publica.

FUNDAMENTOS DE DERECHO

El articulo 6 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico
dispone que los érganos administrativos podran dirigir las actividades de sus 6rganos
jerarquicamente dependientes mediante instrucciones y érdenes de servicio.

Partiendo de la previsidén contenida en el articulo 105 b) de la Constitucidén Espafiola, la
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacidn publica y buen
gobierno desarrolla en el Capitulo Il de su Titulo | el derecho de acceso a la informacién
publica, cuyas disposiciones vinculan a Casa Africa a tenor de lo dispuesto en el articulo
2.1.d. de la misma ley.

En ejercicio de la competencia que le atribuye el articulo 23 i) de los vigentes Estatutos del
Consorcio Casa Africa al Director General para elaborar las normas de régimen interior,

RESUELVO

PRIMERO.Aprobar la Instruccién 2/2022 de tramitacion de solicitudes de acceso a informacion
publica contenida en el Anexo I.

SEGUNDO. Aprobar el modelo de solicitud de acceso a la informacion publico contenido en el
Anexo Il.

TERCERO. Notificar la Instruccion al personal de Casa Africa para su conocimiento vy
observancia.
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CUARTO. Publicarla en el portal de transparencia de la pagina web del Consorcio.

En Las Palmas de Gran Canaria,
DIRECTOR GENERAL DE CASA AFRICA

José Segura Clavell
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ANEXO I.

INSTRUCCION NUM. 2/2022 DE LA DIRECCION GENERAL DE CASA AFRICA SOBRE LA
TRAMITACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA EN EL AMBITO DEL
CONSORCIO CASA AFRICA.

l. OBIJETO

La presente instruccidn tiene por objeto establecer el procedimiento para la tramitacion de
solicitudes de acceso a la informacion publica en el Consorcio Casa Africa, de conformidad con
las previsiones de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno.

Il DEFINICION DE INFORMACION PUBLICA

Se entiende por informacion publica los contenidos o documentos, cualquiera que sea su
formato o soporte, que obren en poder de Casa Africa y que hayan sido elaborados o
adquiridos en el ejercicio de sus funciones.

No se tramitarda como solicitudes de acceso a la informacidn las consultas sobre el
funcionamiento habitual del organismo, las quejas y las sugerencias.

Siempre seran solicitudes de acceso si se refieren o mencionan la ley de transparencia o si
tienen que ver con el conocimiento del proceso de toma de decisiones, el uso de fondos
publicos o la actuacidn de los organismos publicos.

1. SOLICITUD

i.  Toda persona fisica mayor de edad o persona juridica, nacional o extranjera, tiene
derecho a solicitar de Casa Africa acceso a la informacién publica.

ii. El interesado dirigira la solicitud al Director General de Casa Africa, identificandose
suficientemente, debiendo utilizar al efecto el formulario contenido en el Anexo Il de la
presente Instruccion.

iii.  La solicitud no precisard motivacion alguna y podra presentarse por cualquiera de las
vias siguientes:

- Preferentemente, por via electronica a la  siguiente  direccion:
transparencia@casafrica.es.

- En el registro electrénico de Casa Africa, asi como en los restantes registros
electronicos de cualquiera de los sujetos siguientes: Administracion General del
Estado, Administraciones de las Comunidades Auténomas, entidades que integran la
Administracién Local y Sector Publico Institucional.

- Enlas oficinas de Correos.

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

- Enlas oficinas de asistencia en materia de registros.

- Encualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.
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V.

Si el solicitante actta en representacion de una persona juridica o de otra persona fisica,
para formular solicitudes deberd acreditarse la representacion.

La mera comunicacion telefénica solicitando informacién del Consorcio no dara lugar
por si misma al inicio de este procedimiento.

CAUSAS DE INADMISION DE LA SOLICITUD

Se inadmitirdn a tramite, mediante resoluciéon motivada del Director General de Casa Africa,
las solicitudes:

V.

vi.

Cadigo seguro de Verificacion : GEN-ea68-341a-ab45-75f2-daa7-f49e-809b-c4d7 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consult...

vii.

a) Que se refieran a informacién que esté en curso de elaboracién o de publicacién
general.

b) Referidas a informacién que tenga caracter auxiliar o de apoyo como la
contenida en notas, borradores, opiniones, resimenes, comunicaciones e
informes internos o entre érganos o entidades administrativas.

c) Relativas a informacidn para cuya divulgacidn sea necesaria una accion previa de
reelaboracion.

d) Dirigidas a Casa Africa sin que obre en el poder de esta Ultima la informacién y
se desconozca el érgano competente.

e) Que sean manifiestamente repetitivas o tengan un caracter abusivo no
justificado con la finalidad de transparencia de la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

TRAMITACION

La competencia para tramitar las solicitudes de acceso a informacion publica que obre
en Casa Africa recae en la Secretaria General, que recibira a tal fin el apoyo técnico de la
Gerencia del Consorcio.

Todas las solicitudes que se reciban por via presencial o por correo ordinario seran
registradas en la sede de Casa Africa con el método de registro habilitado al efecto. Para
ello, se procedera a la digitalizacion de la documentacién aportada por el solicitante.

De toda solicitud presentada se remitird acuse de recibo al solicitante y se le informara
del inicio de la tramitacién de la solicitud.

El procedimiento se tramitara con celeridad para suministrar la informacién a la persona
solicitante a la mayor brevedad posible.

Si la solicitud se refiere a informacidn que no obre en poder de Casa Africa, el Consorcio
la remitira al érgano competente, si lo conociera, e informara de esta circunstancia al
solicitante.

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

Si la informacién solicitada pudiera afectar a derechos o intereses de terceros,
debidamente identificados, se les concedera un plazo de quince dias para que puedan
realizar las alegaciones que estimen oportunas. El solicitante deberd ser informado de
esta circunstancia, asi como de la suspensidn del plazo para dictar resolucién hasta que
se hayan recibido las alegaciones o haya transcurrido el plazo para su presentacién.
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Cuando la informacién objeto de la solicitud, aun obrando en poder del sujeto al que
se dirige, haya sido elaborada o generada en su integridad o parte principal por otro,
se le remitira la solicitud a este para que decida sobre el acceso.

RESOLUCION

La competencia para resolver las solicitudes de acceso a informacion publica recae en el
Director General de Casa Africa.

La resolucion 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.

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 notificacién al
solicitante.

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 oposicién de un tercero.

Transcurrido el plazo maximo para resolver sin que se haya dictado y notificado
resolucién expresa se entendera que la solicitud ha sido desestimada. No obstante,
persiste la obligacién de Casa Africa de resolver.

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 reclamacion potestativa ante el Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno.

NOTIFICACION

Toda notificacion debera ser cursada por medios electronicos dentro del plazo de diez
dias a partir de la fecha en que el acto haya sido dictado, y debera contener el texto
integro de la resolucion, con indicacion de si pone fin o no a la via administrativa, la
expresion de los recursos que procedan, en su caso, el drgano ante el que hubieran de
presentarse y el plazo para interponerlos.

LIMITES AL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

En la tramitacion de este procedimiento seran de aplicacidn, en su caso, los limites al
derecho de acceso a la informacion publica previstos en la normativa de aplicacién v,
especialmente, el derivado de la proteccion de datos de caracter personal.

Cuando la informacion contuviera datos especialmente protegidos, la publicidad solo se
llevara a cabo previa disociacion de los mismos.

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

El acceso a la informacion se realizara preferentemente por via electrénica, salvo
cuando no sea posible o el solicitante haya sefialado expresamente otro medio.

Cuando no pueda darse el acceso en el momento de la notificacién de la resolucion
deberd otorgarse, en cualquier caso, en un plazo no superior a diez dias.
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iii. Si la informacion ya ha sido publicada, la resolucion podrd limitarse a indicar al
solicitante como puede acceder a ella.

iv. El acceso a la informacion sera gratuito. No obstante, la expediciéon de copias o la
trasposicion de la informacién a un formato diferente al original podra dar lugar a la
exigencia de exacciones de conformidad con la Ley 19/2013, de 9 de diciembre.

V. El tratamiento posterior de los datos de caracter personal obtenidos por el solicitante
debera ajustarse a las previsiones contenidas en la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

X.PUBLICIDAD Y CONTROL INTERNO

i.  En el Portal de Transparencia del Consorcio Casa Africa se publicaran las resoluciones
dictadas en materia de acceso a informacidon publica, asi como, relacion de datos
estadisticos que puedan resultar de interés para la ciudadania, tales como el nimero de
solicitudes presentadas, porcentaje de resoluciones aprobadas y rechazadas, plazo
medio de resolucién o materias mas consultadas.

ii. A efectos de control interno, Casa Africa llevard un registro de las solicitudes
presentadas y del estado de la tramitacién del procedimiento.

XI. VIGENCIA

La presente instruccién sera de obligado cumplimiento en el ambito del Consorcio Casa
Africa a partir de su aprobacién.
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CASA AFRICA

ANEXO Il. SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DIRIGIDA AL
DIRECTOR GENERAL DEL CONSORCIO CASA AFRICA

(en el marco de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Buen Gobierno)

Datos Personales

Nombre y apellidos/ Razon social*:

NIF/NIE/Pasaporte™: Direccion correo electrénico:

Direccion postal:

Localidad: Provincia: Codigo postal: Pais:

\ | | |

(En su caso) Otorga su representacion para el presente tramite a D. /Dia./
Razén social:

NIF/ NIE/ Pasaporte:

Solicitud

Informacioén que solicita*:

*Los campos marcados con (*) son obligatorios.
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Notificacion y acceso a la informacion
(marque una opcién, preferentemente via electrénica)

[] Por correo electronico

] Por correo postal o retirada personal

En a /1202

Fdo.:

*Los campos marcados con (*) son obligatorios.
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