Ayuntamiento de Area de Gobierno Transparente

Pamplo na Direccion de Asesoria Juridica
[runeko Udala

INSTRUCCION SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y A LOS
EXPEDIENTES EN TRAMITE EN EL AYUNTAMIENTO DE PAMPLONA.

En la presente instruccion, por una parte, se informa a la ciudadania qué derechos tienen en materia de
publicidad, transparencia y acceso a la informacién publica cuando los ejercita ante el Ayuntamiento de
Pamplona y su sector publico institucional, y por otra parte se establecen las unidades administrativas
responsables de hacer efectivos estos derecho, y se regulan los procedimientos para obtener toda aquella
informacion que obre en poder del Ayuntamiento Pamplona y de su sector publico institucional y que haya sido
elaborada o adquirida en el ejercicio de sus funciones, lo que incluye el patrimonio documental, asi como las

solicitudes de acceso a los expedientes en tramite que cualquier persona tenga interés en conocer.

La principal normativa reguladora del derecho a la informacion esta constituida por los articulos 20 y 105 de la
Constitucion Espafiola; los articulos 18, 69 y 70 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local; la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacioén publica y buen
gobierno; Ley Foral 5/2018, de 17 de mayo, de Transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno; los articulos 4, 13.d y 83 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas; la Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilizacién de la
informacioén del sector publico; la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol, el Reglamento
(UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo (Reglamento General de Proteccién de Datos); la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales;
el articulo 220 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, asi como la Ordenanza de
administracion electrénica del Ayuntamiento de Pamplona, asi como Reglamento de Participacion del

Ayuntamiento de Pamplona.

Los procedimientos de acceso a la informacion de esta Instruccion se adecuan, de forma diferenciada, a los

siguientes tipos de informacion:

Informacién sujeta a publicidad activa: es aquella informacion que el Ayuntamiento de Pamplona ha

dispuesto publicar de forma abierta en la web www.pamplona.es para cumplir las obligaciones que como

administracién publica establecen, fundamentalmente, los articulos 18 a 29 de la Ley Foral 5/2018, de 17 de
mayo de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno y los articulos 6 a 8 de la Ley

19/2013, de 9 de diciembre, considerandose de interés para la ciudadania que esta informacién se publique.

La regulacién de acceso que en este tipo de publicidad en la web se hace valorando que no concurre ninguna
limitacién al acceso, asi como que no hay datos personales o que, de haberlos, prevalece el interés publico y
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existe habilitacion legal suficiente para publicarlos.

El cumplimiento de esta obligaciéon mediante su publicaciéon constituye un mecanismo idéneo para simplificar
los procedimientos, agilizando la respuesta a la ciudadania y disminuyendo la carga de trabajo de los servicios
municipales. Para el acceso a esta informacién no es necesario dictar una resolucion para cada solicitud, ya
que la decision de publicacion ha sido adoptada previamente, de forma genérica, automatizada y
periédicamente actualizada, y esta facilmente accesible para la ciudadania usando medios informaticos. En la
instruccion se establecen medidas para los que casos en los que no se haya publicado informacion que

deberia estar publicada.

Informacién sujeta a publicidad pasiva: es aquella informacién que, la ciudadania tiene derecho a obtener

del Ayuntamiento de Pamplona y de su sector publico institucional al no estar sujeta a publicidad activa

En los procedimientos que se regulan para suministrar de esta informacion se tiene en cuenta que la persona
solicitante no debe alegar ningin motivo ni acreditar un interés especifico para ejercitar su derecho de acceso,
y por ello se establece un procedimiento general y un procedimiento simplificado, procedimientos que tienen
en cuenta la mayor o menor disponibilidad de la informacion requerida o la complejidad para obtener y

proporcionar la informacién solicitada. Los expedientes finalizados se incluyen en esta categoria.

Dentro de este tipo de informacion hay que hacer mencion también a la informacion relativa a Expedientes en
tramite: en los expedientes en tramite no existe un derecho genérico de acceso para la ciudadania, por lo que
debera valorarse la condicion de persona interesada de la persona solicitante o la existencia de un tramite

legal de audiencia publica.

De acuerdo con lo dispuesto por la normativa mencionada, se regula mediante la presente Instruccién el
procedimiento para el acceso a la informacién publica y a los expedientes en tramite del Ayuntamiento de
Pamplona, y se determina el personal al servicio del Ayuntamiento de Pamplona responsable de informar y
resolver sobre las peticiones de informaciéon que formule la ciudadania, conforme a las disposiciones que se

establecen a continuacion:

TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. Ambito

El procedimiento de acceso a la informacion publica se utilizara para la tramitacion de las solicitudes de
acceso a la informacién publica y a los expedientes en tramite que se presenten en el Ayuntamiento de
Pamplona y su sector publico institucional, quedando comprendidos en éste los organismos auténomos
municipales, las sociedades mercantiles de titularidad municipal o participadas mayoritariamente por el
Ayuntamiento y las fundaciones de iniciativa publica municipal o de participacion mayoritaria municipal, ya sea

en su dotacion fundacional o en sus érganos de gobierno.
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Articulo 2. Excepciones

Siempre y cuando las consultas sean realizadas y contestadas verbalmente, quedan excluidas del
procedimiento de acceso a la informacién publica que se atienda a través de los canales dispuestos para ello,

como la linea de atencioén telefénica 010, la Oficina de atencién a la ciudadania, etc.

Asimismo, no queda sometida a esta instruccion la atencidon que de forma general se presta a la ciudadania
desde los servicios municipales, especialmente, las preguntas relativas a la prestacion de servicios y a la
gestion de recursos, o a los actos de gestion (como, por ejemplo, la consulta sobre el estado de tramitacién de

un procedimiento).

No obstante lo anterior, la persona que considere que, con lo informado por los medios anteriores no ha
satisfecho su derecho a la informacion podra solicitar si lo estima oportuno que se resuelva su peticion de
informacién por lo que tendra derecho a solicitar formalmente esta informacion, comprometiéndose el

Ayuntamiento de Pamplona a resolver expresamente la solicitud de informacion.

Articulo 3. Solicitud

1. El procedimiento para el ejercicio del derecho de acceso se iniciara con la presentacion de la
correspondiente solicitud, que debera dirigirse al titular del érgano administrativo o entidad que posea la

informacion si se conoce.

No obstante lo anterior, cuando se trate de informacidén en relacion a entidades que conforman el sector
publico institucional municipal o en posesién de personas fisicas o juridicas que presten servicios publicos al
Ayuntamiento de Pamplona o entidades que ejerzan potestades administrativas, se podra dirigir a estas
personas la solicitud de informacién o al Ayuntamiento de Pamplona. Si se dirige la solicitud al Ayuntamiento
de Pamplona, éste remitira la solicitud de informacion a quien la tenga al efecto de dar cumplimiento a la
peticion, debiendo la entidad que tiene la informacion dar cuenta al Ayuntamiento de Pamplona del sentido en

el que se haya resuelto la solicitud.

2. La solicitud podra presentarse, en castellano o en euskera, por cualquier medio que permita tener

constancia de:

a) La identidad de la persona solicitante.
b) La informacion que se solicita.
¢) Una direccion de contacto, preferentemente electrénica, a efectos de comunicaciones.

d) En su caso, la modalidad que se prefiera para acceder a la informacion solicitada.

El solicitante no esta obligado a motivar su solicitud de acceso a la informacion. Sin embargo, podra
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exponer los motivos por los que solicita la informacion que podran ser tenidos en cuenta cuando se dicte la

resolucion. No obstante, la ausencia de motivacion no sera por si sola causa de rechazo de la solicitud.

3. La solicitud podra presentarse por los siguientes medios:

- Presencialmente en los servicios municipales, mediante instancia o formularios que se dispondran a tal

efecto. En estos casos el servicio iniciara directamente el procedimiento.

- Mediante escrito presentado en cualquiera de los registros municipales o en los registros sefialados por el
articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas. Cuando se reciba en el registro municipal una solicitud, se derivara la solicitud a la

unidad o servicio gestor competente, iniciando éste el procedimiento una vez recibida.

- A través del formulario para la solicitud de acceso a la informacion disponible en la sede electrénica o de los
canales de atencion ciudadana, como el 010, en cuyo caso el personal de los mismos cumplimentara dicho
formulario con la solicitud expresada por la persona solicitante de la informacion. En estos casos, el personal
al que el Ayuntamiento de Pamplona asigne la funcién realizara lo previsto en el articulo sexto y, si con ello no
se ha satisfecho la solicitud, la derivara a la unidad o servicio gestor competente, iniciando éste el

procedimiento una vez recibida la solicitud.

Cuando la informacion requerida sea informacién sujeta a publicidad activa y la solicitud se curse a través del
formulario disponible en la sede electronica, sera competente para suministrar la informaciéon requerida la

unidad responsable de ésta.

Si la informacién no esta publicada en la web, podra dirigirse al servicio que posea la informacion para que se

la facilite, remitiéndola seguidamente a la persona solicitante por medios electrénicos.

Cuando se planteen dudas sobre el érgano competente para tramitar la solicitud y realizar las actuaciones de

puesta a disposicion de la informacion, la solicitud se asignara al 6rgano, servicio o unidad en cuyo poder obre

la informacion solicitada.

Articulo 4. Plazos y silencio administrativo

Los plazos establecidos para los tramites a realizar por parte de los 6rganos municipales son los siguientes:

- Se comunicaran a la persona solicitante que la informacién ya estd publicada u obra en poder de otra

Administracion, o se le remitira la informacién sujeta a publicidad activa por medios electrénicos en el plazo de
5 dias.
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- Cuando la solicitud no identifique de forma suficiente la informacién, se pedira a la persona solicitante que
la concrete en un plazo de diez dias, con indicacion de que, en caso de no hacerlo, se le tendra por desistida,

asi como de la suspension del plazo para dictar resolucion.

- Si la informacion solicitada pudiera afectar a derechos o intereses de terceras personas, debidamente
identificadas, se les concedera un plazo de quince dias para que puedan realizar las alegaciones que estimen
oportunas. La persona solicitante debera ser informada 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.

- Cuando la informacién objeto de la solicitud, ain obrando en poder del sujeto al que se dirige, haya sido
elaborada o generada en su integridad o parte principal por otra persona, se le remitira la solicitud a ésta para

que decida sobre el acceso.

- La resolucién en la que se conceda o deniegue el acceso debera notificarse a la persona solicitante y a las
personas terceras afectadas 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 notificacion a la persona solicitante.

Articulo 5. Silencio administrativo.

El sentido del silencio administrativo es positivo, es decir, si transcurre el plazo maximo para resolver sin que

se haya dictado y notificado resolucién expresa se entendera que la solicitud ha sido estimada.

TITULO II. DISPOSICIONES SOBRE LA PUBLICIDAD ACTIVA.

Articulo 6. Sobre el acceso a la informacion publica activa.

Cuando la solicitud se refiera a informacién activa que, por de conformidad con la Ley Foral 5/2018 y la Ley
19/2013 debiera estar publicada por el Ayuntamiento de Pamplona en su pagina web, el personal de la unidad
responsable de la misma, comprobara dicha circunstancia. Si la informacion solicitada se encuentra publicada
en la web y esta actualizada, comunicara a la persona solicitante en el plazo maximo de 5 dias donde puede

encontrarla.

En el supuesto de que la informacion solicitada no se encuentre publicada o esté publicada pero sin actualizar,
se remitira la solicitud al servicio o unidad donde se encuentre la misma, el cual debera remitir a la persona
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solicitante la informacion solicitada y comunicara a la unidad administrativa responsable de publicar en la web

informacion activa la ausencia o la incorrecta publicacion de la informacion, al efecto de que el Ayuntamiento

de Pamplona cumpla con la obligacion legal de publicidad activa.

Una vez realizadas las comunicaciones anteriormente descritas en este articulo se dara por finalizado el
procedimiento.

Articulo 7. Tramitacion de una informacion que compete a otra Administracion.

En este supuesto y si se conoce qué administracion podria tener la informacion, se dirigira la solicitud a la
administracién correspondiente, comunicando a la persona solicitante la fecha de la remisién y la identificaciéon

del 6rgano al que se ha redirigido la solicitud.

En el caso de que se desconozca qué administracion podria tener la informacion, se comunicara a la persona

solicitante el desconocimiento la administracidon que podria tener la informacion.
Una vez realizadas las comunicaciones anteriormente descritas en este articulo se dara por finalizado el
procedimiento.
TITULO lil. DISPOSICIONES SOBRE LA PUBLICIDAD PASIVA.
Capitulo I. Procedimiento general sobre la publicidad pasiva.
Articulo 8. Competencias.

La competencia para dictar las resoluciones en materia de acceso a la informacion publica y acceso a los

expedientes en tramitacion correspondera, por delegacion de Alcaldia:

- Al Area de Gerencia Municipal para proporcionar informacién sobre consultas relacionadas con informacion

del Ayuntamiento de Pamplona.

- A las personas que ostente las funciones de gerencia o de direccion de la gestién en el ambito del sector
publico institucional del Ayuntamiento de Pamplona.

Articulo 9. Instruccion del expediente

Recibida una solicitud de informacion, la unidad o servicio competente iniciara un expediente.
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A continuacion, se valorara la posible presencia de alguna de las causas de inadmisidon previstas en los

articulos 37 de la Ley Foral 5/2018 y 18 de la Ley 19/2013 y, en caso de concurrir alguna de ellas, se
denegara la solicitud mediante resolucion motivada, que sera notificada a la persona solicitante y publicada en

la sede electrénica, finalizando el procedimiento.

En caso contrario se comprobara si resulta aplicable alguna ordenanza fiscal y, de ser asi, se comunicara este
hecho a la persona solicitante, informandole del importe a abonar, advirtiéndose que si no presta la
conformidad se finalizara el procedimiento. En caso de que este no preste su conformidad se finalizara el

procedimiento.

Si la solicitud se refiere a un expediente en tramite se seguira el procedimiento segun lo dispuesto en el
articulo 10 de esta instruccion. En caso contrario se continuara segun lo establecido en el articulo 11 de esta
instruccion, solicitando previamente el expediente en préstamo, si éste estuviera ubicado en el archivo o en

dependencias de otra Area municipal.

Articulo 10. Acceso a expedientes en tramite.

Procedera dar acceso al expediente si éste se encuentra en periodo de informacion publica o si la persona

solicitante es la titular del derecho o su representante.

En los demas supuestos se valorara si la persona solicitante puede ser considerada como interesada segun lo
establecido en el articulo 4.1.b) y ¢) y 4.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo
comun de las administraciones publicas. Caso de no tener la condicién de interesada, se denegara el acceso

mediante resolucion motivada, que se notificara a la persona solicitante.

Una vez se haya estimado la solicitud de acceso se procedera a valorar si resulta de aplicacion alguna de las

limitaciones al acceso, segun lo establecido en el articulo 12 de esta Instruccion.

Articulo 11. Presencia de interés de terceras personas.

En las solicitudes que no se refieran a un expediente en tramite debera valorarse si con el acceso solicitado

puede verse afectado el derecho de tercera o terceras personas.

De ser asi, en el plazo maximo de 10 dias desde la recepcion de la solicitud por el Ayuntamiento, debera

comunicérseles la solicitud e informarles de su derecho a presentar alegaciones en el plazo de 15 dias.

En el mismo plazo, se comunicara este hecho a la persona solicitante, informandole también de la aplicacion
de la prérroga de 1 mes dias en el plazo para resolver, prevista en los articulos 41 de la Ley Foral 5/2018 y 20
de la Ley 19/2013.
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Transcurrido el plazo de alegaciones o recibidas éstas se continuara la tramitacion. Si hubiera oposicién

fundada de tercera o terceras personas y la resolucién no la tomara en consideracion, la puesta a disposicion
no se realizara hasta la expiracion del plazo para la presentacion de los recursos a los que la tercera o

terceras tuvieran derecho y, si se presenta alguno, hasta que finalice el correspondiente procedimiento.

Articulo 12. Valoracién de la aplicabilidad de las limitaciones al acceso.

Seguidamente y para todas las solicitudes de acceso se valorara si concurre alguna de las limitaciones al
acceso previstas en los articulos 31 de la Ley Foral 5/2018 y 14 de la Ley 19/2013:
El derecho de acceso podra ser limitado cuando acceder a la informacion suponga un perjuicio para:
a) La seguridad nacional.
b) La defensa.
c) Las relaciones exteriores.
d) La seguridad publica.
e) La prevencion, investigacion y sancion de los ilicitos penales, administrativos o disciplinarios.
f) Laigualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva.
g) Las funciones administrativas de vigilancia, inspeccion y control.
h) Los intereses econémicos y comerciales.
i) La politica econdmica y monetaria.
j)  El secreto profesional y la propiedad intelectual e industrial.
k) La garantia de la confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma de decision.
1) La proteccion del medio ambiente.

m) La informacién declarada reservada o protegida por normas con rango de ley.

La aplicacion de los limites sera justificada y proporcionada a su objeto y finalidad de proteccién y atendera a
las circunstancias del caso concreto, especialmente a la concurrencia de un interés publico o privado superior

que justifique el acceso.

En caso de contener la informacién datos personales especialmente protegidos, que son, de acuerdo con los
articulos 9 y 10 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo (Reglamento General
de Proteccion de Datos), los relativos a la Ideologia, afiliacion sindical, religion, creencias, origen racial o
étnico, salud, vida sexual, datos genéticos y biométricos, asi como datos relativos a condenas e infracciones
penales, se precisara el consentimiento expreso del afectado, a menos que este hubiera hecho
manifiestamente publicos los datos con anterioridad a que se solicitase el acceso o que el acceso esté

amparado por una norma con rango de ley.

Cuando las limitaciones afecten a la totalidad de la informacion solicitada se denegara el acceso.
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En el caso de que se apliquen solo a una parte se decretara el acceso parcial, salvo que de la omision de dicha parte
resulte una informacion distorsionada o que carezca de sentido, en cuyo caso también se denegara totalmente el
acceso. En la resolucion que disponga el acceso parcial se indicara a la persona solicitante qué parte de la

informacion ha sido omitida.

Articulo 13. Disociacion de los datos de caracter personal

Cuando la informaciéon a la que se ha autorizado el acceso contenga datos de caracter personal se determinara,
realizando la ponderacion prevista en el articulo anterior, si es precisa la disociacién de dichos datos personales
previa a la puesta a disposicidon. Segun esta norma se presume la existencia de un interés publico preferente en la
divulgacion de la informacion referida a los cargos electos y personal al servicio del Ayuntamiento que esté
directamente relacionada con la organizacion, el funcionamiento y las actividades del mismo y la relativa a personas
no pertenecientes al Ayuntamiento cuando se refiera a una relacion econémica con el mismo, en la que éstas actien
en su calidad de profesionales, de empresarios individuales o de directivos o miembros de los 6rganos de gobierno de

una persona juridica.

Los criterios aplicables para esta valoracion, tanto en lo referido a la informacién publica como en los expedientes en
tramitacion, son los establecidos por la Ley Foral 5/2018 y la Ley 19/2013, salvo en la informacion integrada en el
patrimonio documental, a la que se aplica la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol vy,

supletoriamente, Ley 19/2013.

Cuando se estime que puede permitirse el acceso a la informacion, pero que la emision de copias podria resultar
perjudicial para derechos de terceras personas, como el secreto profesional, la propiedad intelectual e industrial o la
privacidad, partes no consideradas confidenciales de ofertas presentadas en licitaciones publicas, etc., la puesta a

disposicién se realizara mediante exhibicion presencial y no se permitira la realizacion de copias.

Articulo 14. Resolucién de solicitudes.

Cuando la informacion entregada se corresponda en su totalidad con la solicitada y no contenga datos de terceros, ni
afecte a derechos ni intereses de aquellos, el acto de entrega de la informacion sustituira a la resolucion

administrativa de concesion.

En cualquier otro caso, se precisa resolucion que se formalizara por escrito y se notificara al solicitante y, en su caso,

al tercero afectado.

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 tercera persona. En
este Ultimo supuesto se indicara expresamente a la interesada que el acceso solo tendra lugar cuando haya

transcurrido el plazo para interponer recurso contencioso administrativo sin que se haya formalizado o haya sido
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resuelto confirmando el derecho a recibir informacion.

Articulo 15. Recursos procedentes contra las resoluciones.

Las resoluciones en esta materia ponen fin a la via administrativa y son recurribles ante la jurisdiccion contencioso-
administrativa sin perjuicio de interponer con cardacter potestativo y previo la reclamacion ante el Consejo de

Transparencia de Navarra.

La reclamacioén ante el Consejo de Transparencia de Navarra se interpondra en el plazo de un mes a contar desde el
dia siguiente al de la notificacion del acto impugnado o desde el dia siguiente a aquel en que se produzcan los

efectos del silencio administrativo.

Articulo 16. Puesta a disposicion

Si asi se ha dispuesto, se realizara la disociacion eliminando de la informacion que va a ser puesta a disposicién los
datos identificativos que resulten precisos. Debera realizarse de forma que no sea posible la posterior identificacion
de una persona fisica en base a informacion indirecta que quede tras la disociacion. Asimismo, en los documentos
electronicos se cuidara de que haya una eliminacion efectiva de la informacién disociada y no una simple ocultacién

visual de la misma.

Siempre que sea posible, y especialmente cuando la solicitud se haya tramitado a través de la sede electrénica, se
dara acceso a la informacion a través de la misma. También podran remitirse a la persona solicitante copias de los

documentos, electrénicas o en soporte papel.

Cuando la puesta a disposicion se haga mediante exhibicién de la informacion, el servicio gestor citara a la persona
solicitante para la comparecencia, en ésta se le mostrara el expediente o los documentos, prestandose la asistencia

requerida.

Salvo que en la resoluciéon que autoriza el acceso se haya establecido lo contrario, se permitira la realizaciéon de
copias. En este caso, asi como cuando se solicite una determinada transformacion de la informacién para su entrega,
se valorara si resulta aplicable alguna ordenanza fiscal y de ser asi se comunicara a la persona solicitante, quien

debera realizar el pago correspondiente.

Se dejara constancia en el expediente de la comparecencia y, en su caso, de la emisién de copias.

Articulo 17. Finalizacién

Finalizadas las actuaciones se procedera al archivo de los expedientes, asi como a la devolucién de los

préstamos que se hayan originado.
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Capitulo Il Procedimiento simplificado para suministro de informacién pasiva
Articulo 18. Suministro de informacion cuando se solicite presencialmente.

Cuando una persona comparezca personalmente en un Area municipal o en una oficina del sector publico
institucional municipal y solicite mediante instancia acceso a un expediente municipal concluido, se concedera en ese
momento el acceso a la informacion solicitada y pudiendo obtenerse copias de la documentacion que se solicita si

concurren conjuntamente las siguientes circunstancias:

- Si la informacion solicitada, por la sencillez de su contenido y lo facilmente que pueda ser obtenida por los
servicios municipales, puede atenderse inmediatamente.

- Silas necesidades del servicio permiten proporcionar en ese momento la informacion.

- Si se aprecia por la Secretaria Técnica, érgano responsable del sector publico institucional con funciones
equivalentes a las de Secretaria Técnica 0, en su defecto, por la persona con titulaciéon en derecho a la que
se consulte en el momento, que la solicitud de informacién no esta limitada por los articulos 31 de la Ley
Foral 5/2018 y 14 de la Ley 19/2013, por la normativa de Proteccién de Datos, u otra norma legal o porque
no existen derechos de terceras que deban protegerse y éstas normas legales limiten el derecho de acceso
a la informacion.

- Si tras valorar si resulta aplicable alguna ordenanza fiscal y, siendo asi se haya comunicado a la persona

solicitante, ésta haya realizado el pago correspondiente.

En los casos en los que se presenten solicitudes presenciales que, en las concurran conjuntamente las circunstancias
que se acaban de sefalar, podran ser inmediatamente atendidas disociando datos o estableciendo limitaciones como
prevén los articulos 31 de la Ley Foral 5/2018 y 14 de la Ley 19/2013, se procedera a atenderlas si bien previamente
a facilitar la informacion o emision de copias de documentos, se hara la disociacidon que proceda o se dara el acceso

limitado que legalmente sea procedente.

Se dejara constancia en el expediente de las solicitudes atendidas en el momento.

DISPOSICIONES FINALES.
Primera.- Estadisticas

El Ayuntamiento realizara estadisticas completas sobre las solicitudes de acceso a la informacion recibidas y sobre el
resultado de las mismas. Con este fin, el Area de Gerencia Municipal llevara el control de las solicitudes recibidas a
través del formulario disponible en la misma. En estas solicitudes, cuando las unidades o servicios competentes se
dirijan a la persona solicitante para comunicarle donde puede encontrar la informacidn o para facilitarsela lo

haran a través de la sede, registrando sus responsables estas

comunicaciones a efectos estadisticos. Asimismo, cuando se abra expediente para una de estas solicitudes el
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servicio que la gestione deberé informar a la unidad responsable de la sede electrénica.

Igualmente, el Ayuntamiento en su gestion de expediente establecera y utilizara, en todos los casos, los cédigos
adecuados que permitan identificar a los expedientes referidos a solicitudes de acceso a la informacién y realizar el
seguimiento de los mismos.

Segunda.- Puesta en marcha

El Ayuntamiento desarrollara las acciones de informacién y formaciéon que resulten precisas para la correcta puesta

en marcha del procedimiento de acceso a la informacion.

Entre estas se incluyen la formacién al personal al servicio del Ayuntamiento de Pamplona y de su sector publico

institucional.
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