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1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento solicitud de acceso a la informacion pblica.
RESPONSABLE: Profesional de PQR o funcionario encargado de dar respuesta a la solicitud de informacién.

OBIJETIVO: Dar tramite de forma oportuna a las solicitudes de informacion que realicen nuestros grupos de interés, tales como:
Usuarios y/o suscriptores, comunidad, trabajadores, Estado, proveedores, comunidad y entidades de inspeccion, vigilancia y control.

ALCANCE: La respuesta a solicitudes de informacion, es una de las formas por medio de las cuales |os sujetos obligados por la Ley
1712 de 2014 garantizan el derecho de acceso a la informacién pulblica desde la perspectiva de la transparencia pasiva que
corresponde al derecho de cada persona a solicitar y recibir informacion de las instituciones del Estado, sin la necesidad de decir por
qué o para qué se esta requiriendo.

INSUMO: Solicitud de informacién de forma oral o escrita, incluida la via electrénica, puede hacer cualquier persona para acceder a
la informacion publica.

PRODUCTO: Respuesta oportuna y con calidad dentro de los términos de ley.

USUARIOS: Usuarios y/o suscriptores, comunidad, trabajadores, Estado, proveedores y entidades de inspeccion, vigilancia y control,
grupos de interés.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Ley 1712 del 6 de marzo de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones decreta:

“FITULO I. - DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 10. OBJETO. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos
para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacién.

ARTICULO 20. PRINCIPIO DE MAXIMA PUBLICIDAD PARA TITULAR UNIVERSAL. Toda informacion en posesion, bajo control
o custodia de un sujeto obligado es ptblica y no podrd ser reservada o limitada sino por disposicion constitucional o legal, de
conformidad con la presente ley.
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ARTICULO 30. OTROS PRINCIPIOS DE LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. En la interpretacion

del derecho de acceso a la informacion se deberd adoptar un criterio de razonabilidad y proporcionalidad, asi como aplicar los
siguientes principios:

Principio de transparencia. Principio conforme al cual toda la informacién en poder de los sujetos obligados definidos en esta ley
se presume publica, en consecuencia de lo cual dichos sujetos estan en el deber de proporcionar y facilitar el acceso a la misma en
los términos mas amplios posibles y a través de Jos medios y procedimientos que al efecto establezca la ley, excluyendo solo aquello
que esté sujeto a las excepciones constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en esta ley.

Principio de buena fe. En virtud del cual todo sujeto obligado, al cumplir con las obligaciones derivadas del derecho de acceso a la
informacién publica, lo hara con motivacion honesta, leal y desprovista de cualquier intencion dolosa o culposa.

Principio de facilitacion. En virtud de este principio los sujetos obligados deberan facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica, excluyendo exigencias o requisitos que puedan obstruirlo o impedirlo.

Principio de no discriminacién. De acuerdo al cual los sujetos obligados deberan entregar informacion a todas las personas que lo
soliciten, en igualdad de condiciones, sin hacer distinciones arbitrarias y sin exigir expresion de causa o motivacion para la solicitud.

Principio de gratuidad. Segun este principio el acceso a la informacion publica es gratuito y ho se podré cobrar valores adicionales
al costo de reproduccion de la informacion.

Principio de celeridad. Con este principio se busca la agilidad en el tramite y la gestién administrativa. Comporta la indispensable
agilidad en el cumplimiento de las tareas a cargo de entidades y servidores publicos.

Principio de eficacia. El principio impone el logro de resultados minimos en relacion con las responsabilidades confiadas a los
organismos estatales, con miras a la efectividad de los derechos colectivos e individuales.

Principio de la calidad de la informacién. Toda la informacién de interés publico que sea producida, gestionada y difundida por el
sujeto obligado, debera ser oportuna, objetiva, veraz, completa, reutilizable, procesable y estar disponible en formatos accesibles
para los solicitantes e interesados en ella, teniendo en cuenta los procedimientos de gestion documental de la respectiva entidad.

Principio de la divulgacién proactiva de la informacién. El derecho de acceso a la informacion no radica Unicamente en la
obligacién de dar respuesta a las peticiones de la sociedad, sino también en el deber de los sujetos obligados de promover y generar
una cultura de transparencia, lo que conlleva la obligacién de publicar y divulgar documentos y archivos que plasman la actividad
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estatal y de interés ptblico, de forma rutinaria y proactiva, actualizada, accesible y comprensible, atendiendo a limites razonables del
talento humano y recursos fisicos y financieros.

Principio de responsabilidad en el uso de la informacién. En virtud de este, cualquier persona que haga uso de la informacion
que proporcionen los sujetos obligados, lo haré atendiendo a la misma.

ARTICULO 40. CONCEPTO DEL DERECHO. En ejercicio del derecho fundamental de acceso a la informacién, toda persona puede
conocer sobre la existencia y acceder a la informacién publica en posesién o bajo control de los sujetos obligados. El acceso a la
informacién solamente podrd ser restringido excepcionalmente. Las excepciones seran limitadas y proporcionales, deberan estar
contempladas en la ley o en la Constitucion y ser acordes con los principios de una sociedad democrética.

El derecho de acceso a la informacién genera la obligacién correlativa de divulgar proactivamente la informacion publica y responder
de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a las solicitudes de acceso, lo que a su vez conileva la obligacién de

producir o capturar la informacion publica. Para cumplir lo anterior los sujetos obligados deberan implementar procedimientos
archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo de documentos electrénicos auténticos.

PARAGRAFO. Cuando el usuario considere que la solicitud de la informacion pone en riesgo su integridad o la de su familia, podrd
solicitar ante el Ministerio PUblico el procedimiento especial de solicitud con identificacidn reservada.

ARTICULO 50. AMBITO DE APLICACION. <Articulo corregido por el articulo 1 del Decreto 1494 de 2015. El nuevo texto es el
siguiente:> Las disposiciones de esta ley seran aplicables a las siguientes personas en calidad de sujetos obligados:

a) Toda entidad ptblica, incluyendo las pertenecientes a todas las Ramas del Poder Publico, en todos los niveles de la estructura
estatal, central o descentralizada por servicios o territorialmente, en los érdenes nacional, departamental, municipal y distrital.

b) Los érganos, organismos y entidades estatales independientes o auténomos y de control.

c) Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas, que presten funcién ptiblica, que presten servicios publicos respecto de la
informacién directamente relacionada con la prestacién del servicio ptblico.

d) Cualquier persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que desempeiie funcién publica o de autoridad publica,
respecto de la informacién directamente relacionada con el desempefio de su funcion.

e) <Literal CONDICIONALMENTE exequible> Las empresas publicas creadas por ley, las empresas del Estado y sociedades en que
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este tenga participacion.

f) Los partidos o movimientos politicos y los grupos significativos de ciudadanos.

g) Las entidades que administren instituciones parafiscales, fondos o recursos de naturaleza u origen publico.

Las personas naturales o juridicas que reciban o intermedien fondos o beneficios publicos territoriales y nacionales y no cumplan
ninguno de los otros requisitos para ser considerados sujetos obligados, solo deberan cumplir con la presente ley respecto de aquella

informacion que se produzca en relacion con fondos ptiblicos que reciban o intermedien.

PARAGRAFO 1o0. No serdn sujetos obligados aquellas personas naturales o juridicas de cardcter privado que sean usuarios de
informacién publica.

ARTICULO 60. DEFINICIONES.

a) Informacion. Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que los sujetos obligados generen,
obtengan, adquieran, transformen o controlen;

b) Informacién publica. Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal;

c) Informacioén publica clasificada. Es aquella informacién que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de
tal, pertenece al ambito propio, particular y privado o semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser
negado o exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados
consagrados en el articulo 18 de esta ley;

d) Informacién publica reservada. Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de
tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos
consagrados en el articulo 19 de esta ley;

e) Publicar o divulgar. Significa poner a disposicién en una forma de acceso general a los miembros del publico e incluye la
impresion, emision y las formas electronicas de difusién,
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f) Sujetos obligados. Se refiere a cualquier persona natural o juridica, publica o privada incluida en el articulo 50 de esta ley;

g) Gestién documental. Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion;

h) Documento de archivo. Es el registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus
actividades o funciones;

i) Archivo. Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, actumulados en un proceso natural por
una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para Sservir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, como fuentes de la historia. También se
puede entender como la institucién que esté al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura;

j) Datos Abiertos. Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en formatos estandar e interoperables que
facilitan su acceso y reutilizacién, los cuales estan bajo la custodia de las entidades publicas o privadas que cumplen con funciones
plblicas y que son puestos a disposicién de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros puedan
reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos;

k) Documento en construccién. <Literal CONDICIONALMENTE exequible> No sera considerada informacion publica aquella
informacion preliminar y no definitiva, propia del proceso deliberatorio de un sujeto obligado en su calidad de tal.

TITULO II. DE LA PUBLICIDAD Y DEL CONTENIDO DE LA INFORMACION.

ARTICULO 70. DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION. En virtud de los principios sefialados, debera estar a disposicion del
pdblico la informacién a la que hace referencia la presente ley, a través de medios fisicos, remotos o locales de comunicacion
electrénica. Los sujetos obligados deberan tener a disposicion de las personas interesadas dicha informacidn en la Web, a fin de que
estas puedan obtener la informacién, de manera directa o mediante impresiones. Asimismo, estos deberan proporcionar apoyo a los
usuarios que lo requieran y proveer todo tipo de asistencia respecto de los tramites y servicios que presten.

PARAGRAFO. Se permite en todo caso la retransmision de televisién por internet cuando el contenido sea informacion publica de
entidades del Estado o noticias al respecto.

ARTICULO 8o. CRITERIO DIFERENCIAL DE ACCESIBILIDAD. Con el objeto de facilitar que las poblaciones especificas accedan a
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la informacion que particularmente las afecte, los sujetos obligados, a solicitud de las autoridades de las comunidades, divulgaran la
informacién publica en diversos idiomas y lenguas y elaboraran formatos alternativos comprensibles para dichos grupos. Debera
asegurarse el acceso a esa informacion a los distintos grupos étnicos y culturales del pais y en especial se adecuaran los medios de
comunicacion para que faciliten el acceso a las personas que se encuentran en situacién de discapacidad.

ARTICULO 90. INFORMACION MINIMA OBLIGATORIA RESPECTO A LA ESTRUCTURA DEL SUJETO OBLIGADO. Todo sujeto
obligado debera publicar la siguiente informacion minima obligatoria de manera proactiva en los sistemas de informacién del Estado o
herramientas qgue lo sustituyan:

a) La descripcion de su estructura organica, funciones y deberes, la ubicacion de sus sedes y areas, divisiones o departamentos, y
sus horas de atencion al ptblico;

b) Su presupuesto general, ejecucion presupuestal histérica anual y planes de gasto ptblico para cada afio fiscal, de conformidad con
el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011;

¢) Un directorio que incluya el cargo, direcciones de correo electronico y teléfono del despacho de los empleados y funcionarios y las
escalas salariales correspondientes a las categorias de todos los servidores que trabajan en el sujeto obligado, de conformidad con el
formato de informacion de servidores publicos y contratistas;

d) Todas las normas generales y reglamentarias, politicas, lineamientos o manuales, las metas y objetivos de las unidades

administrativas de conformidad con sus programas operativos y los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal e
indicadores de desempeiio;

e) Su respectivo plan de compras anuales, asi como las contrataciones adjudicadas para la correspondiente vigencia en lo relacionado
con funcionamiento e inversion, las obras publicas, los bienes adquiridos, arrendados y en caso de los servicios de estudios o
investigaciones deberd sefialarse el tema especifico, de conformidad con el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011. En el caso de las
personas naturales con contratos de prestacion de servicios, debera publicarse el objeto del contrato, monto de los honorarios y
direcciones de correo electrénico, de conformidad con el formato de informacion de servidores pdblicos y contratistas;

f) Los plazos de cumplimiento de los contratos;
g) Publicar el Plan Anticorrupcidon y de Atencién al Ciudadano, de conformidad con el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011,

PARAGRAFO lo. La informacién a que se refiere este articulo deberd publicarse de tal forma que facilite su uso y comprension por
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las personas, y que permita asegurar su calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad.

PARAGRAFO 20. En relacién a los literales c) y e) del presente articulo, el Departamento Administrativo de la Funcién Piblica
establecerd un formato de informacion de los servidores publicos y de personas naturales con contratos de prestacién de servicios, el
cual contendrd los nombres y apellidos completos, ciudad de nacimiento, formacién académica, experiencia laboral y profesional de
los funcionarios y de los contratistas. Se omitird cualquier informacién que afecte la privacidad y el buen nombre de los servidores
plblicos y contratistas, en los términos definidos por la Constitucién y la ley.

PARAGRAFO 3o0. Sin perjuicio a lo establecido en el presente articulo, los sujetos obligados deberan observar lo establecido por la
estrategia de gobierno en linea, o la que haga sus veces, en cuanto a la publicacion y divulgacion de la informacion.

ARTICULO 10. PUBLICIDAD DE LA CONTRATACION. En el caso de la informacién de contratos indicada en el articulo 9o literal
e), tratdndose de contrataciones sometidas al régimen de contratacion estatal, cada entidad publicard en el medio electronico
institucional sus contrataciones en curso y un vinculo al sistema electrénico para la contratacion ptblica o el que haga sus veces, a
través del cual podré accederse directamente a la informacion correspondiente al respectivo proceso contractual, en aquellos que se
encuentren sometidas a dicho sistema, sin excepcion.

PARAGRAFO., Los sujetos obligados deberdn actualizar la informacion a la que se refiere el articulo 90, minimo cada mes.

ARTICULO 11. INFORMACION MINIMA OBLIGATORIA RESPECTO A SERVICIOS, PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONAMIENTO
DEL SUJETO OBLIGADO. Todo sujeto obligado debera publicar la siguiente informacién minima obligatoria de manera proactiva:

a) Detalles pertinentes sobre todo servicio que brinde directamente al publico, incluyendo normas, formularios y protocolos de
atencion;

b) Toda la informacién correspondiente a los tramites que se pueden agotar en la entidad, incluyendo la normativa relacionada, el
proceso, los costos asociados y los distintos formatos o formularios requeridos;

¢) Una descripcion de los procedimientos que se siguen para tomar decisiones en las diferentes dreas;

d) El contenido de toda decisién y/o politica que haya adoptado y afecte al publico, junto con sus fundamentos y toda interpretacion
autorizada de ellas;

Pagina 7 de 40




Tipo de Documento

C ‘ > PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA me:?;gsnm
Empresa de \ 51.13.12
A'm‘g'g}ﬁg'fg_‘gg?,,“"°PE' Fecha de Elaboracién Faecha Ultima Modificacién Versién
i, o4 s 00g 7454 2020-10-27 2020-10-27 01

e) Todos los informes de gestion, evaluacion y auditoria del sujeto obligado;
f) Todo mecanismo interno y externo de supervision, notificacion y vigilancia pertinente del sujeto obligado;

g) Sus procedimientos, lineamientos, politicas en materia de adquisiciones y campras, asi como todos los datos de adjudicacién y
ejecucion de contratos, incluidos concurses y licitaciones;

h) Todo mecanismo de presentacion directa de solicitudes, quejas y reclamos a disposicién del publico en relacién con acciones u
omisiones del sujeto obligado, junto con un informe de todas las solicitudes, denuncias y los tiempos de respuesta del sujeto
obligado;

i) Todo mecanismo o procedimiento por medio del cual el ptblico pueda participar en la formulacién de la politica o el ejercicio de las
facultades de ese sujeto obligado;

J) Un registro de publicaciones que contenga los documentos publicados de conformidad con la presente ley y automaticamente
disponibles, asi como un Registro de Activos de Informacion;

k) Los sujetos obligados deberan publicar datos abiertos, para lo cual deberdn contemplar las excepciones establecidas en el titulo 3
de la presente ley. Adicionalmente, para las condiciones técnicas de su publicacién, se deberdn observar los requisitos que establezca
el Gobierno Nacional a través del Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones o quien haga sus veces.

ARTICULO 12. ADOPCION DE ESQUEMAS DE PUBLICACION. Todo sujeto obligado deberé adoptar y difundir de manera amplia
su esquema de publicacién, dentro de los seis meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley. El esquema serd

difundido a través de su sitio Web, y en su defecto, en los dispositivos de divulgacién existentes en su dependencia, incluyendo
boletines, gacetas y carteleras. El esquema de publicacion debera establecer:

a) Las clases de informacion que el sujeto obligado publicard de manera proactiva y que en todo caso debera comprender la
informacién minima obligatoria;

b) La manera en la cual publicaré dicha informacion;

c) Otras recomendaciones adicionales que establezca el Ministerio Publico;
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d) Los cuadros de clasificacién documental que faciliten la consulta de los documentos publicos que se conservan en los archivos del
respectivo sujeto obligado, de acuerdo con la reglamentacién establecida por el Archivo General de la Nacion;

e) La periodicidad de la divulgacién, acorde a los principios administrativos de la funcién publica.
Todo sujeto obligado deberé publicar informacién de conformidad con su esquema de publicacion.

ARTICULO 13. REGISTROS DE ACTIVOS DE INFORMACION. Todo sujeto obligado deberd crear y mantener actualizado el
Registro de Activos de Informacion haciendo un listado de:

a) Todas las categorias de informacién publicada por el sujeto obligado;

b) Todo registro publicado;

c) Todo registro disponible para ser solicitado por el publico.

El Ministerio Publico podréa establecer estandares en relacién a los Registros Activos de Informacion.

Todo sujeto obligado deberd asegurarse de que sus Registros de Activos de Informacién cumplan con los estandares establecidos por
el Ministerio Publico y con aquellos dictados por el Archivo General de la Nacién, en relacién a la constitucion de las Tablas de
Retencién Documental (TRD) y los inventarios documentales.

ARTICULO 14. INFORMACION PUBLICADA CON ANTERIORIDAD. <Articulo corregido por el articulo 1 del Decreto 1862 de 2015. El nuevo texto es el siguiente:>
Los sujetos obligados deben garantizar y facilitar a los solicitantes, de la manera més sencilla posible, el acceso a toda la informacién

previamente divulgada. Se publicaré esta informacidén en los términos establecidos por el articulo 14 de la Ley 1437 de 2011.

Cuando se dé respuesta a una de las solicitudes aqui previstas, esta deberéd hacerse ptiblica de manera proactiva en el sitio web del
sujeto obligado, y en defecto de la existencia de un sitio web, en los dispositivos de divulgacion existentes en su dependencia.

ARTICULO 15. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la
presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestién Documental en el cual se establezcan los procedimientos
y lineamientos necesarios para la produccidn, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos. Este
Programa deberd integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos y
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recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demds entidades competentes expidan en la materia.

ARTICULO 16. ARCHIVOS. En su caracter de centros de informacion institucional que contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del
Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben
asegurarse de que existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la creacién, gestion, organizacion y conservacion de
sus archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los lineamientos que en la materia sean producidos por el Archivo
General de la Nacién.

ARTICULO 17. SISTEMAS DE INFORMACION. Para asegurar que los sistemas de informacion electronica sean efectivamente una
herramienta para promover el acceso a la informacién publica, los sujetos obligados deben asegurar que estos:

a) Se encuentren alineados con los distintos procedimientos y articulados con los lineamientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental de la entidad;

b) Gestionen la misma informacion que se encuentre en los sistemas administrativos del sujeto obligado;

c) En el caso de la informacion de interés publico, deberéd existir una ventanilla en la cual se pueda acceder a la informacién en
formatos y lenguajes comprensibles para los ciudadanos;

d) Se encuentren alineados con la estrategia de gobierno en linea o de la que haga sus veces.
TITULO III. EXCEPCIONES ACCESO A LA INFORMACION.

ARTICULO 18. INFORMACION EXCEPTUADA POR DANO DE DERECHOS A PERSONAS NATURALES O JURIDICAS. <Articulo corregido por el
articulo 2 def Decreto 1494 de 2015. El nuevo texto es el siguiente:> Es toda aquella informacidn publica clasificada, cuyo acceso podré ser rechazado o denegado de
manera motivada y por escrito, sfempre que el acceso pudiere causar un dafio a los siguientes derechos:

a) <lLiteral corregido por el articulo 1 del Decreto 2199 de 2015. El nuevo texto es el siguiente:> El derecho de toda persona a la
intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la condicion de servidor publico, en concordancia con lo estipulado por el
articulo 24 de la Ley 1437 de 2011.

b) El derecha de toda persona a la vida, la salud o la seguridad.
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c¢) Los secretos comerciales, industriales y profesionales.

PARAGRAFO, <Aparte subrayado CONDICIONALMENTE exequible> Estas excepciones tienen una duracién ilimitada y no deberan
aplicarse cuando la persona natural o juridica ha consentido en fa revelacién de sus datos personales o privados o bien cuando es
claro que la informacién fue entregada como parte de aquella informacion que debe estar bajo el régimen de publicidad aplicable.
ARTICULO 19. INFORMACION EXCEPTUADA POR DANO A LOS INTERESES PUBLICOS. <Articulo CONDICIONALMENTE
exequible> Es toda aquella informacion publica reservada, cuyo acceso podra ser rechazado o denegado de manera motivada y por

escrito en las siguientes circunstancias, siempre que dicho acceso estuviere expresamente prohibido por una norma legal o
constitucional:

a) La defensa y seguridad nacional;
b) La seguridad publica;
¢) Las relaciones internacionales;

d) La prevencion, investigacién y persecucién de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras que no se haga efectiva la medida de
aseguramiento o se formule pliego de cargos, seglin el caso;

e) El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales;
f) La administracion efectiva de la justicia;

g) Los derechos de la infancia y la adolescencia;

h) La estabilidad macroeconémica y financiera del pais;

i) La salud publica.

PARAGRAFO. Se exceptian también los documentos que contengan las opiniones o puntos de vista que formen parte del proceso
deliberativo de los servidores publicos.
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ARTICULO 20. INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA. los sujetos obligados deberdn mantener un indice
actualizado de los actos, documentos e informaciones calificado como clasificado o reservado, de conformidad a esta ley. El indice
incluira sus denominaciones, la motivacion y la individualizacion del acto en que conste tal calificacion.

ARTICULO 21. DIVULGACION PARCIAL Y OTRAS REGLAS. <Articulo corregido por el articulo 3 del Decreto 1494 de 2015. El
nuevo texto es el siguiente:> En aquellas circunstancias en que la totalidad de la informacién contenida en un documento no esté
protegida por una excepcion contenida en la presente ley, debe hacerse una version publica que mantenga la reserva unicamente de
la parte indispensable. La informacion publica que no cae en ningln supuesto de excepcion debera ser entregada a la parte
solicitante, asi como ser de conocimiento publico. La reserva de acceso a la informacion opera respecto del contenido de un
documento publico pero no de su existencia.

<Aparte subrayado CONDICIONALMENTE exequible> Ninguna autoridad publica puede negarse a indicar si un documento obra o no
en su poder o negar la divulgacién de un documento, salvo que el dafio causado al interés protegido sea mayor al interés publico de
obtener acceso a la informacion.

Las excepciones de acceso a la informacién contenidas en la presente ley no aplican en casos de violacion de derechos humanos o
delitos de lesa humanidad, y en todo caso deberan protegerse los derechos de las victimas de dichas violaciones.

ARTICULO 22. EXCEPCIONES TEMPORALES. La reserva de las informaciones amparadas por el articulo 19 no deberé extenderse
por un periodo mayor a quince (15) afios.

ARTICULO 23. INAPLICABILIDAD DE LA RESERVA. <Texto del proyecto de ley no publicado en el Diario Oficial> <Articulo
INEXEQUIBLE>

TITULO IV. DE LAS GARANTIAS AL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION.

ARTICULO 23. FUNCIONES DEL MINISTERIO PUBLICO. E| Ministerio Publico serd el encargado de velar por el adecuado
cumplimiento de las obligaciones estipuladas en la presente ley. Para tal propdésito, la Procuraduria General de la Nacion en un plazo
no mayor a seis meses establecera una metodologia para que aguel cumpla las siguientes funciones y atribuciones:

a) Desarrollar acciones preventivas para el cumplimiento de esta ley;

b) Realizar informes sobre el cumplimiento de las decisiones de tutelas sobre acceso a la informacion;
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c) Publicar las decisiones de tutela y normatividad sobre acceso a la informacion publica;

d) Promover el conocimiento y aplicacién de la presente ley y sus disposiciones entre los sujetos obligados, asi como su comprension
entre el publico, teniendo en cuenta criterios diferenciales para su accesibilidad, sobre las materias de su competencia mediante [a
publicacién y difusién de una guia sobre el derecho de acceso a la informacicn;

e) Aplicar las sanciones disciplinarias que la presente ley consagra;

f) Decidir disciplinariamente, en los casos de ejercicio de poder preferente, los casos de faltas o mala conducta derivada del derecho
de acceso a la informacion;

g) Promaver la transparencia de la funcién publica, el acceso y la publicidad de la informacién de las entidades del Estado, por
cualquier medio de publicacién;

h) Requerir a los sujetos obligados para que ajusten sus procedimientos y sistema de atencién al ciudadano a dicha legislacién;

i) Realizar, directamente o a través de terceros, actividades de capacitacion de funcionarios publicos en materia de transparencia y
acceso a la informacion;

j) Efectuar estadisticas y reportes sobre transparencia y acceso a la informacién de los érganos de la administracion del Estado y
sobre el cumplimiento de esta ley;

k) Entregar en debida forma las respuestas a las peticiones formuladas con solicitud de identificacién reservada a las que se refiere el
paragrafo del articulo 4o de la presente ley;

1) Implementar y administrar los sistemas de informacion en el cumplimiento de sus funciones, para lo cual establecerd los plazos y
criterios del reporte por parte de las entidades publicas que considere necesarias.

Las entidades del Ministerio Plblico contardn con una oficina designada que dispondréa de los medios necesarios para el cumplimiento
de las anteriores funciones y atribuciones.

ARTICULO 24. DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION. Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién de
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cualquier sujeto aobligado, en la forma y condiciones que establece esta ley y la Constitucion.

ARTICULO 25. SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. Es aquella que, de forma oral o escrita, incluida la via
electrénica, puede hacer cualquier persona para acceder a la informacién publica.

PARAGRAFO. En ningtin caso podréd ser rechazada la peticién por motivos de fundamentacién inadecuada o incompleta.

ARTICULO 26. RESPUESTA A SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION. <Articulo corregido por el articulo 1 del Decreto 1494
de 2015. El nuevo texto es el siguiente:> Es aquel acto escrito mediante el cual, de forma oportuna, veraz, completa, motivada y
actualizada, todo sujeto obligado responde materialmente a cualquier persona que presente una solicitud de acceso a informacion
publica. Su respuesta se dard en los términos establecidos por el articulo 14 de la Ley 1437 de 2011.

La respuesta a la solicitud deberd ser gratuita o sujeta a un costo que no supere el valor de la reproduccién y envio de la misma al
solicitante. Se preferira, cuando sea posible, segtn los sujetos pasivo y activo, la respuesta por via electrénica, con el consentimiento
del solicitante.

ARTICULO 27. RECURSOS DEL SOLICITANTE. Cuando la respuesta a la solicitud de informacién invoque la reserva de seguridad
y defensa nacional o relaciones internacionales, el solicitante podra acudir al recurso de reposicion, el cual debera interponerse por
escrito y sustentando en la diligencia de notificacion, o dentro de los tres (3) dias siguientes a ella.

Negado este recurso correspondera al Tribunal administrativo con jurisdiceién en el lugar donde se encuentren los documentos, si se
trata de autoridades nacionales, departamentales o del Distrito Capital de Bogotd, o al juez administrativo si se trata de autoridades
distritales y municipales, decidir en Unica instancia si se niega o se acepta, total o parcialmente, la peticién formulada.

Para ello, el funcionario respectivo enviard la documentacion correspondiente al tribunal o al juez administrativo en un plazo no
superior a tres (3) dias. En caso de que el funcionario incumpla esta obligacién el solicitante podré hacer el respectivo envio de
manera directa.

El juez administrativo decidira dentro de los diez (10) dias siguientes. Este término se interrumpira en los siguientes casos:

1. Cuando el tribunal o el juez administrativo solicite copia o fotocopia de los documentos sobre cuya divulgacién deba decidir, o
cualquier otra informacién que requieran, y hasta la fecha en la cual las reciba oficialmente.

2. Cuando la autoridad solicite, a la seccién del Consejo de Estado que el reglamento disponga, asumir conocimiento del asunto en
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atencién a su importancia juridica o con el objeto de unificar criterios sobre el tema. Si al cabo de cinco ( 5) dias la seccion guarda
silencio, o decide no avocar conocimiento, la actuacién continuara ante el respectivo tribunal o juzgado administrativo.

PARAGRAFO. Seré procedente la accién de tutela para aquellos casos no contemplados en el presente articulo, una vez agotado el
recurso de reposicion del Cédigo Contencioso Administrativo.

ARTICULO 28. CARGA DE LA PRUEBA. Le corresponde al sujeto obligado aportar las razones y pruebas que fundamenten y
evidencien que la informacién solicitada debe permanecer reservada o confidencial. En particular, el sujeto obligado debe demostrar
que la informacion debe relacionarse con un objetivo legitimo establecido legal o constitucionalmente. Ademas, debera establecer si
se trata de una excepcién contenida en los articulos 18 y 19 de esta ley y si la revelacion de la informacion causaria un dafio
presente, probable y especifico que excede el interés publico que representa el acceso a la informacion.

ARTICULO 29. RESPONSABILIDAD PENAL. Todo acto de ocultamiento, destruccion o alteracién deliberada total o parcial de
informacion publica, una vez haya sido objeto de una solicitud de informacion, serd sancionado en los términos del articulo 292 del
Cadigo Penal.

TETULO V. - VIGENCIA Y MEDIDAS DE PROMOCION.
ARTICULO 30. EXIMENTE DE RESPONSABILIDAD PENAL, DISCIPLINARIA Y CIVIL. <Articulo INEXEQUIBLE>

ARTICULO 30. CAPACITACION. El Ministerio Piblico, con el apoyo de la sociedad civil interesada en participar, debera asistir a los
sujetos obligados y a la ciudadania en la capacitacién con enfoque diferencial, para la aplicacion de esta ley.

ARTICULO 31, EDUCACION FORMAL. £l Ministerio de Educacion, con el apoyo de la sociedad civil, deberd promover que en el area
relacionada con el estudio de la Constitucién, la instruccién civica y el fomento de précticas democréticas obligatorias para las
instituciones educativas privadas y publicas, de conformidad con el articulo 41 de la Constitucion Politica, se incluya informacion
sobre el derecho de acceso a la informacién, sus principios y sus reglas basicas.

ARTICULO 32. POLITICA PUBLICA DE ACCESO A LA INFORMACION. El disefio, promocién e implementacion de la politica
pliblica de acceso a la informacién ptiblica, estard a cargo de la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica, el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), el
Departamento Nacional de Planeacion (DNP), el Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo Nacional de
FEstadistica (DANE).
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ARTICULO 33. VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente ley rige a los seis (6) meses de la fecha de su promulgacion para todos
los sujetos obligados del orden nacional. Para los entes territoriales la ley entrara en vigencia un afio después de su promulgacion. La
presente ley deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.” (Cursiva fuera de texto)

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA | RESPONSABLE O REGISTRO
1. RECIBIR LA SOLICITUD DE INFORMACION
En el caso de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE
- ESP, cuenta con la Ventanilla Unica la cual depende de la Oficina de
Archivo y Procesos, ademas, de la Oficina de Peticiones, Quejas y Recursos
de la Direccion Comercial, estos son los canales para centralizar las
solicitudes de informacion.
e Presencialmente, ya sea verbal o escrito, en la Ventanilla Unica la cual
depende de la Oficina de Archivo y Procesos, o la Oficina de Peticiones,
Quejas y Recursos de la Direccién Comercial.
® Telgfénicamente, en el nimero destirlado por la Empresa, en estos casos T dia
debera dEJEIIF‘SE registro de la llamada (Linea 116 — 3153633277). Ver diagrama | Archivo v | redicads de 1a
e Correo fisico o postal. ek

anexo Procesos - | solicitud

s Correo electronico institucional pgr@eaaay.gov.co, eaaay@eaaay.dov.co.
e Formularios web que se dispongan en el sitio web.

Procedimiento especial de solicitud de informacion

identificacién reservada.

con

Los ciudadanos que consideren que existe un riesgo para su integridad o
vida o la de sus familiares con la solicitud de informacion podran presentar,
por medio de las entidades del Ministerio Publico, solicitudes con reserva de
identidad.

Para este fin, la Procuraduria General de la Nacion tiene un formulario
electronico en  su pagina  web. En el siguiente enlace:

Profesional PQR
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http://www.procuraduria. gov.co/portal/index.jsp?option=co.gov.
pgn.portal.frontend.component.pagefactory.SolicitudReservadaComponentP
ageFactory. El solicitante no tiene la obligacion de dar una explicacién
detallada de por qué se siente en peligro.

2. IDENTIFICAR SI SE TRATA DE UNA SOLICITUD DE
INFORMACION

Una vez recibida la solicitud, el funcionario asignado por la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, debe establecer si se
trata de una solicitud de informacién publica o si se trata de un derecho de
peticién de interés general, particular o de consulta, pues esto determina el
tiempo para responder.

Si la solicitud de informacién no es clara (en caso de ser escrita), la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP pedird al
ciudadano la correccién o aclaraciéon en un término de 10 dias habiles.
Si esta correccion o aclaracidén no se realiza, se entendera que el solicitante
ha desistido y se debe proceder al archivo de la solicitud.

Con el fin de determinar de qué tipo de solicitud se trata, la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP debe tener en cuenta
los siguientes criterios:

Solicitud de informacion

La persona solicita datos, documentos o informaciéon que la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP genere, obtenga,
adquiera o controle.

Tiempo para responder: 10 dias hébiles después de la recepcion.

Derecho de peticion de Interés General

La persona pide la intervencién o actuacién de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP frente a una situacién especifica

Ver
anexo

diagrama

Funcionario a
quien le llegue la
solicitud para su
tramite y
respuesta

Planillas =
Radicados de
comunicaciones
enviadas
solicitando
correccion o la
aclaracion
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Una autoridad hace una peticién de informacidon o documentos a otra.
Tiempo para responder: 10 dias habiles después de la recepcion.

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP debe
asignar un radicado a la respectiva solicitud, basado en lo dispuesto en el
Programa de Gestion Documental, que sera informado al ciudadano que
hace la solicitud, junto con la fecha de recibo y los medios por los que se
puede hacer seguimiento a la misma. Este nimero también sirve para darle
secuencia y trazabilidad a las comunicaciones que se den en el tramite de
la solicitud.

Atencion prioritaria a solicitudes:

Codigo
e 51.13.12
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que afecta al publico.
Tiempo para responder: 15 dias habiles después de la recepcion.
Derecho de peticién de Interés particular
La persona busca que se le reconozca un derecho, que la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP intervenga o actie
frente a una situacion particular que la afecta directamente o que entregue
informacion que se refiere a si misma.
Tiempo para responder: 15 dias habiles después de la recepcion.
Derecho de peticién de Consulta
La persona busca una orientacién, consejo o punto de vista del sujeto Planillas =
obligado frente a materias a cargo de éste. Funcionario a | Radicados de
quien le llegue la | comunicaciones
Tiempo para responder: 30 dias habiles después de la recepcion. solicitud para su | enviadas
Ver  diagrama | tramite y | solicitando
Peticion entre autoridades anexo respuesta correccion o la
aclaracion
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Las solicitudes de informacion hechas por infantes, mujeres gestantes,
personas en situaciéon de discapacidad, adultos mayores, veteranos de la
fuerza publica, victimas y periodistas en el ejercicio de su actividad deben
ser tramitadas con prioridad. Esto (ltimo, segiin la Corte Constitucional,
implica que se da “una respuesta que se profiere antes o con antelacion a
las respuestas de otros derechos de peticion”.
Una vez se determine la prioridad de una solicitud de este tipo, La Empresa
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP puede adelantar,
entre otras, las siguientes actividades:
1. Dar respuesta en un plazo menor a los 10 dias habiles. Planillas —
2. Poner la solicitud como la primera a tramitar. Radicados de
3. Dependiendo de la dificultad o tamafio de la solicitud, asignar mas de Funcionario a | comunicaciones
una persona para dar respuesta a la solicitud. quien le llegue la | enviadas
4, Asignar una persona como enlace directo con el solicitante con el fin de | Ver  diagrama | solicitud para su solicitando
aclarar dudas, antes o después de la respuesta, o establecer posibles | anexo tramite y | correccion o la
acciones adicionales para agilizar el tramite. respuesta aclaracion

De acuerdo al principio de no discriminacion, La Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, debera entregar la informacién sin
hacer distinciones frente a las motivaciones para la solicitud de
informacion. Por esta razén, La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal EICE ESP no debe evaluar la motivacion de las personas para
solicitar la informacion.

Es recomendable que las acciones de priorizacion que determine La
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, para
atender este tipo de solicitudes sean publicadas en la pagina web y centros
de atencidn al ciudadano.
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3. DETERMINAR LA COMPETENCIA
En caso de que La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE ESP no sea competente, se informara de inmediato al interesado si
este actia verbalmente, o dentro de los 5 dias siguientes al recibo si lo Funcionario 2 | planillas !
hace por escrito. Dentro de ese término remitira la peticion al competente y ; quien le llegue la .
e p E S o : " IVer diagrama £ Radicados de
enviara copia del oficio remisorio al peticionario o en caso de no existir solicitud para su P
- ¢ » Al bt ad e anexo RN comunicaciones
funcionario competente asi se lo comunicara. Los términos para decidir o tramite y :
g 2 e 2 e enviadas.
responder se contaran a partir del dia siguiente a la recepcién de la Peticion respuesta
por parte de La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE
ESP:
Es importante que la persona que remite la solicitud a otro sujeto obligado
tenga certeza de que éste es efectivamente competente. De esta forma se Funcionario a Planillas =
evitan desgastes y demoras innecesarias para el ciudadano y los sujetos quien le llegue la Radicadas de
obligados. También es importante que en el oficio remisorio se aclare que ” solicitud para su g
s - e Ver  diagrama Yol comunicaciones
se trata de una solicitud de informacion. tramite y
anexo enviadas
respuesta
Nota: Los términos para La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal EICE ESP que recibe la solicitud por remision comenzaran a contar a
partir del dia habil después de que esta sea recibida.
4. ASEGURAR LA EXISTENCIA DE LA INFORMACION
La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP debe
identificar si la informacion que es solicitada existe o si debe ser creada. Funcionario a | planillas =
Ver  diagrama quten le llegue la Radicados  de
Para estos efectos, debe revisar en el Registro de Activos de Informacion. 9 solicitud para su 5
anexo srdrilte comunicaciones
s i > . ; A Y | enviadas
Este dltimo, es un inventario organizado de la informacion que se respuesta

encuentra en posesion, custodia o bajo control de la

independientemente del formato, fisico o digital.

entidad,
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5. ESTABLECER SI LA INFORMACION ES RESERVADA O
CLASIFICADA
El articulo 4 de la Ley 1712 consagra que toda la informacién que esté en Funcionario a | Planillas =
posesion, custodia o bajo control de los sujetos obligados es pulblica. Pero | Ver  diagrama | quien le llegue la | Radicados de
existen excepciones con el fin de evitar que se causen dafios a derechos de | anexo solicitud para su | comunicaciones
las personas o a bienes publicos. Estas deben cumplir los siguientes tramite y | enviadas
requisitos establecidos en esa Ley: respuesta
e Que esté en una ley, decreto con fuerza de ley, tratado o convenio
internacional ratificado por el Congreso o en la Constitucion;
e Que se relacione con unos derechos o bienes establecidos en los
articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de 2014,
» Que se motive y pruebe la existencia del dafio presente, probable y
especifico, que se causaria con la divulgacién de la informacion.
La anterior informacién debe estar consignada en el Indice de Informacion Funcionario a | Planillas =
Clasificada y Reservada. quien le llegue la | Radicados de
Ver diagrama | solicitud para su | comunicaciones
El indice de Informacion Clasificada y Reservacda es el inventario en el que | anexo tramite y | enviadas
se enlista aquella informacién publica que no puede divulgarse, al tratarse respuesta
de informacién que puede causar un dafio a determinados derechos o
intereses.
En caso de que el sujeto obligado ain no haya adoptado el Indice de
Informacion Clasificada y Reservada, no puede eludir la respuesta a la
informacién solicitada. En este caso el sujeto obligado deberd dar una
respuesta motivada de acuerdo a los requisitos que se explican en el
siguiente acdpite y debera expedir un acto administrativo o documento
equivalente en el que se califique la informacién como reservada o
clasificada y que incluya los mismos contenidos.
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En caso de que la informacion solicitada no esté incluida dentro del Indice
de Informacion Clasificada y Reservada, ya sea porgue dicho instrumento
no ha sido actualizado o por un error en su adopcion, el sujeto obligado
debera expedir un acto administrativo o documento equivalente que haga
la nueva inclusion.

Cuando la solicitud se trate de informacion clasificada o reservada, el sujeto
obligado debera indicarlo al ciudadano. La respuesta a este tipo de solicitud
debe cumplir con los siguientes requisitos minimos establecidos en la Ley:
Requisitos minimos de la
informacion pablica

respuesta negando el acceso a

Indique el fundamento constitucional o legal que establece el objetivo
legitimo de la clasificacion o la reserva, sefialando expresamente la norma,
articulo, inciso o parrafo que la calificacién.

Datos contenidos en el indice de Informacién Clasificada vy
Reservada

Este dato se encuentra en la casilla “fundamento constitucional o legal” del
Indice de Informacién Clasificada y Reservada.

Cémo determinar ese requisito si no se cuenta con el indice de
Informacion Clasificada y Reservada

Los fundamentos de las excepciones al derecho al acceso a la informacidn
deben estar de forma expresa en una ley, decreto con fuerza de ley,
tratado o convenio internacional ratificado por el Congreso o articulo de la
Constitucion. Si el fundamento esta en una norma de menor rango como un
decreto ‘o una resolucion, no puede aplicarse. Siempre debe indicarse
exactarhente el articulo que establece la reserva o clasificacion.

Requisitos minimos de Ia
informacion piiblica

respuesta negando el acceso a

Ver
anexo

diagrama

Funcionario a
quien le llegue la
solicitud para su
tramite y
respuesta

Planillas -
Radicados de
comunicaciones
enviadas
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La identificacion de la excepcién que, dentro de las previstas en los
articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de 2014, cobija la calificacion de
informacion reservada o clasificada.
Datos contenidos en el iIndice de Informacién Clasificada y
Reservada
Este dato se encuentra en la casilla “objetivo legitimo de la excepcion” en el
Indice de Informacion Clasificada y Reservada.
Cémo determinar ese requisito si no se cuenta con el Indice de
Informacion Clasificada y Reservada
Se debe preguntar ¢Qué se protege con la clasificacién o reserva?, éa qué
tipo de derecho o interés podria causar dafio que se revele la informacién?
Por ejemplo, ¢Es informacién que puede afectar la intimidad o la vida de
una persona?, ¢Podria poner en peligro la seguridad nacional? Las razones
por las que no se entrega la informacion deben relacionarse con alguna de
las excepciones de los articulos 18 o 19 de la Ley 1712 de 2014.
Si no es un tema que esté en esas normas, comao por ejemplo conveniencia
o imagen institucional, la informacién debe entregarse.
Requisitos minimos de la respuesta negando el acceso a
informacién publica Funcionario a | Planillas -
Ver diagrama | quien le llegue la | Radicados de
Indique el fundamento constitucional o legal que establece el objetivo | anexo solicitud para su | comunicaciones
legitimo de la clasificacion o la reserva, sefialando expresamente la norma, tramite y | enviadas
articulo, inciso o parrafo que la calificacion. respuesta
Datos contenidos en el Indice de Informacién Clasificada vy
Reservada
Este dato se encuentra en la casilla “fundamento constitucional o legal” del
Indice de Informacién Clasificada y Reservada.
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Cémo determinar ese requisito si no se cuenta con el Indice de
Informacion Clasificada y Reservada

Para las clasificaciones: Todas las clasificaciones son ilimitadas. Es decir, no
tienen fin. La Unica forma en que esta informacién puede darse a conocer al
publico es que la persona (titular de la informacién) de la que trata la
informacién lo permita de forma expresa: ya sea por medio de un
documento firmado, por medio de una grabacion o por cualquier otro medio
o conductas inequivocas que permita concluir que se obtuve esa
autorizacion. En cualquiera de estos casos, el sujeto obligado debe
conservar prueba de la autorizacién.

Para las reservas: En este punto se debe identificar si la norma que
consagra la excepcidn establece un tiempo especifico de duracion.

Un ejemplo de esto es el numeral 4 del articulo 24 de la Ley 1755 de 2015,
en el que se define que determinados documentos relacionados con
operaciones de crédito plblico o tesoreria de la nacién seran reservados
durante seis meses contados a partir de la fecha en que se hace la
operacion.

Si no existe una norma que indique el tiempo de la reserva, se debe tener
en cuenta que el limite legal es de 15 afios. Pero esto es solo un maximo.
Segun la Corte Constitucional, “Su plazo debe ser razonable y proporcional
al bien juridico constitucional que la misma busca proteger”.

la

Requisitos minimos de acceso a

informacién puablica

respuesta negando el

La identificacion de la excepciéon que, dentro de las previstas en los
articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de 2014, cobija la calificacién de
informacion reservada o clasificada.

Cémo determinar ese requisito si no se cuenta con el indice de

Ver
anexo

diagrama

Funcionario a
quien le llegue la
solicitud para su
trémite y
respuesta

Planillas =
Radicados de
comunicaciones
enviadas
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Informacién Clasificada y Reservada

En este caso también se debe identificar si existe la posibilidad de que
ocurra un dafio presente, probable y especifico.

£Qué es dafio presente, probable y especifico?

El daiio es presente siempre gque no sea remoto ni eventual

Esto quiere decir que se debe analizar si las circunstancias que pueden
causar el dafio estdn ocurriendo actualmente. Por ejemplo, si se trata de un
documento que puede afectar una investigacion penal o disciplinaria que
estd siendo adelantada al momento de publicarse, el dafio seria presente.

Probable cuando existan las circunstancias gue harian posible su
materializacién

En este punto se debe analizar si existen suficientes razones para
considerar que el dafio que se busca evitar efectivamente va a ocurrir, Por
ejemplo, si una base de datos de victimas del conflicto incluye la
informacion para encontrarlas en una zona en la que todavia hay
alteraciones del orden publico, es probable que revelar el contenido de
dicha base de datos pueda poner en peligro la vida de las personas
relacionadas.

Especifico solo si puede individualizarse y no se trale de una
afectaciéon genérica

El dafio se puede identificar de forma puntual. No es una simple referencia
al interés publico o particular que se afecte. Por ejemplo, es diferente
indicar que un documento puede causar un dafio a la seguridad nacional
que indicar que en éste se encuentra la ubicacion estratégica de tropas en
operativos vigentes.

Es recomendable que el sujeto obligado designe en cada dependencia la

Ver
anexo

diagrama

Funcionario a
quien le llegue la
solicitud para su
tramite y
respuesta

Planillas =
Radicados de
comunicaciones
enviadas
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persona autorizada para calificar la informaciéon como reservada o
clasificada. Es deseable que esta persona tenga poder decisorio dentro de
su dependencia y que cuente con conocimientos técnicos sobre la
informacion que en esta se maneja.

Nota: La calificacion de la informacién como clasificada o reservada no
implica en ningin momento una ampliacién del plazo para responder.

éPuede haber informacion parcialmente reservada o clasificada?, éQué
pasa con este tipo de informacion?

Existen documentos en los que la reserva o clasificacién puede ser parcial.

Si solo un dato o informacion es reservado o clasificado dentro de un
documento, esto no hace que todo lo que se contenga en él lo deba ser.

Es decir, existen casos en los que es posible crear un expediente aparte con
la informacién que no es clasificada o reservada o tachar, anonimizar,
transliterar o editar las partes del documento en los que efectivamente
existe un riesgo, entre otras acciones que puedan ser adecuadas para esto.

Por ejemplo, las hojas de vida de los funcionarios plblicos pueden darse a
conocer sin las direcciones o teléfonos personales, permitiendo que la gente
conozca la experiencia profesional o formacion académica de esas
personas.

Esta determinaciéon debe encontrarse en el dato “Excepcion total o parcial”
del Indice de Informacién Clasificada y Reservada.

Ver
anexo

diagrama

Funcionario a
quien le llegue la
solicitud para su
trémite y
respuesta

Planillas ~
Radicados de
comunicaciones
enviadas

6. ELABORAR LA RESPUESTA.

Independiente del medio en que haya sido recibida la solicitud, ya sea por
medio fisico, verbal o electrénico, esta debera responderse por escrito, ya
sea por medio electrénico o fisico, de acuerdo a la preferencia de/ solicitante
como se explica en el Paso 7: Enviar la respuesta

Funcionario a

Planillas =
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éQuién debe dar respuesta a las solicitudes de informacion? Ver diagrama | quien le llegue la | Radicados  de
anexo solicitud para su | comunicaciones
El sujeto obligado tiene la obligacion de reglamentar la tramitacién interna tramite y | enviadas
de las peticiones. O puede ser una sola persona designada para ello, o cada respuesta
una de las personas a las que directamente se les ha solicitado la
informacion, o las personas bajo cuya responsabilidad esta la misma.
Criterios para elaborar la respuesta:
Al momento de redactar la respuesta tenga en cuenta que esta debe ser
oportuna, objetiva, veraz, completa, motivada y actualizada. Deben
resolverse cada uno de los puntos, preguntas o solicitudes hechas en la
respectiva solicitud de informacion.
La respuesta es oportuna cuando se da dentro de los plazos estipulados por
la ley.
La respuesta es objetiva cuando se limita a responder basandose en el
contenido de los documentos que genere, obtenga, adquiera, o controle el
sujeto obligado y no en intereses, preocupaciones u orientaciones que
pueda tener el mismo frente a la informacion.
La respuesta es veraz cuando su contenido es verificable y puede ser
probado de acuerdo a los documentos que el sujeto obligado obtenga,
adquiera o controle,
Funcionario a | Planillas =~
La respuesta es completa cuando responde cada uno de los interrogantes o quien le llegue la | Radicados de
requerimientos de la solicitud. Debe ser de fondo. Ver  diagrama | solicitud para su | comunicaciones
anexo tréamite y | enviadas
Es decir, debe relacionarse directamente con lo que fue solicitado y sin dar respuesta

evasivas.

La respuesta es motivada cuando existe una justificacion frente a las
diferentes decisiones gue se adopten en esta.
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La respuesta es actualizada cuando se fundamenta en los datos mas
recientes con los que cuenta el sujeto obligado.

Al momento de dar la respuesta es importante recordar que:

1. El solicitante no debe dar una explicacion detallada ni demostrar que
tiene alglin tipo de interés en la informacion que esta solicitando.

No se podréd cuestionar al ciudadano sobre qué uso le dara a la informacion
o por qué motivos quiere acceder a esta.

2, Habré casos en los que las solicitudes tengan en diferentes puntos las
informaciones a las que se quiere acceder. Por ejemplo, se pueden
encontrar separadas en numerales o literales: a,b,c, 1,2,3. En este caso, se
debe contestar cada uno de estos puntos por separado.

Cuando la solicitud no esté hecha de esa forma pero en su redaccién se
pidan varios documentos o informaciones, para efectos practicos, es
recomendable que la persona a cargo de la respuesta separe las diferentes
solicitudes que hace el solicitante.

¢Qué costos pueden tener las respuestas a solicitudes de informacion?

La respuesta deberd informar los costos para expedir las copias de la
informacion en los diferentes formatos disponibles, de acuerdo al acto
administrativo o documento equivalente expedido en el que estos se
definen segin los formatos disponibles. Las respuestas deben ser gratuitas
y no pueden superar el valor de |la reproduccién.

La respuesta debe permitir que el ciudadano elija el medio por el cual
quiere recibir la informacion de acuerdo a los formatos en los que esté
disponible. En este sentido, la respuesta también debe dar a conocer el
formato en que se encuentra la informacién, entre otros: fotocopias,

Ver
anexo

diagrama

Funcionario a
quien le llegue la
solicitud para su
tramite y
respuesta

Planillas =
Radicados de
comunicaciones
enviadas
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medios magnéticos o electronicos, memorias USB, Discos Compactos, DVD.
¢Cémo determinar el costo de reproduccion de informacion?

Para la elaboracion de este acto administrativo es recomendable que el
sujeto obligado haga un estudio de mercado del valor de la reproduccién en
cada uno de los diferentes formatos disponibles Esto se puede hacer a
través de cotizaciones a diferentes proveedores para obtener un valor
promedio. El costo que se determine no puede ser superior al valor
promedio del mercado.

Adicionalmente, con el fin de facilitar el derecho de acceso a la informacion
publica, el sujeto obligado podrd establecer una cantidad maxima de
reproducciones que no requieran pago por parte del solicitante.

Cobros adicionales por estampillas, timbres o el tiempo utilizado en la
reproduccion de la informacién, no estan permitidos.

Cuando la informacion esté en formato electrénico o digital y se cuente con
el correo electrénico del destinatario u otro medio electrénico, se debera
enviar por dicho medio sin algin tipo de cobro.

6.1 Recursos con los que cuenta el ciudadano.

Dado que el ciudadano puede quedar insatisfecho porque la respuesta
niega el acceso a la informacion solicitada con el argumento de estar
reservada o clasificada, las leyes 1712 de 2014 y 1755 de 2015 prevén
recursos judiciales y administrativos para controvertir la negativa.

En lo que se refiere a rechazos por razones de seguridad y defensa nacional
o relaciones internacionales, el ciudadano podra acudir al recurso de
reposicién. Negado este recurso, el sujeto obligado deberd enviar la
informacion al tribunal o juez administrativo en un término de 3 dias
hébiles para que decida en un plazo de 10 dias.

Recurso en caso de informacién reservada por razones de seguridad

Ver
anexo

diagrama

Peticionario

Recurso que
interpone el
peticionario
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y defensa nacional o relaciones internacionales
El ciudadano podra presentar recurso de reposicién ante el sujeto obligado
en un plazo de maximo 3 dias habiles.
Negado el recurso, el sujeto obligado debera enviar la informaciéon a los
tribunales o juzgados administrativos en un término de 3 dias habiles.
El juez o magistrado resolverd en un plazo de maximo 10 dias hébiles.
Cuando se trate de rechazos por otro tipo de reservas o de clasificaciones,
si el ciudadano insiste en su solicitud, el sujeto obligado debera enviar la
informacion de manera inmediata al tribunal o juez administrativo para que
decida en un plazo de 10 dias.
Recurso en caso de informacion reservada o clasificada por razones
diferentes a las de seguridad y defensa nacional o relaciones
internacionales Ver  diagrama Recurso que
anexo Peticionario interpone el
El ciudadano debe presentar insistencia de su solicitud ante el sujeto peticionario

obligado en un plazo de méximo 10 dias habiles.

El sujeto obligado debera enviar la informacion a los tribunales o juzgados
administrativos de forma inmediata.

El juez o magistrado resolvera en un plazo de maximo 10 dias habiles.

En los demas casos, es decir, cuando el ciudadano considere que la
respuesta no cumpla con los requisitos de oportunidad, objetividad,
veracidad, completitud y actualidad porque es incompleta, evasiva o viola
los diferentes principios de la Ley 1712 de 2014, podré acudir a la accion de
tutela.
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7. ENVIAR RESPUESTA.
La respuesta puede darse por medio electrénico, fisico o dirigiéndose a la
entidad. Esto Gltimo dependera de lo siguiente:
Planilla -
1. El consentimiento del solicitante. La respuesta puede ser por medio Recibido de la
electronico si la solicitud lo indica o si la persona a cargo de la respuesta comunicacion
consulto con el solicitante. Ghéina do Archivo oficial enviada -
: : 23 : ; > y Procesos - i del
2. El medio en que la informacion se encuentre disponible. Si la M ; _ | recibido del
informacion solicitada no se encuentra en medio digital y tampoco es v di Eftbajero de | correo
digitalizable, deberé ser enviada por medio fisico. 53 aprame Fun'cuonarlo 4 electronico =
anexo realizar el Gula - ol
3. Existirén casos en que por practicidad, la persona se dirija a la entidad EeR0 de empresa de
con el fin de obtener la informacion o de consultarla en la entidad. No notificacian mensajeria
obstante, la persona que da la respuesta debe tener en cuenta que este
desplazamiento sea necesario y no implique una carga excesiva para el
solicitante. Por ejemplo, si el solicitante se encuentra en una ciudad
diferente al sujeto obligado, serd menos dispendioso hacerle un envio por
correo fisico o electrénico que un desplazamiento.
Para efectos de probar el envio, en los casos de respuesta por medios Planilla =
fisicos, es importante conservar el comprobante y el nimero de guia del Recibido de la
mismo. En los casos de respuestas por medios electronicos, es icina de Arehive comunicacion
recomendable, més no obligatorio, pedir al solicitante que dé acuso de W Erteteie = oficial enviada -
recibo. Mensajero X Acgsg del
2 - it ” . Funcionario de st ol
La respuesta a solicitudes de informacion es una exigencia de la Ley 1712 Y - didarama | realizar ol | correo
de 2014. Mas alld de esto, se trata de la garantia de un derecho 9 electrénico -
fundamental de todo ciudadano y de un mecanismo para generar confianza Sles) PRI de Guia de la
y mostrar transparencia sobre las actividades que realiza todo sujeto ARRfeRcce empresa de
obligado. Como se ha mostrado a lo largo de la guia, gran parte de las mensajeria

obligaciones que trae dicha ley con relacion a la respuesta de solicitudes se
complementan con otras normas que tienen que cumplir los sujetos
obligados. Con el uso de esta guia se podra dar una respuesta que tenga en
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cuenta los diferentes requisitos normativos y se de garantia del derecho de
acceso a la informacion publica.

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
Informacion clasificada

La informacion clasificada se refiere a informacion que, de divulgarse, puede causar dafio a ciertos derechos de personas
naturales o juridicas, relacionados especialmente con la privacidad de estas.

El articulo 18 de la Ley 1712 sefiala cuales son esos derechos:
“a) El derecho de toda persona a la intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la condicion de servidor ptblico”.

Ejemplo: Segun el numeral 3 del articulo 24 de la Ley 1755 de 2015, puede ser “reservada” la informacién que involucre los
derechos privacidad y a la intimidad que esté incluida en hojas de vida, historia laboral y expedientes pensionales, entre otros.

"b) El derecho de toda persona a la vida, la salud o la seguridad”

Ejemplo: Segun el articulo 31 de la Ley 1448 de 2011, el estudio técnico de riesgo que se haga a las victimas que requieran
proteccion tendra “caracter reservado y confidencial”.

“c) Los secretos comerciales, industriales y profesionales, asi como los estipulados en el paragrafo del articulo 77 de la Ley 1474
de 2011"

Ejemplo: Segln el articulo 61 del Cédigo de Comercio, los libros y papeles del comerciante no pueden ser examinados por
terceros.

Informacion reservada

La informacién reservada se réfiere a casos en los que la entrega de la informacion al publico puede causar dafio a bienes o
intereses pulblicos. Estas tematicas estan en el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014:
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“a) La defensa y seguridad nacional”
Ejemplo: El articulo 8 de la Ley 1621 de 2013 establece que el plan nacional de inteligencia es de caracter reservado.
“b) La seguridad publica”

Ejemplo: El articulo 33 de la Ley 1621 de 2013 establece que los documentos, informacién y elementos técnicos de las
entidades que realizan actividades de inteligencia y contrainteligencia son reservados.

“¢) Las relaciones internacionales”

Ejemplo: Segun el articulo 4 de la Ley 68 de 1993, los conceptos de la Comision Asesora de Relaciones Exteriores son
reservados.

“d) La prevencion, investigacion y persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras que no se haga efectiva la
medida de aseguramiento o se formule pliego de cargos, segtn el caso”

Ejemplo: Segun el articulo 95 de la Ley 734 de 2002, las actuaciones disciplinarias son reservadas hasta que se formule el
pliego de cargos o la providencia que ordene el archivo definitivo.

“e) El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales”

Ejemplo: Segun el articulo 123 de la Ley 1564 de 2012, los expedientes judiciales solo pueden examinarse por las partes, sus
apoderados, dependientes autorizados por estos, auxiliares de la justicia, funcionarios publicos en ejercicio de su cargo, razones
autorizadas por el juez con fines de docencia o investigaciones cientificas y directores o miembros de consultorios juridicos en
los casos en los que estén actuando.

“f) La administracion efectiva de la justicia”
Ejemplo: Segln el articulo 155 de la Ley 906 de 2004, son reservadas las audiencias de control de legalidad sobre
allanamientos, registros, interceptacién de comunicaciones, vigilancia y seguimiento de personas y de cosas, inspeccion

corporal, obtencién de muestras que involucren al imputado y procedimientos en caso de lesionados o de victimas de agresiones
sexuales y en las que se decreten medidas cautelares.
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4.

“g) Los derechos de la infancia y la adolescencia”

Ejemplo: Segtin el articulo 7 de la ley 1581 de 2012, esta prohibido el tratamiento de datos personales de nifios, nifias y
adolescentes.

“h) La estabilidad macroecondmica y financiera del pais”

Ejemplo: Segun el articulo 24 de la Ley 1755 de 2015, son reservados los documentos relativos a condiciones financieras de
operaciones de crédito publico y tesoreria de la nacion.

™) La salud publica”

Ejemplo: Segln el articulo 79 de la Constitucion, todas las personas tienen derecho a gozar de un ambiente sano y el Estado
tiene el deber de proteger |la diversidad e integridad del ambiente. La informacidn que, al divulgarse, cause un dafio a este bien
publico seria reservada.

Ley 1474 de 2011, Decreto-Ley 019 de 2012, Decreto 1377 de 2013, Ley 1712 de 2014, Ley 1755 de 2015, Cédigo General del
Proceso, Corte Constitucional, Sentencia C 491 de 2007, M.P.: Jaime Cérdoba Trivifio Corte Constitucional, Sentencia T 534 de
2007, M.P.: Humberto Sierra Porto, Corte Constitucional, Sentencia T 1025 de 2007, M.P.: Manuel José Cepeda Corte
Constitucional, Sentencia T 511 de 2010, M.P.: Jorge Ivan Palacio Corte Constitucional, Sentencia T 558 de 2012, M.P.: Gabriel
Eduardo Mendoza Martelo Corte Constitucional, Sentencia T 312 de 2015, M.P.: Jorge Ivan Palacio Palacio Consejo de Estado,
Sentencia de tutela radicado 11001- 03-15-000-2011-01552-00(AC)
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Freddy Alexander Larrota Cantor Adriana Cristina Rosas Valderrama JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Lider del Proceso Representante por la Direccién Gerente
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1. RECIBIR LA SOLICITUD DE INFORMACION

En el caso de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE - ESP, cuenta
con la Ventanilla Unica la cual depende de la Oficina de Archivo y Procesos, ademds, de la
Oficina de Peticiones, Quejas y Recursos de la Direccion Comercial, estos son los canales para
centralizar las solicitudes de informacion.

1. Presencialmente, ya sea verbal o escrito, en la Ventanilla Unica la cual depende de la
Oficina de Archivo y Procesos, o la Oficina de Peticiones, Quejas y Recursos de la Direccion
Comercial.

2. Telefénicamente, en el numero destinado por la Empresa, en estos casos debera dejarse
registro de la llamada (Linea 116 — 3153633277).

3. Correo fisico o postal.

4. Correo electrénico institucional pgr@eaaay.gov.co, eaaay@eaaay.gov,co

| 5. Formularios web aue se disponaan en el sitio web.

2. IDENTIFICAR SI SE TRATA DE UNA SOLICITUD DE INFORMACION

Una vez recibida la solicitud, el funcionario asignado por la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, debe establecer si se trata de una solicitud de
informacién publica o si se trata de un derecho de peticion de interés general, particular o de
consulta, pues esto determina el tiempo para responder.

y

Si la solicitud de informacion no es clara (en

@ caso de ser escrita), la Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP pediréd

le al ciudadano la correccion o aclaracion en_un

término de 10 dias habiles. Si esta

correccion o aclaracion no se realiza, se

entenderd que el solicitante ha desistido y se
debe proceder al archivo de la solicitud.

b (8)
C1)
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Solicitud de informacién - Tiempo para responder: 10 dias habiles después de la
| recepcion.

Derecho de peticién de Interés General - Tiempo para responder: 15 dias habiles
después de la recepcion.

Derecho _de peticién de Interés particular - Tiempo para responder: 15 dias habiles
después de la recepcién.

Peticién _entre autoridades - Tiempo para responder: 10 dias habiles después de la
recepcion.

Atencidén prioritaria a solicitudes: Las solicitudes de informacion hechas por infantes,
mujeres gestantes, personas en situacion de discapacidad, adultos mayores, veteranos de la
fuerza pUblica, victimas y periodistas en el ejercicio de su actividad deben ser tramitadas con
prioridad. Esto Ultimo, segun la Corte Constitucional, implica que se da “una respuesta que se
| profiere antes o con antelacién a las respuestas de otros derechos de peticion”.

/ 3. DETERMINAR LA COMPETENCIA
En caso de que La Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal EICE ESP no sea competente, se
informara de inmediato al interesado si
este actua verbalmente, o dentro de
los 5 dias siguientes al recibo si lo hace
por escrito. Dentro de ese término
remitird la peticion al competente y
enviarda copia del oficio remisorio al
peticionario 0 en caso de no existir
funcionario competente asi se lo
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4. ASEGURAR LA EXISTENCIA DE LA INFORMACION

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP debe identificar si la
informacion que es solicitada existe o si debe ser creada.

Para estos efectos, debe revisar en el Registro de Activos de Informacion.

Este tltimo, es un inventario organizado de la informacion que se encuentra en posesion,
custodia o bajo control de la entidad, independientemente del formato, fisico o digital.

/

5. ESTABLECER SI LA INFORMACION ES RESERVADA O CLASIFICADA
El articulo 4 de la Ley 1712 consagra que toda la informacion que esté en posesion, custodia o bajo
control de los sujetos obligados es publica. Pero existen excepciones con el fin de evitar que se
causen dafios a derechos de las personas o a bienes publicos. Estas deben cumplir los siguientes
requisitos establecidos en esa Ley:
. Que esté en una ley, decreto con fuerza de ley,
tratado o convenio internacional ratificado por el Congreso o en la Constitucion;
° Que se relacione con unos derechos o bienes
establecidos en los articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de 2014;
a) Que se motive y pruebe la existencia del dafio
presente, probable y especifico, que se causaria con la divulgacion de la informacion.

La anterior informacion debe estar consignada en el Indice de Informacidn Clasificada y Reservada.

En caso de que el sujeto obligado aun no haya adoptado el Indice de Informacién Clasificada y
Reservada, no puede eludir la respuesta a la informacién solicitada. En este caso el sujeto obligado
deberd dar una respuesta motivada de acuerdo a los requisitos que se explican en el siguiente
acapite y debera expedir un acto administrativo o documento equivalente en el que se califique Ia
informacion como reservada o clasificada y que incluya los mismos contenidos.

Cuando la solicitud se trate de informacién clasificada o reservada, el sujeto obligado debera indicarlo
al ciudadano. La respuesta a este tipo de solicitud debe cumplir con los siguientes requisitos minimos

establecidos en la Ley - (Remitirse al procedimiento)

6.ELABORAR LA RESPUESTA.

Independiente del medio en que haya sido recibida la solicitud, ya sea por medio fisico,
verbal o electronico, esta deberd responderse por escrito, ya sea por medio electronico o
fisico, de acuerdo a la preferencia del solicitante como se explica en el Paso 7: Enviar la
respuesta

Al momento de redactar la respuesta tenga en cuenta que esta debe ser oportuna,
objetiva, veraz, completa, motivada y actualizada. Deben resolverse cada uno de los
puntos, preguntas o solicitudes hechas en la respectiva solicitud de informacion.

l

e

2.2

&

s T
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éCémo determinar el costo de reproduccion de informacion?

Para la elaboracién de este acto administrativo es recomendable que el sujeto obligado haga un
estudio de mercado del valor de la reproduccién en cada uno de los diferentes formatos
disponibles Esto se puede hacer a través de cotizaciones a diferentes proveedores para obtener un
valor promedio. El costo que se determine no puede ser superior al valor promedio del mercado.

i
6.1 Recursos con los que cuenta el ciudadano.
Dado que el ciudadano puede gquedar insatisfecho porque la respuesta niega el acceso a la informacion
solicitada con el argumento de estar reservada o clasificada, las leyes 1712 de 2014 y 1755 de 2015 prevén
recursos judiciales y administrativos para controvertir la negativa.

En lo que se refiere a rechazos por razones de seguridad y defensa nacional o relaciones internacionales, el
ciudadano podrd acudir al recurso de reposicién. Negado este recurso, el sujeto obligado debera enviar la
informacién al tribunal o juez administrativo en un término de 3 dias habiles para que decida en un plazo de
10 dias.

Recurso en caso de informacion reservada por razones de seguridad y defensa nacional o
relaciones internacionales

El ciudadano podré presentar recurso de reposicion ante el sujeto obligado en un plazo de maximo 3 dias
habiles.

Negado el recurso, el sujeto obligado deberé enviar la informacién a los tribunales o Jjuzgados administrativos
en un término de 3 dias habiles.

El juez o magistrado resolvera en un plazo de maximo 10 dias habiles.
Cuando se trate de rechazos por otro tipo de reservas o de clasificaciones, si el ciudadano insiste en su
solicitud, el sujeto obligado deberd enviar la informacion de manera inmediata al tribunal o juez

administrativo para que decida en un plazo de 10 dias.

Recurso en caso de informacién reservada o clasificada por razones diferentes a las de seguridad
y defensa nacional o relaciones internacionales

El ciudadano debe presentar insistencia de su solicitud ante el sujeto obligado en un plazo de maximo 10 dias
habiles.

El sujeto obligado deberd enviar la informacion a los tribunales o juzgados administrativos de forma
inmediata.

El juez o magistrado resolvera en un plazo de maximo 10 dfas habiles.
En los demés casos, es decir, cuando el ciudadano considere que la respuesta no cumpla con los requisitos

de oportunidad, objetividad, veracidad, completitud y actualidad porque es incompleta, evasiva o viola los
diferentes principios de la Ley 1712 de 2014, podré acudir a la accion de tutela.

W
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7. ENVIAR RESPUESTA.

La respuesta puede darse por medio electrénico, fisico o dirigiéndose a la entidad. Esto dltimo
dependera de lo siguiente:

1. El consentimiento del solicitante. La respuesta puede ser por medio electronico si la
solicitud lo indica o si la persona a cargo de la respuesta consulté con el solicitante.

2. El medio en que la informacion se encuentre disponible. Si la informacion solicitada no se
encuentra en medio digital y tampoco es digitalizable, debera ser enviada por medio fisico.

3. Existirdn casos en que, por practicidad, la persona se dirija a la entidad con el fin de
obtener la informacién o de consultarla en la entidad. No obstante, la persona que da la Z2¥
respuesta debe tener en cuenta que este desplazamiento sea necesario y no implique una
carga excesiva para el solicitante. Por ejemplo, si el solicitante se encuentra en una ciudad
diferente al sujeto obligado, seré menos dispendioso hacerle un envio por correo fisico o
electronico que un desplazamiento.

Para efectos de probar el envio, en los casos de respuesta por medios fisicos, es importante
conservar el comprobante y el numero de guia del mismo. En los casos de respuestas por
medios electronicos, es recomendable, mds no obligatorio, pedir al solicitante que dé acuso
de recibo.

FIN
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