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1. INTRODUCCIÓ 

A continuació es detalla les actuacions a realitzar pel perfil d'usuari Unitat de Transparència

dins de l'aplicació GVAGIP, tramitador electrònic de les peticions d'informació publica:

Aquest perfil rebrà totes les peticions d'informació que es dirigisquen a la seua Conselleria o

entitat  a través del  tràmit  específic,  així  com podrà veure i  fer  el  seguiment de totes les

peticions d'informació de la seua Conselleria o organisme, que estiguen tramitant els seus

centres directius amb perfil TRAMITADOR.

2. TRAMITACIÓ DEL PROCEDIMIENT

A continuació es detallen cadascuna de les fases de tramitació:

2.1 Recepció de les sol·licituds.

2.2 Anàlisi formal de les sol·licituds.

2.3 Anàlisi del contingut de les sol·licituds.

2.4 Coordinació i seguiment de la peticions d'informació pública del seu departament 

o organisme.

2.1. Recepció de les sol·licituds

Les sol·licituds d'informació pública previstes en l'article 15 de la llei 2/2015, de 2 d'abril, es

poden realitzar  tant  en paper  com de manera  telemàtica  (en  funció  de  la  naturalesa  del

subjecte que la realitza) a través dels mitjans previstos en la normativa reguladora.
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Tal com estableix l'article 15 de la llei valenciana i l'article 43 del Decret 105/2017, de 28 de

juliol,  que regula les sol·licituds d'accés a la informació pública, les peticions d'informació

pública  es realitzaran  a través de  les  eines establides per  a  això i  preferentment  per  via

electrònica, concretament aquelles que vagen dirigides a l'Administració de la Generalitat i els

seus  organismes  autònoms  es  presentaren  preferentment  a  través  del  Portal  de

Transparència  de  la  Generalitat  (http://www.gvaoberta.gva.es/va/acceso-informacion-

publica).

Per tant la major  part  de peticions d'informació pública arribaren a l'aplicació GVAGIP de

manera automàtica, mitjançant l'emplenament i presentació telemàtica del següent formulari

web: (http://www.gvaoberta.gva.es/va/acceso-a-la-informacion-publica )

Imatge 1:Finestra que dona accés al tràmit teleàmtic

En aquesta finestra és on l'usuari podrà accedir i identificar-se amb certificat o sense el, ja

que en la sol·licitud haurà d'indicar el NIF/CIF/NIE, per a realitzar la sol·licitud d'informació

pública.
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Imatge 2: Formulari de tramitació

Òrgan al que es dirigeix la sol·licitud

L'article 15 de la llei 2/2015, de 4 d'abril i en el mateix sentit l'article 43.2 del Decret 105/2017,

de 28 de juliol, estableixen que les sol·licituds hauran de dirigir-se en l'àmbit de l'Administració

de la Generalitat a la Sotssecretària del Departament del Consell o entitat corresponent.

Ací es poden donar dues situacions:

• La  petició  d'informació  entra  pel  tràmit  electrònic  específic  i  automàticament  es

carrega la informació en GVAGIP. En aquest cas li arribarà un correu a l'usuari Unitat de

Transparència  informant-los  que  ha  tingut  entrada  en  GVAGIP  una  nova  petició

d'informació pública de la seua Conselleria o entitat.
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Imatge 3: Tràmit telemàtic

Es rep el tràmit telemàtic que queda reflectit en el requadre superior com a “Telemàtic”. El

requadre inferior mostra els camps a completar si el departament/organisme fora correcte, si

és incorrecte s'haurà de realitzar una remissió a òrgan competent

• La  petició  arriba  per  un  altre  mitjà  vàlid  conforme  la  normativa  de  procediment

administratiu  (paper,  tràmit  Z…).  En  aquest  cas  caldrà  donar-la  d'alta  en  GVAGIP  i

emplenar els camps a mà:
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1) Obrir expedient nou

Imatge 4: Des de RESET Tramitació botó “Obrir Expedient”

2) Emplenar formulari inicial amb els camps indicats

Imatge 5: Formulari de creació d’expedient
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3) Guardar i eixir (en aqueix ordre)

Imatge 6: Botó de guardar nou expedient i tancar finestra

4) Modificar dades pròpies de l’expedient (s’ha de seleccionar l’expedient prèviament)

Imatge 7: Botó de modificar dades pròpies de l’expedient
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5) Modificar les dades de l’expedient presencial

Per tant les sol·licituds arribaren en un primer moment a l'usuari “Unitat de transparència”, bé

a  través  de  l'aplicació  o  bé  en  paper  o  tràmit  Z,  aquest  cas  les  haurà  de  donar  d'alta

manualment.  No obstant això,  en aquest segon supòsit,  es pot donar,  que la petició vaig

arribar  directament  al  centre  directiu,  en  aquest  cas  serà  aquest  qui  la  donarà  d'alta

manualment en l'aplicació, i el posarà en coneixement de la seua unitat de transparència.

Imatge 8: Dades de l’expedient
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2.2. Anàlisi formal de les sol·licituds

2.2.1. Finalitat de l'anàlisi formal de les sol·licituds
Una vegada rebuda la sol·licitud en la UT a la qual s'ha dirigit el ciutadà, dita UT realitza una

primera anàlisi formal d'aquesta, amb la finalitat de determinar quin és l'òrgan competent per

a la  resolució de l'expedient  de dret  d'accés a la informació pública.  Es poden donar  les

següents circumstàncies:

A) Concreció de la sol·licitud a través de l'esmena

Si del contingut de la sol·licitud no pot identificar prou l'òrgan competent,  es demanarà al

sol·licitant que la concrete en un termini de deu dies hàbils, amb indicació que, en cas de no

fer-ho, se li tindrà per desistit, així com de la suspensió del termini per a dictar resolució (arts.

51 Decret 105/2017 de 28 de juliol, art. 19.2 LTAIBG i 68 LPACAP). 

Accedir a pantalla  d'esmena

Imatge 9: Esmena d’expedient
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Segons la mena d'esmena, serà necessari o no donar una explicació de la mateixa en el camp

“Detall”. Els dos tipus d'esmena que requereixen contingut en el camp “Detall” són:

- L'accés a la informació de la qual se sol·licita

- La sol·licitud aquesta formulada de manera imprecisa, confusa o en conclusions massa
genèriques

Una vegada s'indica el  motiu  de l'esmena s'ha de guardar  l'expedient (Imatge 6:  Botó de

guardar  nou  expedient  i  tancar  finestra).  Això  genera  automàticament  el  tràmit  flotant

d'esmena.

En guardar també es creen els documents d'eixida (AGIP3A) si hi haguera més d'una esmena

es crearien més documents. Mitjançant el botó “Documents Eixida” s'observen els documents

generats.  Per a cada document s'haurà de “seleccionar” i:

- 1.Generar (Botó Generar)

- 2.Enviar al Portafirmes (Botó Enviament PF)

- 3.Realitzar Notificació telemàtica (Botó Notif.Telem)

Imatge 10: Botoó documents d’eixida
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Les dates que apareixen en la pestanya esmena es completen automàticament en realitzar

les  notificacions  telemàtiques  corresponents.  Només  s'edita  manualment  la  data  de

presentació d'esmena(més a la dreta).

Imatge 11: Accions en Document d’eixida
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Una vegada presentada l'esmena, amb el check “Esmenat” (requadre xicotet) i en fer clic a
guardar, l'expedient guarda l'esmena feta en la zona inferior, reflectint les esmenes com un
històric.

Els documents d'eixida que es podrien generar serien els següents:

AGIP3A Tràmit d'esmena/concreció

Imatge 12: Esmenes
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B) Inadmissió

Quan  resulte  impossible  identificar  a  l'òrgan  competent  que  va  generar  la  informació  i

després d'haver realitzat quantes gestions i esbrinaments resulten necessàries, s'inadmetrà

la sol·licitud (articule 48 del Decret 105/2017).

Per a això la UT que la reba la inadmetran a tràmit, mitjançant resolució motivada (art. 18.1.d)

LTAIBG).  En  aquest  cas,  l'òrgan  que  acorde  la  inadmissió  haurà  d'indicar  en  la  resolució

l'òrgan que, al seu judici, és competent per a conéixer de la sol·licitud (art. 18.2 LTAIBG). 

En la pestanya resolució, se selecciona el tipus de resolució i s'emplenen la resta de camps:

ROF,  motivació  i  causes  depenent  del  tipus.  Com  en  la  resta  de  finestres,  una  vegada

completats els camps s'ha de guardar i seguidament fer clic al botó “Avançar tràmit” (botó

amb imatge +).
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En la taula superior es mostren els tramites pels que ha passat l'expedient. En la taula inferior

es mostren els tràmits als quals es pot avançar. 

En la imatge s'observa que el pas de resolució és l'únic possible. S'ha de seleccionar i fer clic

a guardar.
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2.2.2. Determinació de l'òrgan competent per a resoldre

Es poden donar diferents situacions:

1-  L'òrgan  competent  per  a  resoldre,  responsable  funcional  de  la  informació

sol·licitada és un centre directiu adscrit a aquesta Unitat de Transparència.

La  UT  haurà  d'assignar  aquesta  petició  d'informació  pública  al  centre  directiu  que

corresponga (aquest instruirà i resoldrà el procediment). 

Es realitzarà a través de l'emplenament de l'apartat “Centre directiu” de la primera pantalla i

fent clic a guardar.

Imatge 15: Canvi centre directiu i assignació USE

DIRECCIÓN GENERAL DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES - DGTIC

DIRECCIÓN GENERAL DE TRANSPARENCIA
SERVICIO DE TRANSPARENCIA



No es realitza cap altre tràmit, una vegada fet i guardat li arriba la petició al tramitador i li

avisa per correu electrònic. Canviarà de USE en el marge superior dret.

 2-  Si la sol·licitud es refereix a informació que no obra en poder de cap dels

centres directius o organismes dependents de la UT que l'ha rebuda, aquesta la remetrà a la

UT de la Conselleria competent i informarà d'aquesta circumstància al sol·licitant (art. 19.1

LTAIBG).(Art. 50.1 Decret 105/2017, de 28 de juliol).

NOTA:  La remissió no es farà al centre directiu competent sinó a la Unitat de Transparència

de  la  conselleria  competent  i  aquesta  en  el  seu  cas  a  l'òrgan  corresponent  de  la  seua

Conselleria.

Això es realitza a través de la pestanya “Remissió a competent” i de la creació del  tràmit

flotant denominat “remissió a òrgan competent”

Aquests són els passos a realitzar per la Unitat de Transparència: 

Emplenar els camps de la pestanya “Remissió a competent” i guardar els canvis. 
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En la imatge s'indica que es vol enviar a la Conselleria d’*Educació, Cultura i Esport.

El centre directiu l'emplenarà la UT de destinació.

Després  d'aquest  punt  és  necessari  crear  el  tràmit  flotant,  sense  això  no  es  transfereix

l'expedient.

Des de la finestra de tramitació (menú superior Accions / Obrir tramites flotants), seleccionar

tràmit flotant “Remissió a un altre Organisme/Organ” (en zona inferior) i guardar.
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Imatge 16: Finestra de Remissió a competent



Important: La UT que ha rebut originalment la petició perd el control d'aqueixa petició i el pren
la UT receptora.

En  la  pantalla  de  Dades  pròpies  de  l'expedient  s'observa  que  canvia  la  USE  (Unitat  de
seguiment de l'expedient)

Imatge 17: Finestra de tramitació
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Els documents d'eixida que es creen són:

AGIP1B Comunicació d'òrgan no competent a l'òrgan competent

AGIP1C Comunicació al sol·licitant de remissió d'expedient a l'òrgan competent

Aquests documents s'hauran de Generar, Enviar al PF i realitzar notificació telemàtica com

s'ha explicat en la Imatge 10: Accions en Document d'eixida

Imatge 18: Pestanya Remissió a competent. Queda modificada la USE.
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3.- Quan la informació obre en poder de l'òrgan al qual s'ha dirigit la sol·licitud,

però no haja sigut elaborada en la seua integritat per aquest.

En aquest cas la UT remetrà la sol·licitud al centre directiu competent del seu departament o

entitat  per a la seua resolució i  serà aquest qui  recapte la resta de la informació dirigint

sol·licitud  a  la  resta  de  centres  directius  que  posseïsquen la  informació,  procedint  de  la

següent manera:

Art. 50.2 del Decret 105/2017 de 28 de juliol; “Quan la informació obre en poder de l'òrgan al

qual s'ha dirigit la sol·licitud, però no haja sigut elaborada en la seua integritat per aquest,

s'informarà la persona sol·licitant d'aquesta circumstància i es donarà trasllat, en el termini de

10 dies hàbils, a aquells òrgans que hagen elaborat o generat la resta de la informació, perquè

decidisquen sobre l'accés en la part que els corresponga. L'òrgan que ha rebut la sol·licitud

d'accés serà l'encarregat de centralitzar la informació i coordinar als possibles implicats. En

tot cas, hi haurà una única resolució que decidirà conjuntament sobre el dret d'accés”.

Es  donarà  trasllat  de  la  resolució  final  que  s'adopte  a  totes  les  UT de  les  Conselleries

afectades per a poder portar el seguiment i control de les peticions de dret d'accés, ja que en

aquest cas no es disposa d'expedient obert en la UT de les Conselleries afectades, o si escau

avise a través de l'aplicació.
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2.3. Anàlisi del contingut de les sol·licituds
Trasllat de la sol·licitud a l'òrgan competent per a resoldre

Una vegada realitzat per la UT corresponent l'anàlisi formal de les sol·licituds d'accés a la
informació pública, donarà trasllat de l'expedient al centre directiu o organisme dependent
que siga competent per a resoldre.

Nota: S'han inclòs com a usuaris que tramiten, resolen i notifiquen a les direccions territorials

quan expressament ho ha sol·licitat la Unitat de Transparència corresponent, en cas contrari,

només apareixeran com Tramitadors els usuaris dels centres directius dels quals depenguen.

2.4. Coordinació i seguiment de la peticions d'informació pública 
del seu departament o organisme

Coordinació de les peticions d'informació: control de terminis (recepció correu avise).

Per a realitzar la consulta d'expedients es disposa de diverses funcionalitats:
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Per a buscar expedients, es disposa d'unes opcions ja predefinides en la part esquerra de la

pantalla, i també es disposa del botó “Refinar consulta” en la part de dalt (amb símbol ?).

Opció predefinida

Fer doble clic sobre la consulta. Per exemple, doble clic sobre text AGIPRESOLU obtindria en

el llistat de la dreta els expedients que es troben en el tràmit de “Resolució”
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Imatge 19: Llistat d’expedients (consultes predefinides en requadre)



Opció refinar consulta

Per a fer una consulta pels camps disponibles en el llistat (Any, Codi Expedient, Exp. Tipus,

Data i Assumpte) sàrria necessari:

1. Seleccionar zona del llistat, la primera línia de l'expedient per exemple

2. Primer buidar consultes i resultats,  fer clic en el botó “Netejar consulta”,  ja que els

filtres  es van acumulant.  Això es reflecteix  en el  “Num.  consultes”  visible  en zona

superior.

3. Fer clic en el botó “Refinar consulta”, canvia la fila a color blau. En aquesta fila s'han

d'escriure  diferents  paràmetres  de  cerca  (Any,  Codi  Expedient,  Exp.  Tipus,  Data  i
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Imatge 20: Llistat d’expedients refinat



Assumpte). Per exemple, es pot buscar per data en escriure una data en la columna

corresponent (23/10/2020) .

4. Una  vegada  emplenat  el  camp desitjat,  en  la  part  superior  cal  fer  clic  en  el  botó

“Executar consulta” per a realitzar la cerca.

 

Els resultats obtinguts es podran refinar si no es neteja la consulta amb una nova cerca.
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