VISOCAN ,T.+
o i
Gobierno

Viviendas Sociales e Infraestructuras de Canarias, S.A.U. Reg. Merc. S/C de Tenerife / hoja 1038 / folio 15 / tomo 133 / libro 62 / seccion 3* — C.LF.: A-38017851

de Canarias FECHA DE ACTUALIZACION: 03/02/2026

INSTRUCCIONES SOBRE SOLICITUD DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

1. OBIJETO

Las presentes instrucciones tienen por objeto dar cumplimiento a la Ley 12/2014, de 26 de
diciembre, de transparencia y de acceso a la informacién publica y concretamente, facilitar el
ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y proporcionar informacién, de modo que
resulte garantizado el acceso a todas las personas, con independencia del lugar de residencia,
formacidn, recursos, circunstancias personales o condicidn o situacion social. Todo aquello que
relacionado con el derecho de acceso a la informacidn no se encuentre recogido en las presente
instrucciones, se encuentra regulado en la Ley 12/2014, siendo ésta de obligado cumplimiento
tanto para el solicitante como para la entidad Visocan.

2. MEDIOS DE ACCESO

Cualquier interesado en acceder a la informacién publica relacionada con Visocan, puede
solicitarlo a través de los siguientes medios:

a) Electrénicamente, accediendo a la Sede Electronica de Visocan,
https://www.visocan.es/transparencia/derecho-acceso/’, debiendo utilizar alguno de los
sistemas de identificacion electrénica admitidos por Visocan. Estan obligados a realizar la
tramitacién por medios electrénicos: las personas juridicas, las entidades sin personalidad
juridica y demas sujetos obligados por el articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

b) Presencialmente, en las Oficinas de Visocan de cualquiera de sus sedes:

TENERIFE GRAN CANARIA

C/ Tirso de Molina, 7 C/ Luis Doreste Silva, 101 Bajo
38005 Santa Cruz de Tenerife 35004 Las Palmas de Gran Canaria
LA PALMA LA GOMERA

C/ Real, 22

Av. Carlos Fco. Lorenzo Navarro, 47 .,
38800 San Sebastian de La Gomera

38760 Los Llanos de Aridane

c) Telefénicamente, a través de los teléfonos 922 101 700 y 928 937 100
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d) También podra presentarse en las demds formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

3. SOLICITUD DE ACCESO Y ViAS PARA FACILITAR LA
INFORMACION

El acceso a la informacidn se debe solicitar mediante el formulario que sera facilitado al solicitante
por cualquiera de los medios de acceso establecidos en el presente documento y que se encuentra
alojado en la web de Visocan (https://www.visocan.es/transparencia/derecho-acceso/). El
procedimiento para el ejercicio del derecho de acceso se iniciard con la presentacidon de la
correspondiente solicitud.

Cuando la solicitud se formule de forma oral, sea por comparecencia en cualquiera de las sedes de
Visocan o mediante comunicacién telefénica, la misma sera recogida en formato papel mediante
solicitud por escrito y con firma del solicitante, haciendo constar la comparecencia presencial y
facilitando copia al interesado.

La solicitud deberd recoger los siguientes datos:
a. Laidentidad del solicitante
b. Lainformacion que se solicita
c. Unadireccidn de contacto, preferentemente electrdnica, a efectos de comunicaciones
d. Ensucaso, la modalidad que se prefiera para acceder a la informacidn solicitada

El solicitante no esta obligado a motivar su solicitud de acceso a la informacién. Sin embargo, podra
exponer los motivos por los que solicita la informacion y que podrdn ser tenidos en cuenta cuando se
dicte la resolucion. No obstante, la ausencia de motivacidn no sera por si sola causa de rechazo de la
solicitud.

4. TRAMITACION

Una vez recibida la solicitud, se procedera a tramitar la misma. Las resoluciones sobre las solicitudes
de acceso se adoptaran y notificaran en el plazo maximo de un mes desde su recepcion por el 6rgano
competente para resolver. Cuando el volumen o la complejidad de la informacién solicitada lo
justifiquen, el plazo se podra ampliar por otro mes, informando de esta circunstancia al solicitante.

En los supuestos en que la informacidon pudiera afectar a los derechos de proteccidon de datos
personales, la solicitud serd enviada al delegado de proteccidn de datos (DPD) de Visocan con el fin
de garantizar que con el acceso a la informacién dichos derechos quedan protegidos.

Cuando no pueda darse el acceso en el momento de la notificacidn de la resolucion, deberd otorgarse,
en cualquier caso, en un plazo no superior a diez dias. La resolucidn que se adopte podra inadmitir la
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solicitud, conceder o denegar el acceso total o parcial y, en su caso, fijar la modalidad de acceso a la
informacidn solicitada.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 43. 12 de la Ley 12/2014 se inadmitiran a tramite, mediante
resolucion motivada, las solicitudes
a) Que se refieran a informacién que esté en curso de elaboracién o de publicacidn general
b) Referidas a informacidn 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 informacién para cuya divulgacion sea necesaria una accién previa de
reelaboracion
d) Dirigidas a un 6rgano en cuyo poder no obre la informacion cuando se desconozca el
competente
e) Que sean manifiestamente repetitivas o tengan un caracter abusivo no justificado con la
finalidad de transparencia de esta ley
f) Que afecten a una pluralidad de personas cuyos datos personales pudieran revelarse con el
acceso a la peticién, en nimero tal que no sea posible darles traslado de la solicitud en el
tiempo establecido para su resolucién

Las resoluciones por las que se inadmita a tramite las solicitudes por las causas previstas en las letras
a), b), ¢) y d) del apartado anterior se adoptaran y notificaran lo antes posible y, en todo caso, en el
plazo méximo de diez dias habiles desde su recepcidn por el érgano competente para resolver. La
resolucidn que inadmita la solicitud podrd impugnarse de acuerdo con lo previsto en esta ley 12/2014.

Transcurrido el plazo maximo para resolver sin haberse notificado resolucién expresa, la solicitud de
acceso se entendera desestimada.

Cuando la informacién solicitada pudiera afectar a derechos o intereses de terceros, debidamente
identificados, se les concederd un plazo de quince dias para que puedan realizar las alegaciones que
estimen oportunas. Simultdaneamente a la concesion de la audiencia, el solicitante debera ser
informado de esta circunstancia, asi como de la suspensidn del plazo para dictar resolucion hasta que
se hayan recibido las alegaciones o haya transcurrido el plazo para su presentacién. Cuando la
resolucidn conceda el acceso total o parcial a una informacién que afecte a un tercero que se haya
opuesto, el acceso solo tendrd lugar cuando haya transcurrido el plazo para interponer recurso
contencioso-administrativo sin que se haya formalizado o haya sido resuelto confirmando el derecho
a recibir la informacién

Serdn motivadas, en todo caso, las resoluciones que inadmitan a tramite las solicitudes, las que
denieguen el acceso, las que concedan el acceso parcial, las que concedan el acceso a través de una
modalidad distinta a la solicitada y las que permitan el acceso cuando haya habido oposicién de un
tercero afectado.

Silainformacion ya ha sido publicada, la resolucién podra limitarse a indicar al solicitante cdmo puede
acceder a ella. La consulta directa de las fuentes de informacidn, asi como el acceso al lugar donde la
informacidn esta depositada, podran denegarse cuando las condiciones de seguridad del lugar y de
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custodia y preservacion de los documentos o de los soportes originales de la informacién no lo
permitan.

La informacién se proporcionard en la modalidad solicitada, a menos que no sea posible, resulte
excesivamente gravosa para el sujeto obligado y exista una alternativa mas econémica y facilmente
accesible para el solicitante. El acceso a la informacidon se realizara preferentemente por via
electrdnica, salvo cuando no sea posible o el solicitante haya sefialado expresamente otro medio.

5. LIMITES AL DERECHO DE ACCESO O ACCESO PARCIAL

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacidn publica y buen gobierno, el derecho de acceso podra ser limitado cuando acceder a la
informacidn suponga un perjuicio para:

a) Laseguridad nacional

b) Ladefensa

c) Lasrelaciones exteriores

d) Laseguridad publica

e) Laprevencion, investigacion y sancidn 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 econdmicos y comerciales

i) La politica econémica 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
I) La proteccién del medio ambiente

La aplicacidn de los limites serd justificada y proporcionada a su objeto y finalidad de proteccion y
atendera a las circunstancias del caso concreto, especialmente a la concurrencia de un interés publico
o privado superior que justifique el acceso.

En los casos en que la aplicacidon de alguno de los limites previstos no afecte a la totalidad de la
informacidn, se concedera el acceso parcial previa omision de la informacion afectada por el limite
salvo que de ello resulte una informacidn distorsionada o que carezca de sentido. En este caso, debera
indicarse al solicitante que parte de la informacion ha sido omitida.

6. PROTECCION DE DATOS EN RELACION CON EL ACCESO

Si la informacién a la que pretende acceder el solicitante contuviera datos de caracter personal, la
solicitud se remitird al delegado de proteccion de datos (DPD) de VISOCAN quien debera evaluar el
cardcter o nivel de proteccién de dicha informacidn.
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En caso de que la solicitud contuviera categorias especiales de datos personales a los que se refiere
el articulo 9 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo (Reglamento
general de proteccién de datos), el acceso Unicamente se podra autorizar en caso de que se contase
con el consentimiento expreso y por escrito del afectado, a menos que dicho afectado hubiese hecho
manifiestamente publicos los datos con anterioridad a que se solicitase el acceso.

Con caracter general y cuando en la informacidn solicitada aparezcan datos personales que no sean
necesarios, los mismos serdn disociados de manera que no sea posible identificar a la persona fisica.

Cuando la informacidn solicitada no contuviera datos especialmente protegidos, pero contuviera
datos personales de identificacion que no admitan disociacién y que pudieran suponer un menoscabo
del derecho a la intimidad o seguridad fisica del personal al servicio de VISOCAN o de terceros, el
drgano al que se dirija la solicitud sélo concedera el acceso previa ponderacién suficientemente
razonada del interés publico en la divulgacion de la informacidn y los derechos de los afectados cuyos
datos aparezcan en la informacion solicitada, en particular su derecho fundamental a la proteccidn de
datos de cardcter personal y a la intimidad y seguridad fisica del titular de los mismos.

Para la realizacién de la citada ponderacién, dicho 6rgano tomara particularmente en consideracién
los siguientes criterios:

a) El menor perjuicio de los derechos de los afectados en caso de que los documentos
Unicamente contuviesen datos de caracter meramente identificativo de aquéllos

b) La mayor garantia de los derechos de los afectados en caso de que los datos contenidos en
el documento puedan afectar a su intimidad o a su seguridad

Con caracter general, y salvo que en el caso concreto se deniegue el acceso por que prevalezca la
proteccion de datos personales u otros derechos constitucionalmente protegidos sobre el interés
publico en la divulgacion, se prohibirad el acceso o en caso de ser posible, se concedera el acceso a
informacidn con los datos disociados o a los datos meramente identificativos relacionados con la
organizacidn, funcionamiento o actividad publica del érgano.

La normativa de proteccién de datos personales serd de aplicacién al tratamiento posterior de los
datos obtenidos a través del ejercicio del derecho de acceso.

7. PROTECCION DE DATOS DEL SOLICITANTE

En cumplimiento de la Ley Orgénica 3/2018 de Proteccion de Datos de caracter Personal y Garantias
de los Derechos Digitales, y del Reglamento Europeo (UE) 2016/679 de Proteccidén de Datos de
Caracter Personal se garantiza que los datos aportados por el solicitante en su solicitud son los
estrictamente necesarios para poder dar curso a su peticion y sélo seran tratados con dicha
FINALIDAD, la de mantener el contacto con el solicitante el tiempo necesario para atender a su
solicitud y la finalidad de mantener actualizado el Registro de solicitudes de acceso a la informacién.

El responsable de su tratamiento es VIVIENDAS SOCIALES E INFRAESTRUCTURAS DE CANARIAS SAU
(en adelante VISOCAN) con CIF: a-38017851 ubicado en la calle Tirso de Molina, 7 12 (38005 S/C
Tenerife) y en la calle C/ Luis Doreste Silva 101 bajo (35004 Las Palmas de Gran Canaria), y se
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encuentra LEGITIMADA PARA SU TRATAMIENTO en virtud de su consentimiento expreso como titular
de los datos al firmar la solicitud, y dado que resultan imprescindibles para atender a su escrito.

Los datos sdlo se trataran durante el tiempo estrictamente necesario para atender a su solicitud y una
vez finalizado, se suprimiran y quedaran bloqueados durante el tiempo legalmente establecido de 4
afios, a disposicion de las autoridades que motivadamente justifiquen poder acceder a ellos;
transcurrido dicho plazo, se eliminaran.

En caso de que para gestionar su solicitud sea necesario el tratamiento de sus datos por parte de
terceros DESTINATARIOS, como es el caso de empresas suministradoras u otras entidades, VISOCAN
velard por su proteccidn exigiendo al encargado del tratamiento las debidas medidas de seguridad y
protecciéon mediante la firma del preceptivo contrato de tratamiento de datos. VISOCAN no cede los
datos a terceros ni realiza transferencias de datos fuera de la UE.

VISOCAN cuenta con un delegado de proteccidon de datos interno de la organizacién que se encarga
de velar por la seguridad en el tratamiento de tus datos, dentro de los parametros que establece el
Esquema Nacional de Seguridad (ESN).

El titular de los datos tiene derecho a ACCEDER a ellos y a SOLICITAR informacidn incluso por escrito,
a exigir la MODIFICACION de aquellos que sean inexactos, a OPONERSE al tratamiento, a SUPRIMIR
los datos que no sean necesarios, a su PORTABILIDAD, a LIMITAR su tratamiento e incluso a ELIMINAR
aquellos datos que puedan ser eliminados, enviando su solicitud a protecciondedatos@Visocan.es o
por escrito, dirigiéndose a VISOCAN SAU a la atencidn del Delegado de proteccidn de datos C/ Luis
Doreste Silva 101 bajo (35004 Las Palmas de Gran Canaria) en Gran Canaria o en el teléfono
928937122.

Su peticidn sera contestada a la mayor brevedad y en todo caso antes de que transcurra un mes desde
la solicitud, que podra ser prorrogado a dos meses en caso de que existiera un motivo fundado en
derecho.

La Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos es la autoridad supervisora en Espaia y puede darle mas
informacidn sobre sus derechos y obligaciones en relacidon con sus datos personales, asi como
gestionar cualquier queja que tenga sobre el tratamiento que hacemos de sus datos personales. En
caso de que se produzca una incidencia relacionada con los datos recogidos por la web, VISOCAN
informara de manera inmediata a la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos.

8. ORGANO ENCARGADO DE TRAMITAR LA SOLICITUD

VISOCAN ha designado como drgano competente en materia de derechos de acceso a la Directora de
Comunicacion. Este departamento, en calidad de unidad responsable de la informacidn publica, serd
el competente de tramitar y contestar a las solicitudes de acceso, realizando las siguientes funciones
para garantizar la transparencia y el acceso a la informacidn publica:

a) Recabary difundir la informacién a la que se refiere la Ley 12/2014, de 26 de diciembre, de
transparencia y de acceso a la informacién publica
b) Recibir y dar tramitacidn a las solicitudes de acceso a la informacién
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Realizar los tramites internos necesarios para dar acceso a la informacién solicitada
Realizar el seguimiento y control de la correcta tramitacion de las solicitudes de acceso a la
informacién

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion

Asegurar la disponibilidad en la respectiva pagina web o sede electrénica de la informacion
cuyo acceso se solicita con mas frecuencia

Mantener actualizado un mapa de contenidos en el que queden identificados los distintos
tipos de informacién que obre en poder del érgano

Todas aquellas que sean necesarias para asegurar una correcta aplicacion de las
disposiciones de la Ley 12/2014

9. REGISTRO DE SOLICITUDES

VISOCAN dispone de un Registro informatico de solicitudes de acceso a la informacién publica en el
que el érgano encargado de tramitar la solicitud inscribird las solicitudes que se presenten, haciendo
constar los siguientes datos:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

La fecha de presentacion de la solicitud

El nombre de la persona solicitante

La informacion solicitada

El tiempo en que se atendid la solicitud y, en caso de que la respuesta se haya realizado
fuera del plazo, las razones que motivaron la demora

El tipo de respuesta que dio a la solicitud y, en caso de denegacion, los motivos de esta

Los demds que puedan establecerse en el reglamento de organizacién y funcionamiento del
registro

En cumplimiento de la legislacion sobre proteccién de los datos de caracter personal, al Registro
Unicamente tendrdn acceso el personal del érgano encargado de tramitar la solicitud, debiendo
cumplir con las medidas técnicas y organizativas necesarias para garantizar la seguridad de los datos
de caracter personal que en él se contengan.

Las presentes instrucciones estan actualizadas a 3 de febrero de 2026.
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