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Manual de uso ciudadano

Transparencia, Palabra
Clave de la Civdad

La transparencia es nuestro patrimonio: de ciudadanos y ciuda-
danas, vecinos y vecinas, empresarios, dirigentes politicos y gremiales,
estudiantes, investigadores/ras, artistas e infelectuales y por supuesto au-
toridades.

Desde la transparencia podemos mostrar lo que en esencia es la gente
que habita la capital: honesta y con grandes ambiciones de desarrollo y
crecimiento sano. Es que la cultura del secretismo ha hecho mucho dafio,
pero afortunadamente cada dia es menos fuerte. Quienes hacemos las
entidades pUblicas tenemos mds conciencia de que estamos al servicio de
la ciudadania, como una politica de Estado.

La transparencia es rentable: agiliza los trdmites, neutraliza la corrupcién,
revaloriza el servicio publico, y estimula la responsabilidad colectiva y
comunitaria en la gestién municipal. La Ley Orgdnica de Transparencia
y Acceso a la Informacién Piblica (LOTAIP), aprobada el 18 de mayo de
2004, es una herramienta idénea para alcanzar estos objetivos. Requiere
de una adecuada y oportuna demanda ciudadana, motivada en la mejo-
ra de su calidad de vida.

En el Distrito Metropolitano de Quito la aplicacién de la LOTAIP puede
rendir los frutos que se esperan si las organizaciones barriales, juveniles,
de mujeres, en definitiva de toda la diversidad existente, la utilizan como
instrumento de trabajo comunitario. Este Manual de Uso Ciudadano de
la LOTAIP pretende precisamente hacer efectiva esa opcién. Su efectivo
uso y divulgacién masiva podrd generar procesos activos de transparen-
cia y participacién ciudadana que sean parte de una ciudad solidaria,
productiva y eficiente. Les invitamos a leerlo, discutirlo y usarlo bien. Este
es un efectivo ejercicio democrdtico.
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=== E| Municipio al Servicio de la Gente

Los personajes

Alcalde/sa

Es el o la gobernante de la ciudad y el
mandatario/a de la ciudadania. Recibe el
mandato de la comunidad para administrar
la capital y velar por los intereses y bienes de
sus habitantes.

Concejal/a

Es como un o una asambleista de la ciu-
dad. Fiscaliza la obra del Municipio y legisla
creando leyes para el Distrito Metropolitano.

Administrador/a Zonal

Es un alcalde o alcaldesa “menor” que go-
bierna una zona del Distrito, donde conflu-
yen barrios y parroquias.

Director/a Departamental

Es el o la responsable directo/a de un érea
municipal. Por ejemplo, el Director de Ser-
vicios Ciudadanos se encarga de que este
tema sea bien administrado en la ciudad y
tiene la obligacién de desarrollar los planes
y proyectos en este campo.




v Gerente/a de Empresa

Es el o la administrador/a técnico/a y financiero/a de una em-
presa municipal, que funciona al estilo de una empresa privada.
Se encarga de buscar y administrar los recursos destinados para
obras y servicios.

¢/ Policia Metropolitano/a

Es un o una vigilante del cumplimiento de las disposiciones mu-
nicipales y estd al servicio de los ciudadanos y ciudadanas.

¢/ Bombero/a Metropolitano/a

Son ciudadanos y ciudadanas profesionales y voluntarios/as que
cuidan la vida de la gente en caso de siniestros y protegen la
urbe.
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La Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la
Informacion PUblica — LOTAIP

Herramienta para conocer nuestra civdad

La informacién es un derecho de las personas y les pertenece
a ellas. Si estamos informados e informadas podemos construir
una ciudad transparente, de la que todos y todas somos respon-
sables. Quito es una ciudad diversa y solidaria, entonces nuestro
compromiso es mayor.

iNo mas secretos! iRompamos el candado!

Con este instrumento ciudadano podemos conocer en qué se in-
vierten nuestros impuestos, cémo estdn organizadas las instituciones
municipales y estatales, quiénes son las autoridades encargadas de in-
formar sobre su gestién y ofras obligaciones necesarias para convivir.

La LOTAIP tiene sus propios principios, los que

hacen que no se parezca a ningn otro cuerpo
juridico.

Publicidad

Publicar, decir, informar y por ende transparentar las acciones
del Estado. Este principio garantiza el derecho de las personas
a acceder a la informacién publica y obliga a las instituciones a
ponerla a disposicién de la ciudadania.

I
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Informacion

Los ciudadanos y ciudadanas somos duefios/as de la informacién
publica. La informacién que contiene el Estado, con las excepciones
de Ley, es generada con los recursos de la ciudadania; por tanto,
esa ciudadania es la propietaria de la informacién puiblica.

Rendicion de cuentas

La sociedad civil tiene derecho a que los mandatarios, man-
datarias y sus autoridades le rindan cuentas; pero también es
su obligacién pedirlas. La instituciéon que es fiscalizada por su
comunidad tiene menos posibilidades de cometer actos de co-
rrupcién por acciéon u omision.

Gratuidad

No se tiene que pagar nada por acceder a la informacién, ya
que la ciudadania es propietaria de esa informacién. Solo debe
cancelar por la reproduccién del material: copias en papel, CD,
dvd, videos, fotos, disquetes, etc.

Interpretacion mas favorable

Las autoridades y jueces competentes deberdn aplicar las normas de
la LOTAIP de la manera que més favorezca al efectivo ejercicio de
los derechos garantizados por la Constitucion y esta Ley Orgdnica.

Transparencia

Diafanidad, limpieza, buena fe. La transparencia en el ejercicio
de la funcién pUblica es una conducta abierta y de servicio de las
servidoras y servidores pUblicos.

El ideal es generar acciones positivas que estimulen la participa-
cién ciudadana y el compromiso mds responsable de los actores
y actoras que trabajan para el Estado.
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=t Tres tipos de informacion

La Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica - LOTAIP, establece tres tipos de informacién:

Informacién publica,
Informacién confidencial, e

Informacién reservada.

E(@ Informacion publica

Es publica la informacién que estd en manos de las instituciones
y poderes del Estado, asi como aquella que se genera con fon-
dos publicos o a partir de la concesién, delegacion o autoriza-
ciéon de funciones, servicios o bienes publicos y que no haya sido
previamente clasificada como informacién de acceso reservado.

EE(} Informacion confidencial

Es aquella que no estd sujeta al principio de publicidad y se
deriva de los derechos personalisimos y fundamentales de las
personas, que contiene datos personales relativos a las carac-
teristicas fisicas, morales, emocionales, origen étnico o racial,
domicilio, vida familiar, privada, intima y afectiva, nimero tele-
fénico particular, correo electrénico particular, ideologia, prefe-
rencias sexuales y toda aquella relacionada a la vida privada de
las personas.

Esta informacién se clasifica como confidencial y es garantizada
por la Constitucién, que en su articulo 66, numerales 11y 19,
sefiala que en ningln caso se podré exigir o utilizar sin autoriza-
cién del titular o de sus legitimos representantes, la informacién
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personal o de terceros sobre creencias, convicciones, religién,
patrimonio, filiaciéon o pensamiento politico; ni sobre datos refe-
rentes a su salud y vida sexual, salvo por necesidades de aten-
cion médica.

La informacién confidencial es intima, afectiva y familiar y que
por ningun motivo o modo puede ser invadida.

@ Informacién reservada

La Ley de Seguridad Publica y del Estado, en su articulo 19, dispone
que la informacién y documentacién se clasifican como reservada,
secreta y secretisima.

La Secretaria Nacional de Inteligencia y los organismos
de seguridad podrén clasificar la informacién resultante de las
investigaciones o actividades que realicen, mediante resolucién
motivada por la méxima autoridad de la entidad respectiva.

La informacién reservada solo podrd ser desclasificada por el Con=
sejo de Seguridad Publica y del Estado, y aquella que es
clasificada por los y las titulares de las instituciones del sector pibli-
co podré ser desclasificada en cualquier momento por la Asamblea
Nacional. La informacién reservada serd desclasificada cuando se
extingan las causas que dieron lugar a esa clasificacién.

2Quieres saber mas?

Consulta el articulo 19
de la Ley de Seguridad Publica
y del Estado
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Toda informacién
clasificada como
reservada y
secreta serd

de libre acceso
luego de
transcurridos 5

y 10 anos y si es
secretisima luego
de transcurridos
15 anos.

El Consejo de Seguridad Publica
y del Estado (en los casos de reserva
por motivos de seguridad nacional) y los
y las titulares de las instituciones publi-
cas serdn los responsables de clasificar
y desclasificar la informacién de confor-
midad con lo dispuesto en la Ley.

El Consejo de Seguridad Publica
y del Estado y los instituciones publi-
cas elaborardn semestralmente, por te-
mas, un indice de los expedientes cla-
sificados como reservados. Este indice
detallard: fecha de resolucién de reser-
va, perfodo de reserva y los motivos que
fundamentan la clasificacién de reserva.
En ningln caso el indice puede ser con-
siderado como informacién reservada.
La clasificacién de reserva no podrd
efectuarse posteriormente a la solicitud
de informacién que cualquier persona
requiera.

En ejercicio de los derechos y garantias
individuales, los ciudadanos y ciuda-
danas podrdan demandar ante la Corte
Constitucional la desclasificacion de la
informacién en el evento de que existan
graves presunciones de violaciones a
los derechos humanos o cometimiento
de actos ilegales.
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Toda informacién clasificada como reservada y secreta serd de
libre acceso luego de transcurridos 5y 10 afos y si es secreti-
sima luego de transcurridos 15 afos.

Esto significa que después de ese tiempo se convierte en infor-
macién piblica a la que ya se puede acceder.

La informacién reservada que se haga publica antes del ven-
cimiento del plazo de la reserva podrd ocasionar responsa-
bilidad civil, administrativa y/o penal segin los casos, de la
persona que por su funcién haya violado la reserva.

Limites del acceso a la informacion

El acceso a la informacién tiene limites porque no se puede vio-
lentar ni invadir aquella informacién que es de cardcter con-
fidencial o reservada. La LOTAIP no puede ser aplicada sino
prevalece el respeto a la transparencia de la informacién que es
considerada publica.
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¢Hay algo que no
se debe saber de Quito?

La LOTAIP, por primera vez en la historia juridica del Ecuador,
establece limites al acceso a la informacién y sedala las condi-
ciones en las que se puede clasificar un documento con cardcter
reservado. Esto significa un avance y también un limite al solicitar

documentacién en cualquier entidad municipal.

’57/ éCudl es la informacion que el Municipio de Quito pue-
* de declarar como reservada?
El Municipio podria contemplar la reserva de los sitios estratégicos
de la ciudad como planos de depésitos de agua potable e instalacio-
nes eléctricas que pudieran ser objeto de atentados. Ademds, podria
analizar si el resguardo de los bienes patrimoniales y culturales de la
ciudad deberia clasificarse como informacién reservada.

"5), Si el Municipio posee informacion personal de la ciudadania o
" de sus colaboradores y colaboradoras, éla puede divulgar?
No. Esa es informacién confidencial, de cardcter personalisima
que no puede ser divulgada; por ejemplo, lo que tiene que ver
con los bienes particulares, estado de salud, posicién ideoldgi-
ca, racial, religiosa, sexual de los ciudadanos y ciudadanas y de

su personal municipal no puede ser divulgado.

V§7/ Si el Municipio no cumple con estas responsabilidades,
* équién le sanciona?

La ciudadania debe demandar la sancién al Alcalde o Alcalde-
sa como primer responsable de la custodia de la informacién vy
también puede acudir ante la Defensoria del Pueblo.
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Obligaciones Municipales
con la LOTAIP

1. Promocionar el derecho a la informacién y su acceso.

2. Difundir la Ley entre los ciudadanos y ciudadanas.

3. Redlizar, por lo menos una vez al afio, programas de capacitacién
sobre la LOTAIP a sus servidores y servidoras y a la ciudadania.

4. Incluir en su presupuesto los recursos necesarios para la aplicacién
y cumplimiento de las disposiciones de la LOTAIP.

5. Mantener un sitio de internet con un link (enlace) para la publicacion de
informacién actualizada, segin lo establecido en el Art. 7 de la Ley.

6. Desarrollar planes de difusién periédica de la informacién que po-
sea, a fravés de todos los medios posibles: programas radiales, bo-
letines, periddicos murales, asambleas, etc.

7. Los establecimientos municipales de educacién deben incluir en sus
curriculos contenidos de promocién de los derechos ciudadanos a la
informacién y comunicacién, particularmente, sobre acceso a la in-
formacién publica y, especificamente, sobre las garantias jurisdiccio-
nales tales como: accién de acceso a la informacién pablica, accién
de hdbeas data y accién por incumplimiento, entre las relacionadas
con el derecho de acceso a la informacién pablica.

8. Cada afio, hasta el Ultimo dia laborable del mes de marzo, el Mu-
nicipio, sus empresas y dependencias obligadas por la ley deben
presentar un informe sobre el cumplimiento del derecho de acceso a
la informacién piblica; asf como informar cuéntas solicitudes de ac-
ceso han recibido y han tramitado durante el ejercicio fiscal anterior;
ademds, el listado fndice de informacién reservada semestral, en el

caso de que haya sido clasificada en el ejercicio fiscal anterior.

13
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= Art. 7 Difusion de la Informacién
— PUOblica

Por la transparencia en la gestion administrativa, todas las instituciones
del Estado que conforman el sector piblico (Art. 225 de la Constitu-
cion de la Republica y Art. T de la LOTAIP) estén obligadas a observar
y a difundir, a través de un sitio web y de los medios necesarios que
estén a disposicién del pUblico y que hayan sido implementados en la
misma institucién, la informacién minima actualizada, que, para efec-
tos de esta Ley, es la siguiente:

a) Estructura orgdnica funcional, base legal que la rige, regulaciones
y procedimientos internos aplicables a la entidad; metas y objetivos
de las unidades administrativas de conformidad con sus progra-
mas operativos;

b) El directorio completo de la institucién asi como su distributivo de
personal;

¢) La remuneracién mensual por puesto y todo ingreso adicional, in-
cluso el sistema de compensacién, segin lo establezcan las dispo-
siciones correspondientes;

d) Los servicios que ofrece y las for-
mas de acceder a ellos, horarios
de atencién y demds indicaciones Difusion de

necesarias para que la ciudada- x la Informacién
| "D Pdblica

nia pueda ejercer sus derechos y
cumplir sus obligaciones;

e) Texto integro de todos los con-
tratos colectivos vigentes en la
institucion, asi como sus anexos
y reformas;




f)

g)

h)

k)
)]
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Se publicardn los formularios o formatos de solicitudes que se re-
quieran para los trdmites inherentes a su campo de accién;

Informacién total sobre el presupuesto anual que administra la
institucién, especificando ingresos, gastos, financiamiento y resul-
tados operativos de conformidad con los clasificadores presupues-
tales, asi como liquidacién del presupuesto, especificando destina-
tarios de la entrega de recursos publicos;

Los resultados de las auditorias internas y gubernamentales al ejer-
cicio presupuestal;

Informacién completa y detallada sobre los procesos precontrac-
tuales, contractuales, de adjudicacién y liquidacién, de las contra-
taciones de obras, adquisicién de bienes, prestacién de servicios,
arrendamientos mercantiles, etc., celebrados por la institucién con
personas naturales o juridicas, incluidos concesiones, permisos o
autorizaciones;

Un listado de las empresas y personas que han incumplido contra-
tos con dicha institucién.

Planes y programas en ejecucion;

El detalle de los contratos de crédito externo o interno; se
sefalard la fuente de los fondos con los que se pagardn esos
créditos. Cuando se trate de préstamos o contratos de finan-
ciamiento, se haré constar, como lo prevé la Ley Orgdnica
de Administracién Financiera y Control, Ley Orgdnica de la
Contraloria General del Estado y la Ley Orgénica de Respon-
sabilidad y Transparencia Fiscal, las operaciones y contratos
de créditos, los montos, plazo, costos financieros o tipos de
interés;

15
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m) Los mecanismos de rendicién de cuentas a la ciudadania, tales

n)

p)

q)

como metas e informes de gestién e indicadores de desemperfio;

Los vidticos, informes de trabajo y justificativos de moviliza-
cién nacional o internacional de las autoridades, dignatarios
y funcionarios pUblicos;

El nombre, direccién de la oficina, apartado postal y direccién
electrénica del responsable de atender la informacién piblica
de que trata esta Ley;

La Funcién Judicial y el Tribunal Constitucional, adicionalmen-
te, publicardn el texto integro de las sentencias ejecutoriadas,
producidas en todas sus jurisdicciones;

Los organismos de control del Estado, adicionalmente, publi-
cardn el texto integro de las resoluciones ejecutoriadas, asf
como sus informes, producidos en todas sus jurisdicciones;

El Banco Central, adicionalmente, publicaré los indicadores e
informacién relevante de su competencia, de modo asequible
y de fécil comprensién para la obligacién en general;

Los organismos seccionales informardn oportunamente a la
ciudadania de las resoluciones que adoptaren, mediante la
publicacién de las actas de las respectivas sesiones de estos
cuerpos colegiados, asf como sus planes de desarrollo local; y,

El Tribunal de lo Contencioso Administrativo, adicionalmente,
publicard el texto integro de sus sentencias ejecutoriadas, pro-
ducidas en todas sus jurisdicciones.

Los literales p) q) r) 1) no son de cumplimiento del Municipio por
estar dirigido a instancias especfficas.
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=l ¢COmo exigimos informacion?

Cuando la informacién que se requiere no esté publicada en el
sitio web o estd incompleta, podemos solicitarla a través de una
peticion de acceso a la informacion.

n Redactamos una solicitud para pedir informa-
' ciéon publica a una autoridad.

La solicitud debe:

* Presentarse por escrito.

* Estar dirigida al o la titular de la institucién a la que
se solicita informacién.

* Incluir la identificacién del o la solicitante.

* Indicar en forma clara la ubicacién de los datos, mo-
tivo de la solicitud, si la conoce.

n Entregamos la solicitud en la dependencia mu-
nicipal correspondiente.

Limites de la solicitud:

* La solicitud no implica que la institucién esté obliga-
da a crear o producir informacién que no cuente al
momento de efectuarse el pedido.

* Tampoco implica que la institucién haga evaluacio-
nes o andlisis sobre la informacién que posea, salvo
en las entidades que por sus objetivos institucionales
deban producir.

* No debe entenderse como produccién de informa-
cién, a la recopilacién o compilacién de informa-
cién que estuviese dispersa en los diversos departa-
mentos o dreas de la institucién, para proporcionar

17
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resUmenes, cifras estadisticas o indices solicitados por
el peticionario o peticionaria.

No hay edad ni condicién que impida ejercer el derecho de peti-
cién, que es la facultad para solicitar informacién publica a una
autoridad.

B Solicitamos la fe de presentacion al servidor o
servidora que la recibe.

Esta formalidad es muy importante para que se cum-
plan los plazos establecidos en la LOTAIP. Por eso de-
bemos exigir:

Fecha de entrega (dia y hora).
Firma del servidor o servidora que recibe.

Sello de la dependencia municipal.

D Nos deben entregar la informacién en un pla-

zo maximo de 10 dias, que pueden prorrogarse

< por 5 dias mds, si se justifican las causas y se
informa al peticionario o peticionaria.

Si la informacién que recibimos no estd clara:

Podemos exigir personalmente que sea corregida.

Podemos solicitar la intervencién del Defensor del
Pueblo para que se cumpla nuestro derecho de ac-
ceso a la informacién publica.

Si se acaba el plazo y no obtenemos una respuesta
o nos la niegan, tenemos que exigir las razones de la
negativa por escrito. Este documento prueba que se
ha incumplido con la LOTAIP, lo que nos permite ini-
ciar una Accién de acceso a la informacién publica.



Modelo de solicitud de acceso a la
Informacién Publica

Quito, (fecha en dia, mes y afio)

Sefior(a) (profesién si la conoce)
(Nombre y apellido)

ALCALDE (SA) DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
En su Despacho.

Sefior(a) Alcalde(sa):

Yo, (nombres y apellidos completos) portador(a) de
la Cédula de Ciudadania No , domiciliado(a) en (direccién exacta),
por mis propios derechos comparezco ante usted con la siguiente solicitud de informacién poblica:

FUNDAMENTOS DE DERECHO:

Fundamento esta peticién bajo las disposiciones constitucionales y legales:

a) El articulo 18, numeral 1 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, reconoce el dere-
cho de las personas, en forma individual o colectiva, a buscar, recibir, intercambiar, producir
y difundir informacién veraz, verificada, oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa
acerca de los hechos, acontecimientos y procesos de interés general, y con responsabilidad
ulterior. EI numeral 2 del citado articulo faculta acceder libremente a la informacién generada
en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones
publicas. No existird reserva de informacién excepto en los casos expresamente establecidos
en la ley. En caso de violacién a los derechos humanos, ninguna entidad pUblica negard la
informacién.

b) Los articulos 1y 19 de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica -
LOTAIP, establecen mi derecho de acceder a la informacién piblica que reposa en la institucién
que usted representa legalmente.

PETICION:

En su calidad de Alcalde(sa) y representante legal del Municipio del Distrito Metropolitano de Qui-

to, le solicito la siguiente informacién:

1. Monto total de los recursos econémicos recibidos por el Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito en el ejercicio fiscal 2010, que provengan del Presupuesto General del Estado, asi como
ofros ingresos de recursos generados por autogestion.

2. Uso que el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito ha dado a dichos recursos econémi-
cos transferidos por el Ministerio de Finanzas durante el ejercicio fiscal 2010, ademds de otros
ingresos generados por concepto de autogestion.

La informacién solicitada podrd ser enviada a la siguiente direccion:
o entregada personalmente, dentro del plazo establecido en el Art. 9 de la LOTAIP.

Cordialmente,

(Nombres y Apellidos completos del o la solicitante)
(Firma del o la solicitante)

Teléfonos:

Correo electrénico:
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¢Y si el Municipio no entrega
informacion?

El Art. 23 de la LOTAIP establece sanciones para las servidoras
y servidores pUblicos y/o empleadas y empleados privados que
niegan injustificadamente el acceso a la informacién publica, de
manera total o parcial. Tales sanciones pueden ser, de acuerdo
a la gravedad del caso, las siguientes:

a. Multa equivalente a la remuneracién de un mes de sueldo
que perciba el servidor o servidora a la fecha de la sancién;

b. Suspensién de funciones por 30 dias calendario, sin derecho
a sueldo o remuneracién; vy,

c. Destitucién del cargo en caso de que, a pesar de la multa
o suspensién impuesta, persista en la negativa a la entrega
de la informacién. Estas sanciones serdn impuestas por las
respectivas autoridades o entes nominadores.

En el caso de prefectos(as), alcaldes(as), concejales(as), y miem-
bros de juntas parroquiales, la impondré el Consejo de Partici-
pacién Ciudadana y Control Social.

Los y las representantes legales de las personas juridicas de de-
recho privado o las naturales poseedoras de informacién publica
que impidan o se nieguen a cumplir con las resoluciones judicia-
les, serén sancionadas con una multa de 100 a 500 délares por
cada dia de incumplimiento de la resolucién, que serd liquidada
por el juez o jueza competente y consignada en su despacho por
el sancionado(a), sin perjuicio de las responsabilidades civiles o
penales a que hubiere lugar.
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Las sanciones se impondrdn una vez concluida la Accién de Ac-
ceso a la Informacién Publica, segun lo establecido en el articulo
91 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador.

2Quieres saber mas?2

Consulta el articulo 23 de la LOTAIP

La Accidn de acceso a la
informacidén publica

Si con el procedimiento administrativo no se nos entregara la
informacién por negacién total o parcial, ya sea por informacién
incompleta, alterada o falsa, podemos usar la garantia jurisdic-
cional constitucional que es la Accién de acceso a la informa-
cién publica, que en su Art. 91 dispone que:

“La Accién de acceso a la informacién piblica tiene por objeto
garantizar el acceso a ella cuando ha sido denegada expresa o
tacitamente o cuando la que se ha proporcionado no sea com-
pleta o fidedigna. La accién puede ser interpuesta incluso si la
negativa se sustenta en el cardcter secreto, reservado, confiden-
cial o cualquiera otra clasificacién de la informacién. El carécter
reservado de la informacién deberd ser declarado con anterio-
ridad a la peticién, por autoridad competente y de acuerdo con
la Ley”.
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El procedimiento dispuesto en la Ley Orgdnica de Garantias Juris-
diccionales y Control Constitucional se describe a continuacion:

Presentamos por escrito la Accion de acceso a la
informacion publica ante el juez o jueza del domi-
cilio de la entidad que denegé o no dio contesta-
cion a la solicitud

La Accién debe presentarse por escrito y comprende:

Los nombres y apellidos de la persona o personas accio-
nantes y, si no fuera la misma persona, de la afectada.

Los datos necesarios para conocer la identidad de la per-
sona, entidad u érgano accionado.

La descripcion del acto u omisién violatorio del derecho
que produjo dafo. Si es posible, una relacion circuns-
tanciada de los hechos. La persona accionante no estd
obligada a citar la norma o jurisprudencia que sirva de
fundamento a su accién.

El lugar donde se le puede hacer conocer de la accién a
la persona o entidad accionada.

El lugar donde ha de notificarse a la persona accionante
y a la afectada, si o fuere la misma persona y si el accio-
nante lo supiere.

Declaracién de que no se ha planteado otra garantia
constitucional por los mismos actos u omisiones, contra
la misma persona o grupo de personas y con la misma
pretensién. La declaracién de no haber planteado ofra
garantia, podrd subsanarse en la primera audiencia.
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* La solicitud de medidas cautela-
res, si se creyere oportuno.

* Los elementos probatorios que
demuestren la existencia de un
acto u omisién que tenga como
resultado la violaciéon de dere-
chos constitucionales, excepto
los casos en los que, de con-
formidad con la Constitucién y
la Ley Orgdnica de Garantias
Jurisdiccionales y Control Cons-
titucional, se invierte la carga de
la prueba.

Las acciones para hacer efec-
tivas las garantias jurisdiccio-
nales, previstas en la Consti-
tucion y en la Ley Orgdnica
de Garantias Jurisdiccionales
y Control Constitucional, po-
dran ser ejercidas por:

* Cualquier persona, comunidad,
pueblo, nacionalidad o colec-
tivo, vulnerada o amenazada
en uno o mds de sus derechos
constitucionales, quien actuard
por si misma o a fravés de re-
presentante o apoderado; vy,

* El Defensor del Pueblo.
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Normas comunes del procedimiento de la Ac-
cion de acceso a la informacion publica:

* El procedimiento es sencillo, rdpido y eficaz.

* El procedimiento es oral en todas sus fases e ins-
tancias. La audiencia debe registrarse por cualquier
medio que esté al alcance de la jueza o juez, de
preferencia grabacién magnetofénica.

Donde existan sistemas informéticos se debe tener un
expediente electrénico, salvo documentos que constitu-
yen elementos de prueba y las siguientes actuaciones
que deben presentarse por escrito:

— Lo demanda de la Accién de acceso a la informa-
cion publica;

— Lo calificacién de la demanda;

— Lo contestaciéon a la demanda; v,

— La sentencia o el auto que aprueba el acuerdo re-
paratorio.

Son hébiles todos los dias y horas.

El procedimiento
es sencillo,
rapido y eficaz.
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* Las notificaciones se hacen por los medios més eficaces
que estén al alcance de la jueza o juez, de la persona
legitimada activa y de la persona, entidad u érgano res-
ponsable del acto u omisién.

De ser posible se preferirdn medios electrénicos.

* No son aplicables las normas procesales ni aceptables
los incidentes que tiendan a retardar el agil despacho de
la causa.

* Un mismo afectado no puede presentar més de una vez
la demanda de violacién de derechos contra las mismas
acciones u omisiones, y con la misma pretensién.

* No se requiere el patrocinio de una abogada o abogado
para proponer la accién ni para apelar. De ser necesa-
rio o cuando la persona lo solicite, la jueza o juez debe
asignar al accionante o persona afectada un defensor pu-
blico, un abogado de la Defensoria del Pueblo o un asis-
tente legal comunitario, segun lo que establece el Cédigo
Orgdnico de la Funcién Judicial.

* Los autos de inadmisién y las sentencias son apelables ante
la Corte Provincial.
Calificacion de la demanda de garantia:

* La calificacién de la demanda la realiza la jueza o juez
dentro de las 24 horas siguientes a su presentacion.

La calificacion de la demanda debe contener:

* Lo aceptacion al trémite, o la indicacién de su inadmisién
debidamente motivada.
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* El diayhoraen que se efectuard la audiencia, que no po-
drd fijarse en un término mayor de 3 dias desde la fecha
en que se calificé la demanda.

* La orden de correr traslado con la demanda a las perso-
nas que deben comparecer a la audiencia.

* La disposicién de que las partes presenten los elementos
probatorios para determinar los hechos en la audiencia,
cuando la jueza o juez lo considere necesario.

* Lo orden de la medida o medidas cautelares, cuando la
jueza o juez las considere procedentes.

La audiencia:

* La audiencia publica se lleva a cabo bajo la direccién de
la jueza o juez, el dia y hora sefialada y pueden intervenir
tanto la persona afectada como la accionante, cuando
no son la misma persona.

* Lajueza o juez puede escuchar a otras personas o institu-
ciones, para resolver de mejor manera.

* La audiencia comienza con la intervencién de la persona
accionante o afectada y tiene que demostrar, de ser posi-
ble, el dafio y los fundamentos de la accién; posteriormen-
te, interviene la persona o entidad accionada, que debe
contestar exclusivamente los fundamentos de la accién.

* Tanto la persona accionante como la accionada tienen
derecho a la réplica y la ¢ltima intervencién esté a cargo
del accionante.
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*  Ambas partes tienen hasta 20
minutos para interveniry 10
minutos para replicar. Las enti-
dades o personas accionadas,
tienen derecho al mismo tiempo.

* Sison terceros interesados
y la jueza o juez lo autoriza,
tienen derecho a intervenir 10
minutos.

‘ Terminacion del procedimiento
y carga de la prueba:

* El proceso puede terminar
mediante auto definitivo que
declare el desistimiento o
apruebe allanamiento o me-
diante sentencia.

*  Cuando la jueza o juez se forme
criterio, dictard sentencia en la
misma audiencia, y la notificard
por escrito dentro de las cuaren-
ta y ocho horas siguientes.

* La persona accionante debe
demostrar los hechos que
alega en la demanda o en la
audiencia, excepto en los ca-
sos en que se invierte la carga
de la prueba.
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* La recepciéon de pruebas se hace Unicamente en audien-
cia y la jueza o juez sélo puede negarla cuando la haya
calificado de inconstitucional o impertinente.

* En la calificacién de la demanda o en la audiencia, la
jueza o juez puede ordenar la préctica de pruebas y de-
signar comisiones para recabarlas, sin que por ello se
afecte el debido proceso o se dilate sin justificacion la
resolucion del caso.

Apelacion:

* Cualquiera de las partes pueden apelar en la misma au-
diencia o hasta tres dias hdbiles después de haber sido
notificadas por escrito. La apelacién es conocida por la
Corte Provincial; si hubiere mdas de una sala, se radica
por sorteo. La interposicién del recurso no suspende la
ejecucién de la sentencia, cuando el apelante es la perso-
na o entidad accionada. Cuando exista mds de una sala,
la competencia se radica por sorteo.

Aceptacion de la Apelacion:

* La Corte Provincial avoca conocimiento y resuelve por el
mérito del expediente en el término (dias hdbiles) de 8
dias.

Reparacion integral:

* En caso de declararse la vulneracién de derechos se
ordena la reparacién integral por el dafio material e
inmaterial.
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* Lareparacién integral procura que la persona o personas
titulares del derecho violado gocen y disfruten el derecho
de la manera més adecuada posible y que se restablezca
a la situaciéon anterior a la violacién.

* La reparacién puede incluir, entre otras formas, la res-
titucion del derecho, la compensacién econémica o
patrimonial, la rehabilitacién, la satisfaccién, las ga-
rantias de que el hecho no se repita, la obligacién de
remitir a la autoridad competente para investigar y
sancionar, las medidas de reconocimiento,
las disculpas publicas, la prestacién de ser-
vicios publicos, la atencién de salud.
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Quito tiene una
memoria historica
de cinco siglos

Sin archivos no hay informacién. Las organizacio-
nes y entidades publicas y privadas han preserva-
do la informacién Util para sus actividades en los
archivos, que son los depositarios de la memoria.

Lo ideal es hacerlo a través de varias etapas:

1. El archivo de gestién u oficina a donde se
transfieren los documentos que estén en tra-
mite y son de uso frecuentes;

2. El archivo general o central al que van todos
los archivos de oficina cuando terminaron los
trdmites;

3. El archivo intermedio o pasivo a donde llega
la informacién que perdié su valor administra-
tivo, fiscal, legal, etc.; vy,

4. El archivo histérico, que conserva lo valo-
rado como patrimonio documental.

El archivo histérico del Municipio del Distrito Metro-
politano de Quito, conserva gran parte de esta me-
moria: existen més de 10 mil volUmenes, cada uno de
600 péginas aproximadamente, donde se custodia
la historia de la ciudad desde su fundacién en 1534.
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=l El archivo ideal

* Organiza y facilita el acceso a la documentacién que in-
gresa y se produce en las instituciones pUblicas para cum-
plir asi procesos administrativos.

* Realiza transferencias periddicas de los documentos que
tienen menor frecuencia de uso en las oficinas, hacia las
unidades de documentacién y archivo.

* Aplica técnicas modernas de valoracién de los documen-
tos para que sean seleccionados, los que se conservardn
indefinidamente y desechados los que no se conservardén,
de manera certificada.

* Elabora herramientas de control de acceso y uso de la do-
cumentacién para garantizar los derechos de los usuarios
y usuarias, asi como la proteccién de informacién confi-
dencial y reservada.

* Se requieren instalaciones y equipamiento apropiados
para garantizar la proteccién y conservacién de los docu-
mentos que se disponen en distintos formatos y soportes.

* Es conveniente que todas las funciones del archivo se es-
tablezcan a través de un reglamento que norme su orga-
nizaciéon y servicios, segun las disposiciones de la Ley del
Sistema de Archivo Nacional.

31




—

La LOTAIP en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito

iA participar!

La gestién municipal no podrd ser mas efectiva si los y las habi-
tantes de la ciudad no participan de manera protagénica en la
toma de decisiones en los asuntos de interés pUblicos.

La participacién es un derecho ciudadano que se ejerce a través de los
mecanismos de la democracia representativa, directa y comunitaria.

Para el Distrito Metropolitano de Quito es el componente vital
de las decisiones locales, tanto es asi, que en el Registro Oficial
No. 402 del 22 de noviembre de 2006 se publicé la Ordenanza
Metropolitana 0187, mediante la cual se establece el Sistema
de Gestion Participativa, Rendicién de Cuentas y Control Social
del Distrito Metropolitano de Quito, que entre otras considera-
ciones, dispone que la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica - LOTAIP obliga a las instituciones que
manejan recursos publicos a crear mecanismos de rendicién de
cuentas.

Las formas de participacién son tan diversas como esta ciudad:
la asamblea de Quito, cabildos, comité de gestién, audiencias,
canastas comunitarias, efc.; y en todas ellas se aplican los princi-
pios de este sistema.

La transparencia atraviesa todo el proceso de participacién, rendi-
cién de cuentas y control social que debe basarse en informacién
disponible, veraz, oportuna, suficiente, verificable y confiable.

Los ciudadanos y ciudadanas podréan recurrir a la Defensoria
del Pueblo cuando su derecho de acceso a la informacién pu-
blica no sea respetado.



Peticion al Defensor del Pueblo sobre el
derecho de acceso a la informacion pUblica

Quito, (fecha en dia, mes y afio)

Sefior(a) (profesién si la conoce)
(Nombre y apellido de la autoridad)

DEFENSOR(A) DEL PUEBLO
En su Despacho.

Sefior(a) Defensor(a) del Pueblo:
Yo (nombresyapellidoscompletos) ,

de profesion (i es que la tuviere), portador(a) de la Cédula de Ciudadania No.
domiciliado(a) en la ciudad de

, en la direccion , por

mis propios derechos y amparado en el Art. 21 de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pblica — LOTAIP, relacionado con la denegacién de la informacién, me dirijo
a usted Sefior(a) Defensor(a) con la presente peticién de acceso a la informacién piblica para
poner en su conocimiento lo siguiente:

ANTECEDENTES DE LA DENEGACION DE INFORMACION PUBLICA:

(Realizar una breve descripcién que contenga: Titular de la entidad a la que solicité la infor-
macién, el tema de la misma, fecha en la que presenté la solicitud de acceso a la informacion
publica, datos y otros elementos de la unidad donde cree que se encuentra la informacién
requeriday):

PETICION:

Esta peficion la realizo amparado/a en los articulos 18y 19 de la Constitucién de la Repiblica
del Ecuador y en los articulos 1y 19 de la LOTAIP, a fin de que por su calidad de Defensor
del Pueblo intervenga para que se me respete el derecho de acceso a la informacién pdblica.

Atentamente,

Nombres y apellidos completos del o la solicitante
Firma del solicitante

Teléfonos: Celular:

Correo electrénico (si posee)




Informacion de Nuestra Oficina

Horario de atencion de Quito Honesto
Lunes a viernes, de 08:00 a 16:30

Teléfonos
(593 2) 2525726 - 2232279

Correo electronico
quitohonesto@quitohonesto.gob.ec
vigilancia.transparencia@quitohonesto.gob.ec

Sitio web
www.quitohonesto.gob.ec

Direccion
Amazonas N21 - 252 y Jer6nimo Carrion
edificio Londres, tercer piso
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