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PROTOCOLO/INSTRUCCION INTERNA EN MATERIA

DE TRANSPARENCIA DE
El ALDEASLAB SL UNIPERSONAL

Documento aprobado por la Gerencia de la entidad en cumplimiento de la Ley 12/2014, de
26 de diciembre, de transparencia y de acceso a la informacién publica, y demds normativa
de transparencia aplicable a la entidad.

1. Objeto y ambito de aplicacion

El presente protocolo tiene por objeto establecer las reglas internas de organizacion,
funcionamiento y actualizacion del Portal de Transparencia de ALDEASLAB, S.L.
UNIPERSONAL, asi como el procedimiento para la tramitacion de las solicitudes de
acceso a la informacion publica que reciba la entidad.

Es de aplicacion a todo el personal y érganos de gobierno de la entidad que intervengan
en la generacién, gestion o publicacién de informacion sujeta a las obligaciones de
transparencia.

2. Normativa de referencia
e Ley 12/2014, de 26 de diciembre, de transparencia y de acceso a la informacién
publica de Canarias.

e Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno.

e Ley44/2007, de 13 de diciembre, para la regulacion del régimen de las empresas
de insercion.

e Normativa interna de la entidad (Cédigo Etico y de Conducta, Canal Interno de
Informacién).

3. Responsable de transparencia

Se designa como responsable de transparencia a: La Gerencia de la entidad (Andrea
Rodriguez Diaz).

Funciones del responsable de transparencia:

e Supervisar que la informacion publicada en el Portal de Transparencia esté
completa, actualizada y sea accesible.

e Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.
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e Coordinar con las distintas areas (econdmica, contratacién, RR.HH., etc.) |a
recopilacién de la informacion a publicar.

e Elaborar el Informe Anual de Transparencia.

e Proponer mejoras al Portal de Transparencia.

4. Periodicidad de actualizacion de la informacién

' Bloque de informacion ” Periodicidad ' Responsable
Informacion organizativa e Anual / al producirse | La Gerencia de la entidad
institucional cambios (Andrea Rodriguez Diaz)
Administradores y directivos Al producirse La Gerencia de la entidad

cambios (Andrea Rodriguez Diaz)
Retribuciones Anual La Gerencia de la entidad

(Andrea Rodriguez Diaz)

Servicios y procedimientos Al producirse La Gerencia de la entidad
cambios (Andrea Rodriguez Diaz)
Informacion econémico- Anual La Gerencia de la entidad
financiera (Andrea Rodriguez Diaz)
Contratos Anual La Gerencia de la entidad

(Andrea Rodriguez Diaz)

Convenios Anual La Gerencia de la entidad
(Andrea Rodriguez Diaz)

Ayudas y subvenciones Anual La Gerencia de la entidad

(Andrea Rodriguez Diaz)

5. Procedimiento de gestion de solicitudes de acceso a la informacion publica

5.1 Recepcion y registro

Toda solicitud de acceso a la informacién publica recibida por cualquier canal
(formulario web, correo electronico, sede electronica del Comisionado de
Transparencia, presencial) se registrara indicando fecha de entrada, solicitante,
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informacion solicitada y canal de entrada. El registro y recepcién corresponde a la
Gerencia de la entidad.

5.2 Plazo de resolucion

La solicitud se resolvera y notificara en el plazo méximo de 20 dias habiles desde su
recepcion, prorrogable por otros 20 dias habiles en caso de que el volumen o
complejidad de la informacion lo justifique, debiendo motivarse dicha prorrogay
comunicarse al solicitante.

5.3 Resolucion

La Gerencia, con el apoyo de las areas afectadas, valorara la solicitud conforme a los
limites y causas de inadmisién previstos en la normativa aplicable, y resolvera
concediendo el acceso (total o parcial) o denegandolo de forma motivada.

5.4 Vias de reclamacion

En caso de disconformidad con la resolucion (denegacion, silencio o resolucion parcial),
la persona solicitante podra presentar una reclamacién ante el Comisionado de
Transparencia de Canarias.

6. Criterios de transparencia voluntaria

Ademés de la informacién de publicacién obligatoria, la entidad podra publicar
voluntariamente aquella informacién que se considere de interés para la ciudadania'y
que refuerce la rendicién de cuentas de la entidad, siempre que no afecte a datos
protegidos por otras normativas (proteccién de datos, secreto comercial, etc.).

7. Revision y aprobacion

El presente protocolo serd revisado con periodicidad anual, o antes si se producen
cambios normativos relevantes.

Aprobado por: La Gerencia de la entidad
Fecha de aprobacion: 25/09/2026
Firma:
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