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Introduccion

Espacio Publico es una organizaciéon civil, sin fines de lucro, indepen-
diente, que fue fundada en el afio 2002. Tiene como misidon contribuir
en la promocién vy el fortalecimiento de la practica de una comuni-
cacioén social de calidad, libre e independiente como un elemento indis-
pensable en una sociedad democratica y participativa que posibilite el
desarrollo y los derechos humanos.

Nuestra organizacién, en su compromiso permanente de contribuir a la
consolidacion de la libertad de expresion y el derecho de la ciudadania
a estar informada, desarrolld este manual con el propdsito de promover,
divulgar y hacer efectivo el derecho al acceso a la informacion, como
derecho humano fundamental y con rango constitucional.

A través de este manual se plantea conocer y manejar los conceptos y
procedimientos necesarios para realizar una solicitud de informacién de
forma correcta en su forma y contenido. A su vez busca orientar al ciu-
dadano en los mecanismos disponibles para el para poder ejercer su
derecho al acceso de la informacion publica.



{Qué es informacion publica?

a Informacién Publica es toda aquella que se encuentra contenida en los docu-

mentos y/o instrumentos resguardados por los poderes del Estado (ejecutivo,
legislativo vy judicial), las Alcaldias, los Organismos Auténomos y cualquier otra
dependencia o entidad estatal o municipal. Es la informacién que permite cono-
cer e interpretar la gestion de las instituciones publicas en sus diversas areas: la
salud, la educacion, el medio ambiente, la justicia, etc.

La informacién publica incluye todo tipo de datos que se encuentre en documen-
tos, en expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, corresponden-
Cia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos,
notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el
ejercicio de las facultades o la actividad de los 6rganos o entes del sector publlco
y sus funcionarios, sin importar su fuente o fecha de elaboracion.

La informacién publica puede solicitarla toda perso-
na natural o juridica, nacional o extranjera, sin discri-
minacién alguna tiene derecho a solicitar y recibir
informacion, en forma completa, adecuada y opor-
tuna. La informacién solicitada podra estar en cual-
quier medio; de tipo escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico, hologréfico, o registro v Tipo de medicamentos
impreso, dptico, electrénico o en cualquier otro for- | disponibles en los centros de
mato, que hayan sido creados u obtenidos por 6rga- | salud a nivel local

nos o entes de la administracion, o que se encuen- | +f Descripcion de los programas
tren bajo su responsabilidad. de viviendas

@ =

“La informacidn que estd en poder de los

organismos publicos es propiedad de la gente, ;’ :"’gfamai de becas que tiene
. . ” undaAyacucho
no de los funcionarios y agentes estatales \_ ) )

EJEMPLOS
de informacion
que los ciudadanos
pueden solicitar

+/ Nomina de los salarios de los
funcionarios publicos del
Ministerio de Salud

+/ Niimero total de empleados
publicos que componen
la némina del Estado




{Qué informacion no es publica?

n los despachos de las entidades publicas, nacionales o locales, existe informa-
Ecio’n reservada que no pueden ser solicitadas y conocida por la ciudadania
mediante el ejercicio de un derecho de peticién de informacion.

Para determinar cuando una informacién tiene cardcter de reservada se deben
tomar en cuenta los siguientes aspectos:

b Si se encuentra relacionada con los datos personales que pudieran afectar
la intimidad de una persona o grupos de personas. Una entidad publica se
puede negar a publicar, divulgar y comunicar informacion de datos personales
gue constituya una invasion a la intimidad personal y familiar, que una vez cono-
cidos, pudieran afectar el derecho a la intimidad personal.

e A
v/ No tengo acceso a la informacién sobre su +/ No tengo acceso a la informacién sobre su vida
(Orrespondencia y conversaciones telefonicas o intima: asuntos fami"ares, filiacion poll'tica, creencias
aquellas mantenidas por cualquier otro medio religiosas, actividades maritales u orientacion sexual.
audiovisual o electronico. +/ No tengo acceso a la informacién protegida por
-J No tengo acceso a la informacion respecto alos el secreto ban(ario, tributario, (Omer(ial, indus-
datos médicos y psicoldgicos de las personas. trial, tecnoldgico o bursatil.

\ J

b Si se encuentra relacionada con la Seguridad y Defensa Nacional. Una enti-
dad publica se puede negar a publicar, divulgar y comunicar informacién que
pueda afectar la defensa y seguridad de la nacién. En este caso, la entidad debe
fundamentar su respuesta indicando los motivos por los cuales la divulgacion de
la informacion puede afectar la seguridad nacional.

e A
v/ No tengo acceso a la informacién respecto a los v No tengo acceso a la informacion sobre arma-
planes de operaciones policiales y de inteligencia. ~ Mento y material logistico comprometido en ope-

. - . raciones especiales y planes de sequridad y defen-
v/ No tengo acceso a la informacién destinado a e yP 9 y
. i P sa del orden interno.
combatir el terrorismo, trafico ilicito de drogas, y
organizaciones criminales.
\ J




b Si se encuentra relacionada con el ambito internacional. Una entidad publi-
ca se puede negar a publicar, divulgar y comunicar informacion que menoscabe
la conducciéon de las negociaciones, o bien, de las relaciones internacionales
incluida aquella informacién que otros estados u organismos internacionales
entreguen con caracter de confidencial al Estado, siempre y cuando el contenido
de la informacion no se relacione con una violacién a instrumentos internaciona-
les vigentes.

( N
EJEMPLOS 4/ No tengo acceso a la informacién cuando afecte
los litigios ante tribunales internacionales.

+/ No tengo acceso a la informacién cuando afecte
las negociaciones de acuerdos comerciales o con-
venios de integracién.

N\ J

+/ No tengo acceso a la informacién cuando afecte
las relaciones internacionales.

b Si existe una disposicién de la Constitucion o de una ley que asi lo determi-
ne. Una entidad publica puede negar a publicar, divulgar y comunicar informacion
si asi lo estipula la Constitucion, una ley sancionada por la Asamblea Nacional de
la Republica o un decreto expedido por el presidente de la Republica.

Cuando la informacion

es reservada, en cualquiera
de los casos anteriores,

la entidad debe
fundamentar su respuesta
indicando los motivos por los
cuales la informacion no
puede ser divulgada, comu-
nicada y publicada.




{Quienes generan
informacion publica?

1. Las entidades e instituciones publicas: son los
6rganos o entes de cualquier rama que ejerzan el
Poder Publico en los términos de Ia
Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela. Entre los més importantes se
pueden mencionar los siguientes:

El Poder Ejecutivo, incluyendo ministe-
ros
y organismos publicos descentralizados

El Poder Legislativo
El Poder Judicial
Los gobiernos regionales y locales

Los organismos, proyectos, entidades y programas del Estado que cumplan fun-
ciones administrativas.

2. Las personas juridicas de dere-
cho privado: son aquellos que
administran o reciben recursos o
beneficios publicos o son prestado-
ras de servicios publicos.

3. Las entidades mixtas
y subvencionadas por el Estado.




iPor qué es importante tener acceso
a la informacion publica?

b En la medida que las personas se encuentran informadas, tienen mayores posi-
bilidades de tomar decisiones adecuadas, y de participar activamente en los asun-
tos que atafien a su comunidad, region y nacion; promoviendo lo siguiente:

b La confianza en la gestion del gobierno nacional, estatal y/o local

b El acercamiento del ejercicio del gobierno a las personas que habitan en un pafs,
una region, en una comunidad.

b El fortalecimiento de la democracia, el Estado de derecho y el buen gobierno.
b La prevencion de los actos de corrupcion y reduccién de la discrecionalidad.

b Una gestion transparente y un uso
mas eficiente de los recursos publi-
cos

b Los funcionarios publicos y autori-
dades rindan cuentas de su gestion

b La corresponsabilidad de gober-
nantes y gobernados en el desarro-
llo y bienestar comun de la pobla-
cion.

b La efectiva participacién de todas
las personas en la toma de las deci-
siones de interés general y la fiscali-
zacion de los actos publicos.




¢Cuales son mis Derechos sobre
el acceso a la informacion Publica?

El Acceso a la Informacién es un derecho
humano béasico y fundamental de toda
persona, reconocido en los tratados
internacionales de derechos humanos
como el Pacto Internacional de Derechos
Civiles y Politicos' y la Convencion
Interamericana sobre Derechos Huma-
nos —también conocida como el Pacto
de San José de Costa Rica’.

El derecho al acceso a la informacion publica estd intimamente relacionado con el
derecho a la libertad de expresion, el cual éste Ultimo es imposible ejercitarlo
sin que exista la posibilidad que tienen
recibir informacion que se encuentra en
que componen el Estado.

todas las personas de buscar, solicitar y
manos de los diferentes 6rganos y entes

Articulo 13. Toda persona tiene derecho a
la libertad de pensamiento y de expresidn.
Este derecho comprende la libertad de bus-
car, recibir y difundir informaciones e ideas
de toda indole, sin consideracion de fronte-
ras, ya sea oralmente, por escrito, o en
forma impresa o artistica, o por cualquier
otro procedimiento de su eleccion’ (Pacto
de San José de Costa Rica)

116 de diciembre de 1966
222 de noviembre de 1969
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El derecho al acceso a la informacion publica es un derecho constitucional que
contempla, entre otras cosas, que la difusién de la informaciéon publica es una de
las maneras de rendir cuentas por parte de los funcionarios e instituciones del
Estado y una condicion indispensable para hacer posible el control politico ejerci-
do directamente por los ciudadanos. Es por ello que la Constitucién de la
Republica Bolivariana de Venezuela (CRBV) establece que el Estado garantizara el
derecho a acceder a fuentes de informacién y, a buscar, recibir, conocer y difundir
informacion respecto a los asuntos de interés publico.

Articulo 28. Toda persona tiene derecho de acceder a la informacion y a los
datos que sobre si misma o sobre sus bienes consten en registros oficiales o pri-
vados, con las excepciones que establezca la ley, asi como de conocer el uso que
se haga de los mismos y su finalidad, y a solicitar ante el tribunal competente la
actualizacion, la rectificacion o la destruccion de aquellos, si fuesen erréneos o
afectasen ilegitimamente sus derechos. lgualmente, podrd acceder a documentos
de cualquier naturaleza que contengan informacion cuyo conocimiento sea de
interés para comunidades o grupos de personas. Queda a salvo el secreto de las
fuentes de informacion periodistica y de otras profesiones que determine la ley.

“Fl acceso a la informacion es gratuita. No se debe cobrar
por acceder a la informacion solicitada. El Estado no puede ponerle
un costo economico al simple acceso.”

12



El derecho de acceso a la informacién publica, es fundamental para ejercer otros
derechos tales como:

1. El derecho a peticion estd consagrado en la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela, en el cual se establece que todos los ciudadanos tienen
derecho de hacer peticiones, ante cualquier autoridad y a que se les de una res-
puesta en los plazos establecidos por la ley.

“Toda persona tiene de derecho a representar o dirigir peticiones ante cualquier
autoridad, funcionario publico o funcionaria ptblica sobre los asuntos que sean
de la competencia de éstos o éstas y de obtener oportuna y adecuada respues-
ta. Quienes violen este derecho serdn sancionados o sancionadas conforme ala
ley, pudiendo ser destituidos o destituidas del cargo respectivo. (Art 51, CRBV)

2. El derecho de participacién tienen rango constitucional y, ademas, esta con-
templado en la Ley Organica de Participacion Ciudadana y Poder Popular (art. 6)
en el cual se establece que todos los ciudadanos, sin ningun tipo de discrimina-
cion, tienen derecho de participar en los asuntos publicos, para lo cual se garanti-
zard la informacion oportuna y veraz que soliciten a los entes publicos del Estado.

“Todos los ciudadanos y ciudadanas tienen el derecho de participar libre-
mente en los asuntos publicos, directamente o por medio de sus represen-
tantes elegidos o elegidas. (Art. 62 CRBY)

13



¢{Como debo redactar y dirigir
mi solicitud de informacion publica?

Las personas pueden realizar su solicitud de informacién en forma verbal o por
escrito. En el caso que se formule por escrito debe contener la siguiente infor-
macion:

1. Identificacion de la autoridad o persona a quien se dirija.

2. |dentificacién del solicitante vy, en su caso, de la persona que actie como su
representante, con expresion de los nombres y apellidos, domicilio, nacionalidad,
estado civil, profesion, y nimero de la cédula de identidad o pasaporte.

3. Precision de los datos e informaciones que se requieren, en lo posible identifi-
cacion del documento o instrumento.

4. Lugar o domicilio en el que recibird las notificaciones pertinentes y la informa-
Cion o sefalamiento expreso de que la retirard personalmente-

5. Firma del solicitante

Si la solicitud no fuere clara

0 no llenare los requisitos
exigidos anteriormente
especificados, se notificard

al solicitante para que corrija
el defecto u omision, sefialando
las deficiencias de la misma.

14



En el ejemplo que a continuaciéon se presenta es una peticion de informacion
donde se identifica cada uno de los datos que debe contener una solicitud reali-
zada correctamente.

L — ALCALDIA MELNJCIPIO
o EL HATI
espacilo DESPACHO DEL ALCALDE
publico Oy rE5 200
HORA ' /0g)

Caracas, 02 de febrero de 2010 1 FIRMA:
Ciudadana:
Myriam Do Nascimento 2
Alcaldia EI Hatillo

Nosotros. Espacio Publico, asociacion civil, en ejercicio del derecho constitucional de peticién 3
establecido en ¢l articulo 51 de la Constitucion de la Repablica Bolivariana de Venezuela v 9 de la

Ley Orgdnica de la Administracion Piblica, tenemos a bien a dirigimos a usted con la finalidad de

que nos informe sobre:

1.- Tabla de remuneraciones aplicadas al personal que labora en esa institucion. 4

Sin mis a que hacer referencia, quedamos a la espera de su respuesta,

Alentamente.

6

Coordinadora del programa mocién, defensa y accion publica.

DEVOLVER COPIA
FIRMADA Y SELLADA
Aw Uneyerneac Enyuran Trigenos & Chorro il Centro Erpremral. — 3 - g - | - g
40 12,0 H U < Caracas Veregutia Vivw.espDacicpu I
e~ oy o WWW.eSsDACICDUDICO.OTE
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¢Debo explicar las razones de mi solicitud de informacion?
No es necesario indicar el motivo por el cual se solicita la informacion.

La carta de solicitud de informacion por escrita, debe estar redactada de forma
sencilla, clara y ser especifica en el tipo de informacién que se requiere. Es reco-
mendable no solicitar informacion en forma vaga, ya que esto puede ser causan-
te para que los funcionarios den respuestas insatisfactorias y/o ambiguas.

Por tanto, los funcionarios de los érganos y entes publicos estan al servicio de los
ciudadanos y se fundamenta en los principios de participacion a la vez que se
sefala el cardcter participativo del gobierno en sus diferentes instancias: nacional,
estatal, municipal, asi como de los gobiernos metropolitanos (art. 141 CRBV).

Proceso de Solicitud de Informacion Publica

Elaborar la solicitud
de Informacion
-

-— ———
m Entrega al

ente receptor
-
- T— T
Revisién por parte Entrega de la
del ente receptor informacion
- -
., o
.. EE—. . |
; El ente receptor
Revisar solicitud T g,Prnngda a ‘-5" procesa
Solicitud? (& salicid

“Fl acceso a la informacidn es incondicionado y abierto a toda persona que soli-
cite informacion, por tanto no se puede obstaculizar solicitando los motivos por
los cuales se solicita dicha informacion”

“No se permitird censura alguna a los funcionarios publicos o funcionarias
publicas que informen sobre asuntos bajo su responsabilidad”.

16



{Quiénes pueden solicitar
informacion publica?

Toda persona o grupo de personas tienen derecho a solicitar y a recibir informa-
cion completa, veraz, adecuada y oportuna.

Articulo 143. Los ciudadanos y ciudadanas tienen derecho a ser informados
oportuna y verazmente por la Administracion Publica, sobre el estado de las
actuaciones en que estén directamente interesados, y a conocer las resoluciones
definitivas que se adopten sobre el particular. Asimismo, tienen acceso a los
archivos y registros administrativos, sin perjuicio de los limites aceptables dentro
de una sociedad democrdtica en materias relativas a sequridad interior y exterior,
a investigacidn criminal y a la intimidad de la vida privada, de conformidad con
la ley que requle la materia de clasificacion de documentos de contenido confi-
dencial o secreto. No se permitird censura alguna a los funcionarios publicos o
funcionarias publicas que informen sobre asuntos bajo su responsabilidad.

La informacién puede ser obtenida de las siguien-
tes entidades que se detallan a continuacion:

b Cualquier 6rgano o ente de cualquier rama que
ejerza el Poder Publico en todos los ordenes
(Poder Nacional, Poder regional y Poder munici-
pal); asi como en sus diferentes niveles: Legislativo,
Ejecutivo, Judicial, Ciudadano y Electoral.

b Entidades privadas o particulares en los que el
Estado y otras personas juridicas de derecho priva-
do que por delegacion, concesion o cualquiera
otra forma de gestién realicen, administren o ten-
gan a su cargo la prestacion de servicios publicos.

17



Este derecho de informacién también comprende el derecho a acceder a las infor-
maciones contenidas en actas y expedientes de la Administracion Publica, asi
como el derecho a estar informado periédicamente, cuando lo requiera, de las
actividades que desarrollan entidades y personas que cumplen funciones publi-
cas, dentro de las limitaciones establecidas en la Constitucion.

Este derecho también incorpora la posibilidad de formular consultas sobre las
competencias y atribuciones de las entidades y de los funcionarios publicos que
en ellas laboran y a obtener copia de los documentos que recopilen informacién
sobre sus actividades en la ejecucién de las competencias a su cargo.

18



{Cual debe ser la disposicion
del organismo publico
frente a mi solicitud?

Todos los organismos publicos tienen que estar
al servicio de la ciudadania y deben tener la dis-
posicion de dar una respuesta oportuna y ade-
cuada a las peticiones de informacién por parte
de las personas.

Articulo 9. Las funcionarias y funcionarios
de la Administracion Pablica, tienen la obli-
gacion de recibir y atender, sin excepcidn, las peticiones o solicitudes que les for-
mulen las personas, por cualquier medio escrito, oral, telefénico, electrénico o
informdtico; asi como de responder oportuna y adecuadamente tales solicitu-
des, independientemente del derecho que tienen las personas de ejercer los
recursos administrativos o judiciales correspondientes, de conformidad con la
ley.(Ley Orgdnica de Administracion Pablica, 31 de julio 2008)

Hay informacién con la que no cuentan los érganos o entes publicos. Por tanto,
dichas instituciones no estan obligadas a crear la informacion solicitada al
momento de efectuarse la solicitud de peticién. En este caso, el érgano o ente
deberd comunicar por escrito que la denegacion de la solicitud se debe a la inexis-
tencia de datos en su poder respecto a la informacién solicitada.

Articulo 51. Toda persona tiene el derecho de representar o dirigir peticiones
ante cualquier autoridad, funcionario publico o funcionaria ptblica sobre los
asuntos que sean de la competencia de éstos, y a obtener oportuna y adecuada
respuesta. Quienes violen este derecho serdn sancionados conforme a la ley,
pudiendo ser destituidos del cargo respectivo. (CRBV, 1999)
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¢Cuanto es un tiempo razonable
para procesar mi solicitud?

El tiempo razonable, segun la legislacion
venezolana, para entregar la informacién
solicitada serd de veinte (20) dias habi-
les como maximo, contados desde la
fecha de presentacion de la solicitud de
informacion.

Las solicitudes de acceso a informacion
seran tramitadas y respondidas por el
titular del 6rgano o ente, 0 el funcionario
del 6rgano o ente que el titular designe
para tramitar y responder a las solicitu-
des de acceso a informacién, quien
deberd contestarla por escrito y en caso
de que el 6rgano o ente no posea los
documentos o registros solicitados, asi lo
informara.

Si el funcionario tiene conocimiento de
que otra institucion tiene o puede tener
en su poder dichos documentos o documentos similares, estara obligado a indi-
carselo al solicitante.

Por otra parte, una vez vencido el plazo, si se solicitaron documentos publicos y la
entidad no ha dado respuesta, se produce lo que se conoce como “silencio posi-
tivo administrativo’; el cual hace presumir que se ha accedido a la peticion de
informacién y obliga a la entidad, que no dio respuesta a entregar los datos o
documentacion, responder sin negarse.

20



¢Como procedo si no recibo respuesta?

En caso que la entidad se niegue a suministrar la informacién, o si entrega la infor-
macion incompleta o no conteste dentro del plazo establecido por la Ley Organica
de Procedimientos Administrativos (LOPA), la persona solicitante podra reclamar
ante las siguientes instancias:

A nivel nacional:

El solicitante deberd desarrollar un conjunto de acciones en diferentes instan-
cias a nivel nacional, como:

Oficina publica que denegé la informacion. Fl solicitante podra reclamar
ante la entidad donde solicitd la informacién y le fue negada o le dieron la
informacion incompleta.

Tribunal Supremo de Justicia (TSJ). El solicitante podra hacer un reclamo judicial
ante la Sala de lo Contencioso Administrativo del TSJ, o solicitar un recurso de
amparo.

Defensoria del Pueblo: El solicitante podré hacer un reclamo ante dicha ins-
titucién, dado que se le estd violando el derecho humano de acceso a la infor-
macion.

A nivel internacional:

El solicitante una vez que ha agotado todas las instancias juridicas nacionales,
y ante la falta de acceso a la justicia a la violacion del derecho humano de acce-
s0 a la informacién, podré acudir a los érganos de la Organizacién de Estados
Americanos (OEA) como:

a. la Comision Interamericana de Derechos Humanos (CIDH)

b. la Relatorfa para la Libertad de Expresién

Si la falta de respuesta ocurre sin razon, el funcionario piblico del drgano

0 ente que tenga la responsabilidad de tramitar y responder a las solicitudes
serd considerado incurso en falta grave en el ejercicio de sus funciones

y serd sancionado conforme a la Ley.
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