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RESUMEN

ACCESO A LA INFORMACION POR MEDIO DE LOS ARCHIVOS: UNA
PROPUESTA DE NORMALIZACION DOCUMENTAL PARA LA ALCALDIA DEL
MUNICIPIO AUTONOMO DE LOS SALIAS

Autores: Gueysi Estefanie Marquez Catano

Miguel Alfonso Rodriguez Provenzano

Tutor: Prof. Martha Rondon

A lo largo de la historia las Ciencias de la Informacion y sus profesionales
han conquistado los distintos distintos espacios que conforman la sociedad y sus
organizaciones; esto por su capacidad y herramientas para hacer de la
informacion un bien recuperable; por ello hoy dia las organizaciones acuden a
ellos en busca de medidas de organizacion y control que le permitan mantener su
documentacion de forma ordenada, al mismo tiempo que logran recuperarla y
darle asi uso eficaz, eficiente y oportuno. Tal hecho aunado al derecho de acceso
a la informacioén, que se encuentra reflejado en primer lugar en la Constitucion de
la Republica Bolivariana de Venezuela y también en diversas leyes, tratados y

acuerdos que abarcan el ambito nacional e internacional.

Por tal motivo resulta inquietante la situacién de la Alcaldia del Municipio
Auténomo de Los Salias, la cual no dispone de profesionales de la informacion
que regulen su labor archivistica, ademas de la inexistencia de un sistema de
archivo, lo cual genera una gestion aislada a la vision e ideas de los ciudadanos
cuarteando su derecho de acceso a la informacion, sin estimular la participacion

ciudadana.



Tomando en cuenta que las tipologias que producen carecen de un formato
Gnico vy estandar trayendo como consecuencia la pérdida de informacion
sesgando el derecho de acceso a la informacion.

Por ello resulta importante la propuesta de normalizacién de las tipologias
documentales emitidas por la Alcaldia del Municipio Auténomo de los Salias con
el fin de normarlas bajo un formato estandar que contemple las necesidades de la
institucion, de la ciudadania y encarando el marco legal actual, bajo una
investigacion de nivel descriptivo debido a que se detalla un proceso concluyendo
con la normalizacion de las tipologias documentales y bajo un disefio de campo,
ya que, los datos son tomados directamente de |a realidad.

Los datos obtenidos se recogieron mediante cuatro instrumentos de
recoleccion de datos que permiten recolectar la informacion necesaria para poder
dar soluciones a la problematica que enfrenta las tipologias normalizadas
respondiendo a una muestra de diez tipologias pertenecientes a los
departamentos de Planificacion Estratégica y Presupuesto, Obras Publicas,
Planificacion Urbana y Administracion Tributaria; tomando en cuenta para ello la
opinion de los ciudadanos basada en una muestra de sesenta personas que
permite proyectar la opinion de ciento diez personas gue visitan la Alcaldia del
Municipio Auténomo de los Salias a diario.

Finalmente se normalizan bajo un formato Unico y estandar las diez
tipologias documentales tomando en cuenta las necesidades de los tres actores
claves como lo son: los usuarios de las tipologias, su ente productor y dando
cumplimiento al marco legal vigente y los parametros archivisticos pertinentes;
ademas de elaborar un instructivo de uso para cada una de las tipologias
documentales propuestas, que permita establecer el modo como deben ser
llenados los items que conforman el documento, con el fin de garantizar el
derecho de acceso a la informacion.
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Introduccion

Las instituciones de la administracion publica u organizaciones de la
actualidad han debido de fluctuar audazmente para poder coexistir con los
avances de las tecnologias de comunicacién e informaciéon, estas han disminuido
considerablemente el tiempo de las operaciones que se realizan dentro de las
mismas, permitiendo asi que los usuarios tengan un nivel de satisfaccion mas alto
en un menor tiempo; concibiéndose entonces la informacién como el recurso mas

valorado al momento de la toma de decisiones.

Dicha reflexién nos hace prever gue organizacién que no se adapte a la era
informacional sera una organizacion obsoleta. De esta manera se constituye la
sociedad actual, que al mismo tiempo denominamos sociedad de la informacion.
Esta puede definirse como: una sociedad sedienta de informacién para su
desarrollo en blsqueda de soportes que presenten las caracteristicas necesarias

para poder obtener la misma sin ninguln tipo de restriccion ni complejidad.

Por ello, resulta importante trabajar en torno al derecho de acceso a la
Informacién y conocer cual es la funcién del profesional de la informacion en esta
area; en especial, en el proceso de normalizacién documental para el intercambio
eficaz, eficiente y correcto de la informacion a través de los soportes
documentales emitidos por un ente. Ya que, es el profesional de la informacion el
responsable de disefiar y dictar las medidas y procedimientos que deben llevarse
a cabo dentro de una organizacion sea pulblica o privada para garantizar
transparencia en su gestion mediante el derecho de acceso a la informacion, lo
cual se logra a través de procesos como lo son la normalizacion de las tipologias
documentales que consiste en normar y establecer formatos Unicos capaces de
responder a las necesidades de la institucién y de sus usuarios, con el fin de
hacerlos accesibles y de facil comprensién, ademas de establecer la debida
clasificacion y organizacion de la documentacion logrando con esto archivos

organizados donde sea recuperable la informacion que en el reposa, ademas de
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mantener sus fondos en las condiciones necesarias para que esfas sean
perdurables a traves del tiempo; lo cual trae como resultado, el cumplimiento del
derecho de acceso a la informacion de forma plena; por tal motivo se ha
convertido en una necesidad para las organizacion agregar a su capital humano
profesionales de la informacion que garanticen respuestas optimas en cuanto a las

necesidades de la informacion y sean garantes del derecho de acceso a la
informacion.

Por tal motivo, la presente investigacion se basa en una propuesta de
normalizacion documental para facilitar el acceso a la informacion por medio de
los archivos; tomando como poblacién para tal hecho los usuarios de la Alcaldia
del Municipio Auténomo de Los Salias; siendo esta la afectada por la carencia de
un formato estandar para la produccion de cada una de las tipologias
documentales que se emiten, entorpeciendo asi el derecho de acceso a la
informacion por parte del ciudadano; el cual es un derecho civil contemplado en la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela en un conjunto de Leyes
Organicas y Especiales, y al mismo tiempo, en numerosos tratados y acuerdos
internacionales. Todo esto basado en la afirmacién de que un ciudadano

informado es un ciudadano critico y responsable de su situacion.

Para concretar la propuesta fue importante conocer la estructura
organizativa de la Alcaldia del Municipio Auténomo Los Salias, determinando los
departamentos que mantienen mayor contacto con la poblacion del Municipio, al
mismo tiempo se establecid una recopilacién de la informacién y documentacion
generada por cada uno de los departamentos previamente seleccionados; para asi
estudiar los caracteres internos y externos de la documentacion recogida y
someterla a la opinion de la comunidad del municipio dichas tipologias;
obteniendo asi, un balance entre la opinién de los ciudadano, la tipologia
documental y los principios archivisticos necesarios para proceder a disefiar unos
nuevos modelos de tipologias normalizadas que garantizan el derecho de acceso
a la informacion.
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Para tal hecho, es necesario conocer numerosas definiciones y términos
que se relacionan directamente con el tema, para manejar un marco amplio sobre
dicha situacion; encarando principalmente conceptos de la archivistica, ademas
del derecho de acceso a la informacion; estudiando también el marco institucional
de la Alcaldia, sabiendo que el Municipio Autonomo de Los Salias fue creado para
1982, por Decreto de la Asamblea Legislativa del Estado Miranda; que hasta ese
momento era un Municipio Foraneo del Distrito Guaicaipuro, bajo la denominacion
de San Antonio de Los Altos. Hacia el afio 1950, San Antonio de Los Altos se
caracterizaba por ser un pueblo pequefio dedicado fundamentalmente a la
actividad agricola; pero para 1955 con la puesta en funcionamiento de la carretera
panamericana este comenzo con un proceso de urbanizacion; tal movimiento se
agudizo para la década de los setenta. Para 1984 se llevan a cabo las primeras

elecciones municipales.

Hoy dia la Alcaldia del Municipio Auténomo de Los Salias se encuentra
constituido por seis departamentos, una coordinacion, dos unidades y dos oficinas,
las cuales a diario funcionan dando vida a la gestion de dicha Alcaldia. Tales
departamentos pretenden conocerse a través de un estudio de campo de nivel
descriptivo que se realizara en la Alcaldia del Municipio Autdonomo Los Salias, se
buscara recolectar la informacién necesaria para aplicar un nuevo modelo de
gerencia de las tipologias documentales que garanticen el Derecho de Acceso a
la Informacion Publica, pretendiendo que esta investigacion sirva de punto de
partida y proyeccion para las organizaciéon de administracion publica dentro del
ambito nacional en primera instancia con el objetivo principal de que las mismas
puedan tener una gestion transparente, conectada hacia sus ciudadanos y con

mayor pertinencia de la materia archivistica.
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

Planteamiento del problema

Desde los inicios de la historia de la humanidad el hombre ha sentido la
necesidad de expresarse y comunicarse, por glloc desde las primeras
conformaciones de comunidades, las personas han buscado distintos medios para
asentar sus ideas, creencias, valores, costumbres, entre otros. Para ello se han
utilizado diferentes soportes, variando desde las rocas, las tabillas de arcilla, el

papiro, el pergamino, hasta finalmente llegar a la creacion del papel.

Con la creacioén del papel, y su evolucion a través del tiempo se ha logrado
consolidar este medio como soporte para plasmar la informacion. Lo cual, le ha
otorgado un valor inimaginable; no solo por el soporte sino por la informacion que
en el reposa; de alli deriva la necesidad de conservarlos y hacerlos perdurables a
través de los afios, con el fin que cumplan roles dispositivos, imperativos,
informativos o historicos. Sabiendo que, cada documento es creado con un fin
determinado, y mientras este posee un valor primario o secundario es llamado
documento de archivo, el cual refleja una actividad y posee caracteres internos y

externos que lo distinguen.

Tomando en cuenta que, el documento de archivo es el elemento principal
de trabajo de la Archivologia, es importante reivindicar los inicios de la misma,
donde los archivos surgen como una institucion con entidad propia, pasando luego
a tener un encargado de los archivos, y tomando una utilidad administrativa y
juridica dandole asi un valor legal y de autenticidad a los documentos, lo que le
otorga un caracter plblico a los archivos; para este momento histérico los
documentos sélo eran creados por necesidad del gobierno; a través de los anos
esto ha variado, hoy dia los archivos son la base de toda institucién y juegan un rol

vital para su gestion.

10



Los archivos han evolucionado conjuntamente con las sociedades, estos
han fluctuado para poder cumplir con las exigencias de las mismas. Una sociedad
evolucionada y organizada en comunidad, posee un nivel de exigencia mas
elevado obligando asi a la creacion de entes publicos y privados que, sean
capaces de atender y dar respuesta a las necesidades que manifiestan los grupos
organizados. La sociedad actual ha pasado de la era industrial a la era
informacional, tomando asi la Informacién como el bien mas preciado para su dia
a dia, y exigiendo a sus organizaciones proveerles los soportes informacionales

necesarios que les permitan convivir y relacionarse en el mundo actual.

La sociedad venezolana no escapa de esta realidad. Desde sus origenes
en las civilizaciones indigenas, pasando por la época de encuentro de ambos
mundos, hasta nuestros dias; nunca han faltado organizaciones de representacion

popular.

Dichas organizaciones han venido evolucionando conjuntamente con las
exigencias de participacion de los ciudadanos en la concertacion de las politicas
pliblicas aplicadas, ademéas de servir como rectores de las distintas areas que
conforman una nacion, estas ejercen diversas funciones con el fin de ser el mayor
aliado de los ciudadanos, entre estas encontramos las alcaldias, las cuales se
designan a cada municipio con el fin de gestionar las necesidades vy
requerimientos de cada entidad, actualmente existen numerosas carencias en
cuanto a las alcaldias y el uso de la informacion como un recurso de valor
inmedible para su gestién y transparencia de la misma; debido a ello diferentes
gobernantes se han preocupado por dictar leyes para establecer el acceso a la
informacion publica, de una forma clara para que los ciudadanos acudan a las
entidades gubernamentales que le corresponden con el fin de exigir su derecho de
acceso a la informacion, que no es mas que, el derecho a conocer €l desarrollo de
los procesos o tareas que realizan los funcionarios de dichas entidades; la
Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela reformada en el afio 1999 y
promulgada en el afio 2000 ha incorporado una serie de articulos que dan garantia
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a dicha potestad, asi mismo se cre6 para el afio 2009 la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado Bolivariano de Miranda, la cual tiene
por objetivo facilitar el derecho de todas las personas del Estado Bolivariano de
Miranda a acceder a la informacion plblica conforme a las garantias consagradas

en la Constitucion de la Reptblica Bolivariana de Venezuela.

Como ejemplo de esto el municipio Auténomo de Los Salias ubicado en el
Estado Bolivariano de Miranda, debe acatar y cumplir fielmente cada uno de los
articulos dispuestos en la legislacion nacional y estadal, desarrollando asi diversas
politicas publicas para cumplir con el derecho de acceso a la Informacion. Dentro
de las politicas publicas aplicadas encontramos: la incorporacion de una oficina de
transparencia y acceso a la informacion en su alcaldia, el convenio con la
organizacién no gubernamental Transparencia Internacional, y el dictamen de una
ordenanza municipal dedicada exclusivamente al derecho de acceso a la
informacion.

Sin embargo, resulta inquietante saber si dichas politicas publicas cumplen
a cabalidad con el derecho de acceso a la Informacion de los ciudadanos, y si las
mismas garantizan que los soportes de informacion que seran entregados a los

ciudadanos cumplan con dicho derecho.

El propésito de esta investigacion se encuentra enmarcado en trabajar no
solamente el rol que cumplen los Archivos en el Derecho de Acceso a la
Informacién, sino también como el disefio de los documentos que son creados por
las instituciones afectan directamente a dicho derecho.

Por ello resulta importante promover la normalizacion de las diferentes
tipologias documentales que se manejan dentro de dicha alcaldia con el fin de
establecer un formato Unico para cada tipo documental, lo que permitira una mejor
gestion y al mismo tiempo le permite al ciudadano desarroliarse y ejercer con
mayor facilidad su derecho establecido en la ley antes mencionada; ademas, de
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incentivar la creacion de un sistema de archivo dentro de la institucion, ya que, el
primer paso para crear el mismo es normalizar las tipologias documentales para
tener un control documental completo, sabiendo que en la actualidad la Alcaldia
no posee parametros definidos para la produccion documental lo cual ocasiona
una pérdida de informacién importante sesgando asi el derecho de acceso a la
informacién contemplado en la legislacién nacional y los tratados y acuerdos

internacionales.

Objetivos

Objetivo general

Proponer el acceso a la informacion por medio de los archivos
normalizando las tipologias documentales de la Alcaldia del Municipio Autdbnomo
Los Salias.

Objetivos especificos

« Conocer la estructura organizativa de la Alcaldia del Municipio
Autonomo Los Salias,
e Determinar los Departamentos de la Alcaldia del Municipio Autonomo
Los Salias que poseen mayor contacto con la poblacion que lo rodea,
 Recopilar la infermacién y documentacion generada por cada uno de los
departamentos seleccionados de la Alcaldia del Municipio Autonomo
Los Salias,

o Estudiar los caracteres internos y externos de la documentacién
recopilada de la Alcaldia del Municipio Auténomo Los Salias,

e Conocer la opinion de los usuarios de la Alcaldia del Municipio
Auténomo Los Salias, en cuanto al contenido de los documentos,

e Analizar los resultados de la data recopilada,

13



s Presentar la propuesta para el Acceso a la Informacion por medio de los

Archivos con una muestra significativa de tipologias documentales.
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Justificacion

En la actualidad la Alcaldia del Municipio Auténomo Los Salias lleva a cabo
su gestion de gobierno sin contar con una previa organizacion a nivel documental;
al mismo tiempo que no se han tomado medidas para formar adecuadamente los
fondos documentales; lo que ocasiona una brecha informacional entre el

ciudadano y la gestion de la Alcaldia.

Cada departamento que conforma la institucién genera documentacién sin
ningln tipo de criterio establecido, lo cual crea un desorden documental, trayendo
como consecuencia que la comunidad del municipio no pueda gozar de un pleno
derecho de acceso a la informacion; dicha problematica es causada en gran parte
debido a que los ciudadanos no logran comprender a plenitud lo que los
documentos expresan. Partiendo de lo que sefiala Transparencia Internacional en
el Indicador de Transparencia de Alcaldias -ITA- (2010, p. 1) podemos observar
que para el afio 2006 era de 69,6 en una escala de 1 a 100, en el afio de 2008
alcanzo los 82,51 puntos ocupando la segunda posicién a nivel de transparencia
municipal, sin embargo para el afio de 2010 la Alcaldia de Los Salias tuvo un
abrupto descenso y se ubico en la novena posicién del ranking nacional con un
59,65

El derecho de acceso a la informacién es un derecho humano, definido por
Transparencia Venezuela (2006) como:

(...) el derecho ciudadano a la libertad de buscar, recibir, acceder y difundir
la informacién manejada como producto de la actividad del Estado o que
no esté tipificada en las excepciones por razones de seguridad de Estado
o sin interferencia por parte de las autoridades publicas (p. 111)

Al mismo tiempo impidiendo la transparencia que segin Transparencia
Venezuela (2008) define como:
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(...) la existencia de reglas claras en el ejercicio de las funciones y el
cumplimiento riguroso de las mismas; |a garantia de rendicion de cuentas
de parte de quienes actian al servicio o en representacion de otro; |a
disponibilidad de informacion publica comprensible, oportuna y verificable
libremente, la inclusién de la participacién ciudadana en la formulacion y
vigencia de las politicas publicas” (p. 111)

Por otro lado, se plantea que si la Alcaldia de Municipio Auténomo Los Salias
no establece una normalizacion de sus tipologias documentales, entonces el
proceso de transparencia y acceso a la informacion no puede ser garantizado; ya
que, cada departamento maneja modelos de tipologias documentales sin realizar
un previo andlisis de las necesidades reales de los usuarios de la alcaldia,

frustrando su derecho de acceso a la informacion.

Es necesario que los ciudadanos estén en la capacidad de comprender la
informacion que en el documento reposa para que puedan participar activamente
en la gestion de la institucion; tomando en cuenta que la documentacion es
propiedad del Estado con la representacion de los ciudadanos, no de los

funcionarios de turno.

Este proyecto pretende ser el punto de partida en materia de normalizacion
documental en pro del acceso a la informacion, como parte de un aporte
trascendental para la ciudadania en primer lugar del Municipio Auténomo Los
Salias y en segundo lugar del territorio nacional, al creer que un ciudadano mas
informado es un ciudadano mas capaz y coherente en su toma de decisiones
reivindicamos los procesos democraticos contemplados en nuestro ascendente
histérico y facilitamos la construccion de una mejor sociedad de un mejor

municipio y por ende de un mejor pais.

Limitaciones de la investigacion

La Alcaldia del Municipio Auténomo de Los Salias es la encargada de
atender y dar respuesta a los 81.231 ciudadanos que habitan en el Municipio,
compuestos por 41.739 mujeres y 39.495 hombres, dicha poblacién tuvo como
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matricula total educativa para los afios 2008-2009 de unos 5.373 estudiantes
seglin una proyeccion de poblacion de 38.219 habitantes. Un excelente porcentaje
en cuanto a la relacién del nivel educativo de los ciudadanos con respecto al total
de la poblacién. (Instituto Nacional de Estadistica (INE) 201 1)

La evolucion del municipio nos muestra que dichos habitantes han sido
veladores de sus derechos, no sélo por la evolucién de este como entidad
administrativa, sino también por los procesos de democratizacion, convirtiendose
en una sociedad exigente de informacién; por cual se hace notorio que la Alcaldia
maneja un gran nimero de usuarios diariamente y que por ende genera una
produccién documental amplia, por lo cual, fueron seleccionadas sodlo cuatro de
las seis direcciones que conforman dicha institucion, debido a el corto periodo de
tiempo con el cual se cuenta para realizar una investigacion como lo la presente
propuesta; seleccionando asi a la Direccion de Obras Publicas, la Direccion de
Planificacién Estratégica y Presupuesto, la Direccion de Administracion Tributaria,
la Direccién de Planificacion Urbana, debido a las funciones y actividades que

desempefian son las que mantienen un mayor contacto con el ciudadano.
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CAPITULO Il: MARCO TEORICO

La necesidad de la humanidad de expresarse y dejar plasmada sus ideas
se ha manifestado desde la conformacion de los primeros grupos sociales, una
prueba de esto es la evolucion que han tenido los distintos medios que se han
utilizado para ello, comenzando por las rocas, las cuales constituyeron el primer
medio que permiti6 plasmar de forma perdurable la informacion, esto con la
conocida cultura rupestre donde se fijaron diversas imagenes que en su momento
permitieron a sus creadores dejar por sentadas sus ideas: luego se trabajaban las
tablillas de arcilla, las cuales fueron el medio dptimo para escribir durante anos,
para luego manejar el pergamino, el cual es el medio que mas se asemeja al
soporte papel, y de igual modo fue de gran utilidad para quienes deseaban dar
testimonio de ciertos datos o ideas en esa época y finalmente se da la invencion
del papel hace unos ochocientos anos en china; dicho soporte a atravesado
numerosas modificaciones a través de los afios con el fin de darle la capacidad de

actuar como medio universal para la informacion.

Informacién y documento

Desde su invencion y hasta la actualidad ha sido el medio utilizado para
dejar sentado la informacién, la cual, es definida por Transparencia Venezuela
(2006), como: “un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un

mensaje sobre un determinado ente o fenémeno” (p. 116)
Sabiendo que cualquier tipo de informacion que sea plasmada en un medio

o soporte conforma un documento, el cual Sanchez y Ramirez (s.f) definen como:

“Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado” (11 1)
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Caracteres de los documentos

Los documentos a su vez poseen caracteres internos y externos que los
distinguen, estos ayudan a dar identidad a cada documento. Un caracter segun la
Real Academia Espafiola (RAE) (2009) puede definir como: “Conjunto de
cualidades o circunstancias propias de una cosa, de una persona o de una

colectividad, que las distingue, por su modo de ser u obrar, de las demas”.

Si llevamos la anterior definicién al ambito archivistico podemos decir que

los caracteres son las cualidades propias de cada documento de archivo.

Caracteres externos de los documentos

Un caracter externo como bien su nombre lo indica es un caracter que se ve
reflejado a expensas del documento y que puede ser reconocido sin indagar o

hacer reflexion del documento.

Cruz Mundett, (1996) nos ayuda a identificar los caracteres externos de los

documentos de la siguiente manera

La clase: esta determinada por el procedimiento empleado para
transmitir la informacién”, existen cinco clases de documentos, entre estos
tenemos los documentos textuales, iconogréficos, sonoros, audiovisuales y
electronicos o informaticos; de igual modo.

El tipo, es una caracteristica que va mas alla de lo meramente fisico
o externo, por cuanto revela tanto el contenido como su estructuracion en el
documento, y deriva de la accién representada.

E| formato esta en funcién de la forma de reunirse los documentos y
del soporte.

La cantidad: se refiere al nimero de unidades (volimenes, legajos,
documentos...) v el espacio que ocupan los documentos (metros lineales);
por tltimo la forma “mas conocida con el termino diplomético de tradicion
documental, consiste en la ingenuidad, es decir, la condicién de original o
copia y sus distintas variantes: copia simple, certificada. (p. 102)
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Caracteres Internos de los documentos

Los caracteres internos como su nombre lo indica son aquellas

caracteristicas que presenta el documento en cuanto a su contenido.
Del mismo modo los caracteres internos se clasifican en cuatro areas:

La Entidad Productora: el autor del documento, que puede ser una
persona fisica o moral, plblica o privada.

Los origenes funcionales: son las razones por las que se ha
producido un documento, tomando en consideracion, y por este orden, la
funcién, actividad, y el trdmite por los que ha sido realizado.

La fecha y el lugar de produccion también denominado datacion
crénica y topica del documento, que lo sitla en el tiempo y &n el espacio.

El contenido sustantivo: es el asunto o tema de que ftrata un
documento, o sea, los fines u objetivos perseguidos con su redaccion.
(Mundet, 1996, p. 102)

Valores de los documentos

Resulta importante sefialar que los documentos pueden poseer dos valores,
el primero de ellos es el valor primario, que para Cruz Mundett (1996) es:

El documento posee un valor primario desde su nacimiento, en cuanto tiene
por objeto principal plasmar la gestion de una actividad determinada, el
desarrollo de una funcién que manifiesta fehacientemente por medio de la
redaccion escrita es el valor administrativo. (p. 103)

Sin embargo este valor primario se va perdiendo con el tiempo desde el
punto de vista administrativo. Tomando en cuenta que los documentos poseen en
paralelo con el valor primario el valor legal; el cual dependera del contenido del

documento. Asi mismo, los documentos pasan a tener un valor secundario:

Cumplido ya un periodo vital en el proceso administrativo el documento
cobra un nuevo valor, acrecentado con el tiempo, el de servir como fuente
para la investigacion histérica y para la accion cultural; es el valor
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secundario, también denominado histérico o permanente (Mundet, 1996, p.
103)

Documento de archivo

Cabe destacar que dentro de los documentos se encuentran los

documentos de archivo definidos por Vazquez (1992) como:

Documento de archivo es un soporte modificado por un texto a el adherido
que surge como resultado de una actividad administrativa y tiene como fin

impartir una orden probar algo o meramente transmitir una informacion (p.
39)

Archivo

Junto con el documento de archivo encontramos el archivo como institucion
el cual se define segiin Sanchez y Ramirez (s.f) como “conjuntos de documentos,
sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucién publica o privada en el transcurso de su
gestion” (11 1)

Archivistica

Para el estudio de los archivos nace la archivistica, esta se define para
Heredia (1987) como:

Ciencia de los archivos, no de los documentos aungue en ultima instancia
estos sean el producto integrantes de aquellos. Como tal se ocupara de la
creacion, historia, organizacion y servicio de los mismos a la administracion
y a la historia, en definitiva a la sociedad’, es entonces la ciencia que estudia
la naturaleza de los archivos, los principios de su conservacion
organizacion y los medios para su utilizacién. (p. 11)

Archivélogo

El profesional encargado del desenvolvimiento del archivo y de la
archivologia es el archivologo o profesional de la informacion, este segun
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Humberto Pernia, (1990) “es el cientifico que ademas de conocer los principios
técnicos archivisticos, es doctor en conservacion, administracion y ordenacion de
fondos documentales, sabe de paleografia, diplomatica, historia, legislacion, etc.

Es también el ejecutador de las normas técnicas de la administracion de
documentos” (p. 50).

En resumen se puede afirmar que el archivélogo es el encargado de llevar a

cabo cada una de las actividades y procesos que se dan dentro de los archivos.

Operaciones archivisticas

Tales procesos fueron llamados en su momento Operaciones Archivisticas,
la cual es definida por Sanchez (2007) como: *(...) herramientas necesarias para
la correcta organizacion practica de los documentos a través de su ciclo vital y del

funcionamiento eficiente, eficaz y efectivo de los archivos, cualquiera sea su tipo”.
(p. 5)

Tratamiento documental

El tratamiento se puede definir como el conjunto de operaciones

archivisticas que se realizan durante el ciclo vital de los documentos

Dentro de estos procesos es la normalizacion documental un eslabon
esencial para la labor archivistica, la misma se maneja en tres ejes, el primero se
relaciona directamente con las bases teéricas de la archivologia, estas le permiten
establecer la estructura que cada tipologia documental debera llevar al momento
de ser normada, de igual forma las bases legales que marcaran aquellos
elementos que le dardn al documento valor y vigencia; por ultimo, las
necesidades de la institucion que genera la tipologia documental, ya que, la forma
en que se estructurara la misma, su forma y formato van directamente ligadas al

objetivo por la cual se disefio la tipologia en cuestion.
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Analisis documental

Segun del Valle Gastaminza (2012) “es una técnica de representacion del
contenido de los documentos en un sistema documental realizado, principalmente,
para que puedan ser recuperados cuando sean necesitados” (] 2)

Analisis de contenido y descriptores

Asi mismo el andlisis de contenido segun del Valle Gastamienza (2012):

(...) es un conjunto de operaciones mediante las cuales se describe aquello
de lo que trata un documento y los productos resultantes: clasificacion,

indizacién, resumen analitico. Un mismo documento podra ser objeto de

varias descripciones, todas ellas interdependientes en su proceso aungue
diferentes en sus resultados (] 5)

Para realizar dichos analisis son fundamentales los descriptores que son
“palabras o grupos de palabras incluidas en un lenguaje documental y escogidas
de entre un conjunto de términos equivalentes para representar sin ambigliedad
una nocion contenida en un documento © en una peticion de busqueda
documental.” (Gastaminza, 2012, §/ 6)

Tipos de descriptores:

Es importante destacar que cada uno de los descriptores cumplen una
funcion en especifico es por esta razén que es importante sefalar cada uno de

ellos:

Descriptor unitérmino o simple: Descriptor que representa un
concepto mediante una sola palabra

Descriptor sintagmatico o compuesto: Descriptor que representa un

concepto utiizando mas de una palabra (un sintagma nominal o©
preposicional):
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Descriptor primario: Término o conjunto de términos que representan
un concepto de manera univoca. Es significativo, relevante y no hay
posibilidad de ambigliedad en su sentido, pudiendo aparecer aislado sin
necesidad de aclaracién. Cualquiera de los citados en las categorias
anteriores es asi.

Descriptor secundario: Descriptor que necesita ir acompanado de
otros descriptores para expresar un significado preciso

Descriptor tematico: Representa cualquier contenido disciplinar.

Descriptor geografico: Representa todo tipo de conceptos vinculados
con lugares y sitios.

Descriptor onomastico: Representa un nombre de persona o de
institucion.

Descriptor cronolégico: Representa periodos de tiempo © fechas.
(Gastaminza, 2012 ] 52)

Tipologias documentales

Sabiendo que las Tipologias Documentales se definen como, “...estudio de
las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse seglin su origen Y

caracteristicas diplomaticas” (Sanchez, 2007, p. 6)

Vigencia de los documentos

Seglin Vazquez (1992), “es la fuerza que tiene un documento de archivo
para obligar, testimoniar o informar” pueden caracterizarse por ser documentos
dispositivos cuando una autoridad deja sentado que otorga o niega algo, de igual
forma el Documentos Testimoniales que dan fe o testifican un acto o hecho y
finalmente los Documentos Informativos, que cumplen el rol de informar un tema
determinado. (p. 29)
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Normalizacion

La normalizacion en Archivologia nos viene dado como un concepto
abstracto, ya que el mismo fluctia segln su uso dependiendo de las diversas

operaciones o procesos gue se realicen.

Dentro de los procesos podemos ubicar en primer lugar los innumerables
esfuerzos internacionales para concretar una normalizacion en la descripcion de
los fondos y los documentos; de segundo se encuentra el proceso de
normalizacién de patrones universales para la creacion de sistemas de
informacién archivisticos nacionales e internacionales; y en tercer lugar
encontramos el proceso de normalizacion documental, el cual busca generar la
estandarizacion documental. En conclusion la normalizacion en la Archivologia se
ha acogido como un proceso que sirve para componer y darle un patrén légico a

todo aquello que no esta en un orden funcional.

Para definir correctamente el término normalizacion debemos comenzar

entonces por definir el termino norma.

Seglin la Real Academia Espariola (2009) norma se define como: “regla que
se debe seguir o a que se deben ajustar las conductas, tareas, actividades, etc”.

La normalizacién entonces se puede definir como un proceso a través del
cual se pude normar alguna conducta, tarea o actividad.

La Asociacién Estadounidense para Pruebas de Materiales (ASTM) (2011),
define la normalizacién como: “el proceso de formular y aplicar reglas para una
aproximacion ordenada a una actividad especifica para el beneficio y con la
cooperacion de todos los involucrados® (T 1).

Todas las definiciones de normalizacion que se pueden localizar hacen
referencia a que la misma es un proceso. Un proceso se puede definir como: “un
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método o sistema que se adopta para llegar a un determinado fin" (Larousse
Pierre, 1996).

Si dentro de las unidades de informacion la normalizacion varia segun las
necesidades, esto nos indica que la metodologia o sistema gue sé adopta para
alcanzar dicho fin también, pero lo que resulta Unico e imperturbable es el fin que

se ha de obtener a través de la misma.

Para que una normalizacion sea efectiva debemos obtener entonces tres
resultados: la simplificacién, la unificacion y la especificacion. En consecuencia
esta actividad busca que las cosas se hagan mas faciles, de una sola manera y

sin cometer errores.
Principios de la normalizacion

Segtn Liseli Soto (2006) estos principios o metas se pueden definir de la
siguiente manera.

Simplificacién: Se trata de reducir los modelos quedandose
Unicamente con los mas necesarios.

Unificacién: Es para permitir el intercambio a nivel internacional.

Especificacién: Se basa en perseguir y evitar errores de identificacién
creando un lenguaje claro y preciso. (T 1)

Importancia de la normalizacion

En las ciencias de la informacion la normalizacion ha permitido la creacion
de diversas normas gue han traido consigo excelentes resultados para facilitar las
tareas de los profesionales; Archivologos, Bibliotecologos, y Museologos han
evolucionado sus practicas a raiz del desarrollo de herramientas normativas

aplicadas a sus respectivas areas.
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Es asi como encontramos a las Reglas de Catalogacion Angloamericanas y
las International Standard Bibliographic Description (ISBD), en la Bibliotecologia; v,
a la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica (ISAD (G)), Rules for
Archival Description (RAD), International Standard For Institutions with Archival
Holdings (ISIAH), y la Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de
Archivos Relativos a Instituciones, Personas y Familias ISAAR (CPF) en la
Archivologia. Estas normas han contribuido enormemente en los procesos de
catalogacion y descripcién documental, universalizando los criterios y colaborando
enormemente con la recuperacion y el intercambio de la informacion en todos los

niveles.

En materia archivistica estas normas han sido de gran ayuda para los
profesionales y para los usuarios indirectamente.

En un archivo el usuario que reclama informacién y la recupera con éxito ve
satisfecha su necesidad hasta cierto punto. Ya que si el documento s entregado
sin demora y con la atencion indicada pudiésemos afirmar que el archivologo esta

en total cumplimiento de su rol.

Ahora bien imaginemos a un usuario que acude a una unidad de
informacion y los documentos solicitados son entregados sin mayores problemas o
arbitrariedades por parte de la institucion, pero al manejar la informacién solicitada
al usuario se le originan una serie de obstaculos o barreras que no le permiten
comprender el documento emitido. Partiendo de esto la pregunta fundamental
seria. ¢ Qué puede hacer un usuario con un documento que no entiende?

Usuario

Un usuario se puede definir como toda persona que solicita o requiere de
informacion para su desarrollo. Basandonos en el postulado anterior, si luego del

préstamo del documento el usuario no entiende lo que expresa este, el

27



Archivélogo debera actuar audazmente para satisfacer dichas necesidades de

informacion, interviniendo en la fase pre archivistica.

Ciclo vital de los documentos

Segtin Sanchez,( 2007) El ciclo vital de los documentos esta enmarcado por
las siguientes fases:

Fase pre-archivistica: es la fase en la cual se produce el documento
y este es tramitado, su uso es frecuente y el mismo esta bajo la
responsabilidad de la oficina que los produjo o recibio

Fase archivistica: es la fase de concentracion de los documentos en
una sola oficina cercana al productor.

Fase intermedia; es la fase de concentracidn masiva de los
documentos trasladados desde los Archivos administrativos, valorandolos,
seleccionandolos y desincorporarlos segun sean [os casos

Fase histérica: es la fase de conservacion permanente de los
documentos de importancia histérica, cultural, cientifica e informativa,
pasando a integrar el patrimonio documental de la institucién, region o
pais. (12)

Normalizacion documental

La normalizacién documental es un proceso a traves del cual se crean
tipologias documentales tomando en consideracién sus caracteres internos y

externos.

Del analisis de estos caracteres se construira un documento linico gue

servira como referente para la creacion de una serie documental.
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Normas cuantitativas y normas cualitativas

La normalizacion entonces es un proceso de establecimiento de normas
para el andlisis de dichos caracteres. Para normalizar un documento es preciso

hacer uso de normas cuantitativas y cualitativas.

Segun Soto, (2006). La esencia de las normas cualitativas, es:

(...) indicar la mejor manera de alcanzar los fines propuestos, aunque solo
sea sefialando las actuales deficiencias y enunciando claramente la forma
de ponerles remedio; por lo tanto se deduce que las normas cualitativas
deben fijarse primero, pues sin una clara comprension de éstas no puede
intentarse expresar adecuadamente en términos cuantitativos lo que se
necesita. En cuanto a las cuantitativas deberan adaptarse a las
necesidades reales de la Institucién, siguiendo los indicadores propuestos.
12)
Para la creacién de las tipologias documentales se han de desarrollar los

dos tipos de normas de la siguiente manera

El establecimiento de la norma cualitativa se debera efectuar para apreciar
si dicho documento cumple su funcién y de no ser asi para conseguir las causas
del problema, esto con el objetivo de plantear una propuesta de tipologia
documental que cumpla a cabalidad con las necesidades de los usuarios y al
mismo tiempo con las necesidades del productor.

En cuanto a la parte cuantitativa se deberan establecer las normas
necesarias para que dicho documento se produzca de una manera continua,
ininterrumpida y que todos los actores involucrados en su creacion y produccion

tomen en consideracion las normas cualitativas previamente establecidas.

Asi mismo el profesional de la informacion debe permanecer en continua
vigilancia, en cuanto a los documentos producidos en los distintos entes sean
sometidos a la consideracién de los usuarios previamente a la produccion del

documento. La opinién del usuario del documento es fundamental para poder
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crear un documento que sea Util, perseverante, ¥ tnico. Es importante recordar
que segun la definicion de normalizacién de la ASTM establece que deben de
participar en la normalizacion todos los involucrados dentro de un proceso 0O

actividad

Si llevamos la aplicacion de estas normas a la practica concluimos que
tanto una institucién de orden publico como una de orden privado pueden hacer

uso del proceso de normalizacion.

Importancia de la normalizacion en el sector publico y privado.

En una institucion privada la creacion de un documento es de vital
importancia para el desarrollo de la misma, ya que la comunicacion interna
depende en gran medida de que los soportes de informacion lleven consigo el acto
que se ha de ejercer, si dentro de una misma institucion las distintas oficinas o
departamentos no poseen una comunicacion clara, veraz y sencilla, los procesos
para la obtencion de utilidad y creacion de productos se haran mas arduos ¥y
lentos. En cuanto a la comunicacion externa, con la creacion de soportes optimos,
la institucion puede llegar generar un clima de respeto, confianza y fiabilidad no
solo con sus clientes sino también con sus prestadores de servicios, proveedores

y entes del estado.

En la institucién ptblica con el mismo planteamiento obtendremos los
mismos resultados, procesos lentos y desatencion por parte de los funcionarios,
pero a esto se le agregan la obstruccion de los derechos humanos y civiles de los
ciudadanos como lo es el Derecho de Acceso a la Informacion.

Es importante recordar que los archivos producidos por los entes publicos

no son propiedad de los funcionarios de turno, sino de los ciudadanos de un
Estado.
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Derecho de acceso a la informacion (DAI)

El derecho de acceso a la informacion tiene origenes hace varios afos y
viene a ser un derecho fundamental para la Archivologia y las demas ciencias de
la informacion.

El derecho a la libertad de informacién y expresion es fruto del espiritu y del
pensamiento de la Revolucién Francesa, revolucion de la burguesia, que
marca el fin del antiguo régimen absolutista y el comienzo de la instauracion
de los regimenes liberales, sociolégicamente significa el paso de una
sociedad estamental a una sociedad clasista; juridicamente, se generaliza la
formula de lo que después se llamara Estado de derecho. Estado que ya
supone la transformacion del orden politico como ordenacion, en el orden
politico como organizacion (Serra, 2000 p. 15)

A pesar de que las ideas del liberalismo francés tuvieron un importante
desarrollo en el &mbito de los derechos civiles no fue sino hasta el afio 1948 que se
considero al derecho a la informacion como un derecho fundamental en la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos. El articulo nimero diecinueve de
dicha declaracién es la que hace menci6n a la libertad de expresion y a la libertad
que tienen los hombres de estar informados. Este articulo dicta:

Articulo 19: Toda persona tiene derecho a la libertad de opinion y de
expresion; este derecho incluye el de no ser molestado a causa de sus
opiniones, el de investigar y recibir informaciones y opinion, y el de
difundirlas sin limitacion de fronteras, por cualquier medio de expresion®
(Declaracién Universal de los Derechos Humanos, 1948)

El articulo reza que todas las personas tienen derecho a estar informadas,
pero ademéas de esto contempla la libertad que tienen las mismas para buscar y

recibir la informacién que requieran.

A pesar de esto, se nos presenta una problematica que continta hasta

nuestros tiempos.
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Diferencia entre derecho de acceso a la informacion y derecho a la

informacion

Es importante diferenciar que el derecho de acceso a la informacion vy el
derecho a la informacién representan unos conceptos y acciones diferentes. Como

bien lo plantea Maria Cendejas Jauregui (2007):

La Declaracién figura como el acta de nacimiento internacional de lo que
hoy conocemos como derecho a la informacién. Lamentablemente, la
Declaracion no concede a los individuos de accion o de peticion ante los
organismos competentes de la ONU para asegurar la realizacion efectiva
de tales derechos, ni establece ningdn otro mecanismo juridico de control

(p. 57).

Derecho a la informacion

E| derecho a la informacion se puede definir como la potestad que tiene
cualquier ciudadano buscar, recibir y difundir los datos organizados creados por

cualquier ente o por si mismo.

Este establece que todas las personas tenemos derecho a estar informados
y a investigar las informaciones de un interés en particular. Basados en esta
premisa se pudiese construir un marco legal que abarque el derecho de acceso a la

informacion.

Pero dentro de dicho marco legal seria conveniente marcar una pauta o una
diferencia entre las formas que tenemos los ciudadanos para obtener o
abastecernos de informacién, tomando en consideracién los diferentes
participantes que se localizan en una nacién y que son protagonistas de hacer valer
y cumplir dicho derecho.

Los medios de comunicacién se basan en los acontecimientos del dia a diay
los plasman de una manera atractiva para que los usuarios de los mismos puedan

disfrutar e informarse a la vez. El gran problema qué nos encontramos en la
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actualidad es que los medios no son capaces de difundir toda la informacion que

cada ciudadano en particular requiere, ni siquiera el internet podria abarcar todas
las necesidades de informacion de un ciudadano en especifico.

El derecho a la informacion y el derecho de acceso a la informacién son
derechos diferentes. El segundo surge del primero, como resultado de un vacio en
cuanto a la potestad que tienen las personas para pedir informacion que se
encuentra en poder de los entes del Estado.

Segin Mendez, (2011) “El Derecho a la informacién comprende
fundamentalmente tres aspectos: investigar, recibir y difundir mensajes

informativos”. (p. 113)

Surgimiento legal del derecho de acceso a la informacion

El derecho de acceso a la informacion surge de la parte investigativa del
derecho a la informacion.

Méndez (2011) nos plantea que “(...) la parte investigativa supone acceder a
las fuentes de informacion y opinién sin mas limitaciones que las sefialadas por la
ley” (p. 113)

Los Estados a nivel mundial se han despreocupado por mucho tiempo en
garantizar la parte investiga del derecho a la informacion posiblemente por
conveniencia propia. Afortunadamente la tendencia ha venido cambiando y el
derecho de acceso a la informacién a comenzando a aparecer en las

constituciones nacionales y en diversas leyes.

Desarrollo constitucional del derecho de acceso a la informacion

El primer pais en promover una ley del derecho de acceso a la informacion
en el mundo fue Estados Unidos en el afio de 1966. Esta obligaba a las
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instituciones del estado a responderle a cualquier ciudadano sobre alguna solicitud
de archivo o documento que este hiciera. Posteriormente Francia, Canada e Italia

incorporarian a mediados de los setentas leyes similares.

A nivel constitucional tenemos que Grecia fue la pionera en el ario de 1975
seguidas por Portugal y Espafia 1976 y 1978 respectivamente.

En cuanto a la constitucion venezolana el derecho de acceso a la
informacién es incorporado en el afio de 1988 y esta contemplado en el capitulo de
los derechos humanos en el articulo 28.

Articulo 28. Toda persona tiene derecho de acceder a la informacién y a
los datos que sobre si misma o sobre sus bienes consten en registros
oficiales o privados, con las excepciones que establezca la ley, asi
como de conocer el uso que se haga de los mismos y su finalidad, y a
solicitar ante el tribunal competente la actualizacion, la rectificacion o la
destruccion de aquellos, si fuesen erréneos o afectasen ilegitimamente
sus derechos. Igualmente, podra acceder a documentos de cualquier
naturaleza que contengan informacion cuyo conocimiento sea de interés
para comunidades o grupos de personas. Queda a salvo el secreto de
las fuentes de informacién periodistica y de oftras profesiones que
determine la ley. (Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, 2000)

No obstante diversos Estados a nivel nacional han creado e incorporado a
su marco legal diversas leyes locales de acceso a la informacién como lo son los
Estados Anzoategui, Carabobo, Tachira, Nueva Esparta y Miranda siendo estas,
las mas importantes en materia de acceso en Venezuela. Como ejemplo podemos
encontrar a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién de Estado Bolivariano
de Miranda, la cual posee nueve titulos y treinta y ocho articulos, obligando asi a
todos los Municipios y localidades de dicho Estado a cumplir con el derecho de

acceso a la informacion.
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Una de las partes fundamentales e innovadoras de esta ley en el marco legal
venezolano es que la misma influye en el cumplimiento del acceso a la informacion

no so6lo a los funcionarios publicos y entes del Estado sino también a los entes
privados.

Segiin la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado
Bolivariano de Miranda (2009)

a) Todos los 6rganos y entes publicos del Estado Bolivariano de Miranda.
b) Las personas juridicas de derecho privado cuyas acciones o
participaciones pertenezcan al Estado en un porcentaje igual o superior al
diez (10) por ciento de su patrimonio.
c¢) Las personas juridicas de derecho privado que sean proveedores o
concesionarios de servicios publicos del Estado, en los términos del
respectivo contrato.
d) Las personas juridicas de derecho privado que realicen gestiones publicas
o se financien con recursos plblicos en un porcentaje igual o superior al
diez (10) por ciento de su patrimonio y Unicamente en lo relacionado con
dichas gestiones o con las acciones o actividades a las que se destinen
tales recursos.
Involucrar a los entes privados ayuda notablemente en los procesos de
transparencia, los cuales se han puesto de moda como medida de anticorrupcion

en todos los estratos de la sociedad venezolana.

El derecho de acceso a la informacién, contemplado por normativas e

instituciones internacionales

El Derecho de Acceso a la informacién internacionalmente ha evolucionado
segun las exigencias de los paises. En el afio 2008 el Comité Juridico
Interamericano dicto la resolucion nimero 147 de los Principios Sobre el Derecho
de Acceso a la Informacién para socavar las dudas presentadas hasta el
momento por los ciudadanos del continente americano. Entre este dictamen se

encuentran los articulos N°3 y N°10 que exponen lo siguiente:
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Articulo 3: El derecho de acceso a la informacion se refiere a toda
informacion significante, cuya definicion debe ser amplia, incluyendo toda
la que es controlada y archivada en cualquier formato

Articulo 10: Deben adoptarse medidas para promover, implementar y
asegurar el derecho de acceso a |a informacién incluyendo la creacion y
mantenimiento de archivos publicos de manera seria y profesional, la
capacitacion y entrenamiento de funcionarios publicos, la implementacion
de programas para aumentar la importancia en el publico de este derecho,
el mejoramiento de los sistemas de administracién y manegjo de
informacion, y la divulgacién de las medidas que han tomado los 6rganos
puiblicos para implementar el derecho de acceso a la informacion, inclusive
en relacion al procesamiento de solicitudes de informacion (p 6)

Asi mismo los paises han creado instituciones que sirvan para respaldar
los Derechos Humanos. Dentro de las Instituciones que podemos observar
encontramos a aquellas que poseen como su principal finalidad, la convivencia
fraternal entre los paises del mundo como lo son la Organizacion de las Naciones
Unidad, la Organizacion de los Estados Americanos, Unién Europea, Liga Arabe,
Union Africana, Comunidad de Estados Latinoamericanos y Caribefios, Unidn de
Naciones Sudamericanas, entre otras. Todas las comunidades anteriormente
mencionadas inclinan sus esfuerzos al cumplimiento de los Derechos Humanos.
Ejemplo de esto son las diversas declaraciones, acuerdos y convenios
internacionales como La Declaracion Universal de los Derechos Humanos, y La

Carta Interamericana de Derechos

De igual forma, existen Organizaciones No Gubernamentales (ONG) que
se encargan de velar por el cumplimiento de los Derechos Humanos
contrarrestando las adversidades y los abusos de poder que pudiesen efectuar los
gobiernos de las naciones. Dentro de estas organizaciones una de las mas
relevantes en materia de Archivos es la Organizacion de Archiveros sin Fronteras.
Es importante destacar esta institucién por sus diversos esfuerzos a nivel
internacional, entre sus principios podemos encontrar: garantizar y defender los
derechos humanos mediante la proteccion y conservacion de los archivos y los
documentos que conforman los fondos documentales de los organismos publicos
y privados, y, concientizar a la sociedad del interés de la conservacion y uso de
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los archivos publicos y privados. Ambos principios son fundamentales para

garantizar el derecho de acceso a la informacion.

Tanto las instituciones de origen gubernamental como las no
gubernamentales son importantes para velar el pleno cumplimiento de los

tratados internaciones.

Derecho a peticion

Es importante destacar que el derecho de acceso a la informacion y el
derecho a peticién no son lo mismo. Para establecer la diferencia entre un
derecho y el otro es preciso conceptualizar ambos por separado.

En Francia, Leon Duguit (1925) sefal6 que el derecho de peticion “(...) es
el derecho que pertenece al individuo de dirigir a los érganos o agentes publicos
un escrito exponiendo opiniones, demandas o quejas” (p 440)

Diferencia entre el derecho de accesoala informacion y derehco a peticion

Como conocimos anteriormente el derecho de acceso a la informacion es
la potestad que tienen los ciudadanos para buscar y acceder a las fuentes de
informacion y el derecho a peticién es el derecho que poseen los ciudadanos a

emitir por escrito opiniones, demandas 0 quejas.

En primer lugar podemos establecer que un derecho refuerza al otro. El
derecho a peticion refuerza el cumplimiento del derecho de acceso a la

informacion y viceversa.

A través del derecho de acceso a la informacion el ciudadano puede
conocer los tramites y documentos que se generan en una institucion del Estado y

a través del derecho a peticion puede emitir quejas, solicitudes, informes entre
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otros documentos que son naturales en el convivir de gobernante y sus

ciudadanos.

En Venezuela el derecho a peticion se establece en el articulo nimero 51

de la Constitucion Nacional el mismo dicta:

Articulo 51. Toda persona tiene el derecho de representar o dirigir
peticiones ante cualquier autoridad, funcionario publico o funcionaria
plblica sobre los asuntos que sean de la competencia de éstos, y a
obtener oportuna y adecuada respuesta. Quienes violen este derecho
seran sancionados conforme a la ley, pudiendo ser destituidos del cargo
respectivo. (Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela 1999).

Derecho de Acceso a la Informacién en Venezuela

Para revisar y estudiar el DAl en Venezuela es preciso revisar los

campos que pueden influir en el cumplimiento de dicho derecho.

Un estudio realizado por el Wordl Justice Project nos muestra el nivel
del Estado venezolano en las aéreas mas vulnerables para los estados de
derecho entre estas aéreas encontramos a las relacionadas con las
regulaciones y el cumplimiento de los gobiernos. Dentro de esta area
podemos ubicar los siguientes campos: claridad de las leyes, publicacion de
las leyes, estabilidad de la legislacion, el derecho a peticion y de
participacién ciudadana, proyectos de leyes disponibles, informacion oficial
disponible, normas aplicadas eficazmente, regulaciones del gobiermno sin
influencia  indebida, procedimientos  administrativos sin demoras
injustificadas, el debido proceso en los procedimientos administrativos,

expropiaciones del gobierno sin una adecuada compensacion.

En el siguiente cuadro tomado del Rule of Law Index (2011, p. 104) se
puede apreciar el nivel de Venezuela en comparacion al ambito mundial y a
la media de su regién en cuanto a los campos mencionados anteriormente.
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El grafico anterior esta expresado en una escala del 1 al 0 siendo 1 el
mayor valor y 0 el menor, los puntos morados redondos representan la maxima
evaluacién a nivel mundial, los cuadros grandes y de color azul representan el
valor que posee Venezuela, los cuadros rojos pequefios hacen referencia a la
media de los paises que tienen como factor de ingreso el mismo nivel de
Venezuela y los triangulos verdes representan la media de Latinoamérica y el
Caribe.

Se puede apreciar como los campos relacionados directamente con el
derecho a la informacién como por ejemplo el debido proceso en los
procedimientos administrativos, el derecho a peticién y de participacion publica, la
informacién oficial disponible y la estabilidad de las leyes estan por debajo de la
media de Latinoamérica del Caribe, y muy por debajo de la maxima calificacion

mundial.

La metodologia del Indice Legal del Projecto de Justicia Mundial (WJP)
utiliza dos fuentes principales de datos nuevos: (1) una encuesta de poblacion
general (GPP), disefiada por el Proyecto de Justicia Mundial y llevado a cabo por
las principales empresas locales de sondeo con una muestra representativa de
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1.000 encuestados en tres ciudades por cada pais; y (2) un cuestionario a
encuestados calificados (QRQ) conformado preguntas cerradas realizadas a
profesionales y académicos con experiencia en derecho civil y comercial, penal,

laboral y de salud publica.

El QRQ es administrado anualmente en cada pais encuestado y el GPP se lleva a
cabo cada tres afios. Adicionalmente, se incorporan algunas variables de terceras
fuentes a esta version del Indice, para capturar cierto patron estructural de las
situaciones de derecho, como atentados terroristas con bombas y muertes
relacionadas con batallas, que no pueden ser obtenidas a través de encuestas ala
poblacién general o en la opinion de los expertos. Finalmente, se cruzan recursos
legales domésticos y fuentes de datos nacionales e internacionales para chequear

los resultados.

The WJP's Rule of Law Index methodology utilizes two main sources
of new data: (i) a general population poll (GPP), designed by The World
Justice Project and conducted by leading local polling companies using a
representative sample of 1,000 respondents in three cities per country; and
(i) a qualified respondents’ questionnaire (QRQ) consisting of closed
ended questions completed by in-country practitioners and academics with
expertise in civil and commercial law, criminal justice, labor law, and public
health.

The QRQ is administered on a yearly basis in each surveyed country,
and the GPP is carried out every three years. In addition, some variables
from thirdparty sources have been incorporated into this version of the
Index, to capture certain structural rule of law situations such as terrorist
bombings and battle-related deaths that may not be captured through
general population polls or expert opinion. Finally, existing domestic and
international data sources and legal resources is used to cross-check the
findings. (World Justice Project, 2012 ] 2)

Derecho de acceso a la informacion en el Estado Bolivariano de Miranda

Las localidades del Estado Miranda no escapan a esta realidad, por esta

razon las mismas han dictado ordenanzas municipales para el cumplimiento de la
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legislacién Estadal y Nacional. Ejemplo de esto es la ordenanza de Acceso a la
Informacién y Transparencia del municipio Autonomo los Salias ubicado al nor-
este del Estado Miranda. Dicho municipio ha implementado como politica publica
para el cumplimiento de la ley, una oficina de atencién al ciudadano y una oficina

de transparencia municipal.

Las politicas publicas para Alexis Sandoval Vasquez (2010) son acciones
de gobierno que tienen por objetivo, buscar los mecanismos apropiados para dar
respuesta a las diversas demandas de la sociedad civil. (p. 109).

El derecho de acceso a la informacién como los demas derechos humanos
es inherente a los ciudadanos de una Nacion. De la aplicacion de politicas
pliblicas acertadas depende su cumplimiento.

Sandoval Vasquez (2010) nos resefia cual es el rol de un Estado frente a la

anterior afirmacion.

Las politicas publicas con enfoque de Derechos Humanos, forman las
articulaciones racionales de acciones y omisiones del Estado, basadas, por
una parte en las obligaciones contraidas voluntariamente por los Estados a
través de distintos instrumentos de Derechos Humanos Y, por otra, en la
definicién participativa de los principales problemas y necesidades por
parte de la poblacién, asi como su participacién directa en el disefio,
monitoreo y evaluacién. El deber fundamental del Estado moderno es la
creacion de las condiciones sociales y materiales para la realizacion
efectiva de los Derechos Humanos de las y los habitantes. Esta misién es
particularmente importante en un sistema democratico, dado que éste se
conserva y desarrolla en la medida en que ofrece respuestas pertinentes a
las necesidades sociales”. (p. 111)

Derecho de acceso a la informacién en el Municipio Auténomo de los Salias

Tomando en consideracién al municipio Los Salias del Estado Miranda
podemos preguntarnos si una oficina de transparencia puede devengar un
resultado positivo para el cumplimiento de los derechos humanos 0 si esta es

insuficiente.
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Para responder esta pregunta es necesario en primer lugar hacer un
pequefio anélisis del entorno evolutivo del municipio y conocer cuales pudieron ser
sus exigencias como sociedad a raiz del tiempo.

Resefia histérica Municipio Auténomo de los Salias

(...) Hacia el afio 1950, San Antonio de Los Altos se caracterizaba
por ser un pueblo pequefio dedicado fundamentalmente a la actividad
agricola. Pero a partir de 1955 con la puesta en funcionamiento de la
Carretera Panamericana comenzd el proceso de urbanizacién que se
tradujo en la construccion de numerosas zonas residenciales, viviendas
unifamiliares y multifamiliares para una poblacién de clase alta y media
conformada por profesionales, técnicos y comerciantes provenientes de
Caracas. Este proceso se acentué en la década de los 70 dando lugar a un
violento crecimiento de la regién y la consecuente explosion demografica,
a la vez que se convirtid en una ciudad dormitario o ciudad satélite de la
capital de la Republica.

Esta nueva categoria daba respuesta a un deseo de los habitantes
quienes en 1982 introdujeron ante el érgano Legislativo Mirandino un
proyecto de factibilidad en el que se presentaban las condiciones
econémicas, politicas y sociales que poseia San Antonio de Los Altos y
que le permitian ser elevado a la condicion de Municipio Auténomo

El 26 de octubre de 1982, la Comisién Legislativa que estudiaba el
proyecto acordé recomendar al cuerpo legislativo la elevacion de San
Antonio de Los Altos a Municipio Urbano.

El Municipio Los Salias fue creado el 17 de noviembre de 1982, por
Decreto de la Asamblea Legislativa del Estado Miranda, que hasta ese
momento era un Municipio Foraneo del Distrito Guaicaipuro, bajo la
denominacion de San Antonio de Los Altos.

A partir del mes de noviembre quedé formalmente constituido el
Municipio Los Salias, cuya jurisdiccion quedo establecida en el territorio
donde se ubicaba el Municipio Foraneo San Antonio de Los Altos, siendo
su capital la ciudad del mismo nombre.

El 27 de mayo de 1984 se efectuaron las primeras elecciones
municipales.

El 15 de junio de 1984 comienza a funcionar el Concejo Municipal del
nuevo Municipio Los Salias (o Distrito como se le denomind hasta el afio
1989, cuando entré en vigencia la nueva Ley Orgénica de Régimen
Municipal.
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E1 03 de diciembre de 1995 por voto popular fue electo el Licenciado
Juan Fernandez Morales como Alcalde del Municipio Los Salias. Quien
estuvo al frente de la Alcaldia hasta finales del ano 2008. Y Finalmente, en
Diciembre del afio 2008 fue electo como Alcalde el Lic. Ovidio Lozada Roa
quien actualmente esta dirigiendo el Gobierno Municipal'. (Oficina de
Cronistas 2011 71 1).

En la anterior resefia podemos observar como el municipio Los Salias ha
venido creciendo constantemente al igual que las exigencias de sus ciudadanos,
que reclaman una gestion eficiente y transparente al servicio del pueblo. Dicho
Municipio cuenta con una Alcaldia conformada actualmente por seis direcciones,
una coordinacion y dos oficinas, entre estas direcciones encontramos la Direccion
de Obras Publicas: la cual se encarga de planificar, programar, coordinar y
controlar la ejecucion de estudios, proyectos, inspecciones, construccion y
mantenimiento de obras civiles que contribuyan a satisfacer las necesidades del
municipio. Asi mismo, la Direccidn de Servicios Administrativos, administra la
Hacienda Publica Municipal de forma planificada, con arreglo a los principios de
eficiencia, celeridad, solvencia transparencia, rendicion de cuenta,

responsabilidad, equilibrio fiscal y con sujecion a las normas nacionales y locales.

La Direccién de Administracion Tributaria, tiene la responsabilidad de velar
por el desempefo de las distintas Ordenanzas Vigentes Municipales tanto de
impuestos como tasas administrativas, asi como calcular y recaudar las
sanciones, intereses e impuestos municipales. De igual forma, la Direccion de
Desarrollo Social, formula politicas y estrategias en el area social, que permiten
mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio Los Salias,
especialmente dirigida a los grupos mas vulnerables, e incentivar y consolidar la
organizacion y participacién comunitaria en la resolucién de problemas e

identificacion de necesidades de forma conjunta con el Gobierno Municipal.
La Direccién de Planificacion, Estrategia y Presupuesto, es la encargada de

planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los
subsistemas de planificacion, presupuestacion y estadisticas de la Alcaldia del
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Municipio Los Salias, con la finalidad de optimizar y maximizar el uso y la
aplicacion de los recursos.

La Direccién de Recursos Humano: es la responsable de gestionar el capital
humano para la Alcaldia del Municipio Los Salias a través del ingreso Yy
administracion del personal requerido por las diferentes unidades administrativas.
De esta manera, persigue contribuir a la presencia de un adecuado entorno laboral
y bienestar del personal, sustentandose en el mejoramiento integral de procesos y
la alta calidad humana y profesional, y asi garantizar una mejor atencion al
ciudadano.

Por otro lado encontramos la Coordinacion de Sistemas Tecnologicos, es el
ente que esta orientado a funciones tales como controlar y dirigir el soporte y
apoyo técnico; sobre todo de los procesos informaticos que estén vinculados a la
estructura organizativa de la Alcaldia del Municipio Los Salias.

La Unidad de Auditoria Interna es el Organo de Control Interno del Ejecutivo
Municipal, adscrito a la méxima autoridad de la Alcaldia, con autonomia funcional,
cuyo objetivo principal es la vigilancia y fiscalizacion de los ingresos, gastos y
bienes del Organismo, ademas de contribuir a elevar los niveles de eficacia,
eficiencia, economia, calidad e impacto en la prestacion del servicio de la
Administracion Activa. De igual manera, la Unidad de Atencion a Personas con
Discapacidad, se encarga de atender a todas las personas que vivan en el
Municipio Los Salias, en la integracion a la sociedad de forma plena, digna y justa
de las personas con desventajas fisicas, alteraciones en su desarrollo cognitivo,
conductual y social con el propésito de que se integren a su medio social, en
funcion de sus habilidades y de su entorno, ofreciendo orientacion y apoyo integral
al grupo familiar.

Finalmente encontramos las dos oficinas que conforma la Alcaldia del
Municipio Auténomo de los Salias, entre ellas la Oficina de Atencién al Ciudadano,
la cual, se asegura de ser los mejores servidores plblicos, ofreciendo un servicio
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de calidad en la atencién a quienes interacttan con el Gobierno Municipal de Los
Salias, canalizando sus demandas y ofreciendo oportuna respuesta a las mismas,
basados en criterios de transparencia, igualdad de oportunidades y eficiencia. Y la
Oficina de Transparencia, que tiene como fin, administrar los procesos y acciones
de apoyo a la gestion interna, la emision de informacion y la prestacion de
servicios al ciudadano con base en los indicadores de transparencia, a fin de ser
garante de los aspectos de transparencia, gobierno electronico, acceso a la
informacién e imagen institucional, en consecuencia propiciar el buen gobierno en
el Municipio Los Salias.

Marco y bases legales

El ambito legal en cuanto al derecho a la informacion, el derecho de acceso
a la informacién y el derecho petitorio son muy variados, anteriormente pudimos
observar como el derecho de acceso a la informacion surge del derecho a la
informacion. Pero es importante revisar detalladamente las diversas leyes y
articulos que concentran en su desarrollo las palabras claves que pueden ayudar
a un ciudadano a hacer uso irreprochable de los anteriores derechos.

Legislacion de Acceso a la Informacion

Ambito Nacional

La Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela es la Carta
Magna que rige el comportamiento de los ciudadanos dentro del pais, en ella no
solo se refleja el deber ser del convivir ciudadano sino también el deber ser del
ciudadano venezolano en el ambito internacional. La potestad que poseen los
ciudadanos para reclamar informacién no es solamente un comportamiento nato

dentro de nuestro territorio, sino también un deseo imperante del ciudadano
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venezolano como hombre de intervenir en los procesos mundiales que afectan el
desarrollo de la humanidad.

La Constitucién venezolana reformada en el afio 1999 y promulgada en el
2000 es una de las mas nuevas de Latinoamerica y el Mundo; y se ha concentrado
en la busqueda de la satisfaccion plena de los derechos del hombre. Esta fue el
resultado de un arduo debate ideologico a través de una Asamblea Nacional
Constituyente y la misma ha sido ejemplo en Latinoamérica para los demas paises
en cuanto a su articulado especificarte en lo referente a los Derechos Humanos.

El acceso a la informacién publica es una reivindicacion del soberano sobre
el Estado que ha nacido como resultado de la premisa de que la informacion, los
procesos y los programas de gobierno no deben ser resguardados por el
funcionario de turno sino por la institucién creada por el mismo soberado para
regular y satisfacer las necesidades de los individuos. Es por esta razon como
dentro de la Constitucion venezolana se pueden encontrar claramente
especificados articulos relacionados con el derecho acceso a la informacion, la
libertad personal, el derecho petitorio, €l derecho de confidencialidad, la rendicion
de cuentas publicas, la divisién de poderes la redistribucién de los daros
patrimoniales, y la administracion publica al servicio de los ciudadanos.

A continuacion se citaran todos los articulos que hacen referencia a los
derechos anteriormente planteados, los cuales son fundamentales para el
desarrollo de este proyecto de investigacion. Es importante mencionar que no
solamente se indizaran los articulos referidos de la constitucién sino también los
que aparecen en las legislaciones nacionales e internacionales que han sido
devengados por los principios de la mencionada Carta Magna y por el sentido de
pertenencia legal internacional de los venezolanos

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (2000) Gaceta
Oficial Extraordinaria N° 5.453 fecha 24-03-2000
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« Art: 28 Acceso a la informacion

« Art: 44 Libertad personal

« Art: 51 Derecho petitorio

. Art 60 Derecho de confidencialidad y a la vida privada

« Art: 66 Rendicion de cuentas publicas

« Art: 136 Division de poderes

. Art: 140 Retribucion de los dafios patrimoniales

« Art 141 Administracion publica al servicio de los ciudadanos

« Art: 143 Informacién de la administracion publica

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

Articulo 44. La libertad personal es inviolable, en consecuencia:

Ninguna persona puede ser arrestada o detenida sino en virtud de una
orden judicial, a menos gue sea sorprendida in fraganti. En este caso sera
llevada ante una autoridad judicial en un tiempo no mayor de cuarenta y
ocho horas a partir del momento de la detencion. Sera juzgada en libertad,
excepto por las razones determinadas por la ley y apreciadas por el juez o
jueza en cada caso.

La constitucion de caucién exigida por la ley para conceder la libertad del
detenido no causara impuesto alguno.

. Toda persona detenida tiene derecho a comunicarse de inmediato con sus

familiares, abogado o abogada o persona de su confianza, y éstos o estas,
a su vez, tienen el derecho a ser informados o informadas del lugar donde
se encuentra la persona detenida, a ser notificados o notificadas
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inmediatamente de los motivos de la detencién y a que dejen constancia
escrita en el expediente sobre el estado fisico y psiguico de la persona
detenida, ya sea por si mismos o con el auxilio de especialistas. La
autoridad competente llevara un registro publico de toda detencion
realizada, que comprenda la identidad de la persona detenida, lugar, hora,
condiciones y funcionarios que la practicaron. Respecto a la detencion de
extranjeros o extranjeras se observara, ademas, la notificacion consular
prevista en los tratados internacionales sobre la  materia.

La pena no puede trascender de la persona condenada. No habra
condenas a penas perpetuas o infamantes. Las penas privativas de la
libertad no excederan de treinta afos.

Toda autoridad que ejecute medidas privativas de la libertad estara
obligada a identificarse.

Ninguna persona continuara en detencion después de dictada orden de
excarcelacion por la autoridad competente o una vez cumplida la pena
impuesta.

Articulo 51. Toda persona tiene el derecho de representar o dirigir
peticiones ante cualquier autoridad, funcionario publico o funcionaria
plblica sobre los asuntos que sean de la competencia de éstos, y a
obtener oportuna y adecuada respuesta. Quienes violen este derecho
seran sancionados conforme a la ley, pudiendo ser destituidos del cargo
respectivo.

Articulo 60. Toda persona tiene derecho a la proteccion de su honor, vida
privada, intimidad, propia imagen, confidencialidad y reputacién.

Articulo 66. Los electores y electoras tienen derecho a que sus
representantes rindan cuentas plblicas, transparentes Yy periodicas sobre
su gestion, de acuerdo con el programa presentado.

Articulo 136. El Poder Publico se distribuye entre el Poder Municipal, el
Poder Estadal y el Poder Nacional. El Poder Pablico Nacional se divide en
Legislativo, Ejecutivo, Judicial, Ciudadano y Electoral.

Cada una de las ramas del Poder Publico tiene sus funciones propias, pero
los érganos a los que incumbe su ejercicio colaboraran entre si en la
realizacion de los fines del Estado.

Articulo 140. El Estado respondera patrimonialmente por los dafios que
sufran los particulares en cualquiera de sus bienes y derechos, siempre
que la lesion sea imputable al funcionamiento de la administracién publica.

Articulo 141. La Administracién Publica esta al servicio de los ciudadanos y
ciudadanas y se fundamenta en los principios de honestidad, participacion,
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celeridad, eficacia, eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas Yy
responsabilidad en el ejercicio de la funcién publica, con sometimiento
plenc a la ley y al derecho.

Articulo 143. Los ciudadanos y ciudadanas tienen derecho a ser
informados oportuna y verazmente por la Administracién Pablica, sobre el
estado de las actuaciones en que estén directamente interesados, y a
conocer las resoluciones definitivas que se adopten sobre el particular.
Asimismo, tienen acceso a los archivos y registros administrativos, sin
perjuicio de los limites aceptables dentro de una sociedad democratica en
materias relativas a seguridad interior y exterior, a investigacion criminal y
2 |a intimidad de la vida privada, de conformidad con la ley que regule la
materia de clasificacion de documentos de contenido confidencial o
secreto. No se permitira censura alguna a los funcionarios publicos o
funcionarias publicas que informen sobre asuntos bajo su responsabilidad.”

Ambito Mundial

Declaracién Universal de los Derechos Humanos

Resolucién de la Asamblea General N° 217 A (lll) 10-12-1948

El articulo 19 de la Declaracién Universal es el que hace referencia al
Derecho de Acceso a la Informacion este dicta:

Articulo 19: Todo individuo tiene derecho a la libertad de opinién y de
expresion; este derecho incluye el de no ser molestado a causa de sus
opiniones, el de investigar y recibir informaciones y opiniones, y el de
difundirlas, sin limitacion de fronteras, por cualquier medio de expresion.
Organizacion de las Naciones Unidas, (1948).

Carta Interamericana de Derechos

Fecha de aplicacion 11-09-2001

El articulo 4 de la Carta Interamericana de Derechos es el que hace
referencia al Derecho de Acceso a la Informacién este dicta:

Articulo 4: Son componentes fundamentales del ejercicio de la democracia
la transparencia de las actividades gubernamentales, la probidad, la
responsabilidad de los gobiernos en la gestién publica, el respeto por los
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derechos sociales vy la libertad de expresién y de prensa Organizacion de
Estados Americanos, (2011)

Declaracién de principios sobre la libertad de expresion

Acuerdo Internacional fecha de aplicacion octubre del 2000 en el 108°
periodo de sesiones ordinarios

La declaracién de principios posee un compendio de articulos que refuerzan
el marco legal internacional del derecho de acceso a la informacion los cuales
establecen:

Articulol. La libertad de expresion, en todas sus formas Yy
manifestaciones, es un derecho fundamental e inalienable, inherente a
todas las personas. Es, ademas, un requisito indispensable para la
existencia misma de una sociedad democratica.

Articulo 2. Toda persona tiene el derecho a buscar, recibir y difundir
informacién y opiniones libremente en los términos que estipula el articulo
13 de la Convencidén Americana sobre Derechos Humanos. Todas las
personas deben contar con igualdad de oportunidades para recibir, buscar
e impartir informacion por cualquier medio de comunicacion sin
discriminacién, por ningn motivo, inclusive los de raza, color, religion,
sexo, idioma, opiniones politicas o de cualquier otra indole, origen nacional
o social, posicién econdémica, nacimiento o cualquier otra condicion social.

Articulo 3. Toda persona tiene el derecho a acceder a la informacion
sobre si misma o sus bienes en forma expedita y no onerosa, ya este
contenida en bases de datos, registros publicos o privados y, en el caso de
que fuere necesario, actualizarla, rectificarla y/o enmendarla.

Articulo 4. El acceso a la informacién en poder del Estado es un
derecho fundamental de los individuos. Los Estados estan obligados a
garantizar el ejercicio de este derecho. Este principio solo admite
limitaciones excepcionales que deben estar establecidas previamente por
la ley para el caso que exista un peligro real e inminente que amenace la
seguridad nacional en sociedades democraticas.

Articulo 6. Toda persona tiene derecho a comunicar sus opiniones
por cualquier medio y forma. La colegiacion obligatoria o la exigencia de
titulos para el ejercicio de la actividad periodistica, constituyen una
restriccion ilegitima a la libertad de expresion. La actividad periodistica
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debe regirse por conductas éticas, las cuales en ningln caso pueden ser
impuestas por los Estados. Organizacién de Estados Americanos (2010)

Interamericano.

Principios sobre el Derecho de Acceso a la Informacion. Comité Juridico

Acuerdo Internacional realizado en el 73 Periodo de Sesiones Ordinarias

07-08-2008

Los principios sobre el Derecho de Acceso a la Informacion del Comité

Juridico establecen lo siguiente

Articulo 3. El derecho de acceso a la informacion se refiere a toda
informacion significante, cuya definicion debe ser amplia, incluyendo toda
la que es controlada y archivada en cualquier formato

Articulo 10. Deben adoptarse medidas para promover, implementar y
asegurar el derecho de acceso a la informacion incluyendo la creacion y
mantenimiento de archivos publicos de manera seria Y profesional, la
capacitacion y entrenamiento de funcionarios publicos, la implementacion
de programas para aumentar la importancia en el publico de este derecho,
el mejoramiento de los sistemas de administracion y manejo de
informacién, y la divulgacién de las medidas que han tomado los érganos
plblicos para implementar el derecho de acceso a la informacion, inclusive
en relacién al procesamiento de solicitudes de informacion. Comite Juridico
Interamericano (2008)

Convencién Americana Sobre Derechos Humanos.

Convencion Internacional en San Jose de Costa Rica del 7 al 22 de

noviembre 1969, Gaceta Oficial N 31.256

La Convencién Americana Sobre Derechos es una de las mas importantes

en cuanto a derechos humanos esta establece los siguientes articulos:

Articulo 1. Los Estados Partes en esta Convencion se comprometen
a respetar los derechos y libertades reconocidos en ella y a garantizar su
libre y pleno ejercicio a toda persona que esté sujeta a su jurisdiccion, sin
discriminacién alguna por motivos de raza, color, Sexo, idioma, religion,
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opiniones politicas o de cualquier otra indole, origen nacional o social,
posicién econdmica, nacimiento o cualquier otra condicién social.

Articulo 13. 1. Toda persona tiene derecho a la lipertad de
pensamiento y de expresion. Este derecho comprende la libertad de
buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de toda indole, sin
consideracién de fronteras, ya sea oralmente, por escrito o en forma
impresa o artistica, o por cualquier otro procedimiento de su eleccion.

2. El ejercicio del derecho previsto en el inciso precedente no puede estar
sujeto a previa censura sino a responsabilidades ulteriores, las que deben
estar expresamente fijadas por la ley y ser necesarias para asegurar:

a) el respeto a los derechos 0 a la reputacién de los demas, o

b) la proteccion de la seguridad nacional. el orden publico o la salud o la
moral publicas.

3. No se puede restringir el derecho de expresion por vias o medios
indirectos, tales como el abuso de controles oficiales o particulares de
papel para periédicos, de frecuencias radioeléctricas, o de enseres Y
aparatos usados en la difusion de informacion o por cualesquiera otros
medios encaminados a impedir la comunicacion y la circulacién de ideas y
opiniones.

4. Los espectaculos publicos pueden ser sometidos por la ley a censura
previa con el exclusive objeto de regular el acceso a ellos para la
proteccion moral de la infancia y la adolescencia, sin perjuicio de lo
establecido en el inciso 2.

5. Estara prohibida por la ley toda propaganda en favor de la guerra y toda
apologia del odio nacional, racial o religioso que constituyan incitaciones a
la violencia o cualquier otra accion ilegal similar contra cualquier persona o
grupo de personas, por ningun motivo, inclusive los de raza, color, religion,
idioma u origen nacional. Organizacion de los Estados Americanos, (19689)

Ley Aprobatoria de la Convencion de las Naciones Unidas Contra la

Corrupcion

Rectificada por Venezuela en la Gaceta Oficial N 38.192 el 23-05-2005.
\/éase el apéndice B

Leyes Organicas y Especiales

Ley Organica de Seguridad de la Nacion

Decreto-Ley, Gaceta Oficial N° 37.594, 18-12-2002
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El articulo 8 de la ley de Seguridad de la Nacion es el que hace referencia

al Derecho de Acceso a la Informacion este dicta:

Articulo 8. El Estado debe fortalecer, a través de sus d&rganos
gubernamentales, la institucionalidad democratica sobre la base de la
pluralidad politica y la libre participacion ciudadana en los asuntos
publicos, por medio de los mecanismos establecidos en la Constitucion y
las leyes, apoyandose en los principios de honestidad, participacion,
celeridad, eficacia, eficiencia, fransparencia, rendiciébn de cuentas Yy
responsabilidad en el ejercicio de la funcién publica y en el principio de
corresponsabilidad que rige la seguridad de la Nacién. Asamblea Nacional,
(2002)

Ley Orgéanica del Sector Financiero de la Administracion Puablica

Decreto-Ley, Gaceta Oficial N° 37.029 05-09-2000

E| articulo 2 de la Ley Organica del Sector financiero es el que hace
referencia al Derecho de Acceso a la Informacion este dicta:

Articulo 2. La administracién financiera del sector piiblico comprende el
conjunto de sistemas, organos, normas Y procedimientos que intervienen
en la captacién de ingresos publicos y en su aplicacion para el
cumplimiento de los fines del Estado, yestara regida por los principios
constitucionales de  legalidad, eficiencia, solvencia, transparencia,
responsabilidad, equilibrio fiscal Y coordinacién macroeconomica.
Asamblea Nacional, (2000)

Ley Organica de la Administracién Piblica

Decreto-Ley, Gaceta Oficial N° 37.309, Fecha 17-10-2001

La Ley Organica de la Administracion Publica es una de las mas
importantes y fundamentales en cuanto a materia archivistica la misma dicta:

Articulo 5. La Administracién Publica esta al servicio de los
particulares y en su actuacién dara preferencia a la atencion de los
requerimientos de la poblacion y a la satisfaccion de sus necesidades.
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La Administracién Publica debe asegurar a los particulares la efectividad
de sus derechos cuando se relacionen con ella. Ademas, tendra entre sus
objetivos la continua mejora de los procedimientos, servicios Y
prestaciones publicas, de acuerdo con las politicas fijadas y teniendo en
cuenta los recursos disponibles, determinando al respecto las prestaciones
que proporcionan los servicios de la Administracion Publica, sus
contenidos y los correspondientes estandares de calidad.

Articulo 6. La Administracion Publica desarrollara su actividad y se
organizara de manera que los particulares:
1. Puedan resolver sus asuntos, ser auxiliados en la redaccion formal de
documentos administrativos, y recibir informacién de interés general por
medios telefénicos, informaticos y telematicos.
2. Puedan presentar reclamaciones sin el caracter de recursos
administrativos, sobre el funcionamiento de la Administracion Publica.
3. Puedan acceder faciimente a informacion actualizada sobre el esquema
de organizacion de los organos y entes de la Administracion Publica, asi
como a guias informativas sobre los procedimientos administrativos,
servicios y prestaciones que ellos ofrecen.

Articulo 7. Los particulares en sus relaciones con la Administracion
Publica tendran los siguientes derechos:
1. Conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacion de los
procedimientos en los que tengan interés, v obtener copias de documentos
contenidos en ellos.
2 |dentificar a las autoridades y a los funcionarios © funcionarias al servicio
de la Administracion Publica bajo cuya responsabilidad se tramiten los
procedimientos.
6. Obtener informacién y orientacion acerca de los requisitos juridicos ©
técnicos que las disposiciones vigentes impongan a los proyectos,
actuaciones o solicitudes que se propongan realizar.
7 Acceder a los archivos y registros de la Administracion Publica en los
términos previstos en la Constitucion de la Reptblica Bolivariana de
Venezuela y la ley.
8. Ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades, funcionarios y
funcionarias, los cuales estan obligados a facilitar a los particulares el
ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
9. Ejercer, a su eleccion y sin que fuere obligatorio el agotamiento de la via
administrativa, los recursos administrativos © judiciales que fueren
procedentes para la defensa de sus derechos e intereses frente a las
actuaciones u omisiones de la Administracion Publica, de conformidad con
la ley.
10. Los demas que establezcan la Constitucion de la Republica Bolivariana
de Venezuela y la ley.

Articulo 8. Todos los funcionarios y funcionarias de la Administracion
Plblica estan en la obligacion de cumplir y hacer cumplir la Constitucion de
la Republica Bolivariana de Venezuela. Los funcionarios y funcionarias de
la Administracion Publica incurren en responsabilidad civil, penal o
administrativa, segtn el caso, por los actos de Poder Publico que ordenen
o ejecuten y que violen o menoscaben los derechos garantizados por la
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Constitucién de la Reptiblica Bolivariana de Venezuela y la ley, sin que les
sirva de excusa érdenes superiores

Articulo 9. Los funcionarios y funcionarias de la Administracion
Plblica tienen la obligacion de recibir y atender, sin excepcion, las
representaciones, peticiones o solicitudes que les formulen los particulares
en las materias de su competencia ya sea via fax, telefonica, electronica,
escrita u oral: asi como de responder oportuna y adecuadamente tales
solicitudes, independientemente del derecho que tienen los particulares de
ejercer los recursos administrativos o judiciales correspondientes, de
conformidad con la ley. En caso de que un funcionario publico o
funcionaria publica se abstenga de recibir las representaciones o
peticiones de los particulares o no den adecuada y oportuna respuesta a
las mismas, seran sancionados de conformidad con la ley

Articulo 11. Las autoridades, funcionarios Y funcionarias de la
Administracién Publica deberan rendir cuentas de los cargos que
desempefien, en los términos y condiciones que determine la ley.

Articulo 12. La actividad de la Administracion Publica se desarrollara
con base en los principios de economia, celeridad, simplicidad
administrativa, eficacia, objetividad, imparcialidad, honestidad,
transparencia, buena fe y confianza. Asimismo, se efectuara dentro de
parametros de racionalidad tecnica y juridica. La simplificacion de los
tramites administrativos sera tarea permanente de los érganos y entes de
la Administracién Publica, asi como la supresién de los que fueren
innecesarios, todo de conformidad con los principios y normas que
establezca la ley correspondiente. A fin de dar cumplimiento a los
principios establecidos en esta Ley, los érganos y entes de la
Administracion Publica deberan utilizar las nuevas tecnologias que
desarrolle la ciencia, tales como los medios electronicos, informaticos Y
telematicos, para su organizacion, funcionamiento y relacion con las
personas. En tal sentido, cada drgano Yy ente de la Administracion Publica
debera establecer y mantener una pagina en la internet, que contendra,
antre otra informacién gque se considere relevante, los datos
correspondientes a su mision, organizacion, procedimientos, narmativa que
lo regula, servicios que presta, documentos de interés para |as personas,
asi como un mecanismo de comunicacion electronica con dichos érganos
y entes disponible para todas las personas via internet.

Articulo 13. Todos los reglamentos, resoluciones y actos
administrativos de caracter general dictados por la Administracién Publica
deberan ser publicados sin excepcion en la Gaceta Oficial de l1a Replblica
Bolivariana de Venezuela o, segun el caso, en el medio de publicacion
oficial del estado, distrito metropolitano o municipio correspondiente

Articulo 22. La organizacién de la Administracion Publica perseguira
la simplicidad institucional y la transparencia en su estructura organizativa,
asignacion de competencias, adscripciones administrativas y relaciones
interorganicas. La estructura organizativa prevera la comprension, acceso,
cercania y participacion de los particulares de manera que les permitan
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resolver sus asuntos, ser auxiliados y recibir la informacion que requieran
por cualquier medio.

Articulo 74. Los 6rganos o entes rectores de los sistemas de apoyo
fiscalizaran y supervisaran |as actividades de los érganos que integran los
respectivos sistemas de apoyo institucional de la Administracion Publica
Nacional, para lo cual estos organos permitiran el acceso a documentos,
expedientes, archivos, procedimientos Y tramites  administrativos, Yy
suministraran cualquier informacién que les sea requerida. Los drganos o
entes rectores de los sistemas de apoyo institucional evaluaran la
informacién obtenida y ordenaran a los drganos de apoyo la correccién de
las deficiencias detectadas. Los érganos de apoyo deberan efectuar las
correcciones senaladas y, en caso de incumplimiento, el respectivo
organo o ente rector formulara la queja correspondiente ante el ministro ©
ministra © maximo 6rgano jerarquico correspondiente, con copia al
Vicepresidente Ejecutivo o Vicepresidenta Ejecutiva.

Articulo 135. Sin perjuicio de lo dispuesto en la Constitucion de la
Repliblica Bolivariana de Venezuela y en leyes especiales, los organos
entes de la Administracion Publica promoveran la participacion ciudadana
en la gestion publica. A tales fines, las personas podran, directamente o @
través de las comunidades organizadas o las organizaciones publicas no
estatales legalmente constituidas, presentar propuestas Y formular
opiniones scbre la gestion de los érganos y entes de la Administracion
Publica. A los efectos de su participacion en la consulta sobre politicas y
normas para la regulacién del sector respectivo, cada organo o ente
publico llevara un registro de las comunidades organizadas y las
organizaciones publicas no estatales cuyo objeto se refiera al sector y que
soliciten libremente su inscripcion.

Articulo 138. La administracion publica nacional, de los estados, de
los distritos metropolitanos y de los municipios deberan establecer
sistemas que suministren a la poblacion la mas amplia, oportuna y veraz
informacién sobre sus actividades, con el fin de ejercer el control social
sobre la gestion publica. Cualquier particular puede solicitar de los
érganos y entes de la Administracién Publica la informacion que desee
sobre la actividad de éstos de conformidad con la ley.

Articulo 139. Todos los érganos y entes de la Administracion Publica
mantendrdn  permanentemente actualizadas y @ disposicion de las
personas, en las unidades de informacion correspondientes, el esquema
de su organizacién y la de los érganos adscritos, asi como guias
informativas sobre los procedimientos administrativos,  servicios Yy
prestaciones aplicables en el ambito de su competencia y de sus organos
adscritos.

Articulo 155. Toda persona tiene el derecho de acceder a los
archivos y registros administrativos, cualquiera que sea la forma de
expresion, grafica, sonora o en imagen o el tipo de soporte material en que
figuren, salvo las excepciones establecidas en la Constitucion de Ia
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Reptiblica Bolivariana de Venezuela y en la ley que regule la materia de
clasificacion de documentos de contenido confidencial o secreto.

Articulo 156. El derecho de acceso a los archivos y registros de la
Administracion Publica sera ejercido por los particulares de forma que no
se vea afectada la eficacia del funcionamiento de los servicios publicos,
debiéndose, a tal fin, formular peticién individualizada de los documentos
que se desee consultar, sin que quepa, salvo para su consideracién con
caracter potestativo, formular solicitud genérica sobre una materia o
conjunto de materias. No obstante, cuando los solicitantes sean
investigadores que acrediten un interés historico, cientifico o cultural
relevante, se podra autorizar el acceso directo de aquellos a |a consulta de
los expedientes

Articulo 157. El derecho de acceso a los archivos y registros
conllevara el de obtener copias simples o certificadas de los mismos, pre
vio pago o cumplimiento de las formalidades que se hallen legalmente
establecidas.

Articulo 158. Seré objeto de periédica publicacion la relacion de los
documentos que estén en poder de las Administracion Publica sujetos a un
régimen de especial publicidad por afectar a la colectividad en su conjunto
y cuantos otros puedan ser objeto de consulta por los particulares. Seran
objeto de publicacion regular las instrucciones y respuestas a consultas
planteadas por los particulares u otros 6rganos administrativos que
comporten una interpretacion del derecho positivo o de los procedimientos
vigentes, a efectos de que puedan ser alegadas por los particulares en sus
relaciones con la Administracion.

Articulo 160. Los organos administrativos podran crear en las
unidades administrativas correspondientes de su propia organizacion,
otros registros con el fin de facilitar la presentacion de escritos Y
comunicaciones. Estos seran auxiliares del registro general, al que
comunicaran toda anotacién que efectuen.

Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcion o
salida de los escritos y comunicaciones, € indicaran la fecha de la
recepcion o salida.

Concluido el tramite de registro, los escritos y comunicaciones seran
cursados sin dilacién a sus destinatarios y a las unidades administrativas
correspondientes desde el registro en que hubieran sido recibidas.

Articulo 161. Los registros que la Administracion Plblica establezca
para la recepcién de escritos y comunicaciones de los particulares o de
érganos administrativos, deberan instalarse en un soporte informatico. El
sistema garantizara la constancia, en cada asiento que se practique, de un
nimero, epigrafe expresivo de su naturaleza, fecha de entrada, fecha y
hora de su presentacién, identificacion del interesado, oérgano
administrativo remitente, si procede, y persona u érgano administrativo al
gue se envia, y, en su caso, referencia al contenido del escrito o
comunicacion que se registra. Asimismo, el sistema garantizara la
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integracion informéatica en el registro general de las anotaciones
efectuadas en los restantes registros del organo administrativo.

Articulo 162. Las solicitudes, escritos ¥ comunicaciones que las
personas dirijlan a los organos de la Administracién Publica podran
presentarse:

1. En la unidad correspondiente de los drganos administrativos a que se
dirijan.

2 En las oficinas de correo en la forma que reglamentariamente se
establezca.

3. En las representaciones diplomaticas 0 delegaciones consulares de
Venezuela en el extranjero.

4. En cualquier otro que establezca la ley.

A los fines previstos en este articulo podran hacerse efectivos, por
cualquier medio, tales como giro postal o telegrafico, o mediante
transferencia dirigida a la oficina publica correspondiente, cualesquiera
tributos que haya gue satisfacer en el momento de la presentacion de
solicitudes y escritos a la Administracion Publica

Articulo 163. Cada érgano o ente de la Administracion Publica
establecera los dias y el horario en que deban permanecer abiertas sus
oficinas, garantizando el derecho de las personas a la presentacion de
documentos previsto en esta Ley. Las Administracion Pablica debera hacer
plblica y mantener actualizada una relacion de sus oficinas, sus sistemas
de acceso y comunicacion, asi como los horarios de funcionamiento
Articulo 164. El reglamento respectivo determinara los funcionarios ©
funcionarias que tendran acceso directo a los documentos, archivos y
registros administrativos de la Administracion Publica. Para la consuita por
otros funcionarios o funcionarias © particulares de los documentos,
archivos y registros administrativos que hayan sido expresamente
declarados como confidenciales o secretos de conformidad con la ley,
debera requerirse auforizacion especial ¥ particular del érgano superior
respectivo, de conformidad con la ley que regule la materia de
clasificacién de contenido confidencial o secreto.

Articulo 165. No se podra ordenar la exhibicién o inspeccién judicial
de los documentos, archivos y registros administrativos de los drganos Y
entes de la Administracion Publica, sino por los 6rganos a los cuales la ley
atribuye especificamente tal funcién. Podra acordarse judicialmente la
copia, exhibicion o inspeccién de determinado documento, expediente,
libro o registro administrativo y se ejecutara la providencia, a menos que el
6rgano superior respectivo hubiera resuelto con anterioridad otorgarle al
documento, libro, expediente o registro la clasificacién como secreto 0
confidencial, de conformidad con la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela y la ley que regule la materia de clasificacion de
contenido confidencial o secreto.

Articulo 166. Se prohibe a los funcionarios pliblicos o funcionarias
plblicas conservar  para si documentos de los archivos de la
Administracion Publica y tomar o publicar copia de ellos sin autorizacion
del 6rgano superior respectivo.

58



Articulo 167. Los documentos originales emanados de los
interesados v dirigidos a los érganos o entes de la Administracion Publica
para la tramitacion de un asunto, deben devolverse a sus presentantes
cuando asi lo solicitaren y siempre que consignen copia fiel y exacta de
ellos en el expediente.

Articulo 168. Todo aquel que presentare peticion o solicitud ante la
Administracién Publica tendra derecho a que se le expida, de conformidad
con la Constitucién de la Repliblica Bolivariana de Venezuela y la ley
respectiva, copia certificada del expediente o de sus documentos.

Articulo 169. Las copias certificadas que solicitaren los interesados y
las autoridades competentes se expediran por el funcionario o funcionaria
correspondiente, salvo que los documentos y expedientes hubieran sido
previa y formalmente declarados formalmente secretos o confidenciales
de conformidad, con ley que regule la materia de clasificacion de
documentos de contenido confidencial o secreto. Asamblea Nacional,
(2001)

Ley Especial de los Consejos Comunales

Decreto-Ley, Gaceta Oficial N° 5.806, 26-11-2009

La Ley Especial de los Consejos Comunales a incorporado al marco legal
venezolano una forma de organizacion civil nueva y la misma dicta una serie de
articulos referente a la capacidad que poseen los mismos para hacer valer su
derecho de acceso a la informacion:

Articulo 2. Los consejos comunales en el marco constitucional de la
democracia participativa y protagonica, son instancias de participacion,
articulacién e integracion entre las diversas organizaciones comunitarias,
grupos sociales y los ciudadanos y ciudadanas que permiten al pueblo
organizado ejercer directamente la gestion de las politicas publica y
proyectos orientados a responder a las necesidades y aspiraciones de las
comunidades en la construccion de una sociedad de equidad y justicia
social

Articulo 3. Principios: La organizacién, funcionamiento y accién de los
consejos comunales se rige conforme a los principios de
corresponsabilidad, cooperacion, solidaridad, transparencia, rendicion de
cuentas, honestidad, eficacia, eficiencia, responsabilidad social, control
social, equidad, justicia e igualdad social y de género. Asamblea Nacional
(2009)
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Ley de los Consejos Locales de Planificacion Publica

Decreto-Ley, Gaceta Oficial N° 37.463, fecha 12-06-2002

Los Consejos Locales de Planificacion Publica son los entes encargados de
establecer las obras que se han de realizar en un Estado durante un ano
determinado la Ley de los Consejos Locales de Planificacién Publica habla sobre

la potestad de lo mismos para hacer valer el derecho de acceso a la informacion.

Articulo 2. El Consejo Local de Planificacion Publica es el organo
encargado de la planificacion integral del gobierno local, para lo cual, se
sujetara con lo dispuesto en el articulo 55 del Decreto N° 1.528 con
Fuerza de Ley Organica de Planificacion, con el propésito de lograr la
integracion de las comunidades organizadas y grupos vecinales mediante
la participacion y el protagonismo dentro de una politica general de
Estado, descentralizacion ¥ desconcentracion  de competencias Y
recursos, de conformidad con lo establecido en la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela. Cada Consejo Local de Planificacién
Pliblica, promovera y orientara una tipologia de municipio atendiendo a las
condiciones de poblacién, nivel de progreso econdmico capacidad para
generar ingresos fiscales propios, situacion geogréfica,  elementos
historicos, culturales y otros factores relevantes. En todo caso, el Consejo
Local de Planificacién Publica respondera a la naturaleza propia del
municipio. Asamblea Nacional (2002)

Ley Contra la Corrupcion

Decreto-Ley Gaceta Oficial Extraordinaria N°5.637, 07-04-2003

La ley Contra la Corrupcion es uno de los marcos legales mas importantes
en la legislacién nacional la misma posee varios articulos que prevén el buen
funcionamiento de los Organismos Publicos algunos de sus articulos mas
importantes ordenan lo siguiente:

Articulo 6. En la administracion de los bienes y recursos publicos, los
funcionarios y empleados publicos se regiran por los principios de
honestidad, transparencia, participacion, eficiencia, eficacia, legalidad,
rendicién de cuentas y responsabilidad
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cualquier administracion la Ley de Simplifi
busca la armonia de la realizacion

venezolana los archivos y el acceso a la informacion son mate

Articulo 9. A fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo
anterior, las personas a que se refieren los articulos 4 y 5 de esta Ley
deberan informar a los ciudadanos sobre la utilizacién de los bienes y el
gasto de los recursos que integran el 4 patrimonio publico cuya
administracion les corresponde. A tal efecto, publicaran trimestraimente y
pondran a la disposicion de cualquier persona en las oficinas de atencion
al publico o de atencion ciudadana que deberan crear, un informe detallado
de facil manejo y comprension, sobre el patrimonio que administran, con la
descripcion y justificacion de su utilizacién y gasto. El informe a que se
refiere este articulo podra efectuarse por cualquier medio impreso,
audiovisual, informatico o cualquier otro que disponga el ente, de acuerdo
con lo previsto en el ordenamiento juridico vigente.

Articulo 10. Los particulares tienen el derecho de solicitar a los
érganos y entes indicados en los articulos 4 y 5 de esta Ley, cualquier
informacién sobre la administracion y custodia del patrimonio plblico de
dichos 6rganos y entes. Asimismo, podran acceder y obtener copia de los
documentos y archivos correspondientes para examinar o verificar la
informacién que se les suministre, de acuerdo con el ordenamiento
juridico vigente, salvo las excepciones que por razones de seguridad y
defensa de la Nacién expresamente establezca laley

Articulo 78. Cualquiera que ilegalmente ocultare, inutilizare, alterare,
retuviere o destruyera, total o parcialmente, un libro o cualquier otro
documento que curse ante cualquier érgano o ente publico, sera penado
con prision de tres (3) a siete (7) afios. Podra disminuirse hasta la mitad la
pena prevista en este articulo si el dafio o perjuicio causado fuese leve y
hasta la tercera parte (1/3) si fuese levisimo. Asamblea Nacional, (2003)

Ley sobre la Simplificacion de Tramites Administrativos

Decreto-Ley, Gaceta Oficial N° 5.891 Extraordinaria. Fecha 31-07-2008

La simplificacién de tramites es fundamental para una buena gestion de

Principios y valores

Articulo 5. La simplificacion de tramites administrativos se
fundamenta en los principios de simplicidad, transparencia, celeridad,
eficacia, eficiencia, rendicion de cuentas, solidaridad, presuncién de buena
fe del interesado o interesada, responsabilidad en el ejercicio de la funcion

cacion de Tramites Administrativos
de los tramites de la administracién publica

ria de orden en esta
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publica, desconcentracion en la toma de decisiones por parte de los
brganos de direccion y su actuacion debe estar dirigida al servicio de las
personas.

Lineamientos para la elaboracién de los planes

Articulo 6. Los érganos y entes de la Administracién Publica en el
Ambito de sus competencias, deberan simplificar los tramites
administrativos que se realicen ante los mismos. A tales fines, elaboraran
sus respectivos planes de simplificacion de tramites administrativos con
fundamento en las bases y principios establecidos en este Decreto con
Rango, Valor y Fuerza de Ley y de conformidad con los siguientes
lineamientos:

1. Suprimir los tramites innecesarios que incrementen el costo operacional
de la Administracion Publica, que hagan menos eficiente su
funcionamiento y propicien conductas impropias.

2. Simplificar y mejorar los tramites administrativos, lo cual supone, entre
otros aspectos:

a) Adaptar los tramites a la forma mas sencilla posible, reduciendo al
minimo los requisitos y exigencias 2 las personas, dejando unica Yy
exclusivamente los pasos que sean indispensables para cumplir el
propésito de los mismos.

b) Redisefar el tramite utilizando al maximo los elementos
tecnolagicos.

c) Incorporar controles automatizados que minimicen la necesidad de

estructuras de supervision y controles adicionales.

d) Evitar las instancias en las cuales el juicio subjetivo de la
Administracion Publica pueda interferir en el proceso.

e) Crear incentivos o servicios adicionales que puedan otorgarse a
las personas en contraprestacion al cumplimiento oportuno del tramite.

f) Propiciar la participacion popular a través de las comunidades

organizadas, en especial los consejos comunales.

3. Concentrar tramites, evitando su repeticion en los distintos organos y
entes.

Eficiencia y eficacia

Articulo 9. El disefio de los tramites administrativos debe realizarse

de manera que los mismos sean claros, sencillos, agiles, racionales,

pertinentes, Utiles y de facil entendimiento para las personas, a fin de

mejorar las relaciones de éstos con la Administracién Publica, haciendo
eficiente y eficaz su actividad.

Principio de cooperacion

Articulo 11. Los érganos y entes de la Administracion Publica, en
virtud del principio de cooperacién que debe imperar en sus relaciones
interorganicas y con las demas ramas del Poder Publico, deberan
implementar bases de datos automatizadas de facil acceso y no podran
exigir |a presentacion de copias certificadas o fotocopias de documentos
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que la Administracién Publica tenga en su poder, 0 de los que tenga la
posibilidad legal de acceder.

Presentacién de informacion

Articulo 15. Las personas interesadas podran presentar la

informacién solicitada por la Administracién Publica en formularios

oficiales, copia fotostatica de éstos o mediante cualquier documento que

respete integralmente el contenido y la estructura exigidos en dichos
formatos.

Ejemplares

Articulo 16. Todos los actos emanados de la Administracion Publica

por escrito deberan expedirse en original y un maximo de fres copias, una

de las cuales debera ser enviada para su conservacion y consuita al

archivo central del érgano o ente, sin perjuicio de las copias que se
pudieran solicitar a cargo de las personas interesadas.

Copias certificadas

Articulo 17. Los érganos y entes de la Administracion Publica no

podran exigir para tramite alguno, la presentacién de copias certificadas

actualizadas de partidas de nacimiento, matrimonio o defuncion, asi como

de cualquier otro documento plblico, salvo los casos expresamente
establecidos por ley.

Capacitacion

Articulo 36. La Administracion PUblica organizara y promovera cursos
de capacitacion del personal, a fin de incentivar la mejora en la prestacion
del servicio a la comunidad. Dichos cursos versaran, entre otras, sobre las
siguientes areas:
1. Atencién al pablico.
2. Simplificacion de tramites y disefio de formularios.
3. Conservacion y destruccion de documentos.

Informacién al publico
Articulo 37. Los organos y entes de la Administracién Publica, tienen
el deber de ofrecer a las personas informacion completa, oportuna y veraz
en relacion con los tramites que se realicen ante los mismos. A tales fines,
deberan fijar en sitio visible al publico los requisitos exigidos para cada
tramite, las oficinas que intervienen y su ubicacion, la identificacion del
funcionario responsable del tramite, su duracion aproximada, los derechos
de las personas en relacion con el tramite o servicio en cuestion y la forma
en que se pueden dirigir sus quejas, reclamos Yy sugerencias. Esta
informacion se publicard mediante guias simples de consulta publica,
suministradas en forma gratuita, y debera déarseles la publicidad necesaria
a través de cualquier medio de comunicacién, entre otros, visual, oral,
escrito, informatico o telematico.

Estado de las tramitaciones

Articulo 38.Toda persona que haya presentado una peticion,
reclamacién, consulta, queja o que haya efectuado una diligencia,
actuacion o gestion ante los érganos y entes de la Administracion Publica,
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tiene derecho a conocer el estado en que se encuentra su tramitacion y a
que se le informe el plazo dentro del cual se atenderd y dara respuesta
oportuna a la misma.

Servicio de atencion al publico
Articulo 40. Cada uno de los drganos y entes de la Administracion
Plblica debera crear un servicio de atencién al publico, encargado de
brindar toda la orientacién y apoyo necesario a las personas en relacion
con los tramites que se realicen ante ellos, prestar servicios de recepcion y
entrega de documentos, solicitudes y requerimientos en general, asi como
recibir y procesar las denuncias, sugerencias y quejas que, en torno al
servicio y a la actividad administrativa se formulen.

Participacion Popular
Articulo 43. En el disefio de los tramites administrativos, asi como
en la supervision y control de los planes de simplificacién de los mismos,
se tendra en cuenta la opinion de la comunidad organizada, a traves de
cualesquiera formas de participacién popular y en especial a través de los
consejos comunales, la cual podra materializarse, entre otras, a traves de
propuestas y alternativas de solucion a los tramites que generen
problemas, trabas u obstaculos. Cada o6rgano o ente determinara los
mecanismos idoneos de participacion popular de acuerdo con la naturaleza
de los tramites que realice y dandole especial atencién a los consejos
comunales.

Finalidad

Articulo 47. Las Oficinas de Ventanilla UJnica se crean con el objetivo

de garantizar la cercania de la Administracién Plblica a las personas, asi
como la simplificacion de los tramites que se realizan ante ella.

Suministro de informacion falsa

Articulo 57. Toda persona que haya suministrado informacion o datos

falsos en el curso de las tramitaciones administrativas sera sancionada con

multa cuyo monto se determinara entre siete unidades tributarias (7 UT) y

veinticinco unidades tributarias (25 UT) segtn la gravedad de la infraccion,
sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal a que hubiere lugar

Funcionarios y empleados publicos
Articulo 58. Las funcionarias o funcionarios publicos, asi como las
empleadas y empleados al servicio de los 6rganos y entes de la
Administracidn Publica, que sean responsables de retardo, omision ©
distorsién de los tramites administrativos asi como del incumplimiento de
las disposiciones del presente Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley,
seran sancionados con multa cuyo monto se determinara entre el
veinticinco (25) y cincuenta (50) por ciento de su remuneracién total
correspondiente al mes en que cometio la infraccion, segun la gravedad de
la misma. Asamblea Nacional (1999)
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Providencia mediante la cual se dicta la normativa de clasificacion y

tratamiento de la informacion en la Administracion Publica
Decreto N° 3.390, Gaceta Oficial N° 38.095, 23-12-2004

La providencia de clasificacion y tratamiento le indica a los funcionarios
publicos encargados de custodiar los archivos los diversos pasos que s€ deben
seguir para establecer una clasificacién. La misma esta reflejada en el apéndice A
del proyecto.

Ambito Regional

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
Bolivariano de Miranda

Dada por el Gobernador del Estado Miranda, 01-10-2009

La ley de transparencia y acceso a la informacion del Estado Bolivariano de
Miranda es el recurso legislativo mas importanie luego de la constitucidon que
poseen los ciudadanos de dicho Estado en pro de su beneficio en materia de
acceso a la informacién, dicha ley es una compilacion de 38 articulos dispuestos
a favor de la ciudadania en pro de sus derechos de acceso a la informacion y una
gestion publica administrativa transparente. A objeto de los diversos contenidos
expuestos en la ley en esta parte Unicamente se citaran los capitulos y y titulos de
la misma, para acceder a la ley en pleno la puede localizar en los anexos de esta

propuesta

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado
Bolivariano de Miranda

Titulo primero: Del objeto principal de la ley
« Objeto, Objetivos, Ambito de Aplicacion de la Ley, Principio General del
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« Acceso a la Informacion, Principios de Aplicacion de la Ley.

Titulo segundo: De los tipos de Informacion.
o Informacién Publica, Informacion Personal, Informacion relativa a los Nifos,

« Nifias y Adolescentes, Excepciones al Derecho a la Informacion Publica.

Titulo tercero: Del procedimiento administrativo.
e Solicitud de Informacion, Requisitos de la Solicitud, Revision Personal de la

« Informacion, de la produccion de Informacién, Entrega de la Informacion,

Motivacién de la Denegacién de las Solicitudes de Informacién, Falta de

« Respuesta Oportuna, Resolucion de Reserva o Confidencialidad.

Titulo cuarto: De los recursos Administrativos
Titulo quinto: De las sanciones:

« Sanciones a los Funcionarios, Sanciones a Personas Juridicas de Derecho

Privado, El Tiempo de la Imposicién de Sanciones.
Titulo sexto: De la proteccion de informacion
« Desclasificacién de Informacion, Archivo General del Estado, Custodia de
la Informacion.

Titulo séptimo: De la produccion y difusion de la informacién

o Portal de la Informacién Publica, Informacion Minima a Ser Difundida por
Portales y Paginas Web de los Organos y Entes del Estado, Amenazas
Inminentes a la Salud Publica o al Medio Ambiente, del Consejo
Legislativo, Deber de Consulta y Participacion en la Formulacion de
Registro de Informacién en Internet, Condiciones Especiales de
Accesibilidad, Promocion del Derecho de Acceso a la Informacidn.

Titulo octavo: Disposiciones transitorias
« Designacion de Responsables de Acceso a la Informacién, Implementacion
de las Disposiciones del Titulo Séptimo, Elaboracion del Indice de la
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Informacion Clasificada como Reservada, Expedido del Reglamento para

la Aplicacion de esta Ley, Solicitud de Informacion a traves de Internet.

Titulo noveno: Disposicion final

La Ley se puede obtener completa en el apéndice C

Toda la legislacion recaudada para la investigacion esta basada en los
preceptos fundamentales de acceso a la informacién, transparencia, tramitacion a
través de documentos de archivos, participacion ciudadana y democracia
participativa. Esta compilacién nos ayuda a sustentar la investigacion a realizar, ya
que, la Alcaldia del Municipio Los Salias como ente de la administracion publica
nacional esta obligada a dar fe y cumplimiento de las diversas legislaciones
orientadas hacia el derecho acceso a la informacion comenzando desde la
consfitucion llegando hasta las legislaciones nacionales como la Ley de

transparencia y acceso a la informacion.
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CAPITULO Ill: MARCO METODOLOGICO

Nivel de la investigacién

El nivel de la investigacion se relaciona con el grado con el cual se desea
medir o abordar un tema especifico, por ello Arias, 2006 sefiala que el “...El nivel
de la investigacion se refiere al grado de profundidad con que se aborda un

fenémeno u objeto de estudio” (p. 23).

Segun el nivel de la investigacién la presente propuesta es de nivel
Descriptivo, sabiendo que esta se define como:

La investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion de un hecho,
fenémeno, individuo o grupo, con él fin de establecer su estructura o
comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacion se ubican en
un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se
refiere. (Arias, 2006, p. 24)

La tendencia a ser una investigacion descriptiva se debe a que se pretende
describir un proceso para concluir y proponer la normalizacion de las tipologias

documentales que produce la Alcaldia del Municipio Auténomo de Los Salias.

Disefio de la investigacién

Las investigaciones deben recolectar datos precisos y veraces que sean
capaces de darle respaldo a sus premisas, por ello, en la presente investigacion
los datos fueron tomados directamente de la realidad respondiendo a un disefio de
campo, el cual es definido por Arias (20086) como:

La investigacién de campo s aquella que consiste en |a recoleccion de
datos directamente de los sujetos investigadores, o de la realidad donde
ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar variable
alguna, es decir, el investigador obtiene la informacion pero no altera las
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condiciones existentes. De alli el caracter de investigacion no
experimental. (p. 31).

Poblacion

El municipio los Salias segun fuentes del Instituto Nacional de Estadisticas
(INE) cuenta con 81.231 ciudadanos de los cuales 41.736 son mujeres y 39.485
hombres (INE, 2011).

La matricula total educativo era para los afos 2008-2009 de unos 5.373
seglin una proyeccion de poblacion de 38.219 habitantes. Un excelente porcentaje
en cuanto a la relacion del nivel educativo de los ciudadanos con respecto al total
de la poblacion (Instituto Nacional de Estadistica, 2011).

La poblacién se conceptualiza por Arias (2006) como:

Conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes
para los cuales seran extensivas las conclusiones de la
investigacion. Esta queda delimitada por el problema y por los
objetivos del estudio. (p.81)

De acuerdo a dicho concepto, nuestra poblacion es el nimero de usuarios
que visitan la Alcaldia para hacer tramites en los distintos departamentos que
componen la misma. Por ello podemos sefialar entonces que, nuestra poblacion
esta compuesta por (110) ciento diez personas. Esta poblacion fue determinada
gracias a una entrevista efectuada con el departamento de atencion al ciudadano

Muestra

Arias 2006 define la muestra como: “(...) un subconjunto representativo y
finito que se extrae de la poblacion accesible”. (p. 83)
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Nuestra muestra se encuentra compuesta por (60) sesenta personas que
representa el 54,54% de (110) personas que visitan la Alcaldia del Municipio

Auténomo de Los Salias en un promedio diario.

Dicho porcentaje de muestreo se obtuvo a través de la aplicacion de una
formula de muestro propuesta por Arias (2006). La misma se expresa en terminos

matematicos de la siguiente manera:

____K-p-q-N
T e2-(N-1)+K?-p-q

n

. 1.28%.0.5:0.5:110
52.(110-1)+1.28%-0.5:0.5

n

Las denominaciones anteriores adquieren la nomenclatura de la siguiente

manera.

N = Poblacién, el valor de N para efectos de esta muestra sera de 110

K = Nivel de confianza, el valor de K para efectos de esta muestra sera de
1,28 este nivel de confianza esta representado en un valor de 1/100%
ubicando la cifra anterior en un nivel de confianza del 80%

e = Error muestral el mismo se puede ubicar entre el 1% y el 5%, el valor de
e para los efectos de esta investigacion sera de 5, asumiendo asi un error
muestra de + 5% o — 5% segln los resultados adquiridos

p y q = son valores de confianza p = hace referencia al sub conjunto de los
similares y g = al sub conjunto de los diferentes. Ya que ambos
subconjuntos son indeterminables para esta operacion los mismos
obtendran los valores de 50% y 50% lo que es igual2a 0,5y 0,5
estableciendo asi que pudiesen haber partes estandarizadas de iguales y

diferentes.
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Instrumento de Recoleccion de Datos

Un instrumento de recoleccion se define por Arias, (2006) como “Se
entendera por técnica, el procedimiento o forma particular de obtener datos o
Informacion”. (p. 67).

Es por ello que para el disefio de nuestra propuesta se utilizaran cuatro
modelos de instrumentos de recoleccién de datos, cada uno de ellos abordara un
aspecto de la realidad que se pretende evaluar. En primer lugar se encuentra la
hoja de cotejo la cual Arias, 2006 define como “...un instrumento en el que se
indica la presencia o ausencia de un aspecto o conducta a ser observada” p.70.
Dicho instrumento tiene como fin, conocer cuales son los departamentos de la
Alcaldia del Municipio Auténomo de los Salias que mantienen contacto de forma
directa con la comunidad. Para ello dicho modelo consta de tres (3) preguntas que
permitiran estudiar cuales departamentos atienden usuarios, con cual frecuencia lo
hacen y su promedio diario de atencion al publico, logrando extraer aquellos que
atienden a los ciudadanos (Ver anexo) y proceder entonces a la aplicacion del
segundo instrumento de recoleccion de datos que sera aplicado a los funcionarios
encargados de los departamentos antes seleccionados, quienes son los
responsables del disefio y elaboracion de los modelos de las tipologias
documentales actuales: el mismo responde a una entrevista, la cual segun Arias,
(2006) se define como:

(...) la entrevista, mas que un simple interrogatorio, es una técnica basada
en un didlogo o conversacion “‘cara a cara’ entre el entrevistador y el
entrevistado acerca de un tema previamente determinado, de tal manera
que el entrevistador pueda obtener la Informacién requerida. (p. 73).

Dicha entrevista sera capaz de recoger todo lo referente a los patrones y
fundamentos que fueron tomados en cuenta al momento de disefiar las tipologias
documentales que manejan. La misma constara de tres (3) partes y contara con

catorce (14) preguntas. (Ver anexo)
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Posteriormente sera aplicada una encuesta a la muestra de usuarios que
visitan la Alcaldia del Municipio Auténomo de los Salias, definida por Arias, 2006
como “(...) técnica que pretende obtener informacion que suministra un grupo o
muestra de sujetos acerca de si mismos, o en relacion con un tema en particular
(p. 72); asi mismo dicha encuesta sera oral, donde se haran preguntas breves al
encuestado “cara a cara” y este respondera siendo el encuestador quien rellene el
formulario de preguntas. Este formato consta de una (1) parte y a su vez de cuatro
(4) preguntas, estas preguntas permitiran conocer la opinién den los ciudadanos
sobre el disefio y formato de las tipologias documentales previamente

seleccionadas. (Ver anexo)

El cuarto modelo es una hoja de cotejo, la cual segun Arias, 2006 “(...) es
un instrumento en el que se indica la presencia o ausencia de un aspecto 0
conducta a ser observada” (p. 70). nos servira para profundizar un estudio de las
particularidades de cada tipologia documental donde se pondré determinar con
exactitud sus caracteres internos y externos, permitiéndonos recoger informacion
necesaria para la creacién de nuevas tipologias documentales la misma cuenta
con dos (2) partes y nueve (9) preguntas. (Ver anexo)

72



EL

— ]

SEYECETEVE
g¢'l'e'9¢

G WECCCCLE
Blsinaug

SOJUaWNI0P
so| ap ojewuo} A ouasig
sojuawnoop ap sodi ]
eloualedsuel |

sopionpoud
sa|ejuaLnNaop

sojapoLu sojualelg

sajejualnoop
selBojodi |

B|p|ED|Y E| Us sopibaje@
sojusweyedap so| @p
oun epes lod epeleusb

ugloEjUALNIOP
A UoIoBLLIOI
el 1e|idooay ~'€

€
[

olajoo ap B8

soplpusje souepepnio
sp oOuelp olpawold
SOUBPEPNID B

uglously 3p ElpUanosld
‘SOUBPEPNID B UQIoualy
EUBQJ[ UCIDBIIIUE|d

ep ugiodalid
souewnyH

sosingay ap ugoalld
ojsendnsald A
eolbgiens3 UQioBIIUE|d
ap ugiaoall]
|Bl100S

ojjolesaq sp ugiooalg
euengul
uQIDBJISILILIPY

ap ugraoalid
SOAlEJSILILLPY
sopIAeg 8p uglooallg
SEJl|qnd

seiqQ ep ugooalgd
sojualepedaq

OUEPEPNID
sapeplsaoau
ugioua}y

|2p
se| ap

ouEpeEpnIo

uo2 010BIUOD

oidiounw |ap ugioejgod
B| UOD OJOEJUOD JoAeW
ugsssod anb elpEdY
e| op sojuswepedag
so| Jeuuwsleg -

EET
SOJEp 8p UDIo08|008Y
ap ojuaWNsuy|

salopeaipu|

[euoioeiadQ uguyad

algeLen

on=lqo




L

OLUSIW [2p 0S820E 3p
oyosuep |@ uod gjdwnd

a)lse Is A oouadsse
gl ojewwo) A oussig | us |2luBLWINoOp spjuaLwnNIop so| 2p
ouensn | ejBojodiy eun opiusjuod |8 OJUEND U3
Z'L | 1ep uoisuaidwoy | B ojUEno us OUEpEpnio ojuawnoop | oidiounpyy [P BIP[EJlY
L ojusSwWnaop [2p osn | 19P uolsuaidwoo | |2 2iqos  souensn | g ap souensn sO| 8p
Bjsanoud sp |anu @ Jeipnis3 | so| ap uawejoiqg | uoiuido e| J820U0D -'G
StC
[eluBWNoo 8Uas
{5 A ugioeLLIoI
Zyz'ee|op uogIoBIUSSald
L'¢e |eiausg odasid
7 OLE|NGBIOA
A odiL
A uglolpes |
ze PEPHUED
22 0}eWwIo
ZZ suodog epe|idooay
L'Z ase|D UQIDEUSLUNDDP
12 oplusjuoy | BULIO) 8p SOJUSLWS|a Uog spulaxe salejeie) | g| ap soulajul
i N W i M Jojonpoud ajug opuo} 2 Soulg)Xa SaI3)oElED
uoioensasqo ap eloH | UQIOoNpPOId | 8p sojuawal@ so| uog soulaju| saiaioeieD) | SO Ieipns3 o




CAPITULO IV: TABULACION DE DATOS

Tabulacion de datos del instrumento: entrevista a los productores de las
tipologias documentales

Los siguientes graficos muestran las respuestas obtenidas por parte de los
productores de las tipologias documentales de la Alcaldia del Municipio Auténomo
de Los Salias en cuanto a las definiciones de documento, transparencia, acceso a
la informacion, importancia de los documentos para el acceso a la informacion,
importancia del acceso a la informacion para una gestion transparente. Para
mayor informacion ver el analisis ampliado en la p. 132-134

2.- Informacion general: transparencia y documentos

2.1.- ; Sabe usted que es un documento?

Sl NO
5 0
GRAFICO 1

0% m5l mNO
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2.2.- ¢ Sabe usted que es transparencia?

Sl NO
5 0
GRAFICO 2

|
0% ES| ENO

2.3.- ¢ Sabe usted que es acceso a la informacion?

Sl

NO

5

0

GRAFICO 3

0%

mS| ENO

76



2.4.- ;Conoce usted cual es la importancia de los documentos para el acceso a la

informacion?

Sl NO
5 0
GRAFICO 4

=Sl mNO

2.5.- ¢ Conoce usted cual es la importancia del acceso a la informacion para una

gestion transparente?

Sl NO
5 0
GRAFICO 5

mS mNO
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3.- Elaboracion del documento

Los siguientes graficos muestran los aspectos tomados en cuenta por los
productores de las tipologias documentales de la Alcaldia del Municipio Auténomo
de Los Salias al momento de disefiar una tipologia documental. Para mayor
informacion ver el analisis ampliado en la p. 132-134

3.1.- ,Que aspectos toma usted en consideracion a la hora de realizar un
documento?
Leyes | Ordenanzas | Reglamentos | Datosdel | Normas o | ldentificacién Caracter
Ciudadano | Manuzales del legal del
Internos Documente | documento
3 3 3 1 2 1 1
GRAFICO 8
]
Caracter legal del documentao |
Identificacién del Documenta
Mormas o Manuales Internos
Datos del Cludadano B Seriesl
Reglamentos
Ordenanzas
Leyes
0% 5% 10% 15% 20%
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Los siguientes gréficos expresan la respuesta obtenida por los productores
de las fipologias documentales de la Alcaldia del Municipio Auténomo de Los

Salias en cuanto a las definiciones de: la importancia del acceso a la informacion

para una gestion transparente, el uso de manuales o normativas para el disefio y

elaboracion de los modelos de las tipologias documentales, si manejan formatos

unicos para cada uno de los tipos de documentos, si poseen algin personal

encargado de revisar los modelos documentales disefiados, si manejan algun tipo

de control sobre la cantidad de Tipologias Documentales que producen, y si

manejan documentos en formatos electrénicos. Para mayor informacién ver el

analisis ampliado en la p. 132-134

3.2.- ¢ Conoce usted cual es la importancia del acceso a la informacién para una

gestidon transparente?

Sl NO
4 1
GRAFICO 7
=S mNO
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3.3.- ¢ Utiliza usted algin manual o normativas para el disefio y elaboracion de los

documentos?

Sl NO
4 1
GRAFICO 8
m5| mNO

¢, Cual?

Manual Interno

4

GRAFICO 9

® Manual Interno
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3.4.- ;Posee usted formatos Unicos para cada uno de los tipos de documentos?

Si

NO

5

0

GRAFICO 10

0%
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3.5.- ;jPosee usted algln encargado de revisar los modelos documentales

disefiados?

Sl NO
3 2
GRAFICO 11
®m5 mNO
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3.6.- ¢ Posee algln tipo de control sobre la cantidad de Tipologias Documentales

que producen?

Si

NO

1

GRAFICO 12

ES mNO

3.7.- ¢ Cuantos documentos generan habitualmente?

0as0 50a 100 100 0 mas
4 1 0
GRAFICO 13
7]
100 & mas '
50 a 100 - M Seriesl
0as0
£ - -
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3.8.- {Manejan documentos en formato electronico?

Sl

NO

2

3

GRAFICO 14

B S| mNO
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Tabulacion de los datos del instrumento: encuesta a los ciudadanos

Tipologia documental N°1:

Los graficos N° 19, 20, 21 y 22, reflejan las opiniones obtenidas de los
usuarios de la Alcaldia del municipio Autdnomo de Los Salias en cuanto a la
tipologia documental del Departamento de Planificacion Estratégica y Presupuesto
especificamente el decreto. Para mayor informacion ver p. 124,

Departamento de Planificacion Estratégica y Presupuesto:
Tipologia: Decreto

1.- ¢ Usa usted el documento?
Sl l NO
44 16
i
GRAFICO 19
mS| mNO




2.- ¢ Comprende usted el documento?

Sl NO
13 47
GRAFICO 20
H3 mNO
|
3.- ¢ El formato es adecuado?
Sl NO
7 53
GRAFICO 21
ES5 mNO
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4 - ,El tramite se realizo a tiempo?

Sl NO
20 24
Mota: Con base en 44 que respondieron afirmativamente la primera pregunta
GRAFICO 22
5 BNO
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Tipologia documental N°2

Los graficos N° 23, 24, 25, 26, reflejan las opiniones obtenidas de los
usuarios de la Alcaldia del municipio Auténomo de Los Salias en cuanto a la

tipologia documental del Departamento de Planificacién Estratégica y Presupuesto

especificamente una resolucién. Para mayor informacién ver p 125.

Departamento de Planificacion Estratégica y Presupuesto:

Tipologia: Resolucién

1.- ¢ Usa usted el documento?

Sl

NO

44

16

GRAFICO 23
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2.- ; Comprende usted el documento?

Sl NO
10 50
GRAFICO 24
=S| mNO
3.- ¢, El formato es adecuado?

Sl NO
5 55
GRAFICO 25
Sl mNO
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4.- ¢ El tramite se realizo a tiempo?

Sl NO
21 23
Mota: Con base en 44 que respondieron afirmativamente |a primera pregunta
GRAFICO 26
WS mNO I
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Tipologia documental N°3

Los graficos N° 27,28,29,30, reflejan las opiniones obtenidas de los

usuarios de la Alcaldia del municipio Auténomo de Los Salias en cuanto a la

tipologia documental

del Departamento de Administraciéon

Tributaria

especificamente una solicitud de permiso para eventos Para mayor informacion

ver p 126.

Departamento de Administracién Tributaria

Tipologia: Solicitud de permiso para eventos

1.- ¢ Usa usted el documento?
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38

22

GRAFICO 27
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2.- ¢{ Comprende usted el documento?

Sl NO

10 50

GRAFICO 28

m35l mNO

3.- ¢ El formato es adecuado?

Sl NO

GRAFICO 29
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4.-  El tramite se realizo a tiempo?

Sl NO
18 20
Mota: Con base en 38 que respondieron afimativamente la primera pregunia
GRAFICO 30
=Sl ENO
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Tipologia documental N°4

Los graficos N° 31,32,33,34, reflejan las opiniones obtenidas de los
usuarios de la Alcaldia del municipio Auténomo de Los Salias en cuanto a la
tipologia documental del Departamento de Administracion Tributaria
especificamente una solicitud de permiso para actividad econémica Para mayor
informacion ver p 127.

Departamento de Administracion Tributaria

Tipologia: Solicitud de permiso para actividad econdmica

1.- ¢ Usa usted el documento?
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40 20

GRAFICO 31
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2.- ¢, Comprende usted el documento?

Sl

NO
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41

GRAFICO 32
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3.- ¢{El formato es adecuado?
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GRAFICO 33
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4.- ,El tramite se realizé a tiempo?

Sl NO
22 18
Nota: Con base en 40 que respondieron afimativamente la primera pregunta
GRAFICO 34
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Tipologia documental N°5

Los graficos N° 35,36,37,38, reflejan las opiniones obtenidas de los
usuarios de la Alcaldia del municipio Auténomo de Los Salias en cuanto a la
tipologia documental del Departamento de Planificacion Urbana (Division de
Catastro) especificamente una ficha catastral Para mayor informacién ver p 127.

Departamento de Planificacion Urbana (Division de Catastro)

Tipologia: Ficha catastral

1.- ¢Usa usted el documento?
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38
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GRAFICO 35
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2.- ;,Comprende usted el documento?

] NO
16 44
GRAFICO 36
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3.- ¢ El formato es adecuado?
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4.- ;El tramite se realizo a tiempo?

Sl NO
20 18
Mota: Con base en 38 que respondieron afimmativamente la primera pregunta
GRAFICO 38
H 5 mNO
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Tipologia documental N°6

Los graficos N° 39,40,41,42 reflejan las opiniones obtenidas de los
usuarios de la Alcaldia del municipio Auténomo de Los Salias en cuanto a la
tipologia documental del Departamento de Planificacion Urbana (Division de
Catastro) especificamente una boletin de informacion catastral Para mayor
informacion ver p 128.

Departamento de Planificacién Urbana (Division de Catastro)

Tipologia: Boletin de informacién catastral

1.- ¢ Usa usted el documento?
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GRAFICO 39
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2.- ¢ Comprende usted el documento?

Sl NO
52 8
GRAFICO 40
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3.- ¢ El formato es adecuado?
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4.- ¢ El tramite se realizo a tiempo?

sl F NO
32 20
Mota: Con base en 52 que respondieron afirmativamente ia primera pregunia
GRAFICO 42
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Tipologia documental N°7

Los graficos N° 43, 44, 4546, reflejan las opiniones obtenidas de los
usuarios de la Alcaldia del municipio Auténomo de Los Salias en cuanto a la
tipologia documental del Departamento de Planificacién Urbana (Division de
Permiseria) especificamente una solicitud de permiso menor. Para mayor

informacion ver p 129.

Departamento de Planificacién Urbana (Division de Permiseria)

Tipologia: Solicitud de permiso menor

1.- ¢ Usa usted el documento?
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GRAFICO 43

|5 ®mNO

102




2.- ¢ Comprende usted el documento?

Sl NO

53 7

GRAFICO 44
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3.- ¢ El formato es adecuado?

Sl NO

93 7

GRAFICO 45
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4.- 4 El tramite se realizo a tiempo?
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24

Mota: Con base en 49 que respondieron afirmativamente la primera pregunta
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Tipologia documental N°8

Los graficos N° 47, 48, 49,50, reflejan las opiniones obtenidas de los
usuarios de la Alcaldia del municipio Auténomo de Los Salias en cuanto a la
tipologia documental del Departamento de Planificacion Urbana (Division de

Permiseria) especificamente una solicitud de conformidad de uso. Para mayor
informacion ver p 130.

Departamento de Planificacién Urbana (Divisién de Permiseria)

Tipologia: Solicitud de conformidad de uso

1.- ¢Usa usted el documento?
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GRAFICO 47
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2.- ; Comprende usted el documento?

Si NO
49 11
GRAFICO 48
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3.- ¢ El formato es adecuado?

Sl NO
53 7
GRAFICO 49
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4.- ¢ El tramite se realizo a tiempo?

Sl

NO

24

14

Nota: Con base en 38 gue respondieron afirmativamente la primera pregunta

GRAFICO 50
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Tipologia documental N°9

Los graficos N® 51, 52, 53,54, reflejan las opiniones obtenidas de los
usuarios de la Alcaldia del municipio Auténomo de Los Salias en cuanto a la
tipologia documental del Departamento de Obras Publicas, especificamente una
certificacion de obras. Para mayor informacion ver p 130.

Departamento de Obras Publicas
Tipologia: Certificacion

1.- ¢ Usa usted el documento?
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GRAFICO 51
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2.- 4 Comprende usted el documento?

S| NO
10 50
GRAFICO 52
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3.- ¢ El formato es adecuado?
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GRAFICO 53
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4.- ¢ El tramite se realizo a tiempo?
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Mota: Con base en 44 que respondieron afirmativamente la primera pregunta
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Tipologia documental N°10

Los graficos N° 55, 56, 57,58, reflejan las opiniones obtenidas de los
usuarios de la Alcaldia del municipio Autdnomo de Los Salias en cuanto a la
tipologia documental del Departamento de Obras Publicas, especificamente una
solicitud de servicios. Para mayor informacién ver p 131.

Departamento de Obras Piblicas
Tipologia; Solicitud de servicios

1.- ¢ Usa usted el documento?
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GRAFICO 55
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2.- { Comprende usted el documento?

Sl NO
4 56
GRAFICO 56
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3.- ¢ El formato es adecuado?
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GRAFICO 57
mSl BENO

5%

112




4.- 4 El tramite se realizo a tiempo?

Si NO
19 24
Nota: Con base en 43 gue respondieron afirativamente la primera pregunta
GRAFICO 58
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Tabulacion de datos del instrumento: hoja de cotejo realizada a 7 unidades
administrativas de la Alcaldia del Municipio Auténomo de los Salias

Los siguientes graficos muestran cuales son los departamentos de la
Alcaldia del Municipio Auténomo de los Salias que atienden usuarios externos a la
institucion, con qué frecuencia lo hacen y cudl es su promedio de atencién de
usuarios para mas informacion consultar las p 123-124,

Tabulacién y graficos por preguntas

1.- ¢ Atiende usuarios externos a la Alcaldia?

Sl NO

S 2

GRAFICO 59

=S ENO
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2.- ¢, Con que frecuencia atiende usuarios externos a la Alcaldia?

Diario Semanal Mensual
3 1 1
GRAFICO 80

Mensual
Samanal
Diario

-// 1 /

0% 50% 100%

B Departamen,

3.- ¢Que promedio diario de usuarios externos atiende?

Menos de 50 50 a 100 100 o Mas
1 2 2
GRAFICO 61

100 o Mas

50a 100

Menos de 50

0% 10% 20% 30%

40%

® Departamentos
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Tabulacién de los datos del instrumento: la hoja de observacién de los
documentos

La hoja de observacion de los documentos se realizo con la finalidad de
aplicar conocimientos basicos de Archivologia y determinar los campos que
conforman el documento dandoles a estos una logica archivistica para
posteriormente pasar a normalizar de una manera adecuada y basados en los
campos actuales para mas informacion revisar las paginas p 134-135

Campo 1.- De la produccion documental

1.1.- Responsable o productor: este campo se cred con la finalidad de conocer
las personas involucradas en la creacion de los documentos con el fin de poder
establecer dentro de la propuesta los responsables de elaborar cada documento.
Las respuestas obtenidas en este item fueron, en su mayoria, las ofrecidas por

personas encargadas de firmar los documentos.

1.2.- Entidad productora: con la entidad productora se buscaba encontrar los
departamentos o direccién encargados de realizar el tramite documental, las

respuestas fueron en su totalidad una division de la alcaldia o una direccién.

1.3.- Tipologia documental: con el objetivo de establecer una normalizacion
adecuada se utilizé el campo de tipologia documental; para encontrar el nombre
de los documentos producidos los cuales en su mayoria estaban bien
expuestos a excepcion de una tipologia que carecia de nombre y de aspectos
basicos para poder determinar dicha funcion. Enire las tipologias encontradas
tenemos: solicitud de permiso menor, solicitud de conformidad de uso para
industria y comercio, punto de cuenta, certificacion, ficha catastral, ficha de
proyecto de Plan Operativo Anual POA, conformidad de uso, boletin de
informacién catastral para hacienda municipal. Podemos observar como en su
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mayoria son fichas y solicitudes ambos formularios que han de ser revisados por

los ciudadanos y llenados para la obtencion de algln tramite en especifico.

Campo 2.- caracteristicas del documento

2.1.- Caracteres internos: con la finalidad de dar cumplimiento a la variable que
requiere el estudio de los caracteres de los documentos se establecieron estos
items que ayudarian a extraer de las tipologias documentales los elementos
necesarios para su reformulaciéon. Entre los caracteres internos destacan los

siguientes:

Ente productor: hace referencia a los departamentos o divisién, los cuales
producen el documento en la mayoria de ellos se evidenciaba que el ente
productor no se refleja de una manera clara y oportuna, por lo cual se planted la
reformulacion hacia tipologias que mostraran el ente productor de una manera
clara esto con el fin de garantizar el derecho de acceso a la informacion, haciendo
gue los ciudadanos conozcan con claridad y veracidad que departamento esboza
el documento. En su mayoria se pudieron determinar departamentos vy
direcciones.

Funcion administrativa: la funcién administrativa puede ser definida también
como el objetivo del documento. En su mayoria los documentos analizados son
documentos que poseen una funcién dispositiva 9 de los 10 documentos

analizados poseen dicha funcion, el documento restante posee una funcion

informativa.

Fecha y lugar de produccion: como su nombre lo indica es el sitio donde se
produjo el documento y la data en la que este fue realizado. La mayoria de los
documentos carecian del lugar o de la fecha de produccion. En tres tipologias
documentales se pudo determinar que las mismas carecian del lugar y la fecha
otros tres poseian Unicamente el lugar y los cuatro restante si mostraban la fecha
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y el lugar de la produccion pero Gnicamente dos lo mostraban de una manera clara
y concisa. La fecha y el lugar de produccién son elementos fundamentales a la

hora de garantizar el derecho de acceso a la informacién en los ciudadanos

Contenido: |la diversidad de los documentos y de sus caracteristicas hace que
realizar un analisis cualitativo de la documentacion en general sea casi imposible.
A pesar de esto es preciso mencionar que los documentos mas completos y que
poseen una mayor capacidad para brindar informacién poseen los siguientes
elementos: Indicacion de direccién y Division a la cual pertenece el documento,
logo de la Alcaldia, titulo, datos de contacto del solicitante (nombre, apellido,
cedula, teléfono, correo), nimero de expediente y fecha. Estos Ultimos como
aspectos basicos.

Adicionalmente las tipologias documentales podian presentar diversos
campos como los siguientes: para la Direccion de Planificacion Urbana: Datos del
propietario del inmueble (nombre, cedula, Rif, ubicacién del inmueble, tipo de
solicitud (movimiento de tierra, pozo séptico, restauracion por dafios, ampliaciones
menores a 30 metros., muro de lindero, empotramiento de tuberia. Cuadro donde
se sefialan los recaudos para optar por la solicitud (recaudos técnicos, recibido
por, fecha y hora, zona de notas aclaratorias), datos del propietario del
establecimiento (nombre, cedula del propietario), nombre del establecimiento, ramo,
propietarioc del inmueble, cedula, ubicacion del inmueble, establecimiento:
vivienda, sotano, edificio, planta baja, centro comercial, mezzanina, otros.
Documentos requeridos: firma del propietario, nota de recibido, fecha de
inscripcion en catastro, codigo y sectorizacién, numero catastro y de propietario,
datos del inmueble: direccion completa, avalud: area y valor del terreno, area y
valor de construccion, valor catastral, datos del documento de propiedad, numero
de la matricula bajo la cual queda inscrito, determinacién del tributo, fecha de
protocolizacién, gravamen, beneficio fiscal, impuesto trimestral anterior, impuesto
inmobiliario anual y trimestral, observaciones. Para la direccion de planificacion
estratégica y presupuesto: considerandos, decretos, cuadros presupuestarios, y
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cuadros informativos. Para la Direccion de Obras Pulblicas: texto explicativo con
espacios a rellenar por el ciudadano. Entre otros aspectos que en su mayoria son
formularios y textos explicativos independientes de cada documento.

2.2.- Caracteres externos

Soporte: hace referencia al material en el cual esta presentado el documento, el

100% de esta muestra es papel.

Clase: todos los documentos recopilados poseen una clase de documento textual
que es aquel documento que esta presentado en forma de texto segun sea el
caso.

Formato: los dos tipos de formato encontrados fueron carta y oficio o legal, siendo

estos los formatos mas comunes de uso en la administracion publica venezolana.

Cantidad: en la cantidad de los documentos no hubo gran variacién 8 de los
documentos tenian una cantidad de uno (1) mientras que los dos restantes

poseian mas de una pagina.

Tradicion: todos los documentos con los cuales se realizo la investigacién poseen
una tradicién de copia, teniendo una copia de cada uno de ellos.

2.3.- Serie documental: todos los documentos estudiados no poseian serie
documental ya que la alcaldia no posee un sistema de archivo ni una gestién de
documentos. La ausencia de una serie documental para los documentos afecta
considerablemente el acceso a la informacion, debido a que si un documento no
esta seriado su recuperacion se vuelve mas tediosa y en muchos casos la misma
no es realizada infringiendo asi en un acto de violacidon a los derecho humanos de

los ciudadanos.
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2.4.- Archivo que resguarda la tipologia: todos los archivos donde se
resguardan las tipologias documentales pueden ser definidos como Archivos de
Gestion. Debido a que la Alcaldia no cuenta con un Archivo Central o Intermedio y
mucho menos un Archivo Histérico donde se garanticen los diversos niveles de
resguardo, proteccion y difusién documental

Tabulacién de los datos del instrumento: la hoja de observacion de los

documentos especificamente preguntas con respuestas cuantitativas

Los siguientes graficos muestran cuantas tipologias de las estudiadas

muestran claramente su objetivo, si poseen un disefio facil de comprender en

cuanto a su vocabulario, si tienen un disefio facil de comprender en cuanto a su

disefio general,

2.5.1.- Expresa claramente su objetive

Sl

NO

5

5

Con base de 10 tipologias como muestra

GRAFICO 62
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2.5.2 - Posee un disefio facil de comprender en cuanto a su vocabulario

Sl

NO

2

8

Con base de 10 fipologias como muestra

GRAFICO 63

2.5.3.- Posee un disefio facil de comprender en cuanto a su disefio general

Sl

NO

3

7

Con base de 10 tipologias como musstra

GRAFICO 64
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2.5.4 - Posee un disefio facil de comprender en cuanto a modo en el que se

presenta la informacion

Sl

NO

2

8

Con base de 10 tipologias como muestra

GRAFICO 65
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CAPITULO V. DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LOS DATOS

5.1. Consideraciones generales.

Mediante un diagnéstico se logro conocer cuales son las fallas susceptibles
a mejoras mediante la Propuesta de Normalizacién Documental para la Alcaldia
del Municipio Auténomo de Los Salias. Dicho estudio se realizo mediante la
aplicacién de cuatro instrumentos de recolecciéon de datos, el primero, responde a
una hoja de cotejo aplicada a todas las unidades administrativas de la Alcaldia del
Municipio Autébnomo de los Salias en general, el segundo, responde a una
encuesta dirigida a los ciudadanos del Municipio Auténomo de Los Salias, el
tercero, es una entrevista a los funcionarios responsables de cada Departamento y
el cuarto, una hoja de observacion de los documentos recolectados.

A través de la aplicacién de dichos instrumentos se logro conocer la
situacion actual de la Alcaldia del Municipio Auténomo de Los Salias, en cuanto a
los departamentos que mantienen mayor contacto con la comunidad; asi como
también, la situacién de las tipologias documentales que manejan en cuanto al
nivel de comprensién de sus usuarios, asi mismo, se estudian los parametros
tomados en cuenta por los funcionarios al momento de disefiar y elaborar las
tipologias documentales y por Ultimo, sus caracteristicas en el area archivisticas

directamente.

5.2. Aplicacién de la hoja de cotejo a la Alcaldia del Municipio Auténomo de
Los Salias

El primer instrumento aplicado fue la hoja de cotejo, con el fin de conocer
cuales son los departamentos de la Alcaldia que, mantienen un contacto directo y
representativo con los usuarios de la misma; arrojando las siguientes

conclusiones.
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En cuanto al contacto con la comunidad del Municipio se obtuvo que de
siete departamentos que conforman la Alcaldia, sélo cinco de ellos atienden
usuarios como lo es el Departamento de Obras Publicas, Departamento de
Administracién Tributaria, Departamento de Desarrollo Social, Departamento de
Planificacion Estratégica y Presupuesto y Departamento de Planificacién Urbana,
los dos Departamentos restantes no mantienen contacto con los usuarios de la
Alcaldia como lo son, el Departamento de Servicios Administrativos vy
Departamento de Recurso Humano.

De estos cinco departamentos que atienden a los usuarios, fueron
seleccionados so6lo cuatro de ellos: Departamento de Obras Publicas,
Departamento de Administracion Tributaria, Departamento de Planificacion
Estrategica y Presupuesto y Departamento de Planificacion Urbana, ya que, son
los que atienden un nimero representativo de usuarios y que por ende mantienen
un contacto usuario- institucion importante.

5.3 Aplicacién de la encuesta a los usuarios de la Alcaldia del Municipio
Auténomo de Los Salias

El segundo instrumento aplicado fue la encuesta a los usuarios de la
Alcaldia del Municipio Autonomo de Los Salias, del cual se obtuvieron las

siguientes conclusiones.

En cuanto a la tipologia nimero uno perteneciente al Departamento de
Planificacion Estrategica y Presupuesto tenemos que:

N° TIPOLOGIA uso COMPRENSION | FORMATO | TRAMITE

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION| SI | NO sl NO S NO 5l

ESTRATEGICA Y PRESUPUESTO:
TIPOLOGIA: Decreto

ADECUADO | ATIEMPO
NO
73% | 27% | 22% 78% |12% 88% | 55% | 45%

Ver graficos N° 19, 20, 21,22
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En base a los resultados recolectados se pudo concluir que por el numero
de personas que dan un uso constante de dicha tipologia documental, es
necesario establecer un formato adecuado que facilite su uso y gestion.

Al analizar el porcentaje de personas que no comprenden el documento y
que consideran que no posee el formato adecuado, se hace palpable la necesidad
de disefiar una tipologia documental normalizada capaz de satisfacer las
necesidades de la institucién en cuanto a la informacion que debe contener la
misma, y al mismo tiempo, debe ser de facil comprension para el usuario sin
importar su nivel académico, dando asi, un acceso total a la informacion
generando el derecho de acceso a la informacion de los ciudadanos y de esta
forma contribuir con la transparencia en la gestién de la Alcaldia.

En cuanto a la tipologia nimero dos perteneciente al Departamento de
Planificacion Estratégica y Presupuesto tenemos que:

N® TIPOLOGIA uso COMPRENSION FORMATO | TRAMITE

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION| SI | NO sl NO sl NO Sl

ESTRATEGICA Y PRESUPUESTO:
TIPOLOGIA: RESOLUCION

ADECUADO | ATIEMPO
NO
73% [27% | 17% 83% | 10% | 9S0% |48% |52%

Ver graficos N°® 23, 24, 25, 26

En base a los resultados recolectados se pudo concluir que por el nimero
de personas que dan un uso constante de dicha tipologia documental, es
necesario establecer un formato adecuado que facilite su uso y tramite.

Al igual que al analizar el porcentaje de personas que no comprenden el
documento, se hace evidente la necesidad de disefiar una tipologia documental
normalizada, que tenga la capacidad de satisfacer las necesidades de la
institucién en cuanto a la informacién que debe contener la misma, y al mismo
tiempo, debe ser de facil comprensién para el usuario sin importar su nivel

académico, otorgando asi, el cumplimiento del derecho de acceso a la
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informacion de los ciudadanos generando consigo transparencia y el control de la

gestion publica, que debe cumplirse de acuerdo con los proyecios ejecutados por
la Alcaldia del Municipio Auténomo de Los Salias.

En cuanto a la tipologia nimero tres perteneciente al Departamento de
Administracién Tributaria tenemos que:

N°® TIPOLOGIA uso COMPRENSION | FORMATO | TRAMITE
ADECUADO | ATIEMPO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION| 51 | NO Sl NO Sl NO sl | NO
4 TRIBUTARIA
TIPOLOGIA: SOLICITUD DE PERMISO
PARA EVENTOS 63% | 37% | 17% 83% | 15% | 85% |53% | 47%

Ver graficos N° 27, 28, 28, 30

En base a los resultados recolectados se pudo concluir que, por el nimero
de personas que dan un uso constante de dicha tipologia documental, es
necesario establecer un formato adecuado que facilite su comprension, acceso Yy
uso.

Al igual que al analizar el porcentaje de personas que no comprenden el
documento y que consideran que no posee el formato adecuado, se hace palpable
la necesidad de disefiar una tipologia documental normalizada capaz de satisfacer
las necesidades de la institucién en cuanto a la informacion que debe contener la
misma, a su vez, debe ser de facil comprension para el usuario sin importar su
nivel académico, dando asi, respetando de esta forma el derecho de acceso a la
informacion.
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En cuanto a la tipologia nimero cuatro perteneciente al Departamento de

Administracion Tributaria tenemos que:

N® TIPOLOGIA uso COMPRENSION FORMATO | TRAMITE

ADECUADO | ATIEMPO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION | SI | NO Sl NO 5l NO Si

NO

TRIBUTARIA

TIPOLOGIA: SOLICITUD DE PERMISO
PARA ACTIVIDAD ECONOMICA | 679 [33% | 32% | 68% | 13% | 87% |53%

47%

Ver graficos N° 31, 32, 33, 34

En base a los resultados recolectados se pudo concluir que por el nimero
de personas que dan un uso constante de dicha tipologia documental, es
necesario establecer un formato adecuado que facilite la comprension, acceso y
uso.

Al igual que al analizar el porcentaje de personas que no
comprenden el documento y que consideran que no posee el formato adecuado,
se hace notoria la necesidad de disefiar una tipologia documental normalizada que
sea capaz de satisfacer las necesidades de la institucion en cuanto a la
informacién que debe contener la misma, ademas de ser de facil comprension
para el usuario sin importar su nivel académico, logrando asi, el derecho de
acceso a la informacién por parte de los ciudadanos, trayendo como resultado la
transparencia en la gestién de la Alcaldia del Municipio Auténomo de Los Salias.

En cuanto a la tipologia nimero cinco perieneciente al Departamento de
Planificacion Urbana tenemos que:

N® TIPOLOGIA uso COMPRENSION | FORMATO | TRAMITE

ADECUADO | ATIEMPO

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION| 51 | NO 5l NO 5l NO sl

NO

URBANA ( DIVISION DE CATASTRO)

TIPOLOGIA: FICHA CATASTRAL 63% | 37% | 27% 73% 27% | 73% | 53%

47%

Ver graficos N° 35, 36, 37, 38
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En base a los resultados recolectados se pudo concluir que por el nimero
de personas que dan un uso constante de dicha tipologia documental, es
necesario establecer un formato adecuado que facilite la consulta, acceso y uso.

De igual manera, al analizar el porcentaje de personas que no comprenden
el documento y que consideran que no posee el formato adecuado, se hace
perceptible la necesidad de crear un nuevo disefio de tipologia documental
normalizada que sea capaz de satisfacer las necesidades de la institucion y
ademas, ser de facil comprension para el usuario sin importar su nivel academico,
garantizando asi, el derecho de acceso a la informacion por parte de los
ciudadanos trayendo consigo transparencia en la gestion.

En cuanto a la tipologia niimero seis perteneciente al Departamento de
Planificacion Urbana tenemos que:

N° TIPOLOGIA USO | COMPRENSION | FORMATO | TRAMITE
ADECUADO | ATIEMPO
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION | SI NO Sl NO Sl NO | NO
6 URBANA ﬂ DIVISION DE C.F\.TASTHD:I
TIPOLOGIA: BOLETIN DE 87% | 13% | 87% | 13% | 28% | 12% |61% |49%
INFORMACION CATASTRAL

Ver graficos N? 39, 40, 41, 42

En base a los resultados recolectados se pudo concluir que por el nimero
de personas que dan un uso constante de dicha tipologia documental, es
necesario establecer un formato adecuado que facilite su uso, comprension y

también su acceso.

Del mismo modo, al estudiar el porcentaje de personas que no comprenden
el documento y que consideran que no posee el formato adecuado, se hace
notoria la necesidad de elaborar un nuevo disefio de tipologia documental
normalizada capaz de satisfacer las necesidades de la institucion en cuanto a la
informacién que debe contener la misma, y al mismo tiempo, debe ser de facil

comprensién para el usuario sin importar su nivel académico, dando asi, el

128




derecho de acceso a la informacion por parte de los ciudadanos, trayendo consigo

la transparencia en la gestion.

En cuanto a la tipologia numero siete perteneciente al Departamento de
Planificacion Urbana tenemos que:

N° TIPOLOGIA uso COMPRENSION FORMATO | TRAMITE

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION| 51 | NO sl NO 5l NO Sl

URBANA ( DIVISION DE PERMISERIA)

TIPOLOGIA: 50LICITUD DE USO
MENOR

ADECUADO | ATIEMPO
MO
B2% | 18% | B8% 12% B8% | 12% | 51% | 49%

Ver graficos N° 43, 44, 45, 46

En base a los resultados recolectados se pudo concluir que por el numero
de personas que dan uso a la tipologia documental y el nivel de comprension de la
misma, esta posee un formato adecuado para el objetivo para la cual esta

dispuesta. De igual modo, su disefio es aceptado por un gran numero de usuarios.

De igual manera, fue notorio que su disefio agiliza también el tramite para lo
cual esta dispuesta. Concluyendo asi que, una tipologia documental con un
formato adecuado y un disefio acorde a la funcién que la misma cumple se agiliza
de forma evidente la gestion de la institucién generando asi el derecho de acceso
a la informacién por parte de los ciudadanos Yy dando como resultado la
transparencia en cada tramite.
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En cuanto a la tipologia nimero ocho perteneciente al Departamento de

Planificacion Urbana tenemos que:

Ne TIPOLOGIA USO | COMPRENSION | FORMATO | TRAMITE
ADECUADO | A TIEMPO
8 |DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION| SI | NO | S NO si | NO | SI | NO
URBANA { DIVISION DE PERMISERIA)
TIPOLOGIA: SOLICITUD DE|g39; |379% | 82% | 18% | 88% | 12% | 66% | 33%
CONFORMIDAD DE USO

Ver graficos N° 47, 48, 49, 50

Con base en los resultados obtenidos se pudo concluir que por el niumero

de personas que dan uso a la tipologia documental y el nivel de comprension de la

misma, esta posee un formato adecuado para el fin para el cual fue creada. De

igual modo, su disefio es aceptado por un gran nimero de usuarios.

De igual modo, es evidente que su disefio agiliza también el tramite para lo

cual estd dispuesta. Concluyendo asi que una tipologia documental con un

formato adecuado y un disefio acorde a la funcion que la misma cumple se agiliza

de forma palpable la gestion de la institucion garantizando asi el derecho de

acceso a la informacion por parte de los ciudadanos y dando como resultado la

transparencia en cada tramite.

En cuanto a la tipologia nimero nueve perteneciente al Departamento de

QObras Publicas tenemos que:

N°® TIPOLOGIA

USO | COMPRENSION | FORMATO | TRAMITE
ADECUADO | ATIEMPO

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS | SI [ NO | SI NO sl | NO | Sl | NO

2 TIPOLOGIA: CERTIFICACION 73% | 27% | 17% | 83% | 10% | 90% |47% |53%

Ver graficos N® 51, 52, 53, 54
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En base a los resultados recolectados se pudo concluir que por el nimero
de personas que dan un uso constante de dicha tipologia documental, es
necesario establecer un formato adecuado que facilite su uso, comprension y por

lo tanto acceso.

De igual manera, al observar el porcentaje de personas que no
comprenden el documento, se hace palpable la necesidad de disefiar una tipologia
documental normalizada capaz de dar respuesta a las necesidades de la
institucién en cuanto a la informacién que debe contener, y al mismo tiempo, debe
ser de facil comprensién para el usuario sin que su nivel académico afecte, dando
asi, un acceso total a la informacion generando consigo transparencia en la

gestion de la Alcaldia del Municipio Auténomo de Los Salias.

En cuanto a la tipologia nimero diez perteneciente al Departamento de
Obras Publicas tenemos que:

N°® TIPOLOGIA uso COMPRENSION FORMATO | TRAMITE

ADECUADO | ATIEMPO

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS 51 | NO 5l NO 5l NO 5l

NO

2 TIPOLOGIA: SOLICITUD DE SERVICIOS | 72% | 28% | 7% 93% 5% | 95% |44%

56%

Ver graficos N° 55, 58, 57, 58

En base a los resultados recolectados se pudo concluir que por el nimero
de personas que dan un uso constante de dicha tipologia documental, es
necesario establecer un formato adecuado que facilite su uso, comprension y
acceso.

En ese mismo orden de ideas, al estudiar el porcentaje de personas que no
comprenden el documento y que consideran que no posee el formato adecuado,
se hace evidente la necesidad de disefiar una tipologia documental normalizada
capaz de satisfacer las necesidades de la institucion en cuanto a la informacion
que debe contener la misma, y al mismo tiempo, debe ser de facil comprension
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para el usuario sin importar su nivel académico, obteniendo asi, el acceso ala

informacion, logrando consigo transparencia en la gestion.

5.4. Aplicacion de la entrevista a los funcionarios responsables de cada
departamento de |la Alcaldia del Municipio Auténomo de Los Salias.

El tercer instrumento aplicado fue la entrevista a los funcionarios
responsables de cada Departamento de la Alcaldia del Municipio Auténomo de
Los Salias, la misma, con el fin de conocer cuales son los parametros tomados en
cuenta al momento de disefiar una tipologia documental

Una vez analizados los resultados, en cuanto a la informacién general sobre
conceptos basicos de documentos, transparencia, acceso a la informacion,
importancia de los documentos para el acceso a la informacion y la importancia
del acceso de la informacion para una gestion transparente se pudo concluir que,
cada uno de los funcionarios entrevistados conocen a plenitud dichos conceptos;

basados en la siguientes porcentajes:
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Aplicacion de la entrevista a los funcionarios responsables de cada

Departamento de la Alcaldia del Municipio Autonomo de Los Salias

PREGUNTAS
Documento | Transparencia | Accesoala Importancia de los Impoertancia del
Informacién Documentos para el Accesoala
Acceso a la Informacién | Informacién para
una Gestién
Transparente
sl NO sl NO Sl NO 1| NO 1| NO
Departamento de
Obras Piblicas | 100% | 0% | 100% | 0% [100% | 0% 100% 0% 100% 0%
Departamento de
Administracion | 100% | 0% | 100% | 0% |100% | 0% 100% 0% 100% 0%
Tributaria
Departamento de
Planificacion 100% | 0% [100% | 0% [100% | 0% 100% 0% 100% 0%
Estratégica y
Presupuesto
Departamento de
Planificacion 100% | 0% [100% | 0% |[100% | 0% 100% 0% 100% 0%
Urbana

Ver gréficos: 1,2, 3, 4.5

En ofro orden de ideas se estudio los aspectos tomados en consideracion al

momento de realizar un documento, y se obtuvo lo siguiente:

3.1.- §Qué aspectos toma usted en consideracion a la hora de realizar un

documento?
Leyes | Ordenanzas | Reglamentos | Datosdel | Normaso | Identificacion | Caracter legal
Ciudadano | Manuales del del
Internos Documento documento
20% 20% 20% 5% 10% 5% 10%

Ver graficos: 6

En base a este resultado se pudo concluir que, al momento de disefiar una

tipologia documental se toma en cuenta con mayor énfasis los aspectos legales en
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cuanto a la elaboracion de documentos, dandole menor importancia a la
identificacion del documento, los datos del ciudadano que son claves para hacer
respetar el derecho de acceso a la informacion; al mismo tiempo que, dejan a un
lado la opinidn del ciudadano en cuanto a dichos disefios, por lo que, se han
creado numerosas tipologias documentales que los ciudadanos no comprenden y
que les entorpece su derecho de acceso a la informacion.

De igual manera, se evaluaron aspectos como: si el funcionario conoce la
importancia del derecho de acceso a la informacion para una gestién transparente,
obteniendo que, el 80% conoce su importancia y el otro 20% no la maneja. Asi
mismo, se estudio si utilizan un manual o normativa para el disefio y elaboracion
de los documentos, obteniendo que el 80% si los utiliza y el 20% restante no lo
hace.

De igual modo, se estudid si poseen formatos Unicos para cada tipo
documental, obteniendo que 100% los posee, sin embargo, solo el 60% poseen

alglin encargado de revisar los modelos documentales disefiados.

Finalmente se analizo si poseen algln control de la cantidad de tipologias
documentales que producen, concluyendo que, el 80% mantiene un control de la
cantidad de tipologias documentales que se producen diariamente mientras que el

20% restante no lo tiene.
5.5. Aplicacion de la hoja de observacion de los documentos

Una vez analizados los datos recolectados se pudo concluir que, cada
persona que firma los documentos son los responsables de su produccion, asi

mismo, el 80% de las tipologias presentan nombre a excepcion de un 10% que no
presenta un nombre que permita identificarlo faciimente.
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En cuanto a los caracteres internos que conforman los documentos se
obtuve que, cada tipologia es producida por el departamento que la emplea; sin
embargo, no se muestra de forma clara en el documento. Del mismo modo, la
funcion administrativa responde al objetivo que posee la tipologia documental, y se

concluyo que el 90% posee una funcion dispositiva.

En cuanto a la fecha y lugar, todas las tipologias fueron creadas en San
Antonio de los Altos y sus fechas son variadas. Lo que respecta al contenido, se
encontré que el contenido de cada tipologia se relaciona directamente con el fin
para el cual fue creada.

En otro orden de ideas encontramos los caracteres externos, ellos
comprenden el soporte que este caso responde al papel en un 100%, asi mismo,
el formato varia de carta a oficio segun la tipologia. Las cantidades varian de una
pagina a dos paginas y respondiendo a la tradicién documental, el 100% de las

tipologias estudiadas son copias.

De igual manera las tipologias no poseen serie documental, ya que carecen
de un cuadro de clasificacion, que permita identificar las series documentales que
se producen dentro de la institucion; esto debido a que la figura de archivo no esta
creada, por lo cual las tipologias permanecen en los archivos de gestion.

Finalmente de las diez tipologias documentales estudiadas sélo un 50% de

ellas expresan claramente su objetivo, y el 80% no dispone de un vocabulario
adecuado; de igual manera, el 70% no posee un disefio de facil comprension.
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CAPITULO VI. PROPUESTA DE NORMALIZACION DOCUMENTAL PARA LA
ALCALDIA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE LOS SALIAS

6.1. Consideraciones Generales

La presente propuesta fue disefiada tomando en cuenta tres factores, como
los son: la opinion de los usuarios, las necesidades de la institucion los parametros

legales y finalmente los requerimientos a nivel archivistico.

La misma abarca un modelo de tipologia documental propuesta para cada
uno de los departamentos previamente seleccionados; cada una con un instructivo
de como debe de ser llenado cada item que la compone y que informacion debe
contener; con el fin de garantizar formatos normalizados que permitan unificar las
necesidades tanto de la institucién como del ciudadano garantizando el derecho
de acceso a la informacion trayendo consigo transparencia en la gestion en la
Alcaldia del Municipio Auténomo de los Salias del Estado Bolivariano de Miranda.

Las tipologias seleccionadas para su normalizacion se encuentran
organizadas del siguiente modo:

NUMERO TIPOLOGIA

1 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
PRESUPUESTO:
TIPOLOGIA: DECRETO

2 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
PRESUPUESTO:
TIPOLOGIA: RESOLUCION

3 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION URBANA ( DIVISION DE
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CATASTRO)
TIPOLOGIA: FICHA CATASTRAL

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION URBANA ( DIVISION DE
CATASTRO)
TIPOLOGIA: BOLETIN DE INFORMACION CATASTRAL

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION URBANA ( DIVISION DE
PERMISERIA)
TIPOLOGIA: SOLICITUD DE PERMISO MENOR

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION URBANA ( DIVISION DE
PERMISERIA)
TIPOLOGIA: SOLICITUD DE CONFORMIDAD DE USO

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
TIPOLOGIA: CERTIFICACION

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
TIPOLOGIA: SOLICITUD DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIPOLOGIA: SOLICITUD DE PERMISO PARA ACTIVIDAD
ECONOMICA

10

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIPOLGIA: SOLICITUD DE PERMISO PARA EVENTOS
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Reglamento general para la elaboracion de tipologias documentales

Generalidades

1. Es obligatorio tomar en cuenta la opinién de los involucrados en el
tramite que ha de cumplir el documento. Ejemplo: Funcionario,
departamentos interesados y ciudadanos

2. Es obligatorio colocar en todos los documentos el logotipo de la
alcaldia con el nombre de la misma y el departamento o direccién de
quien suscribe el documento

3. Es obligatorio colocar la fecha y de ser necesario la hora de
produccion del documento

Tamaino del documento

1. Los documentos deberan ser presentados en hojas de tamafio carta
u oficio segln sea el caso.

Letra del documento

1.- Los documentos deberan poseer una letra legible de tamafio
preferiblemente 12 para los parrafos y entre 8 y 11 para los cuadros de
texto.

2. Los titulos y sub titulos han de estar en negritas

3. La letra a utilizar sera del tipo Arial, Tahoma o Calabri esto con el
objetivo de facilitar los formularios digitales

4. La cursiva debe usarse Unicamente cuando se deban hacer citas de
alguln tipo.

5. Los titulos y subtitulos deberan ir en letras maytsculas cuando la
tipologia documental sea un formulario a rellenar por el ciudadano
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Margenes

1. El margen del documento puede variar segun el mismo, pero se
recomienda conservar el margen izquierdo a 3 cm.

Cuadros

1. Todos los formularios para ser rellenados por el ciudadano deberan ir
presentados preferiblemente en cuadros.

2. Dichos cuadros podran ser elaborados en Microsoft Word, o en
cualquier otro programa que permita cumplir con las especificaciones
indicadas a continuacion.

3. Los cuadros deberan poseer espacio suficiente para que el
ciudadano pueda rellenar sin dificultad los datos solicitados en el
mismo.

4. Se deben evitar dentro de los cuadros las respuestas subjetivas
utilizando opciones de marcado ejemplo: Masculino ( ) Femenino ( )

5. Los cuadros de documentos a consignar deben ser sombreados en
color gris claro

Firmas y sellos

1. Todos los documentos deberan poseer un espacio adecuado para la
firma y sello del funcionario asi como para la firma del solicitante de
ser necesario

2. En los oficios y memorandums se debera colocar un espacio para la
firma de recibido

3. Los documentos que seran firmados por una sola persona debera de
poseer el espacio para el firmante al final del documento en posicion
central

4. Los documentos que seran firmados por varias personas deberan
contener el espacio suficiente para que cada uno pueda realizar su
firma personal sin inconvenientes
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. [ ALCALDIA DE LOS SALIAS DESPACHO DEL ALCALDE }

N

e

[ San Antonio de los Altos 05/07/2011 ]

Los Salias

OVIDIO LOZADA
ALCALDE DEL MUNICIPIO LOS SALIAS
DEL ESTADO BOLIVARIANO DE MIRANDA

DECRETON° ___ /20

EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE LA LEY
ORGANICA DE PODER PUBLICO MUNICIPAL, EN SU ARTICULO 88,
NUMERALES 1, 2, Y 3, AS| COMO LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 13
LITERAL a DE LAS DISPOSICIONES GENERALES DE LA ORDENANZA DE
PRESUPUESTO ANUAL PARA EL EJERCICIO ECONOMICO FINANCIERO
2011, DICTA EL SIGUIENTE DECRETO

CONSIDERANDO

Que el Ciudadano Alcalde, mediante Oficio Nro A-SM-066-S.2011 de fecha 23 de
Marzo del presente afio solicito al Consejo Municipal de este Municipio,
autorizacion para lo que a continuacion se expone:

1.- Autorizacion de Crédito Adicional al Presupuesto de Gastos para el Ejercicio
Econémico Financiero 2011 por la cantidad de SETECIENTOS DOS MIL
SESENTA BOLIVARES Y SEIS SENTIMOS (Bs. 702.060,66), financiados con
existencias en el Tesoro Municipal al 31/12/2010 y que tienen como origen el
FONDO INTERGUBERNAMENTAL PARA LA DESCENTRALIZACION (FIDE), asi
como diversos INCREMENTOS DEL SITUADO MUNICIPAL recibidos durante el
Ejercicio Economico Financiero 2010, tal y como queda certificado por el Tesorero
Municipal de ese Municipio, con el fin de causar diversos proyectos de inversion
presentados ante el Consejo Local de Planificacion Publica asi como un sub

proyecto de obra que fueron contratados durante el Ejercicio Econémico
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Financiero 2010. Esta solicitud de crédito adicional tiene el siguiente detalle de
fuentes de financiamiento

ORIGEN DE LAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO RECURSOSBS
FIDES 508.000,00
INCREMENTO DEL SITUADO 2010 194.060,66
TOTAL 702.060,66

-

2.- Atender proyectos, los cuales aunque fueron oportunamente comprometidos
por la Administracion Municipal, por no haber sido ejecutados en su totalidad
arrojan saldos por causar, tal y como se describe a continuacién.

PROYECTOS A SER CAUSADOS DURANTE EL EJERCICIO ECONOMICO FINANCIERO 2011

FUENTE DE
AECRET‘D GACETA - DENDMINASIE'}N FINANCIAMIENTO POR CAUSAR

CREACION Y ORGANIZACION DEL SISTEMA

018/2010 | 12/05 | GENERAL DE ARCHIVO DEL MUNICIPIO LOS FIDES NETO | 142.857.1%
SALIAS IVA 17.142,86

TOTAL 160.000,00

ADQUISICION DE 13 MOTOS (10 UNID 650 CC NETO | 221.428,57

0182010 | 12006 | DR TEICAnES b e FIDES

IVA 26.571,43
TOTAL | 248.000,00

CONTRATACION DE LOS SERVICIOS
038/2010 08/11 | PROFESIONALES PARA EJECUCION DEL FIDES NETO | 89285,
ESTUDIO INTEGRAL DE WIALIDAD PARA EL IVA 10.714,29

MUNICIPIO LOS SALIAS
\ TOTAL | 100.000,00 /

3.- Autorizacion de modificacion a la Relacién de Obras para el Ejercicio Econdmico

Financiero 2011 mediante la incorporacién de un (01) sub proyecto de obra segin se

detalla a continuacion

OBRA A INCORPORAR EN LA RELACION DE OBRAS 2011 A LOS FINES DE SU CAUSACION

/CODIGO | COMP | CONTRATO OBRA MONTO | FINANCIAMIENTO
REPARACIONES
MAYORES A LA PLANTA 4.04 | 173.268,45 RECURS0S
IH-07011 1601 DOP-051/2010 | DE TRATAMIENTO DE PROPIOS
LA URB. PARQUE EL 403 | 20.792,21
RETIRO i =
SUB TOTAL 194.060.66 W,
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CONSIDERANDO

Que por razones de los lapsos establecidos para ello, los Sub Proyectos indicados
anteriormente no pudieron ser ejecutados o culminados en su totalidad durante el
Ejercicio Econdmico Financiero 2010, y por tanto se requiere incorporar tanto los
proyectos correspondientes a la adquisicion de bienes y servicios como el sub proyecto
de obras indicados en los puntos N°2 y N°3 que aparecen en el CONSIDERANDO

anterior de este Decreto

CONSIDERANDO

Que una vez revisada y analizada la solicitud presentada por el Ejecutivo Municipal, para
la aprobacién de un Crédito Adicional al Presupuesto de Gastos para atender cuatro (04)
diferentes proyectos, el Consejo Municipal, entendiendo la urgencia existente para la
aprobacién de lo antes expuesto, convino en aprobar parcialmente dicha solicitud en los
siguientes Términos:

Aprobar un Crédito Adicional al Presupuesto de Gastos para el Ejercicio Economico
Financiero 2011 por la Cantidad de CUATROCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL
SESENTA BOLIVARES CON SESENTA Y SEIS CENTIMOS (442.060,66) con el (nico
proposito de atender lo que se describe a continuacién:

PROYECTOS A SER CAUSADOS DURANTE EL EJERCICIO ECONOMICO FINANCIERO 2011

FUENTE DE
/” DECRETO GACETA DENOMINACION FNANCAAMIETTD PORCAUSAR )
ADQUISICION DE 4 MOTOS (PARA
018/2010 12/05 ATENDER PROYECTO:
*ADQUISICION DE 13 MOTOS (10 FIDES METO | 221.42857
UNIDADES 650 cc mas 3 UNIDADES
200 e2™)
VA, 26.571,43
\_ TOTAL | 248.000,00/
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DIVISION DE CATASTRO

San Antonioc de les Altos 05/10/2011 11:21:38 a.m.

Fecha de Inscripecién 15/07/2011
Los Salias e &
Sectorizacidn 92 T4 21
FICHA CATASTRAL
N® Catastro 0002512 RIF
Propietario 1 0006217765 AGOSTINHO GOMES MENDER
Propietario 2 0000000000
Propietario 3 0000000000
Propietarioc 4 ooooooooO0O0
DATOS DE INMUEBLE
Urb o Barrio CASCO CENTRAL
Av. Calle CALLE BOLIVAR
Parcelas
Lote Hombre de la Casa
Edificio FUENTE DE SODA S, ANTONIO Pizo : @ Apto
Locales
AVALUO
Area Terreno 266,00 M2
Valer Terreno 14 .387,20
Area Construccidn 171, 72 M2
Valor Construcciédn 288.551,42
Valor Catastral 322,918,62
DATOS DEL DOCUMENTO DE PROPIEDAD PROTOCOLIZADO
Mo FOLIO TOMO PROTOCOLO FECHR REG PRECIO SUPERF.
2010.375 o ] 25/07/2010 120.000,00 266,00 M2

Quedd inscrito bajo la matricula :232.13.13,1.1731 ASIENTO REGISTRAL 1 FOLIO REAT

Dicho Inmueble esta ubicade en la Jurisdiceisdn del Municipio Loa Salias del Estado Miranda
de acuerdo a la Ley de Reforma Parcial de la Ley de Divisidn Politico Territorial del
Estado Miranda del 31 de Marzo de 1983

ESTE ACTO ADMINISTRATIVO DE INSCRIPCION CATASTRAL NO ACREDITA PROPIEDAD

SOERE EL INMUEELE

TOFP. ARISTIDES PEROZO
JEFE DIVISION DE CATRSTRO



SUB PROYECTO DE OBRA A INCORPORAR EN LA RELACION DE OBRAS 2011 A LOS
FINES DE SU CAUSACION

g FUENTE DE ™
cODIGD CONTRATO DENOMINACION OBRA FINANCIAMIENTO MONTO
1 REFARACIONES MAYORES A LA 73.968.4
{:-;31 1 DOP-051/2010 | PLANTA DE TRATAMIENTO DE RECURSOS 4.04 173. 45
LA URB PARQUE EL RETIRO
PROPIOS 20.792,21
e TOTAL | 194.060,66 /

LER.A.N TOTAL: 442.060,66 |

CONSIDERANDO

Que lo no aprobado de la solicitud A-SM-066-S-2011 antes mencionada, queda
pendiente para un andlisis mas profundo de las variables envueltas en cada caso
y de observar la pertenencia de los mismos sera posteriormente aprobada por
parte de ese Cuerpo Edilicio

CONSIDERANDO

Que la ya precitada solicitud A-SM-066-2010 se sustenta en el Articulo 247 de la
Ley Organica del Poder Publico Municipal que faculta al Consejo o Cabildo, a
solicitud del Alcalde, para aprobar créditos adicionales al Presupuesto de Gastos
para cubrir gastos necesarios no previstos en la Ordenanza Anual de Presupuesto
o creditos presupuestarios insuficientes, en su Ordinal 3ro. el cual establece que
los créditos adicionales podran ser financiados “Con existencias del Tesoro, no
comprometidas debidamente certificadas por el Tesorero Municipal o Distrital, y
donde no exista el servicio de tesoreria por el funcionario responsable de la
hacienda.”, todo ello en concordancia con las Disposiciones Generales de la
Ordenanza de Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos para el Ejercicio
Econémico Financiero 2011, en su articulo 13, literales (a) y (c) asi como su
Articulo 16
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CONSIDERANDO

Que en fecha 14 de abril de 2011, fue aprobado el Acuerdo N° SM-041/2011,
publicado en Gaceta Municipal Nro. 09/04 del 14 de abril de 2011, mediante el
cual se autoriza al Ciudadano Alcalde para que, mediante acto administrativo
decrete un Credito Adicional al Presupuesto de Gastos para el Ejercicio
Economico Financiero 2011, por la cantidad de CUATROCIENTOS CUARENTA Y
DOS MIL SESENTA BOLIVARES CON SESENTA Y SEIS CENTIMOS (Bs
442.060,66), con el Unico proposito de atender lo que se describe en el TERCER
CONSIDERANDO del presente acto y modifique el Presupuesto de Gastos y el
Plan de Obras vigentes para el presente Ejercicio Econémico Financiero 2011,
modifique el Plan de Obras y realice aquellos ajustes presupuestarios necesarios

al Presupuesto de Gastos vigente para el presente Ejercicio Econdmico Financiero
2011

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Incrementar el Presupuesto de Anual de Gastos del
Ejercicio Econémico Financiero 2011, es un monto de CUATROCIENTOS
CUARENTA Y DOS MIL SESENTA BOLIVARES CON SESENTA Y SEIS
CENTIMOS (442.060,66), con el tnico proposito de atender lo que se describe en
el TERCER CONSIDERANDO del presente Decreto

ARTICULO SEGUNDO: Crear dentro del detalle del Presupuesto de Gastos para
el Ejercicio Econémico Financiero 2011 la codificacién presupuestaria
11.01.52.4.04.02.01.00 “Conservacion, ampliaciones y mejoras mayores de obras
en bienes del dominio privado”

ARTICULO TERCERO: Realizar la distribucion Presupuestaria del crédito
adicional aprobado, necesaria para la cancelacion de lo descrito en el Articulo
Primero del presente Decreto segun se describe a continuacion:
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Codigos Presupuestarios

TRASPASO
DENOMINACION CEDENTE | RECEPTORA |

ARTICULO CUARTO: La Direccion de Administracion y Finanzas y la Direccion
de Obras Publicas quedan encargadas del cumplimiento del presente Decreto

ARTICULO QUINTO: Enviese a la Secretaria Municipal para su publicacién en

Gaceta Municipal

ARTICULO SEXTO: Ejecutese y Comuniquese a la Contraloria Municipal y al

Consejo Municipal

Dado firmado y sellado en el Despacho del Alcalde, en San Antonio de los Altos,

en San Antonio de los Altos, a los catorce (14) dias del mes de abril de dos mil

once (2011)

OVIDIO LOZADA
ALCALDE

: -ﬁ'fﬁ“as
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INSTRUCTIVO PARA RELLENAR LOS FORMULARIOS
DECRETO - PLANIFICACION ESTRATEGICA Y PRESUPUESTO

El presente formulario ha de ser llenado por parte de un funcionario de la
Alcaldia y revisado y aprobado el Alcalde de turno luego de la aplicacién de una
serie de analisis y estudios de casos a nivel municipal que conlleven a la
conclusién de que dicho decreto es necesario para beneficiar a la mayoria de una
poblacion.

Primera parte: Introduccion y Considerando

Introduccién: Para el dictamen de un decreto del ejecutivo municipal es preciso
hacer una introduccion de los articulos que respaldan el conferimiento de dicha
potestad al Alcalde y dar pleno cumplimiento a las legislaciones gue asi lo exigen
como la Ley Organica del Poder Publico Municipal.

Considerando: Cada una de las razones esenciales que preceden y sirven de
apoyo a un fallo o dictamen

Segunda Parte: Cuadros y Decreto

Cuadro de la fuente de financiamiento: Es el cuadro en el que se representan
los nombres de los proyectos de los cuales van a ser devengados los fondos y los
recursos aprobados para cada uno de esos proyectos

Cuadro de proyectos a ser causados: Representa un desglose de los proyectos
planteados en el cuadro anterior en este estan descritos a demas de los nombres
de los proyectos, y los recursos, la fuente de financiamiento y el monto neto y el
IVA por separados. Asi mismo contiene las fechas en las cuales se decreto la
aprobacién de dichos proyectos y el numero de decreto.

Cuadro de sub proyectos de obras a ser incorporados: Este cuadro contiene
los proyectos incorporados a donde se redistribuiran los recursos previamente
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desincorporados. Contiene el nombre del proyecto su monto neto y el IVA, el
contrato asignado para la ejecucion de dicho proyecto.

Cuadro de traspaso presupuestario: En él estan reflejados los codigos
presupuestarios la denominacion del proyecto y si el mismo esta cedente o
receptor y porque monto

Decreto: Es el dictamen u orden por el cual se ordena algo que se ha de hacer.
Firma del Alcalde: Al finalizar el andlisis de la incorporacion y desincorporacion

de los proyectos los considerando y el decreto el Alcalde de turno debera firmar la
aprobacion de dicho decreto
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Los Salias DESPACHO DEL ALCALDE

Carretera panamericana, Km. 14, Distribuidor San Antonio de Laos Alles, Gobierno Municipal, T 3727265-3728975-3729732

I

San Antonio de Los Altos, 14 de Abril de 2011

OVIDIO LOZADA
ALCALDE DEL MUNICIPIO LOS SALIAS
DEL ESTADO BOLIVARIANO DE MIRANDA

DECRETO N° 2011

EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE LA LEY ORGANICA DE PODER PUBLICO
MUNICIPAL, EN SU ARTICULO 88, NUMERALES 1, 2 Y 3, AS| COMO LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO
13 LITERAL a DE LAS DISPOSICIONES GENERALES DE LA ORDENANZA DE PRESUPUESTO ANUAL
PARA EL EJERCICIO ECONOMICO FINANCIERO 2011, DICTA EL SIGUIENTE DECRETO:

CONSIDERANDO

Que el Ciudadano Alcalde, mediante Oficio Nro. A-SM-066-S-2011 de fecha 23 de Marzo del presente afio
solicité al Concejo Municipal de este Municipio, autorizacién para lo que a continuacion se expone:;

1.- Autorizacion de Credito Adicional al Presupuesto de Gastos para el Ejercicic Econémico Financiero 2011 por
la cantidad de SETECIENTOS DOS MIL SESENTA BOLIVARES CON SESENTA Y SEIS CENTIMOS (Bs.
702.060,66), financiados con existencias en el Tesoro Municipal al 31/12/2010 ¥ que tienen como origen el
FONDO INTERGUBERNAMENTAL PARA LA DESCENTRALIZACION (FIDES), asl como diversos
INCREMENTOS DEL SITUADO MUNICIPAL recibidos durante el Ejercicio Economico Financiero 2010, tal y
como queda certificado por el Tesorero Municipal de este Municipio, con el fin de causar diversas proyectos de
inversion presentados ante el Concejo Local de Planificacion Pablica asi como un sub proyecto de obra que
fueron contratados durante el Ejercicio Econdmico Financiero 2010, Esta solicitud de crédito adicional tiene el
siguiente detalle de fuentes de financiamiento:

Cuadro #1
ORIGEN DE LAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO |RECURSOS Bs.
FIDES 508.000,00
INCREMENTO DEL SITUADO 2010 194.060,66
TOTAL 702.060,66

2.- Atender proyectos, los cuales aunque fueron oportunamente comprometidos por la Administracién Municipal,
por no haber sido ejecutados en su totalidad arrojan saldos por causar, tal y como se describe a continuacién:



Los Salias DESPACHO DEL ALCALDE

Carretera punamericana, Km. 1 4, Distribuidor San Antonio de Los Altos, Goblerno Municipal, TIL 3727269-3728975-3729732

— —

PROYECTOS A SER CAUSADOS DURANTE EL EJERCICIO ECONOMICD FINANCIEROD 2011

FUENTE DE
DECRETD | GACETA DENOMINACION FINANCIAMIENTO POR CAUSAR
0182010 12705 ADQUISICION DE 4 MOTOS (PARA ATENDER
PROYECTO."ADQUISICION DE 13 MOTOS (10 UNID 650 co+
3 UNIDADES 200 ec™)) FIDES NETO | 221.428.57

VA 26.571.43
TOTAL | 248.000,00

SUB PROYECTO DE OBRA A INCORPORAR EN LA RELACION DE OBRAS 2011 A LOS FINES DE SU CAUSACION

FUENTE DE
CODIGO | CONTRATO ___DENOMINACION OBRA FINANCIAMIENTO MONTO
H-07011 |[DOP-051/2010|REPARACIDNES MAYORES A LA PLANTA DE
TRATAMIENTO DE LA URB. PARQUE EL RETIRO RECURSOS 4.04 173.268,45
PROPIDS 4.03 20.792,21
TOTAL | 194.060,66
GRAN TOTAL 442,050,566

CONSIDERANDO

Que lo no aprobado de la solicitud A-SM-066-S-2011 antes mencionada, queda pendiente para un analisis mas

profundo de las variables envueltas en cada caso y de observar la pertinencia de los mismos serd
posteriormente aprobada por parte de ese Cuerpo Edilicio.

CONSIDERANDO

Que la ya precitada solicitud A-SM-066-S-2010 se sustenta en el Articulo 247 de la Ley Organica del Poder
Publico Municipal que faculta al Concejo o Cabildo, a solicitud del Alcalde, para aprobar créditos adicionales al
Presupuesto de Gastos para cubrir gastos necesarios no previstos en la Ordenanza Anual de Presupuesto &
creditos presupuestarios insuficientes, en su Ordinal 3ro. el cual establece gue los créditos adicionales podran
ser financiados “Con existencias del Tesoro, no comprometidas y debidamente certificadas por el Tesorero
Municipal o Distrital, y donde no exista el servicio de lesorerfa por el funcionario responsable de la hacienda.”
todo ello en concordancia con las Disposiciones Generales de la Ordenanza de Presupuesto Anual de Ingresos

y Gastos para el Ejercicio Econoémico Financiero 2011, en su Articulo 13, literales (a) y (c) asi como su Articulo
16.

CONSIDERANDO

Que en fecha 14 de abril de 2011, fue aprobado el Acuerdo N° SM-041/2011, publicado en Gaceta Municipal
Nro. 09/04 del 14 de abril de 2011, mediante el cual se autoriza al Ciudadano Alcalde para que, mediante acto
administrativo decrete un Crédito Adicional al Presupuesto de Gastos para el Ejercicio Econdmico Financiero

2011, por la cantidad de CUATROCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL SESENTA BOLIVARES CON
SESENTA Y SEIS CENTIMOS (Bs.442.060,66), con el Unico proposito de atender lo que se describe
en el TERCER CONSIDERANDO del presente acto y modifique el Presupuesto de Gastos y el Plan

de Obras vigentes para el presente Ejercicio Econdmico Financiero 2011, modifique el Plan de Cbras y



Los Salias

_ e Clrrettr_i panamericana, Km, 14, Distribuider San Antonia de Los Altos,

ARTICULO PRIMERO: Incrementar

DESPACHO DEL ALCALDE

'Gnh]:r:n Municipal, TII. 3727269-3728975-3729732

el Presupuesto de Anual de Gastos del Ejercicio Econémico Financierp
2011, en un monto de CUATROCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL SESENTA BOLIVARES CON
SESENTA Y SEIS CENTIMOS (Bs.442.060,66), con el Gnico propésito de atender lo que se describe
en el TERCER CONSIDERANDO del presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO: Crear dentro del detalle del Presupuesto de Gastos para el Ejercicio

Economico Financiero 2011 la codificacion presupuestaria 11.01.52.4.04.02.01.00 “Conservacion,
ampliaciones y mejoras mayores de obras en bienes del dominio privadao”,

ARTICULO TERCERO: Realizar la distribucion Presupuestaria del crédito adicional aprobado,

necesaria para la cancelacion de lo descrito en el Articulo Primero del presente Decreto segln se
describe a continuacion:

Codigo CREDITO cODIGO
Presupuestario DEMOMINACION ADICIONAL |SUB PROYECTO
01/1453| 403 | 18|01 |00 Impuests al valor agregado _26.571.43
O1]14 /53| 4.04 | 0401 00 Vehiculos automotores lerrestres 221.428,57
1| 01]52) 4.03 | 18 | 01 [ 00 lipmresio af valor agregada 20.792,21
111011521 4.04 10210100 Consarvacién, ampliaciones y mejoras mayores de obras
en bignes del dominio privado 173.268,45 IH-07011

TOTAL CREDITO ADICIONAL Bs. 442,060,656

ARTICULO CUARTO: La Direccién de Administracion y Finanzas y la Direccién de Obras Publicas
quedan encargadas del cumplimiento del presente Decreto.

ARTICULO QUINTO: Enviese a la Secretaria Municipal para su publicacién en Gaceta Municipal.

ARTICULO SEXTO: Ejecitese y Comuniquese a la Contraloria Municipal y al Concejo Municipal.

Dado, firmado y sellado en el Despacho del Alcalde, en San Antonio de Los Altos, a los catorce (14)
dias del mes de abril de dos mil once (2011).

OVIDIO LOZADA

ALCALDE
OLR/DPEP/Abr14/1404 doc



LALCALDIA DE LOS SALIAS DESPACHO DEL ALCALDE

LSan Antonio de los Altos 05/07/2011 }

Los Salias
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

ESTADO BOLIVARIANO DE MIRANDA
MUNICIPIO LOS SALIAS

RESOLUCION N° 1201

OVIDIO LOZADA ROA, ACTUANDO EN SU CARACRTER DE ALCALDE DEL
MUNICIPIO LOS SALIAS DEL ESTADO BOLIVARINO DE MIRANDA, EN
EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 88
NUMERALES 2 Y 3 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER PUBLICO
MUNICIPAL

CONSIDERANDO

Que en fecha 11 de mayo fue solicitado al Consejo Municipal de este Municipio,
mediante Oficio Nro A/SM-095-S-2011, la autorizacién para traspasar recursos
presupuestarios por la cantidad de DOSCIENTOS CUATRO MIL OCHOCIENTOS
OCHENTA Y DOS BOLIVARES CON CERO CENTIMOS (204.882,00) con el fin de
poder proceder a la contratacion y atender las incidencias, de personal dedicado al
analisis comunal y a la promocién social en todos sus aspectos dentro del

Municipio a favor de la Direccion de Desarrollo Social del Municipio Los Salias y por
ende de su comunidad

CONSIDERANDO

Que el Articulo 13 de las Disposiciones Generales de la Ordenanza de
Presupuesto de Ingresos y Gastos vigente establece que “Las
modificaciones que sean necesarias efectuar al Presupuesto de Gastos
durante su ejecucion se regiran por las normas establecidas en la Ley
Organica de Administracion Financiera del Sector Publico hasta donde sean
aplicables y en las que a continuacién se detallan”:;

b. Los traspasos de créditos presupuestarios entre partidas de igual o
diferentes denominaciones y pertenecientes a programas correspondientes
a uno o diferentes sectores, si no exceden al 20% de la asignacién original
de la partida cedente, no requeriran aprobacién del Consejo Municipal. En
este caso, el traspaso sera autorizado por el Alcalde o Alcaldesa, o por quien
éste delegue mediante decreto, a través de resolucion de la cual debera
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remitirse una (01) copia a la Secretaria Municipal para su publicacién en
Gaceta Municipal en un lapso no mayor de (05) dias habiles.”

CONSIDERANDO

Que la precipitada solicitud se realiza en virtud de que el monto solicitado en
traspaso supera el 20% de la Partida presupuestaria cedente, requiriéndose
entonces la aprobacién del Consejo Municipal.

CONSIDERANDO

Que en fecha 18 de mayo de 2011 fue aprobado el Acuerdo del Consejo
Municipal Nro. SM-0XX/2011, publicado en Gaceta Municipal Nro. XX/05 del
1X de mayo de 2011 en el que autoriza al Ciudadano Alcalde para traspasar
recursos presupuestarios para atender lo ya descrito en el CONSIDERANDO

primero del presente acto y segln el detalle expresado en el CONSIDERANDO PRIMERO del
antes citado Acuerdo

[ RESUELVE ]

PRIMERO: Realizar el siguiente traspaso presupuestario

s TRASPASO
Cadigos Presupuestarios DENOMINACION CEDENTE | RECEPTORA
1y} 15 51 4.1 01 o o0 Sueldos basicos personal fijo a tiempo completo 21.882,00
o1 15 51 | 4.01 01 29 00 | Dietas 183.000,00
13 o 51 | 401 | 04 18 00 | Remuneraciones al personal contratado 148.761,00
14 m 5 4.01 o7 33 0o Asistencia socic-econdmica al personal cuniﬂtadn 65,121,00
_ TOTALTRASPASOBs | 20488200 | 204.882,00

SEGUNDO: La Direccion de Administracion y Finanzas de la Alcaldia del Municipio
Los Salias queda encargada de dar cumplimiento a la presente resolucion
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TERCERO: Enviese a la Secretaria Municipal del Municipio Los Salias, para
su publicacién en Gaceta Municipal

CUARTO: Ejecutese y Comuniquese a la Contraloria Municipal y Concejo
Municipal

Dado, firmado y sellado en el Despacho del Alcalde del Municipio Los Salias,
en San Antonio de los Altos, a los diecinueve (19) dias del mes de mayo de
dos mil once (2011)

OVIDIO LOZADA
ALCALDE DEL MUNICIPIO LOS SALIAS

OJL/DIRPLEP/May1905/1905.doc

Mucho,
maS
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INSTRUCTIVO PARA RELLENAR LOS FORMULARIOS

El presente formulario ha de ser llenado por parte de un funcionario de la
Alcaldia y revisado y aprobado el Alcalde de turno luego de la aplicaciéon de una
serie de analisis y estudios de casos a nivel municipal que conlleven a la

conclusion de que dicho decreto es necesario para beneficiar a la mayoria de una
poblacion.

Primera parte: Introduccién y Considerando

Introduccién: Para el dictamen de un decreto del ejecutivo municipal es preciso
hacer una introduccién de los articulos que respaldan el conferimiento de dicha
potestad al Alcalde y dar pleno cumplimiento a las legislaciones que asi lo exigen
como la Ley Orgéanica del Poder Publico Municipal.

Considerando: Cada una de las razones esenciales que preceden y sirven de
apoyo a un fallo o dictamen

Segunda parte: Resolucién y Cuadro de traspaso presupuestario.

Resolucién: Es el acto procesal proveniente de un tribunal, mediante el cual
resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de
determinadas medidas.

Cuadro de traspaso presupuestario: En él estan reflejados los codigos
presupuestarios la denominacion del proyecto y si el mismo esta cedente o
receptor y porque monto

Firma del Alcalde: Al finalizar el analisis de la incorporacién y desincorporacion
de los proyectos los considerando y el decreto el Alcalde de turno debera firmar la
aprobacion de dicho decreto
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-T;]D*"‘“ N Pr'es :

Los Salias DESPACHO DEL ALCALDE

L‘Ertlcra p_:nam:rituna, K"l‘ 14, Distribuidor San Antonie de Los Altos, Palacio Municipal, TI7, 3727269-3728975-3729732

San Antonio de Los Altos, 19 de Mayo de 2011

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ESTADO BOLIVARIANO DE MIRANDA
MUNICIPIO LOS SALIAS

RESOLUCION N° 12011

OVIDIO LOZADA ROA, ACTUANDO EN SU CARACTER DE ALCALDE DEL MUNICIPIO LOS
SALIAS DEL ESTADO BOLIVARIANO DE MIRANDA, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES

QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 88 NUMERALES 2 Y 3 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
PUBLICO MUNICIPAL,

CONSIDERANDO

Que en fecha 11 de mayo de 2011 fue solicitado al Concejo Municipal de este Municipio,
mediante Oficio Nro. A/SM-095-8-2011, la autorizacién para., traspasar recursos
presupuestarios por la cantidad de DOSCIENTOS CUATRO MIL OCHOCIENTOS
OCHENTA Y DOS BOLIVARES CON CERO CENTIMOS (Bs 204.882,00), con el fin de
poder proceder a la contratacion y atender las incidencias, de personal dedicado al analisis
comunal y a la promocién social en todos sus aspectos dentro del Municipio en favor de |a
Direccion de Desarrollo Social del Municipio Los Salias y por ende de su comunidad.

CONSIDERANDO

Que el Articulo 13 de las Disposiciones Generales de la Ordenanza de Presupuesto de
Ingresos y Gastos vigente establece que: “Las modificaciones que sean necesarias efectuar
al Presupuesto de Gaslos durante su ejecucién se regirén por las normas establecidas en la
Ley Orgénica de Administracion Financiera del Sector Piiblico hasta donde sean aplicables
¥ en las que a continuacion se detallan:

b. Los lraspasos de créditos presupuestarios entre partidas de Jgual o diferentes
denominaciones y pertenecientes a programas correspondientes a uno o diferentes seclores, si no
exceden al 20% de la asignacién original de la partida cedente, no requeriran aprobacién del Concejo
Municipal. En este caso, el traspaso serd autorizado por el Alcalde o Alcaldesa, o por guien éste
delegue mediante decreto, a través de resolucion de la cual deberd remitirse una (01) copia a la

Secretarfa Municipal para su publicacion en Gaceta Municipal en un lapso no mayor de cinco (05) dias
habiles."
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Los Salias

Carretera pana mericana, Km, 14, Distribuidor San Anlonio de Los Altos, Palacio
— = —e — — —

P - ——

DESPACHO DEL ALCALDE

Municipal, TIf. 3727269-3728975-3729732
CONSIDERANDO

Que en fecha 18 de mayo de 2011 fue aprobado el Acuerdo del Concejo Municipal Nro. SM-
0XX/2011, publicado en Gaceta Municipal Nro. XX/05 del 1X de mayo de 2011 en el que
autoriza al Ciudadano Alcalde para traspasar recursos presupuestarios para atender lo ya

descrito en el CONSIDERANDO primero del presente acto y segun el detalle expresado en
el CONSIDERANDO PRIMERO del antes citado Acuerdo.

RESUELVE

PRIMERO: Realizar el siguiente traspaso presupuestario:

Cédigos | TRASPASO
Presupuestario DENOMINACION CEDENTE IHEEEFTORA
015 31 400 01 O

00 Sueldos basicos personal fijo a tiempo complate 21.882,00
01 15 51 401 O™ 29 00 Distas

. 183.000,00
13 01 51 401 01 18 00 Remuneracicnes al personal contratado 149.781,00
14 01 51 401 07 33 00 Asistencia socic-econdmica al parsanal contratada 55.121,00
TOTAL TRASPASO Bs. 204.882,00 204.882,00

SEGUNDO: La Direccién de Administracion y Finanzas de:la Alcaldia del Municipio Los
Salias queda encargada de dar cumplimiento a la presente Resolucion.

TERCERO: Enviese a la Secretaria Municipal del Municipio Los Salias, para su publicacién
en Gaceta Municipal.

CUARTO: Ejecutese y Comuniquese a la Contraloria Municipal y Concejo Municipal.

Dado, firmado y saliadu en el Despacho del Alcalde del Municipio LDE! Salias, en San
Antonio de Los Altos, a los diecinueve (19) dias del mes de mayo de dos mil once (2011).

OVIDIO LOZADA

ALCALDE DEL MUNICIPIO LOS SALIAS
OJUDIRPLEP/May1805/1905.doc



[ ALCALDIA DE LOS SALIAS DIVISION DE CATASTRO ?

[ San Antonio de los Altos 05/07/2011 ]

Los Salias FICHA CATASTRAL

Fecha de inscripcién:
Caodigo:

Sectorizacion:

DATOS DEL PROPIETARIO ]

N° CATASTRO: Y

PROPIETARIO 1 RIF:

PROPIETARIO 2: RIF:

PROPIETARIO 3: RIF:

PROPIETARIO 4: RIF: §
[ DATOS DEL INMUEBLE J

/URBANIZACION O BARRIO N

AV. - CALLE

PARCELAS
LOTE

NOMBRE DE LA CASA |

L

\ LOCALES

[ AVALUO 1

(AREA TERRENO |




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO. - FICHA CATASTRAL

El presente formulario ha de ser llenado por parte de un funcionario de la
Alcaldia a través de la aplicacion de una entrevista directa con el ciudadano o
propietario del inmueble y la verificacion de los datos provistos por el mismo con

los documentos pertinentes segtin sea el caso.
Primera parte: Informacién General de la Ficha Catastral

Fecha de inscripcién: Este campo hace referencia a la fecha de inscripcion en el
registro catastral del municipio. Ejemplo: 15-07-2012.

Codigo: Es una combinacion numérica (nica que posee cada boletin de
informacion catastral. Ejemplo: 03.

Sectorizacion: Esta representada por un codigo que indica un conjunto de
manzanas, que a su vez estan conformadas por lotes o parcelas, con
caracteristicas geométricas y de uso; que por lo general conlleva a una
diferenciacion de areas homogéneas, se consideran adicionalmente criterios
relacionados con las caracteristicas propias de cada sector y del emplazamiento
de la ciudad. Ejemplo: 92 74 21.

Segunda Parte: Datos del propietario.

Numero de Catastro: Es una codificacion Gnica que indica el numero del
inmueble del propietario. Ejemplo: 00000025512.

Propietario y RIF: El propietario se refiera al duefio del inmueble el mismo puede
poseer varios propietarios los cuales deben ser reflejados en el cuadro presentado
para los datos del propietario y acompanados por su rif. Ejemplo: Carlos Blanco V-
12345678-1. Ana Barrios V-12345678-2.

Tercera parte: Datos del Inmueble.
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AV o Calle: Nombre de la avenida o de la calle. Ejemplo: Los Andes

Urb o Barrio: Nombre de la urbanizacién o del barrio: Urb; Las Minas, Barrio Las
Minas

Parcelas: Numero o letras de la parcela. Ejemplo: 1,2,3 0 a,b,c.

Lote: Lote del que forma parte el terreno o de la parcela.

Edificio: Nombre del edificio donde esta ubicado el inmueble. Ejemplo
Residencias Mara.

Locales: Nimero o letras de los locales de los cuales forma parte el inmueble.
Ejemplo: 25y 27,

Nombre de la casa: Nombre de la casa o edificio

Piso: Numero del piso del edificio donde esta ubicado el inmueble.

Apartamento: Numero o letra del apartamento donde esta ubicado el inmueble.

Cuarta parte: Avaluo

Area del terreno: Medida del terreno expresada en la escala de metros
cuadrados. Ejemplo 20 m2.

Valor del terreno: Costo del terreno expresados en Bs. Ejemplo: 20.000 Bs.

Area de construccién: Medida de construccién del inmueble expresada en Ia
escala de metros cuadrados 10m2.

Valor de la Construccion: Costo de la construccion expresados en Bs. Ejemplo:
20.000 Bs.

Valor Catastral: Suma del valor del terreno mas el valor de la construccion

expresada en Bs. Ejemplo 40.000 bs
Quinta parte: Datos del documento de propiedad protocolizado.
N°: Numero del libro en el cual ha sido inscrito el documento de propiedad.

Folio: Numero del folio en el cual ha sido inscrito el documento de propiedad.
Tomo: Numero del tomo en el cual ha sido inscrito el documento de propiedad.
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Protocolo: Numero del protocolo en el cual ha sido inscrito el documento de
propiedad.

Fecha de registro: Dia mes y afio en el cual ha sido inscrito el documento de
propiedad. Ejemplo 15-10-2011.

Precio: Costo en bolivares del inmueble. Ejemplo: 100.000 Bs.

Superficie: Medida del terreno expresada en la escala de metros cuadrados.
Ejemplo 100 mts2.
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[ ALCALDIA DE LOS SALIAS DIVISION DE CATASTRO }

1 Sali [ San Antonio de los Altos 05/07/2011 ]
OS >5Alias

BOLETIN DE INFORMACION CATASTRAL PARA HACIENDA MUNICIPAL

Fecha de inscripcion:

Codigo:
Sectorizacion:
.
DATOS DEL INMUEBLE ]
N° CATASTRO:
CEDULA DE IDENTIDAD Nil:
NOMBRE DEL PROPIETARIO RIF:

DIRECCION DE PROPIETARIO:

DIRECCION DEL INMUEBLE:

AvaLUo }
("VALOR TERRENO
VALOR CONSTRUCCION
| VALOR CATASTRAL
[ DETERMINACION DEL TRIBUTO J

ECHA DE PROTOCOLIZACION

GRAVAMEN

BENEFICIO FISCAL

IMPUESTO TRIMESTRAL ANTERIOR | TRIM/DESDE | TRIMHASTA

CONCEPTO

IMPUESTO INMOEILIARIO ANUAL

MPUESTO INMOEILIARIO TRIMESTRAL

OBSERVACION: EL CONTRIBUYENTE CANCELARA LA CANTIDAD ARRIBA
INDICADA A PARTIR DEL 1/2012, SE AFORO S/ART. 18 Y 19 DE LA O.L.S.L.U.
APLICAR MULTA DE 5 U.T. S/ART. 56 NUMERAL 1 EJUSDEM

TOP. ARISTIDES PEROZO ARQ SONIA J RODRIGUEZ GARCIA
JEFE DE DIVISION DE CATASTRO DIRECTORA (E) DE PLANIFICACION URBANA



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO
BOLETIN DE INFORMACION CATASTRAL

El presente formulario ha de ser llenado por parte de un funcionario de la
Alcaldia a través de la aplicacién de una entrevista directa con el ciudadano o
propietario del inmueble y la verificacién de los datos provistos por el mismo con
los documentos pertinentes segln sea el caso

Primera parte: Informacién General del Boletin Catastral

Fecha de inscripcién: Este campo hace referencia a la fecha de inscripcion en el
registro catastral del municipio. Ejemplo: 15-07-2012.

Codigo: Es una combinacién numeérica (nica que posee cada boletin de
informacion catastral. Ejemplo: 03.

Sectorizacion: Esta representada por un coédigo que indica un conjunto de
manzanas, que a su vez estan conformadas por lotes o parcelas, con
caracteristicas geométricas y de uso; que por lo general conlleva a una
diferenciacién de areas homogéneas, se consideran adicionalmente criterios
relacionados con las caracteristicas propias de cada sector y del emplazamiento
de la ciudad. Ejemplo: 92 74 21,

Segunda parte: Datos del Inmueble

Numero de Catastro: Es una codificacién Unica que indica el numero del
inmueble del propietario. Ejemplo: 00000025512.

Cedula de Identidad: Numero de identificacién de la cedula o pasaporte de
identidad del propietario del inmueble. Ejemplo: E-555555.

Nombre del propietario: Nombre y al menos el primer apellido del propietario del
inmueble.

RIF: Registro de Informacion Fiscal del Propietario
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Direccion del propietario: Lugar de residencia del propietario del inmueble
Ejemplo: Casco Central, Calle Bolivar N° 3, San Antonio.
Direccion del Inmueble: Lugar de ubicacién del inmueble. Ejemplo: Casco
Central Calle Bolivar Edif Fuente de Soda, San Antonio.

Abreviaciones recomendadas para las direcciones:
Apdo: Apartado postal
Apto: Apartamento
Av: Avenida
Edf: Edificio
Km: Kilometro
Mts: metros
N°: Numero de casa o local
Pnma: Carretera Panamericana
Prcl: Parcela
Qta: Quinta
Res: Residencia
Urb: Urbanizacién

Tercera parte: Avallio

Valor del Terreno: Costo del terreno representado en Bs. Ejemplo: 34.367,20
Valor de la Construccion: Costo de las obras realizadas en dicho terreno
representado en Bs. Ejemplo: 288.551,42

Valor Catastral: Sumatoria del valor del terreno mas el valor de la construccion
representada en Bs. Ejemplo: 322.918,62

Cuarta parte: Determinaciéon del Tributo:

Fecha de protocolizacion: Fecha en la cual se inscribié el inmueble en el
Catastro Ejemplo: 29-07-2010.

166



Gravamen: Es una carga, obligacion, impuesto o tributo que se aplica a un
inmueble, a un caudal o a un bien y al uso que se hace de estos. El gravamen
viene representado por los articulos que se han de aplicar en dicho inmueble:
Ejemplo: Art 22 y 17 de la Ordenanza de Impuestos Sobre Inmuebles Urbanos
(0.L.S.LU)

Beneficio Fiscal: Son las deducciones, exenciones y bonificaciones fiscales. Esta
representada por la aplicacién Sl o NO del articulo 22 de la Ordenanza de
Impuestos Sobre Inmuebles Urbanos (O.1.8.1.U). Ejemplo Articulo 22; SI.
Impuesto Trimestre Anterior: Se refiere al valor en bolivares de los trimestres
cancelados previamente. Ejemplo: Trimestre desde el 10-05-2011 hasta el 10-08-
2011. Concepto de 56.000 Bs

Impuesto Inmobiliario Anual: Es un impuesto tasado que anualmente a de pagar
el propietario el mismo esta reflejado en bolivares

Impuesto Inmobiliario Trimestral: Es un impuesto tasado que trimestralmente a
de pagar el propietario el mismo esta reflejado en bolivares

Observaciones: Son los diversos comentarios particulares que pueden integrar el
Boletin de Informacién Catastral. Ejemplo: EL CONTRIBUYENTE CANCELARA
LA CANTIDAD ARRIBA INDICADA A PARTIR DEL 1/2012
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DIVISION DE CATASTRO

San Antonic de los Altes 05/10/2011

Fecha de Inscripcién 15/0%/2011
e Codigo 03
Los Salias e
ectorizacidn 82 T4 2

BOLETIN DE INFORMACION CATASTRAL PARA HACIENDA MUNICIPAL
DATOS DE INMUEBLE

Numero de Catastro : 0000002512 NII:

Cedula de Identidad : 6217765 Rif:

Nombre de Propietario : AGOSTINHO GOMES MENDEE

Direccifn de Propietario : CASCO CENTRAL, CALLE BOLIVAR, H® 3, SAN ANTONIO.

Direccidn del Inmueble : (CASCO CENTRAL CALLE BOLIVAR EDIF FUENTE DE SODA S. ANTONIO P:0
APTO:

AVALUO

Valor Terreno 34.367,20

Valor Construccidn 2B8.551,42

Valor Catastral 322.918,62

DETERMINACION DEL TRIBUTO

Fecha de Protocolizacidn 2%/07/2010

Gravamen Art. 14 v 17 0.1.5.1.0

Beneficio Fiscal Art. 22 BI MO X

Impuesto Trim Anterior 0,00 Trim/Des ---- Trim/Has ----

Congepkte  TOTTOmEmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmTmTT

Impuesto Inmobiliaric Anual o968,76

Impueste Immobiliario Trim 242,18

Observacidn

EL CONTRIBUYENTE CANCELARA LA CANTIDAD ARRIBA INDICADA A PARTIR DEL 1/2012, SE
AFORO S/BRT. 18 Y 19 DE LA 0.I.S5.I.U. APLICAR MULTA DE 5 U.T. S/ART. 56 NUMERAL
1 EJUSDEM.

TOP. ARISTIDES PEROEZD ARQ. SONIA J. RODRIGUEZ GARCIA
JEFE DIVISION DE CATASTRQ DIRECTORA (E) DE PLANIFICACION URBANA



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO
SOLICITUD DE PERMISO MENOR - PERMISERIA

El presente formulario sera llenado por el ciudadano con asesoria del
funcionario de turno de la Alcaldia de Los Salias. Debe llenar todos los campos del

documento a excepcion de los indicados a ser llenados por el funcionario
Primera parte: Identificacion del solicitante (persona natural o juridica)

Apellido: Apellidos del solicitante tal y como aparecen en la cedula de identidad o
pasaporte. Ejemplo: Rodriguez Gonzalez
Nombre: Nombres del solicitante tal y como aparecen en la cedula de identidad o
pasaporte: Miguel Angel
Cedula o RIF: Cedula de identidad de la persona solicitante o el nimero del
Registro de Informacién Fiscal suministrado por el SENIAT. Ejemplo C.I: V-
18888888 Ejemplo Rif: V-1234345678-1
Teléfono: Numero telefénico de contacto de la persona solicitante con su cédigo
de drea o codigo de operador local. Ejemplo: (0414) 123 45 66, (212) 372 34 34.
Direccién: Direccion completa de la persona solicitante Ejemplo: Urbanizacion
(Urb) Las Minas Calle Los Alpes Edificio (Edf) Ananda Piso 5 Apartamento (Apto)
2;

Abreviaciones recomendadas para las direcciones:

Apdo: Apartado postal

Apto: Apartamento

Av: Avenida

Edf: Edificio

Km: Kilometro

Mts: metros

N°: Numero de casa o local

Pnma: Carretera Panamericana

Prcl: Parcela
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Qta: Quinta
Res: Residencia

Urb: Urbanizacion

Las abreviaciones son necesarias tnicamente si el espacio para colocar su
direccion no le alcanza

Segunda parte: Datos del propietario y el inmueble

Nombre del propietario: Indicar el nombre del propietario del inmueble donde se
encuentra el establecimiento, puede ser el mismo propietario del establecimiento.
Ejemplo: Ana Castro, Agustin Morales.
Ubicacion del inmueble: Direccion del inmueble donde se va a realizar el evento

Abreviaciones recomendadas para las direcciones:

Apdo: Apartado postal

Apto: Apartamento

Av: Avenida

Edf: Edificio

Km: Kilometro

Mts: metros

N°: Numero de casa o local

Pnma: Carretera Panamericana

Prcl: Parcela

Qta: Quinta

Res: Residencia

Urb: Urbanizacion
Ubicacion del establecimiento: Debe marcar con una (x) la opcién que indique la
direccion del establecimiento.
Cedula o RIF: Cedula de identidad de la persona solicitante o el namero del
Registro de Informacién Fiscal suministrado por el SENIAT. Ejemplo C.I: V-
18888888 Ejemplo Rif: V-1234345678-1
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Tercera parte para ser rellenada por los funcionarios de la Alcaldia

Solo para uso interno: La apreciacion solo para uso interno indica que esta parte
debera ser llenada Unicamente por los funcionarios de la Alcaldia de Los Salias.
Funcionario Receptor: Nombre del funcionario que ha recibido la solicitud y sello
de recibido por parte de la oficina de ser requerido. Ejemplo: Amarilis Gott

Fecha: Fecha de recepcion de la solicitud. Ejemplo: 20-10-2011.

Hora: Colocar la hora de recepcion del documento. Ejemplo: 4:40 pm

Firma: Es la representacion personal grafica y Unica de cada funcionario

Cuadro de consignacion de documentos: Es el cuadro sombreado con una lista
de documentos requeridos que acompafan a la solicitud del ciudadano. Este
cuadro lo debera utilizar el funcionario para que el tramite que se realiza se haga
de manera oportuna. La forma mas recomendada es ir repasando cada uno de los
items presentes dentro del cuadro y marcando con un visto bueno o check point la

presencia del requisito dentro de la solicitud
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO
SOLICITUD DE CONFORMIDAD DE USO - PERMISERIA

El presente formulario sera llenado por el ciudadano con asesoria del
funcionario de turno de la Alcaldia de Los Salias. Debe llenar todos los campos del
documento a excepcion de los indicados a ser llenados por el funcionario

Primera parte: Identificacion del solicitante (persona natural o juridica)

Apellido: Apellidos del solicitante tal y como aparecen en la cedula de identidad o
pasaporte. Ejemplo: Rodriguez Gonzalez
Nombre: Nombres del solicitante tal y como aparecen en la cedula de identidad o
pasaporte: Miguel Angel
Cedula o RIF: Cedula de identidad de la persona solicitante o el numero del
Registro de Informaciéon Fiscal suministrado por el SENIAT. Ejemplo C.I: V-
18888888 Ejemplo Rif: V-1234345678-1
Teléfono: Nimero telefénico de contacto de la persona solicitante con su codigo
de area o codigo de operador local. Ejemplo: (0414) 123 45 66, (212) 372 34 34.
Direccion: Direccién completa de la persona solicitante Ejemplo: Urbanizacién
(Urb) Las Minas Calle Los Alpes Edificio (Edf) Ananda Piso 5 Apartamento (Apto)
2.

Abreviaciones recomendadas para las direcciones:

Apdo: Apartado postal

Apto: Apartamento

Av: Avenida

Edf: Edificio

Km: Kilometro

Mts: metros

N°: Numero de casa o local

Pnma: Carretera Panamericana

Prcl; Parcela
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Qta: Quinta
Res: Residencia

Urb: Urbanizacion

Las abreviaciones son necesarias (nicamente si el espacio para colocar su
direccion no le alcanza.

Expediente numero: Debe colocarse el expediente el cual se esta haciendo
referencia para dicha solicitud. Ejemplo: M-342

Segunda parte: Datos del propietario del establecimiento

Propietario del establecimiento: Indicar el nombre del duefio del establecimiento
donde se va a realizar el evento. Ejemplo: Agustin Morales
Nombre del establecimiento: Indicar el nombre del establecimiento como
aparece en el Registro de Informacién Fisca (RIF). Ejemplo: Restaurant Brisas de
Oriente C.A., Comercializadora 13 de Mayo C.A
Ramo: Sector comercial en el que se desenvuelve el establecimiento. Ejemplo:
Alimentos y Licores
Propietario del inmueble: Indicar el nombre del propietario del inmueble donde
se encuentra el establecimiento, puede ser el mismo propietario del
establecimiento. Ejemplo: Ana Castro, Agustin Morales.
C.I: Cedula de identidad del propietario del inmueble. Ejemplo: E-8964564, V-
11234543
Ubicacion del inmueble: Direcciéon del inmueble donde se va a realizar el evento

Abreviaciones recomendadas para las direcciones:

Apdo: Apartado postal

Apto: Apartamento

Av: Avenida

Edf: Edificio

Km: Kilometro
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Mts: metros

N°: Numero de casa o local
Pnma: Carretera Panamericana
Prcl: Parcela

Qta: Quinta

Res: Residencia

Urb: Urbanizacién

Ubicacion del establecimiento: Debe marcar con una (x) la opcion que indique la
direccion del establecimiento.

Recepcion de llamadas: Debe indicar con una (x) si el tramite es para recepcién
de llamadas

Area del inmueble: Debe indicar el tamafio del inmueble en metros cuadrados.
Ejemplo: 200 mts2

Tercera parte para ser rellenada por los funcionarios de la Alcaldia

Solo para uso interno: La apreciacion solo para uso interno indica que esta parte
debera ser llenada Gnicamente por los funcionarios de la Alcaldia de Los Salias.
Funcionario Receptor: Nombre del funcionario que ha recibido la solicitud y sello
de recibido por parte de la oficina de ser requerido. Ejemplo: Amarilis Gott

Fecha: Fecha de recepcion de la solicitud. Ejemplo: 20-10-2011.

Hora: Colocar la hora de recepcion del documento. Ejemplo: 4:40 pm

Firma: Es la representacion personal grafica y Unica de cada funcionario

Cuadro de consignacién de documentos: Es el cuadro sombreado con una lista
de documentos requeridos que acompafian a la solicitud del ciudadano. Este
cuadro lo debera utilizar el funcionario para que el tramite que se realiza se haga
de manera oportuna. La forma mas recomendada es ir repasando cada uno de los
items presentes dentro del cuadro y marcando con un visto bueno o check point la
presencia del requisito dentro de la solicitud

175



ra
i

HLDIRECCIGM DE PLANIFICACION URBANA

DIVISION DE PERMISERIA )

s SOLICITUD DE CONFORMACION DE USO
ﬂﬂ%ﬁﬂmmmﬁn PARAINDUSTRIA Y COMERCIO
R NI BT A\ ML 1 TS TS e ARt - TR AT R

i DATOS DE CONTACTO EXPEDIENTE No. E
, Nembre y Apellido o] 3 &
i Telefonos ____ Movil _ T e Ty
g = 3
: Correo electrénico . s
REESTIEE sz [ 10T :

-
', DATOS DEL PROPIETARIO Y EL ESTABLECIMIENTO

G _ 2
J
)
)
)

. ] (
PRﬂ.F:IETARI.G DELESTABLECIMIENTC J| CI/RIF

LMDMBHE DEL ESTABLECIMIENTO ] RAMOD

[PH.UPIET.F'RID DEL INMUEBLE —] [{:.I. _J [_CH

(ualmclﬁn DEL INMUEBLE

UBICACION DEL ESTABLECIMIENTO

_Jvivienoa (] EDIFICIO (C) CENTROCOMERCIAL ) OTRO
| (somang  (JPLANTABAI () MEZZANINA CIriso
L

D RECEPCION DE LLAMADAS

[AREH DEL INMUEBLE m* J

} FRORFIETARIC

L R e e e "‘"'"h
LF'.'D‘-' TN S . HPETRTTOL Y

- A r
i {;\-#" DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA i

g RECIBIDO POR: ]

s =F HORA: %
it i E FECHA 3
I’!ﬁ'ﬁ i - m.!p.-u......:'.#c-n-n- B - e R

f . TRk

S| EL TRAMITE ES RECEPCION DE LLAMADAS,
OBVIAR CERTIFICACION DE BOMBEROS
¥ CONFORMACION SANITARIA

S ARy R T A v 4 ML S, kT AN G IRET & S e AR ek T AT TR
7

ST SR ],

- Sacar copia de Ia planila una vez completada H
* NOTA: - No se recibiran solicitudes que no estén debidamente ordenadas y presentadas en cameta de fibra marmon

can ganche, ni agueflas &
i que presenten tachaduras ylo enriendas g
"L'..ﬁ_m s e TR R TR .ﬁ:;:;;m‘ﬂmﬁi;jmajwi“ y E v

AE"

¥



[ ALCALDIA DE LOS SALIAS DIRECCION DE GBRAS_]

[ San Antonio de los Altos 05/07/2011 ]

Los Salias
CERTIFICACION

Yo, , de nacionalidad: miayor
de edad, de este domicilio, de profesion: . titular de [a Cedula de |dentidad N*
a los efectos la inscripcion en el “Regisiro de Contratistas de la Direccion de
Obras Podblicas del Municipio Los Salias del Estado Bolivarano de Miranda de la firma
y debidamenie autorizado (a) por su Acta Constitutiva y
Estatutos como representante legal de la misma bajo fe de juramento declaro:

1.- Que ni la firma que represento ni ninguno de sus socios y/o representantes liene causales de prohibicién
para contratar con el Estado a través de la Republica, en sus Estados y Municipios, en especial con el
Municipio Los Salias del Estado Miranda y sus entes descentralizados, de acuerdo a lo establecido en el
ordenamiento legal vigente.,

2.- Que ni la firma que represento ni ninguno de sus socios ylo representantes, poseen vinculos, hasta el
cuarto (4°) grado de consanguinidad o segundo (2°) de afinidad con las autoridades del Municipio Los Salias.
3.- Que me obligo a notificar oportunamente al Registro de Contratistas de la Direccidn de Obras Plblicas del
Municipio Los Salias, de las modificaciones que pudieran surgir en cualquier circunstancia, que cambien la
condicién de la empresa y o de sus socios a los efectos sefialados, con el objeto de que se tomen las medidas
a las que haya lugar y asi mantener el expediente actualizado incluyendo las solvencias vigentes
expresamente sefialadas por la Ley y exigidas por el Municipio Los Salias para el momento de presentar la
Carta Oferta, a la firma del Contrato y para el momento de los pagos comespondientes por concepto de Obra
Ejecutada.

En San Antonio de los Altos a los dias del mes de del afio 20__

Firma del Representante Legal

. _:‘nélfumc'
g idi e, . mas
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO

Primera parte: Espacios en blanco a ser rellenados.

Primero: Yo, : Este espacio ha de ser llenado
con el nombre y el apellido de la persona solicitante.

Segundo: De nacionalidad : Este espacio ha de

ser llenado con la nacionalidad venezolana u otra de cualquier indole.

Ejemplo: Venezolano, Espafiola, Portuguesa, etc.

Tercero: De profesion : Este espacio ha de ser
llenado con la profesién del solicitante. Ejemplo: Bibliotecélogo, Mecanico,
Ama de casa, Ingeniero, etc.

Cuarto: Cedula de identidad Este espacio

ha de ser llenado con el numero de cedula venezolana de la persona
solicitante Ejemplo: V-12334445. E-801234987.
Quinto: De la firma Este espacio ha de ser

llenado con el nombre de la empresa o firma la a la cual representa el
solicitante. Ejemplo: Constructora 1982, Inversiones El Carton.

Sexto: En San Antonio de los Altos a los _____ Este espacio ha de ser
llenado con el dia en el cual se presenta la certificacion. Ejemplo: 11, 13,
24,

Séptimo: Del mes de Este espacio ha de ser llenado

con el mes en el cual se presenta la certificacion, debe ser en letras.
Ejemplo: Enero, marzo, julio, efc.

Octavo: del afio 20 . Este espacio ha de ser llenado con el afio en el
cual se presenta la certificacion. Ejemplo: 2012
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CERTIFICACION

Yo, , de nacionalidad mayor de
edad, de este domicilio, de profesion , tilular de la Cédula de
Identidad N® a los efsctos de la Inscripcion en el "Registro de Contratistas

de la Direccidn de Obras Pablitas del Municipio Los Saliss del Estado Bolivariano de Miranda” da Ia

firma

y debidamente autorizade (a) por su Acta Constituliva y Estatutos como representante legal de Ia

misma, bajo fe de juramento declaro;

1. Que ni la firma gue represento ni ningunc de sus socios ylo representantes tisne causales de
prohibicion para Contratar con el Estado a través de la Republica, en sus Estados y Municipios, en
especial con el Municipio Los Salias del Estado Miranda y sus entes descentralizados, de acuerdo
a lo establecido en el ordenamiento legal vigente.

2. Que nila firma que represento ni ninguno de sus socios yo representantes, poseen vinculos, hasta
el cuarto (4°) grade de consanguinidad o segundo (2% de afinidad con las autoridades del
Municipio Los Salias.

3. Que me obligo a nolificar oportunamente al Regislro de Contratistas de la Direccidn de Obras
Piblicas del Municipio Los Salias, de las modificaciones que pudieran surgir en cualquier
circunstancia, que cambien la condicién de la empresa /o de sus socios a los efeclos sefalados,
con el objete de que se tomen las medidas a las que haya lugar y asi mantener el expediente
actualizado, incluyendo las Solvencias Vigentes expresamente sefaladas por la Ley v exigidas por
el Municipic Los Salias para el momento de presentar la Carta Oferla, a la firma del Conlralo y

para el momento de los pagos correspondientes por conceplo de Obra Ejgcutada,

En San Antonio de Los Altos a los dias del mes de del afio 2009,

Firma del Representanta Legal

Forma: $0-07! ene2000



[ ALCALDIA DE LOS SALIAS DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ]

[ San Antonio de los Altos DE.’I’.‘IT!ZGH}

Los Salias

SOLICITUD DE SERVICIOS

(APELLIDOS - )

NOMBRES

CEDULA © RIF TELEFONO
.\I:IIREr:r:lt’:nN: 5
[ TIPO DE SOLICITUD ]
[ DESCRIPCION DEL SERVICIO ]

RECIBIDA FOR FIRMA DEL SOLICITANTE
3 #h Fﬁrl.lmu



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO
SOLICITUD DE SERVICIOS — OBRAS PUBLICAS

El presente formulario sera llenado por el ciudadano con asesoria del
funcionario de turno de la Alcaldia de Los Salias. Debe llenar todos los campos del

documento a excepcion de los indicados a ser llenados por el funcionario
Primera parte: Identificacién del solicitante (persona natural o juridica)

Apellido: Apellidos del solicitante tal y como aparecen en la cedula de identidad o
pasaporte. Ejemplo: Rodriguez Gonzalez

Nombre: Nombres del solicitante tal y como aparecen en la cedula de identidad o
pasaporte: Miguel Angel

Cedula o RIF: Cedula de identidad de la persona solicitante o el nimero del
Registro de Informacién Fiscal suministrado por el SENIAT. Ejemplo C.I: V-
18888888 Ejemplo Rif: \V-1234345678-1

Teléfono: Numero telefdnico de contacto de la persona solicitante con su cédigo
de area o codigo de operador local. Ejemplo: (0414) 123 45 66, (212) 372 34 34.
Direccién: Direccion completa de la persona solicitante Ejemplo: Urbanizacion
(Urb) Las Minas Calle Los Alpes Edificio (Edf) Ananda Piso 5 Apartamento f@pto}
2.

Abreviaciones recomendadas para las direcciones:
Apdo: Apartado postal
Apto: Apartamento
Av: Avenida
Edf: Edificio
Km: Kilometro
Mts: metros
N°: Numero de casa o local
Pnma: Carretera Panamericana
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Prcl: Parcela
Qta: Quinta
Res: Residencia

Urb: Urbanizacion

Segunda parte: Tipo de solicitud

Tipo de solicitud: El tipo de solicitud hace referencia a la necesidad que tiene el
ciudadano y la exigencia que le demanda a la direccion de Obras Publicas.
Ejemplo: Desmalezamiento, reparacion de vialidad, reparacion de alumbrado
publico entre otros.

Tercera parte: Descripcion del servicio

Descripcion del servicio: La descripcion del servicio es la explicacién del tipo de
solicitud. Ejemplo: -reparacién de vialidad- se requiere la reparacion de la via
realizando la sustitucion del asfalto de la misma y realizando nuevamente el
rayado.

Cuarta parte: Firma del solicitante

Firma del solicitante: La firma es la identificacién grafica tnica del solicitante.

Quinta parte: para ser llenada por el funcionario de la alcaldia

Recibida por: El funcionario que recibe la solicitud debe colocar con letra legible
su nombre y de ser necesario el sello de recibido del departamento
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Los Salias DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Carretera Panamericana Km. 14, Distribaidor de San Antonio de Los Altos
Edif. Palacio Municipal
Telefmno Dtllz-am:r.'siff."]l.rml

FECHA

NOMBRE Y APELLIDO:

CEDULA DE IDENTIDAD:

NUMERO TEL.EFONICO

DIRECCION DI HAB:,

TIPO DE SOLITUL:

ATENDIDO PO R FIRMA DEL SOLICITANTE



fALGALDiA DE LOS SALIAS DIRECCION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ]

[ San Antonio de los Altos 05/07/2011 ]

Los Salias
SOLICITUD DE PERMISO TEMPORAL
ACTIVIDAD ECONOMICA

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE (PERSONA NATURAL O JURIDICA ]

~
(—APELLIDGS

NOMBRES

CEDULA O RIF TELEFONO

\ DIRECCION:

GAZI‘EIH SOCIAL

DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO
COMERCIAL

NUMERO DE CATASTRO

\ACTIVIDAD ECONOMICA A REALIZAR p,

[ SOLO PARA USO INTERNO ]

FUNCIONARIO
EEGEPTDR FECHA J

F DOCUMENTOS A CONSIGNAR J




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO
SOLICITUD DE PERMISO PARA ACTIVIDAD ECONOMICA

El presente formulario sera llenado por el ciudadano con asesoria del
funcionario de turno de la Alcaldia de Los Salias. Debe llenar todos los campos del
documento a excepcion de los indicados a ser llenados por el funcionario.

Primera parte: Identificacién del solicitante (persona natural o juridica)

Apellido: Apellidos del solicitante tal Yy como aparecen en la cedula de identidad o
pasaporte. Ejemplo: Rodriguez Gonzélez
Nombre: Nombres del solicitante tal y como aparecen en la cedula de identidad o
pasaporte: Miguel Angel
Cedula o RIF: Cedula de identidad de la persona solicitante o el nimero del
Registro de Informacion Fiscal suministrado por el SENIAT. Ejemplo C.I: V-
18888888 Ejemplo Rif: V-1234345678-1
Teléfono: Numero telefonico de contacto de la persona solicitante con su cédigo
de area o cddigo de operador local. Ejemplo: (0414) 123 45 66, (212) 372 34 34.
Direccién: Direccion completa de la persona solicitante Ejemplo: Urbanizacién
(Urb) Las Minas Calle Los Alpes Edificio (Edf) Ananda Piso 5 Apartamento (Apto)
2.

Abreviaciones recomendadas para las direcciones:

Apdo: Apartado postal

Apto: Apartamento

Av: Avenida

Edf: Edificio

Km: Kilometro

Mts: metros

N°: Numero de casa o local

Pnma: Carretera Panamericana

Prcl: Parcela
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Qta: Quinta
Res: Residencia
Urb: Urbanizacién

Las abreviaciones son necesarias Ginicamente si el espacio para colocar su
direccion no le alcanza

Razén Social: Denominacién por la cual se conoce colectivamente a una
empresa. Se trata de un nombre oficial y legal que aparece en la documentacion
que permitio constituir a la persona juridica la misma esta presentada en el
Registro de Informacién Fiscal (RIF) de la empresa y en Registro Mercantil de la
misma. Ejemplo: Inversiones Siroca, Repuestos La trinidad, Clinica Dental Maria
Gracia.

Abreviaciones recomendadas para las razones sociales:
C.A: Compaiiia Anénima
C.C: Centro Comercial
C.E: Centro Empresarial
Comp: Compaiiia

Cop: Cooperativa

Corp: Corporacion

Inv: Inversiones

Merc: Mercado

0.C: Oficentro

S.A: Sociedad Anénima
Soc. Sociedad

Las abreviaciones son necesarias en caso de que el espacio disponible

para escribir la razén social del establecimiento sea insuficiente.
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Direccion del establecimiento comercial: Ubicacion completa de la razén social
involucrada. Esta ubicacion o direccion se puede localizar en el Registro de
Informacion Fiscal (RIF) o en el Registro Mercantil de la razén social. Ejemplo:
Urbanizacion (Urb) Las Minas Centro Comercial la Colina (C.C) Piso 5 Local 23.

Abreviaciones recomendadas para las direcciones:
Apdo: Apartado postal
Apto: Apartamento
Av: Avenida
Edf: Edificio
Km: Kilometro
Mts: metros
N°: Numero de casa o local
Pnma: Carretera Panamericana
Prcl: Parcela
Qta: Quinta
Urb: Urbanizacion

Res: Residencia

Las abreviaciones son necesarias Unicamente si el espacio para colocar su

direccion no le alcanza.

Numero de Catastro: Es un nimero asignado por la Alcaldia donde se ubica el
inmueble y va asociado al nombre del primer propietario y la direccion exacta. El
documento que contiene el Niimero de Catastro es la “Ficha o Cédula Catastral”.
Ejemplo: N* 000000003011607

Actividad Economica a realizar: Acto o actividad econémica a realizar Ejemplo:
Venta de comida, venta de autopartes, compra y venta de oro.

Tercera parte: documentos a consignar:
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Cuadro de consignacion de documentos: El cuadro sombreado con el listado
de documentos a consignar es solo para uso interno del personal de la Alcaldia
por lo cual no debera usted marcar los espacios en blanco, tnicamente debera
hacer caso a los requerimientos solicitados en dicho cuadro segun sea su caso, el
funcionario sera el encargado de revisar dicho cuadro y marcar los diversos
documentos o requisitos exigidos llevados por usted al momento de realizar la
solicitud.

Fecha: Debe indicar el dia el mes y el afio en el cual se esta realizando la solicitud
ejemplo: 12-10-2011.

Firma: Colocar la firma del solicitante.

Cuarta parte: Para ser llenado por los funcionarios de la Alcaldia

Solo para uso interno: La apreciacién solo para uso interno indica que esta parte
debera ser llenada tnicamente por los funcionarios de la Alcaldia de Los Salias.
Funcionario Receptor: Nombre del funcionario que ha recibido la solicitud y sello
de recibido por parte de la oficina de ser requerido. Ejemplo: Amarilis Gott

Fecha: Fecha de recepcion de la solicitud. Ejemplo: 20-10-2011.

Cuadro de consignacion de documentos: Es el cuadro sombreado con una lista
de documentos requeridos que acompafian a la solicitud del ciudadano. Este
cuadro lo debera utilizar el funcionario para que el tramite que se realiza se haga
de manera oportuna. La forma mas recomendada es ir repasando cada uno de los
items presentes dentro del cuadro y marcando con un visto bueno o check point la
presencia del requisito dentro de la solicitud.
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Repiblica Bolivariana de Venezuela

‘Los Salias

SOLICITUD DE PERMISO TEMPORAL
ACTIVIDAD ECONOMICA

Fecha de Recepcion:

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE (PERSONA NATURAL O JURIDICA)

APELLIDOS ¥ NOMBRE CEDULA DE IDENTIDAD
R.LF:

Direccidn: Teléfono:

Razon Social

Direccion del establecimiento comercial:

Numero de Catastra:

Actividad Economica a realizar:

SOLO PARA USO INTERNO

Funcionario Receptor: Fecha:

1.Copia de la publicacion de la inscripcion en el Registro correspondiente o del Acta Constitutiva
y Estalutos de la persona juridica, segin sea el caso

2. Copia del Registro de Informacién Fiscal {RIF),

3. Copig de la Cédula de |dentidad dal Representante Legal.

4, Copia del titulo de propiedad, conlrato de arrendamiento (notariado) u otros documentos
autenticos o de fecha cierta, donde conste el derecho al uso del inmueble o del mueble dondea
funcione el establecimiento, segon el caso. Si es contrato de Arrendamiento este debe estar
Motariado

5. Solvencia del impueste sobre inmuebles Urbanos o en relacién al inmueble donde se ejercera
la actividad

6. Copia del recibo de pago de la tasa administrativa producto de la emision de la solvencia
del impuesto sobre inmuebles Urbanos

7. Solvencias de aseo urbano (emitida por la Luz Eléctrica de Venezuela).

B. En caso de expendio de alimentos: Permisos sanitarios y Certificade de manipulacion
de alimentos

FECHA: FIRMA DEL SOLICITANTE:




[ ALCALDIA DE LOS SALIAS DIRECCION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ]

[Ean Antonioc de los Altos 08/07/2011

Los Salias

SOLICITUD PERMISO PARA EVENTOS

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE (PERSONA NATURAL O JURIDICA ]

L

( APELLIDOS Y NOMBRES/RAZON SOCIAL

CEDULA O RIF TELEFONO

\nmnscmén:
DATOS DEL EVENTO

"'rMGTI'I."ﬂ DE LA ACTIVIDAD _-\*

DIRECCION DEL EVENTO

FECHA DEL EVENTO HORARIO DEL EVENTO

FIRMA DEL
\‘_FE{:HA DE LA SOLICITUD SOLICITANTE _/:
REQUISITOS

SOLO PARA USO INTERNO ]

[ FUNCIONARIO RECEPTOR | FECHA |
|_FIRMAR

Wt S




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO
SOLICITUD DE PERMISO PARA EVENTO - ADMINISTRACION TRIBUTARIA

El presente formulario sera llenado por el ciudadano con asesoria del
funcionario de turno de la Alcaldia de Los Salias. Debe llenar todos los campos del

documento a excepcidn de los indicados a ser llenados por el funcionario.
Primera parte: Identificacion del solicitante (persona natural o juridica)

Apellido: Apellidos del solicitante tal y como aparecen en la cedula de identidad o
pasaporte. Ejemplo: Rodriguez Gonzalez
Nombre: Nombres del solicitante tal y como aparecen en la cedula de identidad o
pasaporte: Miguel Angel
Cedula o RIF: Cedula de identidad de la persona solicitante o el nimero del
Registro de Informacién Fiscal suministrado por el SENIAT. Ejemplo C.I: V-
18888888 Ejemplo Rif: V-1234345678-1
Teléfono: Numero telefénico de contacto de la persona solicitante con su cédigo
de area o codigo de operador local. Ejemplo: (0414) 123 45 66, (212) 372 34 34.
Direccion: Direccion completa de la persona solicitante Ejemplo: Urbanizacion
(Urb) Las Minas Calle Los Alpes Edificio (Edf) Ananda Piso 5 Apartamento (Apto)
2.

Abreviaciones recomendadas para las direcciones:

Apdo: Apartado postal

Apto: Apartamento

Av: Avenida

Edf: Edificio

Km: Kilometro

Mts: metros

N°: Numero de casa o local

Pnma: Carretera Panamericana

Prcl: Parcela
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Qta: Quinta
Res: Residencia
Urb: Urbanizacion

Las abreviaciones son necesarias tinicamente si el espacio para colocar su
direccion no le alcanza

Segunda parte: Datos del evento

Motivo de la actividad: Debe especificar claramente el motivo de la actividad a

realizar. Ejemplo: Fiesta infantil, verbena de recaudacién de fondos, evento
deportivo, entre otros

Direccion del evento: Direccion completa del sitio donde se realizara el evento
Ejemplo: Urbanizacion (Urb) Las Minas Calle Los Alpes Edificio (Edf) Ananda Piso
5 Apartamento (Apto) 2.

Fecha del evento: Debe especificar las fechas o la fecha pautada para la

realizacién del evento. Ejemplo: 15-05-2012 o del 20 al 25-05-2012 o 15,17 y 30-5-
2012.

Horario del evento: Periodo de tiempo que abarcara el evento desde su
comienzo hasta su final. Ejemplo desde 8:00 am hasta 5:00 pm.

Fecha de la solicitud: Debe especificar la fecha exacta en la cual se esta
realizando la solicitud.

Firma del solicitante: Firma de la persona que realiza la solicitud del evento.

Tercera parte: Documentos a consignar.

Cuadro de consignacién de documentos: El cuadro sombreado con el listado
de documentos a consignar es sélo para uso interno del personal de la Alcaldia
por lo cual no debera usted marcar los espacios en blanco, tGnicamente debera
hacer caso a los requerimientos solicitados en dicho cuadro segln sea su caso, el

funcionario sera el encargado de revisar dicho cuadro y marcar los diversos
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documentos o requisitos exigidos llevados por usted al momento de realizar la
solicitud.

Cuarta parte para ser rellenada por los funcionarios de la Alcaldia

Solo para uso interno: La apreciacién solo para uso interno indica que esta parte
debera ser llenada Unicamente por los funcionarios de la Alcaldia de Los Salias.
Funcionario Receptor: Nombre del funcionario que ha recibido la solicitud y sello
de recibido por parte de la oficina de ser requerido. Ejemplo: Amarilis Gott

Fecha: Fecha de recepcion de la solicitud. Ejemplo: 20-10-2011.

Firma: Es la representacion personal grafica y (inica de cada funcionario

Cuadro de consignacion de documentos: Es el cuadro sombreado con una lista
de documentos requeridos que acompafian a la solicitud del ciudadano. Este
cuadro lo debera utilizar el funcionario para que el tramite que se realiza se haga
de manera oportuna. La forma mas recomendada es ir repasando cada uno de los
items presentes dentro del cuadro y marcando con un visto bueno o check point la

presencia del requisito dentro de la solicitud
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Los Salias

SOLICITUD PERMISO PARA EVENTOS
IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE (Persona Natural o Juridica):

Apellidos y Nombre / Razdn Social L

- R.LF.
Direccion: Telf:
DATOS DEL EVENTC:

Motivo de la Actividad:

Direccion del Evento

Fecha del Evento B ‘ Horario del Evento
Fecha de la solicitud - l Firma del Solicitante
REQUISITOS

Carta de solicitud explicativa dirigida a la Direccion de Administracion  Tributaria
indicando fecha , hora, cantidad de entradas a vender , y monto de cada una de las
entradas

Original y copia de la Autorizacidn del propietario del inmueble donde se realizard el
evento,

Copia Cédula de Identidad en caso de ser persona natural o RIF y Registro Mercantil
de ser persona juridica.

Cancelar cuatro unidades tributarias (04 U.T.), después de autorizado el evento

Traer las entradas por numero correlativos para el sellado correspondiente

Una vez otorgado el permizo Jebera consignar ante la Division de liquidacién , un
depdsito en efectivo por el 10% del valor total de las entradas, en caso de que las
entradas no sean vendidas =0 su lotalidad debera notificarlo ante la Divisidn |, para
proceder al arqueo y devolver la diferencia

Solo para uso interno:

Funcionario receptor Fecha:

Firma




LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO BOLIVARIANO DE MIRANDA.

EXPOSICION DE MOTIVOS

Considerando que la informacion es una manera de ejercer la participacion democratica
de las personas con respecto al manejo de los asuntos piiblicos:

La transparencia de los actos piblicos v la gobernabilidad son necesarias para hacer
efectivo el principio de la publicidad de los actos, contratos y gestiones de las
instituciones del Estado y de aquellas financiadas con recursos publicos o que por su
naturaleza sean de interés publico;

La difusion de la informacién publica es una manera de rendir cuentas por parte de los
funcionarios e instituciones del Estado y una condicion indispensable para hacer posible
el control politico ejercido directamente por los ciudadanos.

Que los articulos 28, 51, 58 y 143 de la Constitucién de la Republica Bolivariana de
Venezuela establecen que las personas tienen el derecho a acceder a fuentes de
informacion y a buscar, recibir, conocer y difundir informacién con respecto a asuntos
de interés publico.

Asimismo legislamos para demostrar que tenemos la disposicidn de incorporar la
participacion en el proceso de definicion vy ejecucién de la gestibn piblica v
someternos al control y evaluacion de sus resultados, en forma efectiva, suficiente y
oportuna, para ello presentamos a través de esta ley mecanismo que nos acercan al
ciudadano porque entendemos que es el medio indispensable para garantizar el
completo desarrollo individual y colectivo dentro del Estado.

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pidblica del Estado Bolivariano de
Miranda dispone de un total de Treinta v nueve (39) articulos organizados de acuerdo a
la siguiente estructura:

TITULO PRIMERO: DEL OBJETO Y PRINCIPIOS DE LA LEY.

v Objeto, Objetivos, Ambito de Aplicacién de la Ley, Principio General del
Acceso a la Informacion, Principios de Aplicacion de la Ley.

TITULO SEGUNDO: DE LOS TIPOS DE INFORMACION.

¥ Informacion Publica, Informacion Personal, Informacion relativa a los Nifios,
Nifias y Adolescentes, Excepciones al Derecho a la Informacion Publica.

TITULO TERCERO: DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.



a)

b)

Facilitar el control ciudadano de la gestién ptblica estadal, por medio de la
publicidad, transparencia y rendicién de cuentas por parte de los funcionarios
publicos y las personas juridicas de derecho privado que realicen obras,
servicios y otras actividades con asignaciones publicas;

Hacer posible la efectiva fiscalizacién de la gestion estadal y de los recursos
publicos, mediante ¢l control social;

Garantizar la proteccion de la informacion personal en poder del sector publico
estadal;

Fortalecer la democracia y el buen gobierno, asi como la plena vigencia del
Estado de Derecho, a través del acceso a la informacion publica; y

Facilitar la efectiva participacion de todas las personas en la toma de decisiones
de interés general y la fiscalizacion de los actos publicos del Estado Bolivariano
de Miranda.

Articulo 2- Ambito de Aplicacién de la Ley.- Estan sujetos a esta Ley:

a)

b)

c)

d)

Todos los organos y entes publicos del Estado Bolivariano de Miranda:

Las personas juridicas de derecho privado cuyas acciones o participaciones
pertenezcan al Estado en un porcentaje igual o superior al diez (10) por ciento de
su patrimonio;

Las personas juridicas de derecho privado que sean proveedores o
concesionarios de servicios publicos del Estado, en los términos del respectivo
contrato; y

Las personas juridicas de derecho privado que realicen gestiones publicas o se
[inancien con recursos publicos en un porcentaje igual o superior al diez (10) por
ciento de su patrimonio y Unicamente en lo relacionado con dichas gestiones o
con las acciones o actividades a las que se destinen tales recursos.

Articulo 3- Principio General de Acceso a la Informacién.- Toda persona o grupo de
personas tiene el derecho a solicitar y a recibir informacién completa, veraz, adecuada y
oportuna de todos los drganos, entes y personas juridicas de derecho privado sujetos a
esta Ley. Este derecho también incorpora la posibilidad de formular consultas sobre las
competencias y atribuciones de los Organos y entes piblicos del Estado y de los
funcionarios que en ¢llos laboran. Para el efecto, todos los drganos y entes sujetos a esta
Ley adoptardan medidas que garanticen y promuevan la produccién, sistematizacién y
difusion de la informacién que dé cuenta oportuna de su gestion ante los administrados.

Articulo 4- Principios de Aplicacion de la Ley.- En el desarrollo del derecho de acceso
a la informacion publica se observaran los siguientes principios:



v Solicitud de Informacién, Requisitos de la Solicitud, Revisién Personal de la
Informacion, de la produccién de Informacién, Entrega de la Informacién,
Motivacién de la Denegacion de las Solicitudes de Informacién, Falta de
Respuesta Oportuna, Resolucién de Reserva o Confidencialidad.

TITULO CUARTO: DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

TITULO QUINTO: DE LAS SANCIONES.

v" Sanciones a los Funcionarios, Sanciones a Personas Juridicas de Derecho
Privado, El Tiempo de la Imposicién de Sanciones.

TITULO SEXTO: DE LA PROTECCION DE LA INFORMACION.

v" Desclasificacion de Informacidn, Archivo General del Estado, Custodia de la
Informacion.

TITULO SEPTIMO: DE LA PRODUCCION Y DIFUSION DE LA
INFORMACION.

v" Portal de la Informacién Piblica, Informacién Minima a Ser Difundida por
Portales y Péginas Web de los Organos y Entes del Estado, Amenazas
Inminentes a la Salud Publica o al Medio Ambiente, del Consejo Legislativo,
Deber de Consulta y Participacion en la Formulacién de Registro de
Informacion en Internet, Condiciones Especiales de Accesibilidad, Promocion
del Derecho de Acceso a la Informacién.

TITULO OCTAVO: DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

v Designacion de Responsables de Acceso a la Informacién, Implementacién de
las Disposiciones del Titulo Séptimo, Elaboracion del Indice de la Informacidn
Clasificada como Reservada, Expedido del Reglamento para la Aplicacion de
esta Ley, Solicitud de Informacion a través de Internet.

TITULO NOVENO: DISPOSICION FINAL.

TITULO 1
DEL OBJETO Y PRINCIPIOS DE LA LEY
Articulo 1.- Objeto de la Ley.- El objeto de esta Ley es facilitar el ejercicio del derecho
de todas las personas del Estado Bolivariano de Miranda a acceder a la informacién

publica, conforme a las garantias consagradas en la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela.

Sus objetivos son los siguientes:



a) La informacién piiblica pertenece a todas las personas. Las entidades sujetas a
esta Ley son sus administradores y estin obligadas a garantizar el acceso a la
informacién en forma completa, veraz, adecuada Y oportuna;

b) El acceso a la informacidon piiblica serd, por regla general, gratuito a excepcitn
de los costos de reproduccicn;

¢) El gjercicio de la funcion piblica estadal estd sometido al principio de apertura,
transparencia y publicidad de sus actuaciones. Este principio se extiende a

aquellas personas juridicas de derecho privado que ejerzan la potestad estadal y
manejen recursos publicos;

d) Las autoridades deberdn interpretar v aplicar las normas de esta Ley del modo
que mds favorezca el efectivo ejercicio del control politico de las personas y del
derecho que éstas tienen a participar en la gestién y fiscalizacion de los acios
publicos; y

¢) Se debe garantizar el manejo transparente de la informacion piblica de manera
que se posibilite la participacién de todas las personas en la toma de decisiones
de interés general y en la rendicién de cuentas de las diferentes autoridades que
ejercen el Poder Publico Estadal.

TITULO IT
DE LOS TTPOS DE INFORMACION

Articulo 5.- Informacién Publica.- Es informacién publica, salvo las excepciones
previstas en el articulo 8 de esta Ley, toda aquella que se encuentre registrada, recabada
0 de alguna manera adquirida y en poder de todos los drganos y entes sujetos a esta Ley
y toda aquella que se encuentre en poder de todas las personas juridicas de derecho
privado sujetas a esta Ley que fue desarrollada con recursos publicos o como resultado
del encargo de una gestién piiblica. En particular, se considera informacién piblica todo
tipo de datos en documentos, incluyendo informacién contenida en expedientes,
reportes, estudios, leyes, decretos, reglamentos, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directrices, circulares, contratos, instructivos. notas,
memorandos, estadisticas o cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
facultades o la actividad de los dérganos y entes sujetos a esta Ley y de sus funcionarios,
sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podrén estar en cualquier
medio, sea escrito, impreso, audio, visual, digital, hologréfico o registro impreso, dptico
o electronico, o en cualquier otro formato.

Articulo 6.- Informacién Personal.- S¢ considera informacién personal v por tanto
confidencial aquella referida a los datos personales cuya divulgacién constituya una
invasion de la intimidad personal y familiar y que tengan relevancia con respecto a los
datos médicos y psicologicos de las personas, su vida intima, incluyendo sus asuntos
familiares, filiacion politica, creencias religiosas, actividades maritales y orientacion
sexual, y su correspondencia y conversaciones telefonicas o aquellas mantenidas por
cualquier otro medio audiovisual, impreso o electrénico.



La informacion personal no estd sujeta a la publicidad consagrada en esta Ley. Esta
informacion es parte del derecho a la intimidad personal y no puede ser proporcionada a
terceros sin el consentimiento escrito y expreso de la persona a que se refiere,

El uso ilegal que se haga de la informacion personal o su divulgacién dara lugar a las
acciones legales pertinentes.

No podra invocarse reserva cuando se trate de investigaciones sobre violaciones a los
derechos fundamentales de la persona o delitos de lesa humanidad.

Articulo 7.- Informacion Relativa a Niiios, Nifias y Adolescentes.- La informacidn
relacionada con nifios, nifias y adolescentes siempre serd confidencial para quienes no
sean madres, padres, representantes o responsables de los mismos, todo conforme a las
disposiciones de la Ley Orgdnica de Proteccion del Nifio, Nifia y Adolescente.

Articulo 8.- Excepciones al Derecho de Acceso a la Informacion Piblica.- Se
considera informacion reservada y se negara cl acceso a ella exclusivamente cuando se
trate de:

1. Informacion Relacionada con la Seguridad y Control del Estado:

a) Si la informacion se relaciona con los esfuerzos para prevenir o detectar que se
cometan infracciones, especificamente la informacion que sea parte de 1)
procesos de investigacion, 2) establecimiento de presunciones o 3)
determinacién de responsabilidades, por parte de cualquiera de los organos y
entes de control y fiscalizacion del Estado, y que se relacione con la existencia
de fundamentos para acciones administrativas, civiles o penales, antes de que
tales acciones se inicien conforme a las leyes;

b) Si la informacién se relaciona con los sistemas de seguridad y defensa de
instalaciones policiales, centros de detencidn y rehabilitacion social, y edificios e
instalaciones publicas, asi como los de proteccion de funcionarios y autoridades
publicas; y

¢) Sila informacidn se relaciona con los planes del traslado de funcionarios u otras
personas que pudieran poner en riesgo la vida o integridad de éstas o afectar la
seguridad ciudadana.

2. Informacién que Afecte la Seguridad Personal o Familiar: Si la entrega de la
informacion pone o pudiera poner en peligro la vida o seguridad personal o familiar, Se
aplicara en particular a los casos en que las personas colaboren con las autoridades
publicas en la investigacion de delitos.

Las excepciones establecidas en este articulo deben ser aplicadas de manera restrictiva
si la informacion se trata de una limitacion a un derecho fundamental.

TITULO II



DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Articulo 9.- De la Solicitud de Informacién.- Toda persona natural o juridica,
individual o colectivamente, tiene el derecho a solicitar y a recibir informacion,
conforme a las disposiciones del articulo 3 de esta Ley, ante el depositario o tenedor de

la informacidén, mediante peticion escrita con acuse de recibo, entregada directamente o
enviada por medios electrdnicos.

Articulo 10.- Requisitos de la Solicitud.- La solicitud contendra los siguientes datos:
a) Identificacion de la autoridad o persona a quien se dirija;

b) Identificacion del solicitante y, en su caso, de la persona que actiie como su
representante, con expresion de los nombres y apellidos, y el domicilio,
nacionalidad y nimero de la cédula de identidad o del pasaporte del solicitante;

¢) Exposicion precisa de los datos o informaciones que se requieran para facilitar la
identificacion del documento o instrumento que los contenga;

d) Domicilio o lugar en el que el solicitante recibira la informacidn, o sefialamiento
expreso de que la retirard personalmente; v

Firma del solicitante.

L]
e

Si la solicitud no llenare los requisitos exigidos anteriormente especificados, se
notificard al solicitante, sefialando las deficiencias de la misma, para que corrija el
defecto u omision.

Para la presentacion de esta solicitud no se requerira ninguna formalidad adicional.

Queda prohibido a los funcionarios de los organcs, entes y personas juridicas de
derecho privado sujetos a esta Ley exigir expresion de causa para el ¢jercicio de este
derecho, demostracion de interés legitimo o legitimacion de personeria,

Articulo 11.- Revision Personal de la Informacién.- El examen o revision visual y
directa de la informacion requerida sera gratuito. El costo de la reproduccion de la
informacion documentaria, en cualquier formato que ésta se encuentre, serd de cuenta
del solicitante. El costo no podra exceder el valor de la reproduccion y no incluira
ninguna utilidad para el oérgano, ente o persona juridica de derecho privado. La
informacién que se presta por medio de servicios de correo electrénico serd entregada
en forma gratuita al solicitante. En caso de que el solicitante sea un indigente o una
persona de la tercera edad, o persona carente de recursos economicos, debera demostrar
su condicion, el funcionario encargado del acceso a la informacion publica en el organo,
ente o persona juridica de derecho privado requeridos, podra otorgar la informacion en
forma gratuita, previa autorizacion de su superior jerarquico por medio de un auto
motivado.



Articulo 12.- De la Produccion de Informacion.- La solicitud de acceso a informacion
no implica la obligacion de los drganos, entes y personas juridicas de derecho privado
sujetos a esta Ley de crear o producir informacién con la que no cuenten o no tengan
obligacién de hacer disponible al momento de efectuarse el pedido. En este caso, el
organo, ente o persona juridica de derecho privado deberd comunicar por escrito que la
denegacion de la solicitud se debe a la inexistencia de datos en su poder con respecto a
la informacion solicitada. Esta Ley tampoco faculta a los solicitantes a exigir a los
Organos, entes y personas juridicas de derecho privado que efectien evaluaciones o
analisis de la informacidn que posean, salvo aquellos que por sus objetivos
institucionales deban producir. Sin embargo, los funcionarios requeridos no podran
ocultar, y tienen el deber de transmitir, la informacion no procesada de que dispongan.

Articulo 13.- Entrega de la Informacion.- Las solicitudes de acceso a informacidn
serdn tramitadas y respondidas por el titular del organo, ente o persona juridica de
derecho privado, o el funcionario que el titular designe para tramitar y responder las
solicitudes de acceso a informacidn, quien debera contestarlas por escrito. En caso de
que ¢l 6rgano, ente o persona juridica de derecho privado no posca los documentos o
registros solicitados, asi informara al solicitante. Si el funcionario tiene conocimiento de
que otro drgano, ente o persona juridica de derecho privado sujetos a esta Ley tiene o
puede tener en su poder dichos documentos o documentos similares, estara obligado a
indicdrselo al solicitante.

El término para entregar la informacidn solicitada serd de ocho (8) dias hébiles como
maximo, contados desde la fecha de presentacion de la solicitud.

En caso de que la informacion solicitada por la persona ya esté disponible al publico por
cualquier medio, se le hard saber la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso
a dicha informacion previamente publicada.

Articulo 14.- Motivacion de la Denegacion de las Solicitudes de Informacion.- La
negativa de una solicitud de acceso a informacion debera ser motivada y comunicada al
solicitante por escrito, por el titular o el funcionario que el titular designe para tramitar y
responder las solicitudes de acceso a informacion, dentro del términe establecido en el
articulo anterior. No serd considerada suficientemente motivada la negativa que
solamente cite la excepcion en el articulo 8 de esta Ley que el drgano, ente o persona
juridica de derecho privado aplique para justificar la denegacion de la solicitud.

Articulo 15.- Falta de Respuesta Oportuna.- La falta de respuesta oportuna a una
solicitud de acceso a informacion, dentro del término sefialado en esta Ley, sera
considerada como aceptacion de la peticién. Si la falta de respuesta oportuna ocurre sin
causa justa, el funcionario publico del organo o ente que tenga la responsabilidad de
tramitar y responder las solicitudes serd considerado incurso en falta grave en el
gjercicio de sus funciones y serd sancionado conforme a las disposiciones del articulo18
de esta Ley y demas leyes que regulen ésta materia.

Articulo 16.- Resolucion de Reserva o Confidencialidad.- La persona encargada, en
cada drgano o ente sujeto a esta Ley, de clasificar la informacién como reservada o
confidencial dejard constancia, en la motivacion del acto administrativo
correspondiente, que:



a) La informacién se encuadra en una o mas de las excepciones al derecho de
acceso a la informacién piblica establecida en el articulo 8 de esta Ley:

b) La divulgacién de la informacién amenazaria o podria amenazar el bien juridico
que se pretende proteger, singularizando dicho bien:

¢) La divulgacion de la informacion causaria mayores dafios que la reserva o
confidencialidad;

d) La declaracién de reserva o confidencialidad constituye la medida mas adecuada
para prevenir dicho dafio,

La persona encargada también identificara por escrito el d6rgano o ente u otra fuente que
produjo la informacion, la fecha o evento establecido para el acceso piiblico o la fecha
correspondiente a los cinco (5) afos de la clasificacion original, las partes del
documento que estén sujetas a la clasificacion y las partes del documento que no estén
sujetas a la clasificacion.

En ningiin caso la clasificacion de reserva podri efectuarse posteriormente a la solicitud
de acceso a informacion. En el caso que existiere un documento que contenga
informacion reservada, el drgano o ente debera permitir el acceso a la parte de aquel que
no se encuentre contenida dentro de las excepciones establecidas en el articulo 8 de esta
Ley.

La persona encargada de la clasificacion de informacion como reservada o confidencial
que clasifique informacién como reservada o confidencial sin causa justa sera
considerada incursa en falta grave en el ¢jercicio de sus funciones y serd sancionada

conforme a las disposiciones del articulo 18 de esta Ley v demas leyes que regulen ésta
materia.

TITULO IV
DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 17.- De los Recursos Administrativos.- Contra cualquier negativa expresa o
tacita de acceder a la informacion solicitada, asi como frente a informacion incompleta,
falsa o alterada, el solicitante podra interponer los recursos previstos en la Ley Organica
de Procedimientos Administrativos. Una vez agotada la via administrativa, el solicitante
podra acceder a la jurisdiccion contenciosa administrativa en los términos sefialados por
las leyes.

TITULO V
DE LAS SANCIONES

Articulo 18.- Sanciones a los Funcionarios.- Los funcionarios de los organos y entes
sujetos a esta Ley que incurran en actos u omisiones para denegar ilegitimamente cl
acceso a la informacion publica, entendiéndose ¢sta como informacion que ha sido



negada total o parcialmente ya sea por informacion incompleta, falsa, alterada, ocultada,
perdida o destruida, serdn considerados incursos en falta grave en el ejercicio de sus
funciones y serdn sancionados con amonestacion escrita, multa hasta el equivalente de
cincuenta por ciento (50%) de la remuneracion de un (1) mes de su sueldo a la fecha de
la sancion, o destitucion, segin la gravedad de la falta y el nivel de su responsabilidad
en los actos u omisiones y sin perjuicio de las acciones civiles o penales a que hubiere
lugar, conforme a las disposiciones de las leyes que regulen ésta materia.

La remocion de la autoridad o del funcionario que incumpla una resolucién
administrativa o judicial con respecto al derecho de acceso a la informacién priblica no
eximira a quien lo reemplace del cumplimiento inmediato de tal resolucion bajo la
prevencidon determinada en este articulo.

Articulo 19.- Sanciones a Personas Juridicas de Derecho Privado.- Las personas
Juridicas de derecho privado que posean informacion publica y que impidan o se
nieguen & cumplir con sus obligaciones de proveer informacion piblica conforme a las
disposiciones de esta Ley serdn sancionadas con una multa de sicte (7) a cincuenta (50)

Unidades Tributarias por cada dia de incumplimiento, sin perjuicio de las acciones
legales a que hubiere lugar.

Articulo 20.- El Tiempo de la Imposicion de Sanciones.- Las sanciones sefialadas en
los articulos 18 y 19 de esta Ley se impondrin una vez concluido el respectivo recurso
administrativo de acceso a la informacion establecido en el articulo 17 de esta Ley.

TITULO VI
DE LA PROTECCION DE LA INFORMACION

Articulo 21.- Desclasificacion de Informacién.- La informacion clasificada como
reservada permanecerd con tal cardcter hasta un periodo de cinco (5) afios desde su
clasificacion. Sin embargo, serd accesible al piblico si, antes de concluido el plazo,
hubieren cesado las causas que motivaron la reserva, a juicio del drgano o ente que la
clasificé como reservada o confidencial. La informacion puede ser reclasificada como
reservada por periodos adicionales de cinco (5) afios unicamente si las mismas
circunstancias que motivaron su clasificacién como reservada todavia se mantienen. Sin
embargo, la informacién no podra ser reclasificada como reservada si ya ha sido abierta
al acceso publico.

La informacion reservada que se haga publica antes del vencimiento del plazo de la
resetva © de manera distinta a la prevista en el parrafo anterior, ocasionard
responsabilidad civil, administrativa o penal, segin los casos, del funcionario piblico
que haya violado la reserva. Sin embargo, no ocasionara ninguna responsabilidad si el
funcionario publico hizo publica la informacion en buena fe y en el rendimiento de sus
deberes.

Los organos y entes sujetos a esta Ley claborardn semestralmente por tema un indice de
los expedientes clasificados como reservados. En ningtin caso el indice sera considerado



como informacion reservada. Este indice de informacion reservada detallard la fecha de
resolucion y perfodo de vigencia de esta clasificacion.

Articulo 22.- Archivo General del Estado.- Correspondera al Archivo General del
Estado elaborar los criterios para catalogar, clasificar y conservar los documentos a que
se hace referencia en el articulo 5 de esta Ley, asi como los criterios para organizar los
archivos de los drganos y entes sujetos a esta Ley. Dichos criterios incluirdn el tiempo
de conservacion de los documentos y tomaran en cuenta los estandares y mejores
practicas internacionales en la materia.

Articulo 23.- Custodia de la Informacion.- El titular de cada ¢rgano o ente sujeto a
esta Ley serd responsable de su cumplimiento. Tendra las responsabilidades siguientes:

a) Serd responsable de tramitar y responder las solicitudes de acceso a informacion
y de clasificar, de acuerdo a esta Ley, informacion como reservada o
confidencial, o designar a los funcionarios del 6rgano o ente que asumirdn estas
responsabilidades;

b) Serd responsable de que en el 6rgano o ente se establezcan y se apliquen los
procedimientos, facilidades y condiciones logisticas, administrativas y técnicas
para asegurar ¢l acceso a la informacién que repose en el érgano o ente;

¢) Serd responsable de que en el drgano o ente se creen y se mantengan registros
publicos de manera profesional para que el derecho de acceso a la informacién
publica se pueda ejercer a plenitud, por lo que en ninglin caso el organo o ente
podra destruir la informacién que posea o impedir u obstaculizar el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica;

d) Conforme a los lineamientos del Archivo General del Estado y otras
disposiciones aplicables, deberd asegurar la sistematizacion de la informacion
gue el drgano o ente posea para facilitarla en documentos escritos, fotografias,
graficos, grabaciones, filmes, soporte electronico o digital, o en cualquier otro
medio o formato, asi como el funcionamiento adecuado de los archivos del
Grgano o ente; y

¢) Serd responsable de que el érgano o ente clabore y ponga a disposicion del
pliblico una guia simple de sus sistemas de catalogacién, clasificacion y
conservacion de sus documentos, asi como de la organizacion de su archivo.

Quienes administren, manejen, archiven o conserven documentacion o informacion
publica seran personalmente responsables por las consecuencias civiles, administrativas
o penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones en la alteracion,
ocultacion, pérdida o destruccion de documentacion o informacion piblica.

Los documentos originales deberan permanecer en el organo o ente al que pertenezcan,
hasta que sean transferidos al Archivo General del Estado. Los documentos de un
6rgano o ente que desaparezca pasaran bajo inventario al Archivo General del Estado y,
en caso de fusion interinstitucional, la nueva entidad serd responsable de aquellos,



TITULO VII
DE LA PRODUCCION Y DIFUSION DE LA INFORMACION

Articulo 24.- Portal de la Informacién Piblica.- El Archivo General del Estado o la
dependencia que éste delegue serd responsable de mantener una base de datos que
contenga el indice de todos los archivos de todos los Organos y entes sujetos a esta Ley,
¥ que sea accesible a todas las personas por la via de un portal o sitio de Internet del

Estado que constituya un punto de referencia de la informacién y los servicios que
ofrecen todos los érganos vy entes.

La informacién compleja, relativa al manejo de los recursos piblicos, a los datos sobre
la economia estadal y a los indicadores sociales, deberd estar expresada en cifras,
indicando en estos casos sus fuentes y una explicacion que permita comprenderlas,

Los drganos y entes que presten servicios piiblicos deberan instruir a todas las personas
sobre la manera de presentar tramites v, de ser el caso, asistirlas en llenar formularios y
otros procedimientos tendentes a satisfacer sus necesidades. Este procedimiento serd
obligatorio tratandose de nifios, nifias, adolescentes, discapacitados, personas que no
sepan leer ni escribir y personas de la tercera edad.

Articulo 25.- Informacién Minima a Ser Difundida por Portales y Paginas Web de
los Organos ¥ Entes del Estado.- Para que cualquier persona pueda acceder libremente
a informacién que por su naturaleza contribuya a la transparencia, la rendicién de
cuentas sobre la utilizacién de los recursos piiblicos y la gestion del Estado, cada organo
¥y ente sujeto a esta Ley publicard y actualizard mensualmente, a través de un portal de
informacion o pagina Web, asi como de los medios necesarios a disposicién del piblico,
la siguiente informacion, que para efectos de esta Ley se considera de naturaleza
obligatoria:

a) Su estructura organica, asi como las actividades y funciones que ejerce;

b) La base legal que lo rige, las regulaciones y procedimientos internos aplicables
al drgano o ente, sus proyectos de normatividad que estén en proceso de
expedicion, sus metas y objetivos de conformidad con sus programas operativos
y el grado de cumplimiento de estas metas y objetivos:

c¢) En forma sencilla y accesible, los servicios que ofrece y las formas de acceder a
cllos, horarios de atencion, sus procedimicntos y trimites, incluyendo los
procedimientos y tramites para formular quejas, consultas o reclamos sobre la
prestacion del servicio o sobre el gjercicio de las funciones o competencias a
cargo de la persona de que se trate, y demds indicaciones necesarias para que
todas las personas puedan ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones;

d) Toda decisién publica que se adopte, motivada de acuerdo con las normas
pertinentes;



h)

Una lista de los nombres, cargos, escalafon salarial y montos de los salarios,
remuneraciones u honorarios, con un desglose de su composicién, de los
representantes legales o titulares y de todos los funcionarios del érgano o ente,
incluyendo aquellos contratados bajo las normas del Cédigo Civil:

El texto integro de todos los contratos colectivos vigentes en el drgano o ente,
asi como sus anexos y reformas;

El numero y detalle de permisos, licencias, concesiones, autorizaciones y en
definitiva actos o decisiones propias de su actividad concedidas en el periodo;

Informacién completa y detallada sobre los contratos celebrados por el 6rgano o
ente para la adquisicion de bienes y servicios y la construccién de obras,
mncluyendo la empresa o persona contratista, el monto, plazo y lugar de
cjecucion, y una breve resefia del objeto de los contratos, las especificaciones de
los mismos y el grado de cumplimiento correspondiente.

Cuando se trate de contratos por obras publicas, deberd hacerse constar no sélo la
denominacidn de la parte contratante, sino también los nombres de sus representantes
legales;

1)

1
k)

1)

Una lista de las empresas y personas que hayan incumplido contratos con el
organo o ente;

Sus planes y programas en ejecucion y futuros;
Los mecanismos y entidades de control que vigilen el 6rgano o ente;

El nimero, monto y detalle de los contratos de créditos externos o internos,
sefialando la fuente de los fondos con los que se pagarin esos créditos.

Cuando se trate de préstamos o contratos de financiamiento, se hard constar el detalle de
los montos, plazos, costos financieros, tasas de interés v nombres del contratista e
intermediario;

m) Informacion total sobre el presupuesto anual que administra ¢l érgano o ente,

n)

o)

especificando los ingresos, gastos, financiamiento y resultados operativos de
conformidad con los clasificadores presupuestarios vigentes, asi como el
presupuesto proyectado para el siguiente afio fiscal;

La liquidacion del presupuesto anual, con los sefialamientos de los destinatarios
de la entrega de recursos piblicos y del objeto v uso que se hayan dado y hecho
de los mismos;

Los informes de las personas juridicas de derecho privado sobre el uso de fondos
publicos, remitidos a la autoridad de control, asi como las conclusiones y
recomendaciones de las auditorias internas y gubernamentales al ejercicio



presupuestario, incluyendo las auditorias de la Contraloria General de la
Republica;

p) Informacion total sobre los gastos del drgano o ente para publicitar, promover,
explicar o defender cualquiera de sus politicas o decisiones;

q) Informacion total sobre la localizacion, naturaleza vy riesgos de las materias
toxicas que el organo o ente use, ¢l volumen de tales materiales liberados al
medio ambiente como resultado de procesos de fabricacién y produccidn, y los
métodos y mecanismos de eliminacién de desechos que el drgano o ente use,
Este inciso también aplicard a cualquier trabajo que sea realizado por una
persona juridica de derecho privado para el érgano o ente;

r} Sus mecanismos de rendicién de cuentas, tales como metas, informes de gestion
¢ indicadores de desempefio;

§) Sus mecanismos de interaccion y participacion de todas las personas en la
gestion del drgano o ente;

t) El nombre, direccion de la oficina, cddigo postal, nimero de teléfono y direccion
electronica del funcionario que el titular del organo o ente designe para tramitar
y responder las solicitudes de acceso a informacion;

u) En forma sencilla y accesible, los formularios o formatos de solicitudes que se
requieran para los tramites inherentes a su campo de accion, los procedimientos
para presentar quejas sobre violaciones del derecho de acceso a la informacién
publica y demas informes, estudios o guias que se presenten;

v) Los vidticos, informes de trabajo y justificatives de movilizacion nacional o
internacional de las autoridades, dignatarios y funcionarios publicos;

w) Los organos y entes de control y fiscalizacién del Estado, adicionalmente,
publicardan el texto integro de las resoluciones ejecutadas y los informes
producidos en todas sus jurisdicciones; v

x) Los oOrganos y entes seccionales, adicionalmente, informardan oportunamente a
todas las personas de las resoluciones que adopten, mediante la publicacion de
las actas de las respectivas sesiones de estos cuerpos colegiados, asi como de sus
planes de desarrollo local.

La informacién a la que hace referencia este articulo debera ser publicada,
organizdandola por tema y en orden secuencial o cronologico, sin agrupar, generalizar o
modificar los conceptos, de tal manera que todas las personas puedan ser informadas
correctamente y sin confusion. La informacion publicada en los portales de Internet o
paginas Web sera de acceso gratuito.

Cuando una persona que acceda a cualquiera de los sitios de Internet mencionados en
este articulo se sienta insatisfecha con la informacion proporcionada conforme a las



disposiciones del articulo, podra presentar una queja ante el titular del érgano o ente de
que se trate,

Articulo 26.- Amenazas Inminentes a la Salud Piublica o al Medio Ambiente.-
Cuando un organo o ente sujeto a esta Ley reciba cualquier informacién sobre una
amenaza inminente a la salud piblica o al medio ambiente, deberd publicarla
inmediatamente y sin retraso, a traveés de su portal de informacion o pagina Web, asi
como de todos los otros medios necesarios para notificar a todas las personas que
pudieran ser afectadas por la amenaza. La informacion no sera sujeta a ninguna
excepcion del articulo 8 de esta Ley.

Articulo 27.- Del Consejo Legislativo.- Ademas de la informacion sefialada en esta
Ley, el Consejo Legislativo publicara y actualizard semanalmente en su pagina Web lo
siguiente:

a) Los textos completos de todos los proyectos de Ley que sean presentados al
Consejo Legislativo, sefialando la Comision Legislativa asignada, la fecha de
presentacion, el codigo y el nombre del auspiciante del proyecto;

b) La lista de los proyectos de Ley que hubieren sido asignados a cada Comisién
Legislativa;

¢) El texto completo de los informes para primer debate y segundo debate que
hubieren suscrito las diferentes Comisiones Legislativas;

d) La agenda para esa semana del Consejo Legislativo y de sus distintas
comisiones, sin que ¢sta pueda ser alterada; y

¢) La transcripcion de las actas de las sesiones del plenario del Consejo Legislativo.

Articulo 28.- Deber de Consulta y Participacion en la Formulacion de Registros de
Informacion en Internet. Sin perjuicio de la informacion minima que deben mantener
y actualizar mensualmente, conforme a las disposiciones del articulo 25 de esta Ley, los
organos v entes sujetos a esta Ley deberan convocar cada seis (6) meses a la sociedad
civil organizada, para evaluar y opinar sobre el mantenimiento e incorporacion de
nuevas categorias de informacion publica,

Articulo 29.- Condiciones Especiales de Accesibilidad.- La informacion publica
deberd presentarse en forma comprensible tomando en cuenta niveles de educacion,
condiciones de interculturalidad y condiciones de discapacidad. Todos los organos y
entes sujetos a esta Ley tomardn progresivamente las medidas necesarias para facilitar el
acceso a la informacion publica a personas con discapacidades o analfabetismo,
incluyendo asistirlas en llenar sus solicitudes.

Articulo 30.- Promocion del Derecho de Acceso a la Informacion.- Todos los organos
y entes sujetos a esta Ley implementaran, segin sus competencias y posibilidades
presupuestarias, programas de difusion y capacitacion dirigidos tanto a los servidores
publicos como a las organizaciones de la sociedad civil, con el objeto de garantizar una
mayor y mejor participacién de todas las personas en la vida del Estado.



TITULO VIII
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 31.- Designacion de Responsables de Acceso a la Informacién.- Dentro de
un plazo de tres (3) meses contados desde la fecha de la publicacion de esta Ley en la
Gaceta Oficial del Estado Bolivariano de Miranda, todos los drganos y entes sujetos a
esta Ley deberan designar al funcionario o funcionarios responsables del acceso a la
informacidn en sus respectivas instituciones.

Articule 32.- Implementaciéon de las Disposiciones del Titulo Séptimo. Las
disposiciones establecidas en el Titulo Séptimo de esta Ley seran implementadas por los
organos y entes sujetos a esta Ley en un plazo de un (1) afio contado desde la fecha de
la publicacion de esta Ley en la Gaceta Oficial del Estado Bolivariano de Miranda.

Articulo 33.- Elaboracién del Indice de la Informacién Clasificada como
Reservada, En un plazo no mayor de seis (6) meses contados desde la fecha de la
publicacion de esta Ley en la Gaceta Oficial del Estado Bolivaniano de Miranda, todos
los érganos y entes sujetos a esta Ley elaborarén el indice, previsto en el Articulo 21 de
esta Ley, de toda la informacidn que a la fecha se encuentre clasificada como reservada,
siempre y cuando se encuentre incluida en cualquiera de las excepciones establecidas en
el articulo 8 de esta Ley.

Articulo 34.- Toda la informacion clasificada como reservada que no se sujete a las
excepciones establecidas en el articulo 8 de esta Ley, o que tenga mas de cinco (5) afios
sera desclasificada y abierta libremente al publico de inmediato a menos que la
informacién fuera reclasificada como reservada conforme a las disposiciones del
articulo 21 de esta Ley.

Articulo 35.- Expedido del Reglamento para la Aplicacion de esta Ley.- Dentro de
un plazo de noventa (90) dias contados desde la fecha de la publicacion de esta Ley en
la Gaceta Oficial del Estado Bolivariano de Miranda, ¢l Gobernador del Estado expedira
el reglamento para su aplicacion. El reglamento regulara los lineamientos técnicos que
permitan la uniformidad, interaccion, ficil ubicacion y acceso a la informacion publica,

Articulo 36.- Solicitud de Informacion a través de Internet.- Todos los organos y
entes sujetos a esta Ley podréan establecer, sin menoscabo del procedimiento establecido
en el articulo 10 de esta Ley v conforme a las disposiciones del Decreto con Fuerza de
Ley sobre Mensajes de Datos y Firmas Electronicas, procedimientos alternativos para
solicitar informacion a través de los portales de Internet o paginas Web.

Articulo 37.- La informacidn que se suministre a través de los portales de Internet o
paginas Web, estard sujeta a las disposiciones de esta Ley, asi como a las disposiciones
de la Ley Especial contra los Delitos Informaticos, en cuanto sea aplicable.

TITULO IX

DISPOSICION FINAL



Articulo 38.- Entrada en Vigencia de esta Ley. Esta Ley entrard en vigencia a partir de
la fecha de su publicacion en la Gaceta Oficial del Estado Bolivariano de Miranda.

Dada, firmada y sellada en el Salon de Sesiones del Consejo Legislativo del Estado
Bolivariano de Miranda, al primer dia del mes de Octubre de 2009. Afios 199° de la
Independencia y 150° de la Federacidn.

Comuniquese y Publiquese

Henrique Capriles Radonski

Gobernador del estado Bolivariano de Miranda
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SUMARIO

Asamblea Nacional
Ley Orgénica del Poder Popular.-Ley Orgénica de Planificacion Piblica y
Popular-Ley Organica de las Comunas.-Ley Organica del Sistema Eco-
namico Comunal.-Ley Organica de Contralorka Social.(Véase N° 6.011
Estraordinariode la GACETAOFICIAL DE LAREPUBLICA BOLIVARIANA
DE VENEZUELA, de esta misma fecha).

Acuerdo mediante el cual se autoriza al Ejecutivo Macional para decretar
un Crédito Adicional al Presupuesto de Gastos vigents del Ministerio del
Poder Popular para Relaclonas Interiores y Justicia, por la cantidad que
an &l se indica.

Avizo Oficial mediante el cusl se comige por emmor material la Ley Organica
del Sisterna Financiero Macional, sancionada en seslon del dia 25 de
marzo de 2010, en los témminos que en & se especifican.

Presidencia de la Repdblica :
Decreto N 7.918, mediante & cual se acuerda un Traspaso de Créditos
Presupuastarios al Presupuesto de Gastos wvigenke del Ministerio del
Poder Popular para Relaciones Exteriores.

Decreto N* 7.917, mediante e cual se acuenda un Traspaso de Créditos
Presupusstancs al Presupuesto de Gastos vigenke del Ministerio dal
Poder Popular de Planificacion y Finanzas.

Decreto N 7.818, mediante el cual se acuerda un Traspaso de Créditos
Presupuestarios al Presupuesio de Gastos wigenie del Ministerio del
Poder Popular para la Educacion Universitasia.

Decrata N7 7.919, mediants el cual ss acuenda un Traspaso de Créditos
Presupuestarios, correspandiente al Presupuesto de Gaslos vigente
del Ministeric del Poder Popular para la Enengia v Peirdleo,

Decreto N 7.920, mediante el cual se acuerda un Crédito Adicional al
Presupuesto de Gastos vigente del Ministesio del Poder Popular para
Relaciones Inteniores vy Justicia.

Decrata N° 7.921, mediants el cual se aulordza ka creacién dé una Empresa
Mixta entre la Corporacitin Venezolana del Petrdleo, 5.4, y las empre-
sas Comercial Cupet, S.A. y Sonangol Pesmueisa & Produgao, S.A,, o
sus respectivas afiliadas, la cual estard adscrita al Ministerio del Poder
Popular para la Energia vy Pelrdleo.

Decrato N° 7,822, mediante al cual & fransfiere a ENI Lasmo PLC, o sus
respectivas afiliadas, el derecho & desarmollar actividades primarias de
exploracion en busca de yacimienios de petrdlec crudo pesado y
exlrapesado, la extraccidn de tales peirblecs crlos en su estado
natural, ¥ su recoleccitn, transporte y aimacenamiento iniciales.

Decreto N® 7.923, mediante el cual se transfiere a Petrolera Vencupet,
5.4, o sus respectivas afilladas, el derecho a desamollar actividades

primarias de exploracidn en busca de yvacimienios de pelrdleo crudo.

pasado y exirapesado, la extraccitn de leles pelrileas crudos en su
estado natural, y su recoleccion, lransporte y almacenamiento iniciales.

Decrato N° 7.924, mediante el cual se transfiere a CNPC Exploration AND
Development Company LTD (CNPC E&D) o sus respeciivas afiiadas, el
derecho a desamollar actividades primarias de exploracion en busca
de yacimientos de petrdleo crudo pesado y exdrapesado, la extraccitn
de tales pelrdleos crudos en su estado naturad, y su recoleccibn, rans-
porte v almacenamiento inicialas.

Decrato N° 7.925, mediante &l cual se ordena ka adquisicidn forzosa de los
bienes muebles, inmuebles y bienhechurias que sirven para el funciona-
miento de la Sociedad Mercantl «Aluminio de Yenezuela C.A. (ALVEN}».

Decreto N° 7.928, medianta &l cual se ordena ta adquisicion forzosa de los
bienes muebles, inmuables y bienhachurias que sirven para el funcio-
namiento de la Sociedad Mercanlil « Sanitarios Maracay, C.A.».

Decreto N° 7.927. mediante el cual se dicta la Reforma Parcial del Decrelo

Vicepresidencia de la Repiblica
INAC

Prnl.rideng:;én la cual =e designa a la dudadana Cnela. Adrana Felicitas
Pafia riguez, como Directora del Instituto Universitario de Aeronauti-

ca Civil (IUAT).
Ministerio del Poder Papular
de Planificacién y Finanzas
SUDEBAN

Resoludin mediante la cual se comige por emor material la Resohucitn N°631.10,
de facha 16 de ddembre de 2010, en los kmmincs gue en ella se sefalan,

SEMIAT

Previdencias mediants las cuales se revocan las autorizaciones a los Agen-

tes de Aduanas para actuar como Agentes de Adianas en las cparaclo-
nes que en ellas se indican, ¥ se les prohibe el acceso al Sistamsz
© Aduanero Automatizado SIDUNEA,

Ministerio dal Poder Popular
para las Industrias Bdsicas y Mineria
Resolucidn por la cual se aprueba la Estructura para la Ejecucién Financiers
del Presupuesto de Gaslos de ests Ministario para el Ejercicio Fiscal 2011

Resoluciones madiante las cuales se declara la extincién de las concesio

nes de exploraciones y subsiguiente exploiacién de oro y diamante de
aluvitn dencminadas «Yaguarin O» y s¥aguarin I» ubicadas en la juris-
diccion del Municipio Sifontes del estade Bollvar.

Ministerio del Poder Popular para el Turismo
Resolucidn mediante la cual se designa como Cuentadante responsable de
la Unidad Administradora Central de este Ministerio, al cludadano que en
ella =& indica.

Resolucién por la cual se aprusba !a Estruclura para la E|ecucitn Fiscal de
2011 de este Ministerio, conslituida por la Unidad Administradora Central
que en elia se sefiala.

Ministerio dal Poder Popular
para la Agricultura ¥ Tierras
INDER

Providencia por la cual se designa eomo Secrelaria de la Comisitn de
Contrataciones para la Adquisicién de Blenes y Servicios de este Insti-
lutn, a la cipdadana Maryan Tineo Maldonado.

Ministeric del Poder Popular para la Salud
Fundacidn José Félix Ribas
Providencia mediante [a cual se crea con caracter permanente la Comisidn
de Contrataciones Poblicas, qua conocerd de los procesos de contrata-
cién que en ella se sefialan, correspondients a esta Fundacién, integra-
da por los ciudadanos y ciudadanas que en ella e mencionan,

Ministerio del Poder Popular
para Ciencia, Tecnologla e Industrias Intermedias

Providencia mediante |a cual se dicta la normativa de clasificacion y trala-
rianio de la infarmacion en la Administracion Poblica.

Agencia Bolivariana para Actividades Espaciales
Providencia por la cual se constituye la Comision de Contralaciones con
caracter parmanente para atender todo o relaclonado con 10s procesos
de sefeccion de contratistas de este Organismo, integrada por el ciuda-
dano vy ias cludadanas que en ella se mencionan,

Resolucidn por ia cual se apueba la Estructura Financiera del Presupuesto
de Gastos para el Ejercicio Fiscal 2011 de este Ministerio.

Ministerio Plblico
Resoluciones mediante las cuales se designa Abogados Ajuntos a los
ciudadanos y cudadanas que en ellas se mencionan.

Poder Cludadano
Consejo Moral Republicano :
Resolucion mediante fa cual se autoriza a la cludadana Dors Jiménez de
Ramos, Coordinadora de Promocidn v Educacién, Encargada, de esta
Consejo, a suscribir la corespondencia que en ella se Indica.

Resoluciones mediante las cuales se designa a los ciudadanos vy a la
ciudadana que en elias se sefia’an, para ocupar 10s cargos que en ellas
se especifican,



MINISTERIO DEL PODER POPULAR
PARA LA SALUD

Repubilca Bolvariana de Venesusla
Minlsterio del Podar Popular pars la Salud
Fundacion kosk Filla b

Providencia Administretha
WY D1 del 14 da srptiembee de 2010

La junta Oirecthia de la “FUINDACION JOSE FELIK RIBAS®, #n wu condicidn de Mixima Aytoridad de
b InstRucién, en germicio de las stibuciones conferides an ol articule B y 10 de log Estetutios
Socialea v ol articulo 10 y 42 de la Ley de Aeforma Parcial de (3 Ley de Contrataciones Publicas,

Gacata Oficial NP 39.503 da fecha 06 de septismbre de 2000; acordd en su seaidn gutraordinaria
HE 106G e fecha 14 de saptiembre de 2010,

Articida 1. Se crea con cardcter permanante b Combsidn de Contrataciones Pibicas, que conocerd
de ks procesos de contratacién para la Rebabiitecitn v Adecuscida de Obras, Adguisicids de
Bienes y la Prestacidn de Seryicios correspondientes a la “FUNDACON JOSE FELIX ILURAS®, b ol

estard integrada en calidad de Miembros prindpales y Suplentes, por kos sigurentes cudadancs v
ciydadanas gue s8 mentonan a tontinuacidng

3} AmEA TECHICA:
Mismbro Principak Lodo. Luis Ponce, thular de ls cdduls de identided NP V.-
7.563.521.
Mismbro Suplante: Lodo, Gontalo Mieves, Biuler de | cldula de- dentided NT V.-
3.818.550,

b} AREA JURIDICA:
ma;r;m Principal: Dra. Niomara Nofiey, tulsr de la chdula de identidad W9 v
5 34,
Mismbro Swplente: Dre. Belzly Gil Garcle, Btular de i3 chdula de entided KT V.
5.791.205.

) AREA ECONOMICA FINANCIERA:
Mismbro Principal: lcda: Cowelly guis, tituler de la céduls de Identidad WO .-

Migmbeo Suplente: Ledo, jusn Carlos Ordofez, tRular de la cbdula de identidad Ne V.-
12.357.104.

Artleulo 2. Se designa como Secrataria de s Comisién de Contrataciones o b que so reflers ol
artleulo anterar, o la ciudedana Ins Pérez, tiukar de o clduls de identided W9 V.- 11564495,

aulén tendrié en ¢l gjermicio de sus funtiones derecho a vaz, mis no & voto en los procesos de
contratatidn,

Articugo 3. La Comdsidn de Contrataciones podnl incolporer los esesores gue considers netataros,
quienes tendrin deracha 5 vou, pero no @ voto en ls tome de dedisones de la Comisidn,

Articule 4. L3 Comisién debard velar durante la resiizacian de los procescs de q;ﬂ:lliﬁﬁn par el
estricto cumpSm g de lag disposiciones contenides en la Ley de Raforma Parcisl de b ley de
Copiratacionys Pablicas y su reglamento.

Artlculo 5. La presente Providencts entrard en vigencla a pantir de su publicacidn en gaceta oficl
da |a repdblica Bolwverisns de Veneruels.

Comuniguese y Fubllgusse
Pev 8l Eiecutive Macional

= T === e

MINISTERIO DEL PODER POPULAR
PARA CIENCIA, TECNOLOGIA
E INDUSTRIAS INTERMEDIAS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINETERID DEL PODER POPULAR PARA CIENCIA, TECNOLOGIA E INDUSTRIAS

INTERMEDIAS
SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS DE CERTIFICACION ELECTROMICA
{BUSCERATE)
Coracas, 22 de Qe de 2010 HE 0G0
200" y 161

PROVIDENCIA ADMINIETRATIVA

\an suscribe, MIURKA WERNAWDEZ GONZALEZ. fiar do \a chiula do ientidad
ﬁf VoAD.4B4 61, actwante on mi cardcier de Superinigndaris, designeda madianta
Raselucidn N* 030, del 04 de ansm die 2008, publicads ean la Gacela thllldlhmﬂrﬂl:
Beiwvarlana da Venszusy N” 38 856, de lecha 23 da oneo da 2008, da conlormidad con
dispuesic en 8l artcula 17da la Aesolucion 320. do techa 02 de Enero de 20046, pﬂﬂ:
|2 Gacsea Olicial de La Repablica Bolivariana oe Yenazuala N°38 414, da fecha DG do
2006 y 80 sj@nticio oe las atibuciones delepadas Medianio Rasclucion 380, da lecha !5:
Sapliembra dal afo 2006, publicada on la Gaceta Oficial de la Raplbiica Bolvariana
anarals M® 98 SET 48 lecha 20 de Moviembre da 2008,

Qus mdiiarie Dncreio H® 3300, de fecha 21 de diclermiors de 2004 ., publicate n Goosta
olicial Mo 3,065 de techa 28 de Diciembre de 2004, &a declar ol uso prioritero del Softesrs

Libre desamollade con Estindares Abisrios, #n iof siclemss, proyecios y sarvicios
inlormiticos del Estads Venerolano: :

CONSIDERANDD
Qua madinnts mmmm*muumummmmw
namm.mned-mmm-mnnmnhmm—y
memwsm&mrmumummm
Gignca, Tacnolegia @ Indusirias Infermedias:

COMBIDERANDD
m:hmmwmnmmmtmuuﬂ
campalonie para articuler, alinads y asssorr tnda lnictitva de seguridad Informiltica en ion
organiamos, dgancs y ontes del Poder Piblico Macional, de conformided con les
alibucioned conlerdan mediants Resolucidn 380, de lecha 15 de Sepsmbre del &fo 2006,

pubicads sn fa Gacela Oficial de la Repiblica Bolfvarana de Venezyeks Nimeso 36,567, da
loctva 20 de Koviembra de 2008,

DICTA LA NORMATIVA DE CLASIFICACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACKON EN
LA ADABMISTRACION PUBLICA

CAPTTULD
DISPOSKHONES GEMERALES

Objuio
Articudo 1. La presenta normaliva nens por obisto establecar los principios que deben nag
ta whenlificaciin, clasificacitn, atemsanto y proteccidn de ios achvos da informaciin en los
Enles y Organos de la Administracidn Plblica Nacional,

Ambilo de aplicaskin
Arfeulo 2. La pmsamn normatha sord de cbigaiono cumplimiento de lodos igs Entes y
Digancs de la Admirisiracin Poblica MNacional, qQua oeen, soministren, modifquen,
maripulen o slimiran actives de nlormackn.

D Tiraciees
Arthoulo 3. A los glecics da |5 presents prvidencia, se dafinen como;

Activo da Informacldn: Es & Informacidn misma en cusiquien de sus formas y modaicdades
(imprasa. manuscrla, orl, slecindnica y visual) & in cual bs InsBiuciln, de oonlenmadad con
gus niemzes, la ha sifdbuido un valor determinada en funcidn & @ mecandencia do dicha
Inlermachin .

Clirado: Técrica que snmascam u oculta un mensaje de dalos a tavis de mdwodos da

comversidn o algorémos, cuyl apliceciin pirmiin of procoso imverso o descifado de la
infarmacidn,

Clave de méximo privileght: Uhilizads por los saminisiredonss da un Sismma par eecaler
privilegios ¥ realizar cpemacionss que olros Usuanics no pusden, COMO ASgNAr yio MVOCAr
nivales da permistogia,

Conlresefias y/o claves do socasn: Secuencia sifehdtica, numdrica o combinaciin dae
ambas, profegids por regies de confisencialded, utilzada para verifiosr la aulanticdad de la
auorizacitn, sxpadida @ un ysuasio, par accecer a k date 0 a4 ka nlormeciin conenmds en
un siskoma

Datos: Es la unidad minima que compona una inkrmackin, & cual mpressnta un alribuio &
través da una represantackin simidiica.

Intermacidn, documenios ¥ materiasles clesMicados: Activos originales w'o en posesidn de
I brestilucidn gue describan, contengan o Soporien fUS procesos o actividades relacionades
£00 ks operaciones de ka nstitucktn ¥ cuya dhaulgeciin o evirega deba ser restringida pos
rarones de segunded.

Informacktn Elscintnben: Toda inkaimacion on digial, documentog, archivos oo videos,
Edin, pranuniscionss,

intarmacidn Imprass: Todo inlormecidn presentads de lome fisica.

Ingeniaris Soclel; Practics pars obisnar informacidn confidencial o kv de la manipulsciin
da ysuarios lagliinos, popetanos o cusiodios de ibe acivos de Inkmacin.

Intermal: Fod de aicance mundial gue une gran chnbosd de rmdss ¥ por 8 cusl crouls e
tréfin do inkemackin.

Macanlamos da SBagurided de 8 Indormacidn: Hermmisnias, Policai, Normas o
Procedimianios de Segurdad de Informackin, implementadas pamm proleger kof Rctivos de
Indgmiaciin de la Ingbituckn.

Morman: Son linsamienios de obligatono cumpliméanio, smanados de la Mixima Autorided
de |y Inslitecidn, carachrizadag por su impemihvided, cosrcividad y cbiigeionadag.

Piglalorma Tecnologles: Son wodos los medics uilzadcs pars processs, Eimacenar y

yrangmitir 1a inlormaciin, La Pistalorma Wwenologica esiar compuesla por la amuisciuny o
imeantario de o8 aciivos da mlormacian que esta comiens.

Unidad Rasponssbie de la Proteccién de loa Acthmos de Informackin: & kot finss g0
presents nprmaliya, 8 enliends coma lodas squolies unidackes o deparamentos de s
Entss y Organcs do la Adminisiracién Plbica Masicnal encagadas de velar por &
implementaciin da medidas de saguridad qua parmilan reguiar i concemiant @ la creaciin,
soemnisimeiin, modificacisn, manipulacitn o slminaciin de iodos sus Acthos da Indermackin

uwnw*umm&umm:auq—m
umw'nmm,nmmWMM#nwhmi
gnﬁ:m:h?hﬂh‘ﬂnﬁmﬂﬁﬁﬂﬂhﬂmﬂu&pﬂﬂlhmm



CAPITULO I
SUJETOS RELACIONADOS COM LOS ACTIVOS DE INFORMACION

Dl onia compatanis para dicter normatives y lneamisnios.
Mﬁwhl.u&whumﬂ-&-ﬁmuﬂﬂhdhﬂmﬁﬂlﬂuacﬁmﬂﬂi
anta compalanie para articular. alinear y asseomr oda inlsialiva 99 seguiidad intormadica an
los organismos, drgancs y ontes dl Poder Plbico Maclonal, de conlormidad con las
mmfm:mwm.hmmnmwwm
publicada en ta Gaceta Oficisd de la Repiblica Bolivadana Verszusla
Igcha 20 de Novisnibre de 2006, * mmﬂm*

mamnmmwwwmmnmd‘wm pormilan
mmwurﬂ;; :nnuﬂmh 4 la creackn, adminiziracidn, modficaciin, mhﬂuﬁn. ]

lodos sus Activos de Informacién, cada inaliiuckin L] Unidg
Responsatia 0o la Proteccion da los Aciivos da informacitn - =

Atribucianes de la Unidsd Responsabla

da is Proteccidn da los Astivos de Informasién

nmmumwmmummummlmmm
Bigusgnias alribucionas:

1. Valar pos ol cumplmienio de la presenda Normatha,

2 Velar por la identiicacsn de % inkormacdn Nsica, a fin de garantizar su
MMHMMwmmrmhﬂwﬂWH
! Gusindic, da condormidad a o establecioo on & presanis Normativa,

1 implsmenias los mecanismos de idenificaciin y cilado poen la indorrnaciin
lmm.ﬂmwSMEm&thMrthh
acivas do informaciin de la Instiuckan,

D 19 Unicled Mesponssble da s

Administraciin de la Flalsiorma Tecnolbglcs

Articule 7. A los lines de adminisirar y gestionar 18 Plalaforma Tecnoldpica de los s U

drganor oo la Adminisiracidn Plblica Naconal, cada insfitucidn designard By Linidad
Reepoasable de  Adminisiracién de la Platalorma Tecnokdaica.

ca la Adminlsiracion da |8 Platstorma Tecnoldglcs
Articulo B Lo Unidad Responsable de ln Adminisirscidn de ks Platsorma Tecnoldgle,
tendrd la siibucidn de Implaments’ ks mocsnismos ssleccionadol por la Unidad
Raspaneabie de I Proteccion de los Activos da Inkrmacién o su equivalanta, de caonkormida
@ o estabiscido en a5 nomatvas legales o sublegaies quo apbquen en ef dmbilo do las
enies u drgancs de la Adminisitacian POblica Necional.

Del Proplstario de ke Activos da inlormacidn
Articula 8. Todo Enla u Organc de ia Adminisiraciin Pblica Necional, 5 quien ta le airiuye
la garwragabn, casdicaciin ¥ ramseniskin da iy informacidén en cunlesguienn de sue formas, a
los-fnes da [ presanie normaliva, @5 denominado progtelano de 03 actvos do Inlormacidn
reapecivamanis,

Obligacionas del Propistario de los Activos de Informacion
mimamwmmmummmmm;
1. Aasponsabiizarse de ia recepcidn, clasdicacidn, reglate, ocumiodia, control y
digtribucidn de activos de informacidn, &N su utidad o Depariamento yio relacionados,

2. Dwlegar formalmenls, las acividades asociadas mcepcadn, clasiicackn, rogist,
cusiod®, conrol y digtnbocikdn da sclivos de informacidn, de su unidad o
Dwpartamanio yo relacionados; cuanco no puoda cumplidas por causas do fusrza

Ty

3. Eslablecer la vigancia de la clasificacidn de o activos do informaciin, de acysddo a lg
criticadad y conlidencialidad da los mismas.

&, Tomar las moeddas pérlineniés pard garaniizar la segurided de los aclvos de
informackin, orenladas a prevenis ¢ robo, hurlo, esplonajs, sabolsje, ingenivia social,
lotografiada, reproduccidn, coplado v oba lorme de diueidn no aulodirads, de log
acivog 0 infiormackdn, an cuniguiern So sus amas.

5. Raporiar la pémiida yio esiravio de los acivos de inlormacidn, a la Unidad
Responsabie do la Proleccidn de ks Acivoe do Informacidn do B inglituciin o s
equivalonis.

1 Dl Custodio de los Activoe de Informaciin
Articulo 11, A los fines do imdhvidualizas y garantizar of sesguendar con diligencia y vigilancia
tas Aciivos da Infarmacidn dakepadas, cada institucidn designard su Unidsd Redpansabla da
la Profoccidn de los Ackds da Informesian,

Cbligacionss del Custodic de los Aciivos de Informacién
Artigulo 12 El Cuslpdio do los activos de informacian, lendri las sigumnies obigasiones:

1, Responsabiizarse por o cumplimiento de s medidas de seguridad, viglancia,
diserockin y culdado que alecien la daponibiided, integridad y confidencialided de los
Bciivos de inlormacién de fa Instilucidn, asignados bajo su cusiodia,

2. Tomar las medidas perlinendas pam gamanizar ln seguridad de lo$ aclvod de
intormackin, oriemadas @ pravenin el robo, hurto, espionaje, sabolje, ingenierla social,
lotografiada, reproduccsn, copiada u oka kema de dluekdn no aulorzada. de los
acivos de inlormacidn, en cuslguiera e sus Kemas.

3. Reporlar la pérdida yo owtvio de los aclivos de informascion, a la Unidad
Respandable deé la Projeccidn de los Activoe de Inlermacidn de In Insttucidn o su
aquivalenie,

CAPITULD N
DE LA CLASIFICACION DE LOS ACTIVDS DE INFORMACION

Articulo ¥3. Los aclivos de imioimacidn de 123 drpanos ¥ entes da la Administracidn Plblica
Himonal, swrdn ciasifcados por el Propiataro de la inkofmacidn, o8 BCusda 4 SU VRl
galrabbgico yo cilcigad que posann |op mismos; con basn 4 L3 sigulsnle clasificacion:

1. Esricinmanta Confifoncial

2. Canlidencig

3. De Usa Imama

4. De Usa Piblce

Rallmelin Tl Bl Senialason s bmed mewenme (n sdmeibh b e ket ia MaslHansial® &

1. Los planes de contingancin, plancs opemcionaios v oo Aress sstrabbgicas vitales para
hmmmﬂhiﬂﬂnﬂui!ﬂ,umhwﬂﬂ&_u

1. informacién crifica, relacionada directamenie con los procesos meduiares da la
inslilucian y cuya divaigicidn ponga en rieago 2 B instiucibn,

8. Las claves de mizimo privilegio de s tsmas yo aplicaciones, asl oomo inda s
documeniacidn partinents & las mismas.

7. Toda informacidn resuitants del bratamienio da incidantes y dlagnidsiico de sapuridad.

& Cualquier oo acivo de Wfomecdn que permita conocer gran parla da las
oparacionss da la inSuckdn, de acuerds a ko que o Propietanio asi establezca.

Artloulo 18. El Propletario deberd asignar la dasificacidn de “Conldencaal®, a loe Actvos da
inlrmacsin relaconados con ol parsonal, clentes, Inlormackdn finenclra, oneca,
adminisiraliva ¥ cualquisr o informaciin sensibis de la Instiiycidn, cryo conocimienio y
divilgacidn a porsonan no sadodzadas, causen dafos o la Instiucion, A los elecios da sela
disposicin, lendrdn dsta cleaifioacion los siguisnies activos:
+ Conkasefias po claves de scceso a los sistenas y/o aplicaciones de la Platalorma
Tocnokgica te b inaiucidn,
+ Toda informacin comespondienls @ sigtemas y apicaciones de la Platalooma
Tecnoligica de in Instituckin,
+ Toda informacidn que sa mefiera & esirateglas, mdiodos, Mcrecas o Wclicas
especipizadas qua 3o puedan apitar o las priclicas cperacionales.
« Toda Informacion yio dalos relaivos previos @ la colebrackin de contraion pare
adqulsiciin de squipas, malerisles, dtheies de Comgn y requisiciones, asl comg knda

o rlativ al proceso de lictacionss.
+  Expadssntas § hislorial madico del personal ce las inglituciones.
» Expadmnies y mgeiios do ransaccione o edmimshralivas enire as

= Inlormas de evenios de segurided Tiscn O Mgica.

= nlormes dé auditorias inkemad ¥ exlemnas.

+ Planes estralégicos y operacionales, hasts of momenty do su publicacidn por la
suiandad compalents,

= Proyactos tecnoklgicos y do detamilio social impulsados por ta Inatiucidn, hasia o
momanio de su publicacidn per | autondad compatena.

= Cualguiar olro active de informacién que o Propistanic sl establazea,

Articulo 18, El Proplstario ywo Custodio, daberd asgnar la clasilicacidn da De Uso Intema”,
a odo acivo de nieemaciin gue equiem meddas de poleccin no eepecialet, CuyD ACCRSD
¥ manipulscién deba cor malraco aneponisndo los inlereses o8 la insBlucion, y s
conocimianio yio dhadgecdn pamis of pesonsl cumpllr con e luncionss  propiss
asigradas. A los slacics de esta disposacidn, endnin ista clasificacién log sguisntes. Scves
+  Progtamas da snlrasfuamannio.
+ Priificas de Seguridsd de Informacidn,
= Mormativas intesnas.
+ Lineamianios intemos. Faom e e
+  Indormes do gestadn, una vaz hecho plbilios for la miondid compitdis: 3 i
+  Toda agueda informacion que no sea clasicada como “confdencial™ & “eElrclamenis
confidencial”

Articubo 17, Ei Propiatans yo Custodio, deberd asignar a clasificacién da “De Uso Plbioo™,
& ioa aclvos de infarmackdn qua no equieran 08 ninguna madida de proteccidn, Su BCoacs y
manipuacin puade sov ralizado de jorma lve, 8 ravia de lodo medio disponible en las
Insfituciongs. Su conocimrants Wo dwulgacidn no alects @l cumplimienic de s hencones
ropias asignadas 1 personal. A los slecios de esta disposicabn, lendrin 4l clasificacidn
ios Aclvos da informacidn que no hayan sl clysilcados prvisments como “Esliclamants
Conbdencal®, “Confidencial”™ & "De Uso infema”,

Perigrata Unico: Toda inkormecian germeca por i nstiucion, no poded ser publicada o
tevelada ol plbkco an genersl &in la pravis aulrzacisn debida y lormal de la Unidad
MM*EMHMMGNHMMW*HM

CAPTTULO IV
DE LA CLASIFICACION ¥ RECLASIFICACION

Do la Clasiiicacidn
Articuls 1B, Para la clasificacidn de ln Inlormacién y de los documanios of Propisiano
emplsard lo esiablecido en s arifcuios 13,1415 y 17 de la prosents; da acuordc & la
senadilidac y relevancia da la informacin en la insliucdn. por © que Be Asignand
clasiticacsbn mis acorde ¥ comipatible con la prolecciin requerida, & fin de gvitar una tobde ©
sub clasdicacin, no scorde al valor de 1 intormackn an cusstion.

Parbgrata Unkco. Ei Propietario podrd considerns para la clesificacion de les Actives da
Wormacian ios cAenos defimdos on la Tabia 1 (wiaes Ansco A} De igusl mansca, poded
aplicnt UNa priorizacion de acuerds @ W puniuacién obienida on A matiz adepiada a W
wulenis oscala:

1. O uso Poblico =04

2. De Usa Inlérno = 58

3. Conlidenceal = B-11

4. Estictamenis Configential = 12-15

Articyda 18, La clasilicacidn de wn conjurio de documenios, debe sa: igual a la dal
docuranio da mds alin casifcacidn. A tales odecios, cuanda uh dpauminio 863 Sepaiado de
A COnuNia o Agrupacitn, dske Sevd maneiado da acuendo con su propa clasiicaciin

Parigrala Unieo: Todo docysmento @ nformicdn qua sa encusabe asociado & un adivo de
Irlrmaciin ya clasibicads deband lener su misma clasificaciin,

Artieuto 20, Los cocumenios de Uso infemo o da Usa Pubkcs no deberdn confaner axiractos
da dacumaniod casilicados como confidencial 0 eginciamenta conlidencial,

Da Ia Reclasificacion
Articulo I1. Al momenio de reclasificar un active de inlormacidn, &) Propeataro deberd
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deberi contar con ls anuiacidn de k idendiicacan visual onginal y se dentificard nuevaments
como: “Reciatificado Estricamanis Conlidencial”; "Reclasilicado Confidenciar, “Aacias!ficads
Da Uso inlerna”™ & “Reciasdicado De Uso Publico”, segun ko ostablocido por af Propistans,
acompafiado da la debida juslificaciin nsena en &f cocumento esecirtnics o fsico,

CAPITULD V
DEL MANEJC DEL LOS ACTIVOS DE INFORMACIQN

De la Preparachdn, Impresidn, Reproducchkin y Remisidn.
Articubo 22. La preparsciin, imprashdn, reproduccidn v ramisidn de documenios sa levard
ciba bajo of conirol ¥ awlerzacién dal Propistano wo Custodio, quidn daberd asegurar gue ol
personal qua infervenga durante e5lo proceso 8sle nolificade en cuanto a su responsabilidad
dir salvaguardar o5 documanics, incluyendo o registro del manejo ds coplas Improsas o
reproduccionas, asl coma o8 notes yo cormeos electrdnicos, de conformidad con las
normalivag legales o sullegaies que $e establezcan para el lin,

Parigrafo Unfco: Los documanios clasificados como esiiclaments confidencial o
conlidencial no daberdn reprodicirse salvo Que 208 necasario, an cuyD ciso, debord sor
Bulpriady debida y lormalmente poe ol Progietano wo Custodio del acive de informacitn,
pera lo cual la Instducion deberd esteblecer acverdos de confidanclabidad, & lin de regular el
manajo oal documemo ¥ nimaero o copias avtoizacas. Cada wna de las coplas emitidas
deberd sev ideniificada y regisirada por el Propsiaio.

Aniculo 23, El Propletario deberd conslderar las siguianies disposicioras en cuants @ |a
praparacién, envio o remisiin da documentad wo matedales clasificados como Estrictamanta
Conlidencial & Canfidencial:

+ Toda comespondencia clasilicada debard ser enfregads medians MEMOMENDD U oficky,

+ El documnanio o matsnal clasificads que 58 ancuenire en kdma figica deberd colocarse
dentra ge des (02) schres cpacos, con indicacdn de la direccion del destinataso y del
rammitints an ambos scbras.

= Dabe indicarse ta clasificacin de seguridad del docurmonia o material &n of sobro a
rermatirse, a fin de dare el debido Iratarmienio al documenio.

» Cuando se reakice a ravéds de medios slectrinicos, esls debe alsclunrse medants 1a
aplicicidn de mecanismos o ciffado esiablecidos por In Linidad Reaponsable da (s
Pretgccion de ice Actvos de informacitn o su equivalents, & fin de resguardar fa
conhdencialided & inlegrided de la informacitn,

«  Los inlormaciones, documendos ¥ maleiales dasilicasos “Exirictamenie Confidancial
y "“Configancial’, serin disinbuidos medianta la entrege parsenal, 0 mensajeria.

Dal Raglatre y Condrol
Artlcubo 24. Ei megisio y control de jos acivos de informacidn clasificados, serd
responsabiidad ded Progietario, of cual deberd implamanar ks metanismos necesanos para
tal fin, segln fas insrucciones emidas por la Unided Fesponsabis de la Proleccian de
Activos do Informaciin da la Inglilucin o su equivalente.

Arligida 26. E1 comtrol de los aclives oo informacshn clasidlcados, sard éjercido por al
Propistario del eciive de informacitm, medianis;
1. La aulorizachin, recapeiin, cusiodia y distribeckin de ks acivos de Informacidn,
2. L2 responsshifidad para la disirbucidn’ oo dooemenics y materiales clasificados
commgsponde @ Propislana yio Cusiodio del acliva de indormacidn.

s Apleuls 35 3, dgbard hacer uso de los jormaios de idenlificecidn visual de o
anlgernacitn eCidos por la Unidad Aespansable do la Proteccidn de los Activos de
Infermacitn o su equivalonts, de conlormidad con las siguienies disposiciones:

1. Menlificacidn Yisua! de informacion electrénics:

« Sa deberd identiicar cada pigine del docwnenty ulilizands sncabezado ¥ pia de
phging, o8 manera que se conoica el nivel de clasficacidn del mismao cuands sea
proyeciade y'o caplede.

+ 5@ debovdn identificar de torma vislble s disposfihves de almacenamiento pvifdroos
¥ aquipas gue comangan informacidn clasilicada,

+  La informeckin: slectrénica almacaneda en frmaos de video, audic & cualquier olro
simiar, 5a doberd idensificar al nicio y al linad de in reproducciédn,

2, identilicacién visual de Informachin impresa; E| iratamienio gue 52 la da a aslos
aciivos da infarmacion, depancds del malerin) guo e maneys, asios pusdan sed

+  Documenics Encusdemades & inloemes: Los espacios disponiblas para idenillicar son
\n maguina darecha, la lzquierds o en &l centro da la parle superior ca las lapas yen la
primera pagina del docurmania.

» Mo Encuademado; Eslos dotumanios se deben iderificar en el margen derecha,
lzguards o en el centro de ta parte superior de cada una de kas paginas. asl coma el
nimans de pginas iotakes del decumanio, de tal manera que sea alempes visidle, aun
cuando 5o archiva

+  Mapas ¥ Planos: Eslos documenios se deben ideniiiicar debajo da |a leyenda, liluie o
nscala

+  Foielos, libros y malerial semajante; se idenliicarén 1anio en | poeneda como en la
coniraporiada del misma.

Da ka Proteccidn y Archive
Articule 27, A los fines de la presents normative, 58 empleardn los colores y las NMiguras
gecméiricas para in ideniiicacion da in clasilicackin da loe aclivos de acuerdo B a Tabla 2,
que deling log Cotoras y Figuras para la Clasificaciin da & Informgcion (vase Aneod B).

Articulo 28, Pasa dar cumplirmienio g ko oxpuesio on ol arlicula 25, los Propletanos yio
Cusiodios deloarsn conslderar las siguisnies meddas de proleccion y archivo de documantos
clasilicados como Estrictaments Conignchal & Confidencial:
+  Los documanios impresos yio materiales w8 deberin resguardar en cajad fusriss con
cemradutas da combinacidn ¢ archives nommBles que potesn comd minimo gabineies
d gaguridad da combinackn ¢ carradura.
Low documenics alcimmess se deberdn almacenar /o resguardsr an contanedoras
ciradas, dé conlormidad con las normalives legales o sublagales que se esiablazcan
para 1 fin,

Ariicula 29, Es Responsabilidad dol Propietado conjuniaments con ba Unided Responsadia
mui’mlmnndlnhﬁmlduinhmaﬁﬁnnmwm.hmﬂmdlm
combinacianes oo |as cajns fueries, gabinelss o archivos que sean profegidos, s Clakes
deben sar colocadas en schre debidamenie sefisdo y respuandade en S0 seguo, do
conkrmidad con (8 normailvas legales o tubiegales qua so establazcan parn al fin.

Pardgrafa Primero: El conocimienio que se lenga de wna comiblnacitn serd limitado & fres
{mehcwmmmmnﬁm.uMWa
1 Presoccién oo lo8 Astivos da Informacidn o su squvalenie y un iercen acordads enire las
oArkEs,
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sublegaios que se establacean para tal fin

D Ia Damtrucckin
Artieuls 30. Los Fropletaros yo Custodios de informacian clasiticada previo & proceder a fa
dastruccitn de dsis cuando plefda vigancia yio Uilided, deberkn considorr \os siguines
aEpacics

1. La destruccidn do |2 indormacidn, documenos y matenales clasficatos, deberd par
efeciuada wilizando métodos que aseguEren |8 complals aEminscidn fisica y elecininica
del mismo:

+ En los casos g documenios que se ercusniren en forma fsica ylo madedades,
clasificagos como Estricramente Confidencial y Confidencial, se osberd unilizar
destruciodas do papel 0 MeCArssmos que garanticon sy compista destruccidn.

» En los casos de documanios Qua Se encuentnen en lonma elacirbnica, clasificadon
coma Esirctamaenia Confidencal o Confidencinl, so deberd utiizar [a Mcrica o
macanismae sstablecdo por la Unidad Responsable da la Protecesbn do los Acthos e
Informacion o s aquialenta,

2. La destruceddn de inbmacin, documanios y maldales clasihcades, debacd ser
registrada, para o cual el Propeefario y/o Custodic deberdn elabomr o reports de
distrucelih comespondisnia, indieando lugar y techn donde sa electud la degtruecibing
ldenlificacidn del documertc o malerial desinuido, sulondad gue aprueba B
desiruccldn y la fma aulorizadn de gueen 1o soliclla, asl como cualguier olra
informacitn adickanal que al Propietaro considers (ncorponar.

cariTuLo Wi
DE LAS NORMAS D SEGURIDAD

Articulo 31, Bl Prapistaro deberd garantizar que los actihvog do infonmacade, 59 ancussmingn
detidamanio identificados con la clasificackin: Esirictamaenis Confidencial, Confidencial, Da
Uso bteme y Do Uso Plblico, a fin de resguardsr | confidenclalidad, Imegridsd y
disponisilided da loa mismos.

Artlculo 32, La informacin, documenios y malonales clasificados, sio podrin ser
entregados a personas que sa encuentren debids y formalmante auorirados por el
Propistana yo la MiAxdma Aubridad, § que lengan la necesided de comocer do dicha
intormacain conlormae al parfil y cargo que desarmpaflan an |a nstiucisn,

Pardgralo Primero: La responsabiicad do delarminar ia necesidad que lengs un usuarnio de
conocer alguna nformacidn para el desempedo de sus hunciones, comesponderd al
Propietasio yio Custodio del active da informacién,

Parbgrafo Segundo: El exravio de aclivos de indormiacidn, deberd Sef hecho del
conocimianio del Propsstario yio Customo del mismo de lorma inmaediaia, por b que ol

Propétano y'o Cusiodia dol activo, debard solicitsr & ta Unided Responsabie da la Proleccisn

. da los Aciivos o8 Informecin o su eguivalanle, |3 aperia ca une Investigacin, a fn oe

gstgbiecar as respontabilidades perinentas ol extinivio del mismo.

Artlelo X3, £l rasiade de documenios clasifcados como Estrictamenta Gonfidencial huem
da ‘as insi@laciones de i Inatiluckn, debe ser mulorizado en caso de ERCAPCon O por
yhﬁtﬂd!hlnﬂm.tﬁﬂimhnﬂdGMMHmbhhy
hmm-w&hﬁnm;umﬁtmmanm
.umporuwnwhmuhwwmmanum
aquivalanie.

CAPITYLD Vil
DISPOSICIONES FINALES

Arficulo 34. Los propielaros, usuanos ¥ ususdas oo acthor de infomscdn on fL
Adrinigtracida Pibilca Naciona), deberdn dar sstriclo cumplimianto a1 presants Normnthe;
lhpujmdudnhMyMimhmhﬂlmmﬂmmm
lepales y sublagaias qua reguien ta maleda, por &l incumplimisnio co kas mismas.

Artlouls 38, Las obfigaciones contenidas en la presente normathva, serdn exigibles v
suparvizadas por SUSCERTE, a partir de su enfrada en vigencia. No obetants s mjelos
aplicabées dispondrdn para adecusy sus aclivos do informacidn en cumplimiento de o
pravisio en la misma, de v lapso oe un (07) afo, desds la enirade en vigencia de la presonis
Providencia.

Articulo 36.La presenie Providencia Administrativa entrard on vigencia a partic &g |a fecha de
su pubicacitn on i Gacats Oficlal de la Aepibica Bedvariana da Venetusla, 0e conformided
eon lo previsio an el aricuio 127 del Decreto N* 6217 con Range, Valor y Fuerza de Ley
WHEMMMMWMHMIGWH‘I.MWM
dal 31 da julio de 2008; an concardancia can o previsio en e articulos 33°, 427 y 72° lodos
de la Ley Crgdnica de Procedimienios Administrativas, publicada sn la Gacals Oficial NE
2.818 Exiracrdinaria del 19 da julio de 1981,
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REPUBLICA BOLIVARIAMA DE VEMETUELA ;
MIHIETERIO DEL PODER POPULAR PARA LA CIENCLA, TECHOLOOLA E INDUSTRIAS
WTERMEDIAS
AGEMCIA BOLIVARIAMA PARA ACTIVIDADES ESPACIALES

Provideds Adednistrative W 14 Fecha: 0112010

Los mismisos oo 8 Junis Dinciive de s Agencis Bolvarians pam Actvidades

(ABAS), da corformidad con ko previsio en el articulo 10 da la Lay de Reforma Pacial de &
Ley da Contretacionss Plblices. publicads en ls Gacets Dficial de s Repibica Bokvanans de
Vanazusls N° 35500 de fecha B de ssptiemire da 2010, en concordancis con los adiculos T y
9 rumersl B de is Loy de la Agencia Bolivariana pers Activicades Especisies y el anticuio 17 de
Ia Loy ca Procedimisnios Administratieos, decls la giguisnie:

FROVIDEMCLA ADENHISTRATIVA

Articylo 1: Sa consiitiys la Comiskdn de Confretaciones con canbcter Permanents pars atender
{oda lo relecionatio con los procsscs de ssleccidn de contratisiss de la Agencia Bolivariana nars
Artiidsies pirs @ eecucidn de cbrea, adquisicion de Dienea MusDies y
pregiaciin de sarvicios, de conformidsd con o aslsblecido en o Decreto con Rargo. Vel ¥
Fusrzs o Lay de Contreteciones Poblicss. la cusl estard conformads por loa miembron gue 8
conlinuecith 58 mencionan.

MWIEMBROS PRINCIFALES
- -
hran Econémice- | ROMULO ENRIOUE MARIND clL ¥.11200.428 |
| Finandiera
Arsa Juridica ANA CAMPOS DUARTE c.l V- BGI.TT
hrea Téonlce Emplasdo o funclonanic da meyor
jerarquias en ol drea requinnis def | —
obre o serviclo 8 conbrater.0
MEMBRCE BUPLENTER
Araa Econdmics-Financlers | MARIA MELENDEZ 1_:;!. I V0372847
[
Arsa Juridics CARMEN TATIANA OROPEXA | C.L ]F-I.H?'I.H-T
Parsons desigrada por o
Arsa Técnica smplesdo o fonclonare de
mayor jererguis en o il | — | ————v
| mquinents ool blen, oba ©
L. Bervicio 8 contrisar,

Articulo 3 La Comisstn de Contmisclonss con camkcler Pemmansnis pam ol mejof
eumplimigrio da su funcionsd podnd Maueric o Bsssorsmienlo que selime parinents, asl comao
pombrer s eub-comislones de bebaio que estme NeCERNSS, sagin s neleEER ¥
Mﬂhmw“m.rmtﬂrﬁmmhm-dmdd
proceso de contralaciin reapsciiva.

Articute 3 Le Comisién de Coniralntionss con canbcler Permanente valord por &l debido
asiricio cumplimienio de ks deposksones conipnides en la Ley da Asforma Parcial da ln Lay de
Contalaciones Publicas, publicacy sn i Gacsta Oficlal de ls Replbics Bofveriona de
Venarusia N* 38,503 oa fechs 6 da septiembne de 2010 y demis normas apiicables.

Argiculo & Loa

: minrios  principales y 3us Suplentes designedos, confoma & k0 egul
como parta de la Cominsdn, debaran inhibirss del conocimianto de squelios eunlos
anmarcados 8N kod Bupusslos pravisios en ol sricuio 38 de ks Ley Orgbnica de Procedimisntos
Adrninistrathvos.

Articulo B: Sa deslgna ol cudsdana LUIS APONTE REYES e da ls Cédula da iantided
e 16,580 047, como Sacrataris Principal 68 13 Comiaidn da Comjratacionss, y o i cixiadang
ANGELICA ELVIRA CAPOTE OBREGOM, tuler o la Chduls de identidad W° 12831171,
eomo Sacreiena Suplents, quianes lendrin denscha B voz pers ng & volo.

mthwhmmwwamnnmumn.
o la Gacsts Oficisl da in Repoblcs Bohvarians de Venezuels W° 36,553 del 4 de
ociubre de 2010,

mmﬂrm

ey AcBvitedes  Binisterie del Poder Popular para Clends,
\ Taonoiogie s inchastries irsrmedise

KEFUBSLIGA BULIVARIANA UE YENELUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA CIENCIA,
TECHNOLOGIA E INDUSTRIAS INTERMEDIAS

DESPACHO DEL MINISTRO
Facha: 2211112010 M*1T5
200° y 151°

RESOLUCION
En elercicio de las atibucionas que me corfiers el Decrslo N° 7.104 de
facha 11 de diciembre da 2008, publicado en la Gacets Oficial de ls
Repiblica Boliveriana da Venazusla N° 5.843 Extraordinario da la misma
fecha, y de conformidad con lo establacido en los artlculos 42 y 47 dal
Reglamanto N* 1 de la Ley Orgdnica de Administracidn Financiora del
Saclor Poblico sobre al Sistema Presupuestaro publicado en la Gaceta
Oficial da |a Repdiblica Bolivariana de Venezuala N® 5.781, Extraordinaria,
da fecha 12 de agosto da 2005; este Deapacho,

=
|

| =
fbss _i__
I [
.}_.____ !I.

e e e e ey
Direccitn Gangral de Formulacin da Polllices, Planes

|Dirscclén Genarsl de Formaddn en Clancls  y
| Tecndlogla.

mmunlrcm DENCBINACION |
’ Ministerio del Poder Popeler pars '
3] | Clancia, Tecnologla » industriss irtemedias
! B ' Unidad Administradors
T T 01005 | Oficine da Ciestidn Administrathva _'______
— = | Ao =
56| 10001 | Direccidn dal Despacho -
" s8 | 10002 | Oficne ds Rscursos Humanos ER——
| 58 | 10003 | OficsdsComunicacbn s informacién
) ";_ 10004 | Oficing de Asuntos injsrmacionsies - e
T 1 10005 | Oficins de Gastién Soclal y Participacidn

& indusdrial

Estratagios en Cloncia, Tecrologla 8 industrias.

Dirsccitn Ganerl de Formulacidn de  Proyecios
ManTmllmm

Dirsccidn Genersl da Coordinacin de Aplicacidn de
Fondos o [ncontvos para ol Desarcio de Clance,

I
Déreccidn Ganersl de Imvestigaciin en Clancia y
Tacnologle.

58 30003 | Dineccisn (General da nnovackdn en Clancis y
e L Y. ... SO
__% | 40001 \Oimecisn Ganera de Estudios Industrisles.

B | 40002 | Direocisn Generalds industdglizacidn.
. _ . _| o008  |Disccidn Genersl e Gestin de importacionss.
55 40004 | Direccitn Ganersl de Reguiscidn y Momalizacién |
Irvcheatrial,
TT788 | 50001 |Dbeccdn Generslde Policas da Gestibnds |
| {Tecnclogiss de Informacién y Comunicecidn.

&8 60002 | Dirsccidn Ganeral da Accsso y Lo da iss Tecnclogies |
b .. |eeinformacién y Gomunioacién, e
5 | 50003 |Dirwccion Genorsi de Servicion Posisies.

5§ | 60001 |Direccién General da Seguimiento Opersiivo y Sectorial

80002 |Dieccln General de Seguimianio y da

58 Poquafiss y Medianas Irdustrias Socialistes (PYMIS] y
R | Unidedes de Produccién Socislista (UPS).

55 | 00003 |Dieccién Ganersl da Control y Fiscalizaciin de Fondos o

Ineantived.
e £0004

Direccion General de Seguimianto a Proyecios
Estrmidgines.
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