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INTRODUCCION

La Fundacion Canaria para el Fomento del Trabajo (en adelante,
FUNCATRA) asume la transparencia, el acceso a la informacion publica y
la rendicion de cuentas como principios esenciales en el desarrollo de sus
funciones y servicios a la ciudadania. Este compromiso se enmarca en un
modelo de gestion alineado con los valores del Gobierno Abierto, la Agenda
2030 para el Desarrollo Sostenible y las demandas actuales de integridad
institucional y buen gobierno.

El presente documento tiene como finalidad establecer el marco normativo y
organizativo necesario para:

e Garantizar el cumplimiento de las obligaciones de publicidad activa
establecidas en la legislacion vigente.

e Regular el procedimiento para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica y su reutilizacion.

e Determinar los 6rganos, unidades y responsabilidades internas para la
gestion y supervision de la transparencia.

o Definir los mecanismos de actualizacién y verificacion de la informacién
publicada, asegurando su veracidad, accesibilidad y utilidad para la
ciudadania.

Estas Instrucciones sobre Transparencia se fundamentan en las siguientes
normas:

e Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Buen Gobierno.

o Ley 12/2014, de 26 de diciembre, de Transparencia y de Acceso a la
Informacién Publica de Canarias.

o Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilizacién de la informacion
del sector publico.

« Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD) y Ley Organica 3/2018, de
Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales.

o Otras disposiciones nacionales y autonémicas aplicables en materia de
transparencia, proteccidon de datos y administracion electrénica.
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Ambito de aplicacién:

Estas Instrucciones son de obligado cumplimiento para todos los 6rganos
de gobierno, departamentos, areas funcionales y personas trabajadoras
de FUNCATRA, en el gjercicio de sus competencias y funciones,
independientemente de su vinculacion contractual o administrativa.

FUNCATRA, mediante este marco regulador, refuerza su compromiso con la
transparencia como herramienta para consolidar la confianza ciudadana,
garantizar la igualdad de acceso a la informacién y favorecer la participacién en
los asuntos publicos. Asimismo, se prevén mecanismos de evaluacion
periddica y auditoria interna para garantizar la mejora continua de las politicas
de transparencia y su adaptacion a las mejores practicas nacionales e
internacionales.

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion

Las presentes Instrucciones sobre Transparencia tienen por objeto establecer
el marco normativo y organizativo que regira la gestion de la transparencia en
la actividad de la Fundaciéon Canaria para el Fomento del Trabajo (en
adelante, FUNCATRA). Su finalidad es garantizar:

« Un sistema eficaz de control, seguimiento y rendicién de cuentas sobre
las actuaciones de la Fundacion como entidad publica.

« La plena efectividad del derecho de acceso a la informacion publica y la
reutilizacion de los datos conforme a la normativa vigente.

o La implantacion de mecanismos que aseguren la publicidad activa y la
disponibilidad de la informacion relevante para la ciudadania.

Estas Instrucciones se enmarcan en los principios del Gobierno Abierto y en
los compromisos asumidos por Espafa en la Agenda 2030 para el Desarrollo
Sostenible, orientados a fortalecer la transparencia, la participacion ciudadana,
la innovacion publica y la integridad institucional como instrumentos esenciales
para reforzar la confianza en FUNCATRA como entidad publica.

Ambito de aplicacién:

Estas normas son de obligado cumplimiento para todos los 6rganos de
gobierno, departamentos, unidades funcionales y personas trabajadoras
de FUNCATRA, en el desarrollo de sus competencias y funciones, cualquiera
gue sea su relacion juridica o contractual con la entidad.
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Las presentes Instrucciones se inspiran y fundamentan en las siguientes
disposiciones normativas:

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

o Ley 12/2014, de 26 de diciembre, de transparencia y de acceso a la
informacion publica de la Comunidad Auténoma de Canarias.

o Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilizacién de la informacién
del sector publico.

« Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, General de Proteccién de
Datos (RGPD), y Ley Organica 3/2018, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

e Y cuantas disposiciones legales, reglamentarias o directrices técnicas
resulten de aplicacion en materia de transparencia, proteccién de datos
y administracion electrénica

Articulo 2. Definiciones

A efectos de las presentes Instrucciones sobre Transparencia, se entendera
por:

a) Informacién publica: todos aquellos contenidos o documentos, cualquiera
que sea su formato o soporte (papel, electrénico, audiovisual, etc.), que obren
en poder de FUNCATRA y hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio
de sus competencias y funciones.

b) Publicidad activa: obligaciéon de FUNCATRA de difundir de forma proactiva
y permanente, a través de su Portal de Transparencia, aquella informacién de
relevancia que permita garantizar la transparencia de su actividad y
funcionamiento, asi como el control publico sobre su gestiéon, conforme a lo
dispuesto en la normativa aplicable.

c) Derecho de acceso a la informacién publica: derecho subjetivo de toda
persona, fisica o juridica, a solicitar y obtener informacion publica que obre en
poder de FUNCATRA, en los términos establecidos en la legislacién vigente. A
estos efectos, se entiende por “documento” no el soporte material en que se
contiene la informacion, sino el contenido informativo en si mismo.
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d) Reutilizacion de la informacién publica: uso por parte de personas fisicas
o juridicas, con fines comerciales o no comerciales, de la informacion difundida
por FUNCATRA, conforme a los limites, condiciones y requisitos establecidos
legalmente.

e) Portal de Transparencia: espacio web accesible a través de la pagina
oficial de FUNCATRA, destinado a publicar de forma sistematica y actualizada
la informacion sujeta a publicidad activa y facilitar el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién publica.

f) Datos personales especialmente protegidos: aquellos datos relativos a
ideologia, afiliacion sindical, religion, creencias, origen racial o étnico, salud,
vida sexual o datos biométricos, cuya divulgacion estd sujeta a estrictas
garantias conforme al Reglamento General de Proteccién de Datos (RGPD).

g) Unidades responsables: 6rganos, areas o departamentos de FUNCATRA a
los que se asigna la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de la
informacion que debe ser publicada o puesta a disposicion en el Portal de
Transparencia.

Articulo 3. Principios rectores

Las actuaciones de FUNCATRA en materia de transparencia y el
funcionamiento de su Portal de Transparencia se regiran por los siguientes
principios:

1. Publicidad y accesibilidad universal

La informacion publica se pondra a disposicion de la ciudadania de forma
proactiva, accesible y comprensible, en cumplimiento de los principios de
accesibilidad universal y disefio para todos, garantizando el acceso efectivo a
personas con discapacidad, conforme a la normativa vigente y a las directrices
de accesibilidad digital (WCAG 2.1).

2. Veracidad, integridad y actualizacion
La informacion publicada sera completa, veraz y se mantendra actualizada de
forma periddica, a fin de garantizar su fiabilidad y utilidad para la ciudadania.

3. Interoperabilidad y reutilizacién

La informacion se difundira en formatos abiertos y reutilizables que posibiliten
la interoperabilidad con otros sistemas publicos y privados, fomentando su uso
por parte de terceros para fines legitimos, comerciales 0 no comerciales.
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4. Gratuidad y no discriminacion

El acceso a la informacién publica sera gratuito y se garantizara de manera no
discriminatoria, sin exigir justificacién previa ni condicionamiento del ejercicio
del derecho de acceso.

5. Proporcionalidad y respeto a los limites legales

La difusion de informacidn respetara las restricciones previstas en la legislacion
sobre proteccidn de datos personales, seguridad nacional, confidencialidad y
demas limites legalmente establecidos, aplicando estos de forma motivada y
proporcional.

6. Responsabilidad institucional y rendicién de cuentas

Todos los érganos y unidades de FUNCATRA asumiran la responsabilidad de
gestionar y publicar la informacion de forma diligente, colaborando para
garantizar el cumplimiento de las presentes Instrucciones y de las obligaciones
legales en materia de transparencia.

7. Mejora continua y evaluacion

FUNCATRA elaborara un informe anual sobre el cumplimiento de sus
obligaciones de transparencia, que se publicara en el Portal de Transparencia e
incluira indicadores de seguimiento y propuestas de mejora.

CAPITULO II: ORGANOS DE TRANSPARENCIA Y OBLIGACIONES
Articulo 4. Organos responsables en materia de transparencia

1. Para la implementacion, seguimiento y control de las obligaciones de
transparencia en la Fundaciéon Canaria para el Fomento del Trabajo
(FUNCATRA), se designan los siguientes 6rganos y unidades con las
funciones especificas que a continuacién se detallan:

e Responsable de Transparencia: Corresponde a la Gerencia de
FUNCATRA la coordinacion general y la supervision del cumplimiento
de las obligaciones de publicidad activa, derecho de acceso y demas
previsiones establecidas en estas instrucciones y en la normativa
vigente. Asimismo, debera elaborar un Informe Anual de
Transparencia, que sera publicado en el Portal de Transparencia, y
velar por el cumplimiento en plazo y forma de las solicitudes ciudadanas.

« Coordinador/a General: La persona responsable del Area de
Proteccion de Datos y Transparencia ejercera las funciones de
organizacion, coordinacion y seguimiento de las acciones en materia de
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transparencia, asegurando la correcta aplicacion de las normas de
procedimiento y la colaboracion eficaz entre las unidades responsables.

e Responsable del Portal de Transparencia: Correspondera all/la
responsable del Area de Informatica y Telecomunicaciones
desarrollar, mantener y actualizar la estructura técnica, disefo y
contenidos del Portal de Transparencia. Debera garantizar que la
informacion publicada cumpla con los principios de accesibilidad
universal, interoperabilidad y reutilizacidn, y prestara apoyo técnico a las
areas responsables.

« Unidades Responsables: Los departamentos y trabajadores
relacionados en el Anexo | seran responsables de recopilar, verificar y
remitir la informacion bajo su competencia para su publicacion en el
Portal de Transparencia. Tendran la obligacion de garantizar la
veracidad, actualidad y validez de los datos, asi como de comunicar
cualquier incidencia al Coordinador/a General y/o al Responsable de
Transparencia.

2. En el primer trimestre de cada ejercicio, el Responsable de
Transparencia convocara una reunién de coordinacién con las unidades
implicadas, con el fin de:

o Evaluar el grado de cumplimiento de las obligaciones de
transparencia.

o Revisar los procedimientos internos.

o ldentificar areas de mejora y proponer actuaciones para reforzar
la gestidn y la rendicidén de cuentas.

3. Se garantizara la formacién especifica del personal implicado en la
gestion de la transparencia

Articulo 5. Obligaciones generales en materia de transparencia y acceso a
la informacion

Para garantizar el cumplimiento efectivo de las obligaciones legales en materia
de transparencia, FUNCATRA se compromete a:
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a) Publicar informacién clara, estructurada y comprensible en el Portal de
Transparencia, utilizando un lenguaje inclusivo y no discriminatorio, en
formatos accesibles y reutilizables conforme a los estandares vigentes.

b) Actualizar periédicamente la informacién publicada, de acuerdo con la
periodicidad fijada en estas instrucciones y en el Anexo |, indicando en cada
caso la fecha de la ultima actualizacion.

c) Atender y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica en
los plazos establecidos por la normativa vigente, prestando asistencia y
asesoramiento adecuado a las personas solicitantes.

d) Garantizar la accesibilidad universal del Portal de Transparencia,
conforme a los principios de disefio para todos y a las directrices
internacionales de accesibilidad web (WCAG 2.1).

e) Proteger los datos personales especialmente sensibles, aplicando las
medidas necesarias para conciliar el derecho de acceso con el derecho
fundamental a la proteccion de datos, en los términos previstos por el
Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD) y la Ley Organica 3/2018.

f) Implantar mecanismos de control interno y auditoria periédica, para
verificar la calidad, actualidad y exhaustividad de la informacién publicada.

g) Facilitar la reutilizacion de la informacion publica por terceros,
asegurando que se ponga a disposicion en formatos abiertos y bajo las
condiciones establecidas en la Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre
reutilizacion de la informacion del sector publico.

h) Promover la formacion y sensibilizacion del personal sobre las
obligaciones en materia de transparencia y buen gobierno, a fin de reforzar la
cultura organizativa en torno a estos principios.

CAPITULO Ill: INFORMACION PUBLICA
Articulo 6. Contenido minimo de la informacion

1. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 12/2014, de 26 de
diciembre, de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica de
Canarias, la informacion sujeta a publicidad activa se organizara y
publicara en el Portal de Transparencia de FUNCATRA agrupada en los
siguientes bloques tematicos:
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Informacién institucional (art. 17): datos identificativos de la
Fundacién, su finalidad, competencias y normativa aplicable.

Informacién organizativa (art. 18): organigrama actualizado,
descripcion de funciones y perfiles de los érganos directivos.

Informacién sobre personal de libre designacién (art. 19).

Informacién en materia de empleo publico (art. 20): incluyendo altos
cargos, personal directivo y empleados publicos.

Retribuciones (art. 21).

Normativa aplicable (art. 22).

Informacién sobre servicios y procedimientos (art. 23).
Informacién econémico-financiera (art. 24).
Informacién sobre patrimonio (art. 25).
Planificacion y programacion (art. 26).

Obras publicas (art. 27).

Contratacion publica (art. 28).

Convenios y encomiendas de gestion (art. 29).
Concesion de servicios publicos (art. 30).
Ayudas y subvenciones (art. 31).

Ordenacion del territorio y urbanismo (art. 32).
Informacioén estadistica (art. 33).

En aquellos apartados en los que FUNCATRA no disponga de
competencias 0 no haya desarrollado actividad, se hara constar
expresamente esta circunstancia en el Portal de Transparencia.

Ademas de los contenidos anteriores, se publicara cualquier otra
informacion que se considere de especial interés para la ciudadania,
particularmente aquella cuyo acceso sea solicitado con mayor
frecuencia.
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4. Para garantizar una gestion eficaz y sistematica de la informacion, se

incluira en el Anexo | una relacion detallada de las unidades
responsables de cada bloque de informacion y la periodicidad de su
actualizacion.

Articulo 7. Plazos de publicacién y formato de los contenidos

1.

La informacidon publicada en el Portal de Transparencia debera ser
actualizada de forma periddica y dentro de los plazos establecidos en el
Anexo |, salvo que una normativa especifica disponga otra periodicidad
o existan causas justificadas debidamente motivadas.

En cada contenido publicado se indicara de forma visible la fecha de la
ultima actualizacion.

Se mantendran publicados, al menos durante el periodo indicado a
continuacion, los siguientes tipos de informacion:

o Instituciéon, organizacién, planificacion, programacién vy
personal: mientras mantengan su vigencia.

o Contrataciéon publica, convenios y encomiendas de gestion,
concesion de servicios publicos, ayudas y subvenciones:
durante la vigencia de las obligaciones y, al menos, cinco afos
después de su finalizacion.

o Informacién econdémico-financiera y presupuestaria: durante
cinco anos desde su generacion.

o Informacién medioambiental, urbanistica y sobre obras
publicas: mientras sea vigente y, como minimo, cinco afos
posteriores a la pérdida de vigencia.

4. Formato de los contenidos:

o La informacion debera publicarse en formatos electrénicos
abiertos, accesibles y legibles por maquina (ej. PDF/A, ODS,
CSV, HTML), que permitan su reutilizacion y tratamiento
automatizado.

o Siempre que sea posible, se garantizara el cumplimiento de las
directrices internacionales de accesibilidad digital (WCAG 2.1)
para favorecer el acceso universal.
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Articulo 8. Limites al derecho de acceso y a la publicidad activa

1. El derecho de acceso a la informacién publica y el deber de publicidad
activa estaran sujetos a las limitaciones previstas en la normativa
vigente cuando su difusion pueda suponer un perjuicio para:

o La seguridad nacional, la defensa o las relaciones exteriores.
o La seguridad publica.

o La prevencion, investigacion y sancion de ilicitos penales,
administrativos o disciplinarios.

o La igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela
judicial efectiva.

o Las funciones administrativas de vigilancia, inspeccion y control.
o Los intereses econdmicos y comerciales legitimos.

o La confidencialidad en los procesos de toma de decisiones.

o La proteccion del medioambiente.

2. La aplicacion de estos limites debera ser motivada, proporcionada y
atender al caso concreto, valorando la existencia de un interés publico
o privado superior que pueda justificar el acceso.

3. Cuando la informacibn contenga datos de caracter personal
especialmente protegidos, se garantizara la ponderacion entre el
derecho de acceso y el derecho a la privacidad, aplicando técnicas de
disociacion de datos cuando sea posible.

Articulo 9. Proteccion de datos personales

1. Toda actuacién en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica debera realizarse respetando plenamente los derechos
derivados de la normativa sobre proteccion de datos personales, en
particular:

o ElI Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, General de
Proteccion de Datos (RGPD).
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o La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

2. Cuando la informacién solicitada contenga datos de caracter personal,

especialmente si son datos sensibles o especialmente protegidos, se
aplicaran las medidas necesarias para ponderar el derecho de acceso
con el derecho a la intimidad y la privacidad.

En los casos en que sea posible, la informacion sera objeto de técnicas
de anonimizacién o disociaciéon de datos, de forma que se permita el
acceso sin vulnerar la normativa de proteccién de datos.

Cuando la ponderacion legal determine la prevalencia del derecho a la
proteccion de datos, se motivara la denegacién de acceso o la limitacion
de la informacion facilitada.

Articulo 10. Acceso parcial a la informacién

1.

Cuando la aplicacién de alguno de los limites previstos en la legislacion
afecte unicamente a una parte de la informacion solicitada, FUNCATRA
garantizara el acceso al resto de los datos, siempre que ello no desvirtue
su contenido o sentido.

En estos casos, se procedera a la eliminacién, anonimizaciéon o
disociacion de la informacion afectada antes de facilitar el acceso
parcial.

El solicitante sera informado expresamente del caracter parcial del
acceso concedido, indicando las partes omitidas y el motivo de la
exclusiéon, salvo que esta notificacion pueda comprometer la
confidencialidad o seguridad juridica.

Cuando no sea posible facilitar el acceso parcial por razones técnicas o
juridicas, se motivara la denegacion total de la solicitud conforme a los
criterios establecidos en estas Instrucciones y en la normativa vigente.

Articulo 11. Politica de Proteccion de Datos e Inteligencia Artificial

1.

La publicacibn o tratamiento de informacidn susceptible de ser
procesada mediante sistemas de inteligencia artificial debera respetar
los principios del RGPD vy las recomendaciones de la Agencia Espafiola
de Proteccion de Datos, en especial cuando puedan existir riesgos de

reidentificacion.

C/. Los Ministerios n2 1, Ofra, 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
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CAPITULO IV: DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Articulo 12. Titularidad del derecho

1. Toda persona, fisica o juridica, publica o privada, tiene derecho a
acceder a la informacién publica en los términos previstos en:

o LaLey19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Buen Gobierno.

o LaLey 12/2014, de 26 de diciembre, de Transparencia y de
Acceso a la Informacion Publica de Canarias.

2. El ejercicio de este derecho no esta condicionado a la acreditacién de un
interés personal, ni sera exigible motivacion alguna por parte del
solicitante, salvo cuando resulte necesario para la correcta ponderacién
con otros derechos constitucionalmente protegidos.

Articulo 13. Derechos y obligaciones de los solicitantes
13.1. Derechos
Las personas que ejerciten el derecho de acceso tienen derecho a:

a) Recibir la informacién solicitada de forma completa, veraz y actualizada,
salvo las excepciones previstas legalmente.

b) Ser informadas de la existencia o inexistencia de la informacién solicitada vy,
en su caso, del destino dado a los documentos que la contienen.

c) Obtener asistencia en la busqueda de informacion, asi como asesoramiento
claro y comprensible sobre el ejercicio de su derecho.

d) Elegir la modalidad de acceso a la informacion, siempre que sea
técnicamente posible.

e) Recibir la informacién solicitada dentro de los plazos establecidos en la
normativa.

f) Ser informadas de las causas de la denegacién, parcial o total, del acceso a
la informacién y de los recursos o reclamaciones procedentes.

C/. Los Ministerios n2 1, Ofra, 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
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g) Obtener copias de los documentos solicitados, sin perjuicio de las tasas que
pudieran derivarse por la expedicidon de copias o transposicion a formatos
distintos del original.

13.2. Obligaciones
Las personas que acceden a la informacion publica deberan:

a) Formular solicitudes precisas, evitando afectar al normal funcionamiento de
los servicios publicos.

b) Ejercer su derecho conforme a los principios de buena fe y evitar el abuso de
derecho.

c) Respetar las condiciones establecidas en la resolucion que autorice el
acceso, especialmente cuando implique consulta directa en dependencias
publicas.

d) Cumplir con las limitaciones y requisitos previstos para la reutilizacién de la
informacion obtenida.

Articulo 14. Procedimiento para el ejercicio del derecho de acceso
14.1. Iniciacién

a) Las solicitudes deberan presentarse por escrito, preferentemente en formato
electronico, e incluir:

« Laidentidad del solicitante.

e Descripcion clara de la informacion solicitada.

« Medio de contacto para comunicaciones (preferentemente electrénico).
e Modalidad de acceso preferida.

b) Podran presentarse a través del Portal de Transparencia de FUNCATRA,

presencialmente en los registros oficiales o mediante los cauces electronicos
habilitados conforme a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

C/. Los Ministerios n2 1, Ofra, 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
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c) Si la solicitud fuera incompleta o imprecisa, se requerira su subsanacion en
un plazo de 10 dias, con suspension del plazo de resolucién. La falta de
subsanacion supondra el archivo de la solicitud mediante resoluciéon motivada.

14.2. Organo competente

El 6érgano responsable de resolver sera la Consejeria de Turismo y Empleo,
pudiendo FUNCATRA actuar como canal de recepcion y tramitacion inicial.

14.3. Plazo de resolucion

El plazo maximo para resolver y notificar sera de 1 mes, prorrogable por otro
mes en casos de volumen o complejidad de la informacién, previa notificacion
al solicitante. La falta de resolucién expresa se entendera como
desestimacion por silencio administrativo.

14.4. Resolucion

a) La resolucién podra conceder, denegar o inadmitir la solicitud, total o
parcialmente.

b) Debera ser motivada en los casos de inadmisién, denegacion o concesion
parcial.

c) Indicara las modalidades de acceso y, en su caso, los recursos procedentes.

14.5. Inadmision a tramite
Seran inadmitidas las solicitudes cuando:

o Se refieran a informacion en curso de elaboracion o de publicacion
general.

e Versen sobre informacién auxiliar o de apoyo (borradores, notas
internas).

o Afecten a datos personales especialmente protegidos cuya disociacion
no sea posible.

e Sean manifiestamente repetitivas o abusivas.
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14.6. Recursos
Contra la resolucién expresa o presunta podra interponerse:

« Reclamacién potestativa ante el Comisionado de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica de Canarias.

e Recurso contencioso-administrativo en los plazos previstos
legalmente.

14.7. Costes del acceso

El acceso sera gratuito. No obstante, la expedicion de copias o la transposicion
a formatos distintos podra estar sujeta al abono de tasas conforme a la
normativa autonémica aplicable.

Articulo 15. Reutilizacion de la informacién publica

1. Toda la informacién publicada o puesta a disposicion por FUNCATRA
sera reutilizable de forma libre y gratuita, salvo indicacion expresa en
contrario.

2. La reutilizacion estara sujeta a las siguientes condiciones:

a) Mantener el sentido y veracidad de la informacion.

b) Citar a FUNCATRA como fuente, evitando inducir a error sobre
un posible patrocinio o respaldo institucional.

c) Respetar los derechos de propiedad intelectual de terceros
cuando existan.

3. Queda prohibida la reutilizacion en los supuestos excluidos por la
normativa vigente o cuando pueda vulnerar el derecho a la proteccion de
datos personales.

DISPOSICIONES FINALES
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Disposicién adicional primera. Aprobacioén y publicacion

Las presentes Instrucciones sobre Transparencia, una vez aprobadas por el
Patronato de la Fundacién Canaria para el Fomento del Trabajo
(FUNCATRA), deberan ser publicadas en el Portal de Transparencia de la
entidad en un plazo maximo de cinco dias habiles desde la fecha de su
aprobacion.

Dicha publicacion otorgara a estas Instrucciones caracter vinculante y de
obligado cumplimiento para todos los 6érganos, areas, departamentos y
personal de FUNCATRA en el ejercicio de sus funciones.

Disposicion adicional segunda. Modificacion

Las presentes Instrucciones podran ser modificadas por acuerdo del Patronato
de FUNCATRA, a iniciativa de la Gerencia o cuando resulte necesario para:

o Adaptarse a cambios normativos en materia de transparencia, acceso a
la informacién publica o reutilizacion de datos.

e Incorporar directrices, recomendaciones o buenas practicas derivadas
de los érganos competentes de la Comunidad Auténoma de Canarias
o del ambito estatal.

Disposicion final. Entrada en vigor

Las presentes Instrucciones entraran en vigor el dia siguiente a su
publicacién en el Portal de Transparencia de FUNCATRA, produciendo plenos
efectos en el ambito interno de la entidad a partir de esa fecha.

El Responsable de Transparencia velara por la revision y actualizacion
periddica de estas instrucciones para su adecuacion a cambios normativos o
tecnologicos

C/. Los Ministerios n2 1, Ofra, 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
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ANEXO
CUADRO DE OBLIGACIONES Y COMPROMISOS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
Epigrafe Sub-epigrafe Compromiso / Departamento/Responsable | Periodicidad Revision /
Obligacién de Coordinador
Transparencia
ECONOMICO ADMINISTRATIV
1.1.1. Modificacion de Estatutos CONOMICO S © Cuando se modifiquen | Semestral
1.1.2. Variaciones composicion del | ECONOMICO ADMINISTRATIVO Cuando se
Patronato modifiquen Semestral
1.Inf i6 1.1. Informacion institucional 1.2.1. Comunicacién nuevas ECONOMICO ADMINISTRATIVO
|ﬁs:i?l:.r;?§.:::n N " | sedes/departamentos Cuando existan Semestral
' 1.3.1. Publicacién nueva normativa | ECONOMICO ADMINISTRATIVO
de aplicacion. Cuando existan Semestral
ECONOMICO ADMINISTRATIV
1.4.1. Actualizacion de funciones CONOMICO s © .
Cuando existan
Semestral
2.Informacion 2.1.1. Actualizacién Composicién ECONOMICO ADMINISTRATIVO
Materia 2.1. Informacion en materia Patronato Cuando se modifigue | Semestral
organizativa. n.or.mativa Responsable del Area de Proteccién de
Organigrama, ' 2.1.2. Actualizacién CV Patronos | Datos y Transparencia _
estructura Cuando haya cambios | Anual
fur}glc:’nal, 2.2. Informacién relativa alas | 2.1.1. Actualizacion Cambio RRHH
:jenslpznzzbles funciones y competencias al Gerencia Cuando haya cambios | Anual
. ’ objeto social o al fin L . RRHH
funciones. fundacional de la entidad. 2.1.2. Actualizacién CV Gerencia. Cuando haya cambios | Semestral
2.3. Organigrama 2.3.1. Actualizacién n° de
RR.HH . .
empleados Tirmestral Trimestral
2.3.2. Actualizacion o
Departamentos RR.HH Cuando se modifique Semestral
2.3.3. Actualizacion Funciones RR.HH Trimestral Semestral
2.3.4. Actualizacién Organigrama RR.HH
Semestral Anual
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2.4. Organos de gobierno, de
direccién o administracién de
la entidad indicando
competencias y funciones.

2.4.1. Actualizaciéon

ECONOMICO ADMINISTRATIVO

Cuando se modifique

Semestral

2.5 . Capital social, dotacion
fundacional o participacién y
recursos que financian sus
actividades.

2.5.1. Actualizaciéon

ECONOMICO ADMINISTRATIVO

Cuando se modifique

Semestral

2.6. Estatutos por los que ha
de regirse la entidad y sus
modificaciones

2.6.1. Actualizaciéon

ECONOMICO ADMINISTRATIVO

Cuando se modifique

Semestral

2.7. Acuerdos en los que se
disponga la creacion,
modificacion, participacion o
extincion de la entidad y en su
caso Boletin Oficial en el que
se estan publicados

2.7.1. Actualizacién

ECONOMICO ADMINISTRATIVO

Cuando se modifique

Semestral

3. Miembros
electos,
titulares de los
organos de
gobierno altos
cargos o
asimilados y
titulares de los
oérganos
superiores y
directivos de la
entidad

3.1. Identificacion, perfil,
méritos académicos, trayectoria
profesional.

3.1.1. Nombramientos y ceses

RRHH

Cuando haya cambios

Semestral

3.2. Nombramiento o régimen
de contrato laboral, funciones,
6rganos colegiados
administrativos o sociales de
los que es miembro y
actividades publicas y privadas
para las que se la ha concedido
la compatibilidad.

3.2.1. Nombramiento y ceses.

RRHH

Cuando haya cambios

Semestral

3.2.2. Funciones

RRHH

Cuando haya cambios

Semestral

4. Empleo en el
sector publico

4.1. Plantila de personal.
Puestos ocupados y vacantes.

4.11. Actualizacion de
informacion

RR.HH

Trimestral

Trimestral

4.2. Distribucion por grupos de
clasificacion, especificando el
tipo de relacién funcionarial,
estatutaria 0 laboral,

4.21. Actualizacion de
modificaciones

las

RR.HH

Trimestral

Timestral

C/. Los Ministerios n2 1, Ofra, 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
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distinguiendo entre los de
carrera e interinos y entre los
fijos, indefinidos y temporales

4.3. Numero de empleados/as
por departamentos o]
consejerias para las
administraciones; o en total
para las entidades vinculadas o
dependientes

4.3.1. Comunicaciéon cuando se
concedan

RR.HH

Cuando se concedan

Semestral

4.4. Numero de liberados/as
sindicales, numero de horas
sindicales utilizadas por
sindicato y, en su caso,
sindicato al que pertenecen los
liberados/as y coste de las
liberaciones

4.4.1. Comunicaciéon cuando se
concedan

RR.HH

Cuando se concedan

Semestral

4.5. Relacion nominal del
personal que presta servicio en
la entidad, indicando el puesto
de trabajo que desempefa y el
régimen de provision.

451. Cuando se produzcan
cambios

RR.HH

Trimestral

Trimestral

4.6. Identificacién personal,
puesto de trabajo que
desempefia y actividad o
actividades para las que se
autoriza la compatibilidad, asi
como, en su caso, Boletin
Oficial en el que se publicaron
tales autorizaciones.

4.6.1. Cuando se produzcan
cambios

RR.HH

Trimestral

Trimestral

5. Informacioén
en materia de

5.1.5.2 Retribucién percibida
anualmente, articulada en
funcion de la clase o categoria
del o6rgano, y en caso de
dedicacion parcial,
especificando la dedicacion
minima exigida.

5.1.1. Cuando se produzcan
cambios

RR.HH

Trimestral

Trimestral
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retribuciones Indemnizaciones percibidas por Cuando se produzcan Cuando se
ocasion del abandono del | Cuando se produzcan cambios RR.HH cambios P produzcan
cargo. cambios
5.3 Informacion general de las
retribuciones  del  personal
funcionario, estatutario y
laboral, articulada en funcién de 53.1 Cuando se produzcan
los niveles y cargos existentes; L P RR.HH Trimestral Trimestral
. cambios
y, en el caso de las entidades
del sector publico local,
diferenciando las basicas de las
complementarias.
isjamionta 'y asencis 8 | 531, Actalzacion de  los | RRHH-ECONOMICO
érganos colegiados o sociales importes ADMINISTRATIVO Semestral Semestral
5.5. Indemnizaciones
percibidas por dietas y gastos | 5.3.1. Actualizacion de los | ECONOMICO ADMINISTRATIVO
. : Semestral Semestral
de viaje importes
6.Informacion . L 6.1.1. Publicaciéon de la nueva | ECONOMICO ADMINISTRATIVO
en materia 6.1. Normativa de aplicacion . Mensual Mensual
normativa
normativa 6.2.Resoluciones 6.2.1. Comunicaciéon de las | ECONOMICO ADMINISTRATIVO -
A : Lo . : Trimestral Semestral
administrativas y judiciales referidas a la Entidad
211, Inf i5n de | . Responsable del Area de Proteccién
1.1 fnformacion de 10S SeIVICIoS | g patos y Transparencia Cuando haya cambios | Semestral
que presta cada unidad
7.1.2. Informacion de los | Responsable del Area de Proteccion
3 7.1. Registro de actividades de requisitos y condiciones  de de Datos y Transparencia Semestral Semestral
7. Informacion | tratamiento de datos | acceso a los servicios. ]
sobre servicios personales 7.1.3. Actualizacion de listas de | Responsable del Area de Proteccion
y espera para acceder a los | de Datosy Transparencia Semestral Semestral
procedimientos servicios
7'1".". Inforrln'gciér:j de cartas de Responsable del Area de Proteccion
servicios elaboradas, y, en su | 4o patosy Transparencia Semestral Anual

caso compromisos asumidos y
grado de cumplimiento.
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7.2.1. Informacion del
procedimiento para la RRHH
presentacion de quejas y Anual Anual
72 D iocion  del del reclamaciones sobre el
<. Descripeion del uso de procedimiento del servicio
canal interno de informacion de — -
M 7.2.2. Informacion del numero de
la Ley 2/2023, y principios . .
. e reclamaciones y numero o
esenciales del procedimiento de - RRHH
s proporcion de aceptadas o Semestral Semestral
gestion
resueltas a favor de los
interesados
7.2.3. Actualizacion del registro de | Responsable del Area de Proteccion de
actividades de tratamiento de | Datos y Transparencia Semestral Semestral
datos
8. Informacién | 8.1. Cuentas anuales que deban .,
econémico- rendirse por la entidad .8'1'1' .Actuallzamon de la | ECONOMICO ADMINISTRATIVO Anual Anual
financiera informacién
8.2. Informes de auditoria de
cuentas y de fiscalizacion por los | 8.2.1 Actualizaciéon  de la | ECONOMICO ADMINISTRATIVO Cuando haya S |
organos de control externo. informacion cambios emestra
8.3. Gastos de personal y su .,
porcentaje sobre el gasto total .8'3'1' .Actuallzamon de la | ECONOMICO ADMINISTRATIVO Anual Anual
informacion
8.4. Gastos derivados del
personal directivo, de confianza
0 asesoramiento especial y
liberados sindicales, expresando | 8.4.1. Actualizacion de la | ECONOMICO ADMINISTRATIVO S ral S tral
en todos los casos su porcentaje | informacién emestra emestra
sobre el gasto de personal y
sobre el gasto total
8.5. Gasto efectuado en
concepto de arrendamiento de | 8.5.1. Actualizacion de la | ECONOMICO ADMINISTRATIVO
bienes inmuebles informacion Semestral Semestral
8.6. Gastos realizados en | 8.6.1. Actualizacion de Ila | ECONOMICO ADMINISTRATIVO Semestral Semestral
campanas de publicidad | informacion
institucional
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8.7. Gasto total efectuado en
concepto de ayudas y

subvenciones para actividades 8]?1 .Actualizacién de la | ECONOMICO ADMINISTRATIVO Semestral Semestral
econémicas Informacion
9. Infor'macu_)n NO APLICA
del patrimonio
10.Informacion
dela Aprobacion del Plan Estratégico | 10.1.1.  Actualizacion de su | RRHH Cuando haya Anual
planificaciony | de FUNCATRA 2025-2028 informacion modificaciones
programacion
11. Obras NO APLICA
publicas
2. 12.1. Organo de contratacién | 121-1-  Actualizacion de  su | oo\TRATACION Cuando haya Anual
Informacién de composicion ] modificaciones
los contratos 12.2.1. Actualizacion de la | CONTRATACION Trimestral Trimestral
12.2. Contratos programados . .
informacién .
12.3. Contratos adjudicados .12'3'1' ”Actuallzamon de la | CONTRATACION Trimestral Trimestral
informacién _
12.4. Licitaciones anuladas .12'4'1' ”Actuallzamon de la | CONTRATACION Trimestral Trimestral
informacién _
12.5. Informacién necesaria o | 12.5.1. Actualizacion de la | CONTRATACION Trimestral Trimestral
conveniente informacién
12.6. Licitaciones en curso: o CONTRATACION
- o 12.6.1  Actualizacion de la . .
pliegos y documentacion informacion Trimestral Trimestral
complementaria. ]
12.7. Composicion y L CONTRATACION
. 12.7.1. Informaciéon sobre su . :
convocatorias de la mesa o del L L Trimestral Trimestral
X s composicion en cada licitacion
6rgano de contratacion.
izacié NTRATACION Tri tral
12.8. Preguntas y aclaraciones .12'8'1' ”Actuallzamon de la| CO clo Trimestral rimestra
informacién
12.9. Contratos formalizados 12.9.1.  Actualizacion de la | CONTRATACION Trimestral Trimestral
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informacion _
12.10: ]nformamon trimestral: _12.10.1. N Actualizacion de la | CONTRATACION Trimestral Trimestral
Relacién de contratos menores. informacion
12.11. Relacion de contratos 12.11.1. Actualizacion de la | CONTRATACION . .
. . Trimestral Trimestral
resueltos. informacion
13. . 13.1. Actualizacién de la | ECONOMICO ADMINISTRATIVO .
. 13.1. Convenios . . . Cuando se formalicen | Semestral
Informacioén de informacion de los formalizados
los convenios | 13.2. Encargos a medios o
: ECONOMICO ADMINISTRATIVO
y encomiendas | propios y encomiendas de .13'2'1 .’Actuallzamon .de la Cuando se formalicen | Semestral
de gestion gestion informacioén de las concedidas
14.
informacion
sobre NO APLICA
concesion de
servicios
publicos
15.
i6 i6 izacid ECONOMICO ADMINISTRATIV
Informacién de | 15.1 Comprobacion de su 15.1.1. Actualizacion de la CONOMICO S 0] Cuando se formalicen | Semestral
las ayudas y existencia informacién
subvenciones
16.Informacién
enmateriade | \5 \p||cA
ordenacion del
territorio _
17. Infor_macmn 17.1.1 Informacioén estadistica 17.1.1 Informacion estadistica Responsable del Areg de Proteccion de Semestral Semestral
estadistica Datos y Transparencia
18.0. Derechos de acceso. :n?fr}; éﬁ‘igt:a"zam” dela ECONOMICO ADMINISTRATIVO Cuando se cambie | Anual
18.1. Organo competente en | 18.1.1. Servicio Canario de ECONOMICO ADMINISTRATIVO .
: Cuando se cambie Anual
materia de acceso Empleo
18.2. Resoluciones | g 5 4 Actualizacion de la
denegatorias previa disociacion inf<-)r.m.acién ECONOMICO ADMINISTRATIVO Trimestral Trimestral
18. Derecho de | de Ios datos de caracter general
acceso 18.3. Estadisticas de derecho | 18.3.1. Actualizacion de la Semestral Semestral

de acceso

informacion

ECONOMICO ADMINISTRATIVO

C/. Los Ministerios n2 1, Ofra, 38009 — Santa Cruz de Tenerife Teléfono: 922598301
C/. Cebridn n2 3, 42 planta, 35003 — Las Palmas de Gran Canaria Teléfono: 928265971
C.I.F.: G38528220
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e [ FUNCATRA

[ Gobierno
FUNDACION CANARIA .
l PR ARG AENTO de Canarias

Los sistemas de gestion de la informacion deberan incorporar medidas técnicas que garanticen la trazabilidad del acceso
a datos personales en contextos de transparencia o reutilizacion, con el fin de detectar usos indebidos y asegurar la
responsabilidad institucional.
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