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Esta cartilla hace parte de un conjunto de herramientas que desde la Secretaría de 

Transparencia vienen siendo diseñadas para sensibilizar, divulgar y generar capacidades en 

torno a lo que se requiere para implementar la Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la 

Información Pública.

Está diseñada para facilitar la comprensión y uso de la Ley 1712 de 2014 por parte de la 

ciudadanía en general, lo cual permite construir y fortalecer una nueva concepción sobre lo 

público, el control social y la participación, que debe llevar a entender el acceso a la 

información como un derecho llave, ya que permite acceder a otros derechos.

PRESENTACIÓN

1



Es por ello que este material está diseñado para realizar un abordaje general 

sobre la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, sus usos, 

aplicaciones y cómo acceder a este derecho.

En consecuencia, el propósito de este material es generar en todos los agentes 

formadores de ciudadanos y en la ciudadanía en general una apropiación de la 

Ley como herramienta jurídica que ratifica la calidad de “Derecho Llave” del 

acceso a la información pública.
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PRESENTACIÓN

¿PARA QUÉ SIRVE
ESTE MATERIAL?



Este material se encuentra diseñado para formadores, líderes y/o 

multiplicadores de organizaciones sociales, agrupaciones, colectivos o 

personas que desde su iniciativa individual están interesados en 

sensibilizar a los ciudadanos, en diferentes escenarios, acerca de la 

existencia de la Ley, sus usos y aplicaciones, así como a ciudadanos que, 

por sus propios medios, deseen conocer más sobre esta temática.
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¿PARA QUIÉN ESTÁ
DISEÑADO ESTE MATERIAL?

PRESENTACIÓN
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En este capítulo se presentarán las generalidades de los 

conceptos de transparencia y derecho de acceso a la 

información pública, entendidos más allá de la lucha contra la 

corrupción. Además, se indicarán los límites del derecho de 

acceso a la información y se mencionán cómo se hace uso de 

este derecho en la vida cotidiana.

EL DERECHO DE LOS 
CIUDADANOS A SOLICITAR 
INFORMACIÓN PÚBLICA1CAPÍTULO
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Conocer los conceptos de transparencia, derecho de acceso a la información e 

información pública, así como los límites de acceso a la información pública y la 

forma como en la vida cotidiana se hace uso del derecho.

OBJETIVO
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Se entiende por transparencia, en el escenario de la gestión pública, el marco jurídico, político, ético y 

organizativo que rige las actuaciones de los servidores públicos. Conlleva el principio de publicidad que 

sustenta la gestión pública, el cual implica gobernar expuesto al escrutinio público.

Supone la necesidad de aplicar reglas claras y bien definidas en los procesos de gestión pública y 

documentar las actuaciones del Estado, y es considerada un medio para hacer más eficiente la 

administración pública, al permitir que los ciudadanos conozcan las actuaciones de los funcionarios.

Se pueden identificar tres dimensiones de la transparencia:

En consecuencia, se puede definir la transparencia como el medio que le permite a la administración 

pública ser más eficiente y a los ciudadanos, conocer las actuaciones de los servidores públicos a través 

de la rendición de cuentas y del acceso a la información pública.

LA TRANSPARENCIA Y EL DERECHO AL 
ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, 
MÁS ALLÁ DE LA CORRUPCIÓN1.1.
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Transparencia de la gestión pública, referida a las reglas claras para la planeación, decisión,   

ejecución y evaluación de programas y proyectos, así como para su vigilancia.

Transparencia en la rendición de cuentas, es decir, la obligación de responder sobre los procesos y  

resultados de la gestión pública.

Transparencia en el acceso a la información pública, que implica poner a disposición del público de  

forma completa, oportuna y permanente la información sobre las actuaciones del Estado.



Así mismo, el “principio de transparencia” es uno de los principios contenidos en el artículo 3 de la Ley 1712 

de 2014. Hace referencia a que toda la información en poder de los sujetos obligados se presume pública, 

por lo cual estos sujetos deben proporcionar y facilitar el acceso a la misma en los términos más amplios 

posibles, y a través de los medios y procedimientos que establezca la ley, excluyendo sólo las excepciones 

establecidas.

Por lo anterior, el concepto de transparencia está relacionado con la lucha contra la corrupción y sus 

consecuencias, en la medida en que la imposibilidad de acceder a la información impide que los 

ciudadanos conozcan acerca del manejo de los asuntos públicos. En consecuencia, la transparencia 

contrarresta la “cultura del secreto”, ya que “La información no es una necesidad solamente para la 

gente—es una parte esencial de la buena forma de gobierno de corporaciones y de estados. Compañías 

débiles y gobiernos malos dependen del secreto para sobrevivir. El secreto permite que prosperen la 

ineficiencia, la corrupción y el derroche.” 1 

Sin embargo, más allá de la corrupción, la transparencia también es fundamental para los ciudadanos 

como herramienta que les permite ejercer sus derechos y exigir responsabilidad por parte de los 

funcionarios públicos.

 

1 Centro Carter. Acceso a la Información - La llave para la Democracia. Atlanta, 2002. Página 18.
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IDEAS CLAVE
La transparencia tiene tres dimensiones:

Transparencia de la gestión pública

Transparencia en la rendición de cuentas

Transparencia en el acceso a la información pública

El concepto de transparencia está relacionado con la lucha contra la corrupción, 

pero también es una herramienta que le permite a los ciudadanos ejercer sus 

derechos y exigir responsabilidad por parte de los funcionarios públicos.
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PREGUNTA
REFLEXIVA

¿Cómo ciudadano, cómo percibe 
la transparencia en las entidades 
con las que tiene contacto?

¿Considera que dichas 
entidades si han tenido 
avances en esta materia?

?



Es un Derecho Fundamental que está reconocido por la 

Convención Americana de Derechos Humanos en su artículo 13. 

Está relacionado con la obligación de los Estados de permitirle a 

los ciudadanos acceder a la información que está en su poder y 

con el derecho de los ciudadanos de solicitar, recibir y divulgar 

esta información. Se fundamenta en que los ciudadanos 

depositan atribuciones en el Estado, por lo cual la información 

que éste posee es pública.

También está en relación con el derecho de libertad de expresión 

contemplado en la Declaración Universal de los Derechos 

Humanos de 1948, que en el artículo 19 indica que “Todo individuo 

tiene derecho a la libertad de opinión y de expresión; 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 

limitación de fronteras, por cualquier medio de expresión”.

En Colombia, según el Artículo 4 de la Ley 1712 de 2014, en 

ejercicio del derecho fundamental de acceso a la información, 

toda persona puede conocer sobre la existencia y acceder a la 

información pública en posesión o bajo control de los sujetos 

obligados. 

El acceso a la información solamente podrá ser restringido 

excepcionalmente. Las excepciones serán limitadas y 

proporcionales, deberán estar contempladas en la ley o en la 

Constitución y ser acordes con los principios de una sociedad 

democrática. 

El derecho de acceso a la información genera la obligación 

correlativa de divulgar proactivamente la información pública y 

responder de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y 

accesible a las solicitudes de acceso, lo que a su vez conlleva la 

obligación de producir o capturar la información pública. 

 

¿QUÉ ES EL DERECHO 
DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN?1.2.
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Se trata entonces del derecho que permite a los ciudadanos que 

la información que esté bajo posesión, custodia o control de 

cualquier entidad pública, organismo del estado, persona natural 

o jurídica de derecho privado que ejerza función pública 

delegada, reciba o administre recursos de naturaleza u origen 

público o preste un servicio público, esté disponible de forma 

oportuna, veraz, completa, reutilizable y procesable, en formatos 

accesibles. Todas las personas sin distinción alguna de edad, 

condición o nacionalidad, tienen derecho a acceder a información 

pública.

Se reconoce como un derecho autónomo ya que ha habido un 

gran interés de la ciudadanía por conocer las actuaciones de las 

entidades y organismos públicos, así como por prevenir y 

controlar la corrupción, conocer los bienes y servicios a los cuales 

tiene derecho. Recientemente el derecho de acceso a la 

información también se ha convertido en un mecanismo para 

Ejemplo: 

Una periodista recibió denuncias sobre los malos manejos al interior de una entidad pública. Por esto, solicitó a la entidad la 

relación detallada de los gastos de tiquetes aéreos y terrestres, viáticos y nómina de los empleados.

La entidad se negó a entregar la información argumentando el derecho a la intimidad. Sin embargo, el Consejo de Estado, seis 

meses después, le dio la razón a la periodista, argumentando que estaba solicitando información contenida en el presupuesto 

general de la entidad y en consecuencia, obligó a la entidad a entregar la información.
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conocer la verdad sobre violación a derechos humanos. Pero 

además, es un ejercicio cotidiano que lleva a los ciudadanos a 

acercarse a la administración pública, ejercer control social y 

garantizar otros derechos. 

Con respecto al tema de los Derechos Humanos, indica la Corte 

Constitucional: “…el acceso a la información pública cumple una 

función instrumental para el ejercicio de otros derechos 

constitucionales, ya que permite conocer las condiciones 

necesarias para su realización. Así por ejemplo, en relación con los 

derechos de las víctimas, esta Corporación reconoció que el 

derecho a acceder a documentos públicos es una herramienta 

esencial para la satisfacción del derecho a la verdad de las 

víctimas de actuaciones arbitrarias y de violaciones de derechos 

humanos y para garantizar el derecho a la memoria histórica de la 

sociedad”. 2  

2 Corte Constitucional.     
Sentencia C-274/13. 
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IDEAS CLAVE
El derecho de acceso a la información pública permite a los 

ciudadanos que la información que esté bajo custodia, 

posesión, custodia o control de cualquier sujeto obligado esté 

disponible de forma oportuna, veraz, completa, reutilizable y 

procesable, en formatos accesibles.

?
¿En qué situaciones ha sentido 
que tener acceso a 
información pública es 
fundamental para resolver 
alguna situación de su vida?

PREGUNTA
REFLEXIVA



Según el artículo 6 de la Ley 1712 de 2014, información pública es 

toda información que un sujeto obligado genere, obtenga, 

adquiera, o controle en su calidad de tal, es decir, en desarrollo 

de los fines propios del Estado. Esta información puede estar en 

cualquier formato.

Como se verá más adelante, los sujetos obligados son todas las 

entidades de las tres ramas del poder público, los órganos y 

organismos autónomos, independientes y de control que 

componen el Estado. También están obligadas las personas 

naturales y jurídicas que ejercen funciones públicas, que prestan 

servicios públicos, o que administran o gestionan recursos 

públicos, así como los partidos políticos y los movimientos 

significativos de ciudadanos.

Con relación al formato, la Ley 1712 de 2014 contempla en el 

artículo 11 que los sujetos obligados deberán publicar datos 

abiertos, es decir, datos primarios o sin procesar, que se 

encuentran en formatos estándar que facilitan su acceso y 

reutilización.

¿QUÉ ES 
INFORMACIÓN 
PÚBLICA?1.3.
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A pesar que la información que genere, obtenga, adquiera o 

controle un sujeto obligado es pública, hay algunas excepciones 

relacionadas con aquella información que si es conocida 

públicamente, puede afectar derechos de personas naturales o 

jurídicas, o puede causar daño a intereses públicos.

La ley 1712 contempla dos excepciones: la información clasificada 

y la información reservada.

INFORMACIÓN CLASIFICADA

Es aquella que no puede ser entregada porque vulneraría los 

derechos de personas naturales o jurídicas, tales como el 

derecho de las personas a la intimidad, a la vida, la seguridad y la 

salud, o secretos comerciales, industriales o profesionales. 

LÍMITES DEL ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA1.4.
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Ejemplos de información clasificada: 

Historia clínica

Certificados de prestaciones sociales

Resultados académicos

Registros de bases de datos de víctimas



INFORMACIÓN RESERVADA

Es aquella que su divulgación podría causar daño a intereses 

públicos, en temas como defensa y seguridad nacional, 

relaciones internacionales, administración de justicia y 

estabilidad macroeconómica y financiera, entre otros. La negativa 

de su entrega debe tener sustento en la Ley o la Constitución. 
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Ejemplos de información reservada: 

Estudios sobre acuerdos internacionales que están 

en proceso de firma

Decisiones del Banco de la República hasta que se 

hagan efectivas

Planes estratégicos de las fuerzas armadas o de la 

policía
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IDEAS CLAVE

No se puede entregar porque 

vulneraría los derechos de 

personas jurídicas o naturales en 

temas como:

Derecho a la intimidad

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Secretos comerciales, 
profesionales o industriales

No se puede entregar porque 

causaría daño a intereses públicos 

en temas como:

Defensa y seguridad nacional

Relaciones internacionales

Administración de justicia

Estabilidad macroeconómica y 
financiera

INFORMACIÓN CLASIFICADA INFORMACIÓN RESERVADA



Según el Observatorio de Transparencia y Anticorrupción de la 

Secretaría de Transparencia3 , con respecto a la información que 

las entidades publican de forma proactiva en sus páginas:

Las entidades publican el 70% de la información que deberían 

tener disponible en sus sitios Web, mientras que la ciudadanía 

sólo consulta el 10% de la misma.

El 5% de la ciudadanía consulta la información sobre 

presupuesto y gasto que publican el 81% de las entidades del 

orden nacional. 

El 10% de la ciudadanía consulta la información sobre subsidios 

que publican el 27% de las entidades del orden nacional. 

El 14% de la ciudadanía consulta la información sobre 

convocatorias y/o licitaciones que publican el 79% de las 

entidades del orden nacional. 

El 5% de la ciudadanía consulta la información sobre 

convocatorias y/o licitaciones que publican el 91% de las 

entidades del orden nacional. 

¿EN QUÉ SITUACIONES COTIDIANAS 
EJERCEMOS NUESTRO DERECHO DE ACCEDER A 
LA INFORMACIÓN PÚBLICA? EL DERECHO LLAVE.1.5.
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3 Información consultada el 16 de Mayo de 2017, en la página web del observatorio de Transparencia y Anticorrupción de la Secretaría de Transparencia.

El 17% de la ciudadanía consulta la información sobre trámites 

y procedimientos que publican el 70% de las entidades del 

orden nacional. 

El 10% de la ciudadanía consulta la información sobre 

normatividad que publican el 75% de las entidades del orden 

nacional. 

Como se verá más adelante, también se accede a la información 

pública cuando por ejemplo se solicita información sobre:

Becas para acceso a la educación

Subsidios de vivienda

Derechos y deberes de los usuarios de las EPS, así como la 

calificación de las mismas.

Estado de la ejecución de algún proyecto público.

El presupuesto público de alguna entidad.

Los procedimientos para solicitar medicamentos.



Otra de las razones por las cuales el derecho de acceso a la información pública nos beneficia a los 

ciudadanos es porque es un derecho llave que abre las puertas para que podamos acceder a otros 

derechos. Es así como gracias al conocimiento y la información que nos brinda este derecho, 

podemos conocer el contenido y la forma de ejercer otros derechos, de forma tal que se facilita el 

goce de éstos.

Algunos ejemplos de los derechos a los que podemos acceder gracias al derecho de acceso a la 

información pública son:
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Derecho a la salud
Cuando conocemos los derechos del usuario y los 
procedimientos para solicitar medicamentos.

DERECHO EJEMPLO

Derecho a la educación
Cuando conocemos información sobre los programas de becas 
que están disponibles.

Derecho a la recreación 
y deporte

Cuando conocemos la programación y los recursos disponibles 
para este tema.

Derecho a la vivienda
Cuando conoces la información de los subsidios de vivienda 
disponibles.



Además, el derecho de acceso a la información pública nos permite ejercer otros derechos:
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Derecho al voto
Al tener la información suficiente sobre el candidato y el partido 
político, es posible tomar decisiones más acertadas.

DERECHO EJEMPLO

Derecho a la participación 
ciudadana

Al tener mayor información y posibilidad de conocer las 
actuaciones públicas, aumenta la posibilidad de participar en 
ellas y ejercer control social.

Derecho a la libertad de 
expresión

Gracias a la información, es posible formarse una opinión sobre 
los asuntos públicos y expresarla.
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En este capítulo se expondrá la relación entre transparencia 

y derecho de acceso a la información pública con la 

participación ciudadana y el control social.

¿QUÉ GANAMOS COMO
PAÍS CUANDO ACCEDEMOS 
A INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
DE CALIDAD?2CAPÍTULO



4

Reconocer la relación entre transparencia y derecho de acceso a la 

información con participación ciudadana y control social.

OBJETIVO

21



En este capítulo se expondrá la relación entre transparencia y 

derecho de acceso a la información pública con la participación 

ciudadana y el control social.Las razones por las cuales poder 

acceder a información pública es beneficioso para el Estado y 

para los ciudadanos son:

En primer lugar, el derecho de acceso a la información es una 

herramienta de participación democrática que le permite a la 

ciudadanía conocer las actuaciones del Estado y, de esta 

forma, controlar su funcionamiento y gestión. Gracias a esto, es 

posible que se conozca la forma como se están ejecutando los 

recursos públicos y se están compliendo las funciones 

públicas, siendo este un ejercicio de control social.

En segundo lugar, cuando todos los ciudadanos pueden 

conocer el funcionamiento, la estructura, los procesos y las 

decisiones que se toman desde el Estado, se restringen las 

posibilidades de realizar actos de corrupción, y a la vez se 

puede evaluar la eficiencia y pertinencia de la ejecución de 

programas, así como la ejecución del presupuesto público y si 

éste responde a las necesidades sociales. 

En tercer lugar, el derecho de acceso a la información 

empodera a los ciudadanos y les permite tomar decisiones 

más acertadas, ya que, al acceder a mayor información, se 

tienen más opciones a la hora de tomar una decisión. En 

consecuencia, la mayor disponibilidad de información 

aumenta también el interés de los ciudadanos por participar en 

los asuntos públicos.

Es así como el derecho de acceso a la información pública 

aumenta la posibilidad de participación ciudadana y de ejercer 

control social, y propicia la construcción de escenarios 

deliberativos, así como de ciudadanos que ejercen el liderazgo 

en estos.

 

RELACIÓN ENTRE PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA, CONTROL SOCIAL Y 
ACCESO A LA INFORMACIÓN2.1.
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IDEAS CLAVE
Acceder a información pública es beneficioso porque:

Conocer las actuaciones del Estado permite ejercer control social

La transparencia blinda las actuaciones públicas frente a los actos de corrupción

El acceso a la información empodera a los ciudadanos y les permite tomar 

decisiones más acertadas
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PREGUNTA
REFLEXIVA

¿Ha ejercido su derecho de acceso 
a la información para conocer las 
actuaciones de las autoridades de 
su municipio de residencia y 
verificar sus actuaciones? 

Ahora que sabe que tener 
información le permite tomar 
decisiones más acertadas, ¿con qué 
acciones concretas empezará a 
ejercer este derecho?

?
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En este capítulo se 

identificarán los 

sujetos que obliga la 

Ley a hacer pública la 

información y se 

darán algunos 

ejemplos de ellos.

¿A QUIÉNES 
SOLICITAR 
INFORMACIÓN?3CAPÍTULO



4

Identificar quienes son los sujetos obligados por la Ley a hacer 

pública la información que generan, obtengan, adquieran o controlen 

en desarrollo de los fines propios del Estado.

OBJETIVO

26



Según la Ley 1712 de 2014 los sujetos 

obligados a facilitar el acceso a la 

información y promover la transparencia 

gubernamental son todas las entidades 

de las tres ramas del poder público, los 

órganos y organismos autónomos, 

independientes y de control que 

componen el Estado. 

Adicional a esto, también están obligadas 

las personas naturales y jurídicas que 

ejercen funciones públicas, que prestan 

servicios públicos, o que administran o 

gestionan recursos públicos. También son 

sujetos obligados los partidos políticos y 

los movimientos significativos de 

ciudadanos.

En el siguiente cuadro se encuentran 

algunos ejemplos de los sujetos 

obligados contemplados en el Artículo 5 

de la Ley:
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Rama 
Ejecutiva

Rama 
Legislativa

Rama 
Judicial

ENTIDADES 
PÚBLICAS DE 
TODAS LAS 
RAMAS DEL 
PODER PÚBLICO

ENTIDADES PÚBLICAS 
AUTÓNOMAS

OTRAS ORGANIZACIONES

Presidencia de la República

Ministerios

Departamentos Administrativos

Fuerzas armadas y policía nacional

Empresas industriales y comerciales del Estado

Gobernaciones y Asambleas

Hospitales

Alcaldías, Concejos y Personerías

Corporaciones autónomas regionales

Senado de la República

Cámara de Representantes

Corte Constitucional

Consejo de Estado

Corte Suprema de Justicia

Fiscalía General de la Nación

Procuraduría General de la Nación

Defensoría del Pueblo

Contraloría General de la República

Banco de la República

Consejo Nacional Electoral

Contralorías Departamentales y Municipales

Corporaciones Autónomas Regionales

Todas las demás entidades autónomas del Estado

Partidos políticos, movimientos políticos y grupos significativos de ciudadanos

Cámaras de Comercio

Notarías

Curadurías

Empresas de Servicios Públicos

EPS e IPS

Cajas de Compensación Familiar

Fondos de Recursos Parafiscales
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El Capítulo 4 de esta cartilla 

contiene un “paso a paso” que le 

permitirá conocer a los 

ciudadanos quiénes pueden 

solicitar información y cómo 

solicitarla a los sujetos 

obligados.

¿CÓMO 
SOLICITAR 
INFORMACIÓN?4CAPÍTULO



4

Identificar el paso a paso para realizar 

solicitudes de información pública.

OBJETIVO

29



Según el Artículo 4 de la Ley 1712 de 2014, en el ejercicio 

del derecho fundamental de acceso a la información, toda 

persona puede conocer sobre la existencia y acceder a la 

información pública en posesión o bajo control de los 

sujetos obligados. Así mismo, señala el artículo 24 que 

toda persona tiene derecho a solicitar y recibir información 

de cualquier sujeto obligado, en la forma y condiciones 

que establece la Ley y la Constitución.

 

Tomado del ABC de la Ley de Transparencia y Derecho al Acceso a la Información, 
Secretaría de Transparencia.2015.

¿QUIÉNES
PUEDEN SOLICITAR 
INFORMACIÓN?4.1.
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¿CÓMO HACER UNA 
SOLICITUD DE INFORMACIÓN?
(PASO A PASO)4.2.
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Seleccionar 
el medio

1
Si la respuesta no 

es satisfactoria, 
presentar recurso

4
Indicar el medio 

para recibir 
respuesta

2
Verificar que la 

solicitud tenga # 
de radicado

3

Tomado del ABC de la Ley de Transparencia 
y Derecho al Acceso a la Información, 
Secretaría de Transparencia.2015.
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Seleccionar 
el medio

1
Si la respuesta no 

es satisfactoria, 
presentar recurso

4
Indicar el medio 

para recibir 
respuesta

2
Verificar que la 

solicitud tenga # 
de radicado

3

FUENTE: ABC del Acceso a la Información 
Pública. Procuraduría General de la Nación.

Para hacer una solicitud de información pública se recomienda seguir los siguientes pasos:

Seleccione el canal o medio a través del cual realizará la solicitud de información:

De forma presencial verbalmente o de forma escrita, en las ventanillas dispuestas en las entidades públicas

Por teléfono

Por correo electrónico

Por correo físico o postal

A través del correo institucional

Utilizando los formularios habilitados en las páginas Web de las entidades

Es importante que antes de hacer la solicitud verifique en la página Web de la entidad que la información no esté 

publicada.

Ciudad:

Entidad:

Ciudad:

Referencia:  Solicitud de Información Pública

Estos documentos pueden ser enviados a:

Correo electrónico para el envío:

Dirección para envío postal:

Cordialmente,

Dependencia:

Fecha:

Yo,       , 
identificado como aparece al pie de mi firma, solicito 
copia de los siguientes documentos (si es posible 
mencione el formato en el que desea recibir la 
información):

Firma (o nombre si el envío es por correo electróni-
co):
Nombre:
C.C. No.:

PASO 1
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Seleccionar 
el medio

1
Si la respuesta no 

es satisfactoria, 
presentar recurso

4
Indicar el medio 

para recibir 
respuesta

2
Verificar que la 

solicitud tenga # 
de radicado

3
Indique el medio por el cual desea 

recibir la respuesta: correo 

electrónico, correo físico, 

telefónicamente o presencialmente.

PASO 2

Seleccionar 
el medio

1
Si la respuesta no 

es satisfactoria, 
presentar recurso

4
Indicar el medio 

para recibir 
respuesta

2
Verificar que la 

solicitud tenga # 
de radicado

3
Verifique que su solicitud tenga un 

número de radicado asignado por la 

entidad, el cual le permitirá hacerle 

seguimiento a la solicitud. La solicitud 

de información tiene un plazo de 

respuesta de 10 días.

PASO 3
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Seleccionar 
el medio

1
Si la respuesta no 

es satisfactoria, 
presentar recurso

4
Indicar el medio 

para recibir 
respuesta

2
Verificar que la 

solicitud tenga # 
de radicado

3
Si la solicitud es rechazada o no 

recibe respuesta, se puede presentar 

un recurso de reposición o una tutela.

 

PASO 4

Además de esto pasos, tenga en cuenta que:

Se pueden presentar solicitudes de información anónimas, siempre y cuando se especifique el canal por el cual 
desea recibir la respuesta.

Si la solicitud de información pone en riesgo su integridad o la de su familia, es posible hacer uso del 
procedimiento especial de solicitud con identificación reservada, contemplado en el parágrafo del Artículo 4 
de la Ley 1712 de 2014. Para esto, las personas deben acudir y solicitar al Ministerio Público (Procuraduría 
General de la Nación, Defensoría del Pueblo y Personerías Municipales) este procedimiento.
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El capítulo final de esta cartilla 

presenta los elementos que debe 

tener la respuesta a una solicitud de 

información, los recursos con los que 

cuenta el solicitante en caso de que 

no esté conforme con ésta y la forma 

como se garantiza el derecho de 

acceso a la información pública.

¿QUÉ HACER 
CUANDO SE RECIBE 
LA INFORMACIÓN?5CAPÍTULO



4

Identificar la información que debe contener una 

respuesta a solicitud de información y reconocer los 

mecanismos que prevé la ley en caso que la 

respuesta a la solicitud de información no sea 

satisfactoria para el ciudadano.

OBJETIVO

36



Según el Artículo 26 de la Ley 1712, la respuesta a una solicitud de información 

debe ser oportuna, veraz, completa y actualizada. 

Es oportuna la respuesta cuando se da dentro de los plazos estipulados por la 

Ley, es veraz cuando su contenido es verificable, es completa cuando responde 

a todos los interrogantes y requerimientos planteados, y es actualizada cuando 

está basada en los datos más recientes con los que cuenta el sujeto obligado.

Ese mismo artículo indica que la respuesta a la solicitud deberá ser gratuita o 

sujeta a un costo que no supere el valor de la reproducción y el envío de la 

misma al solicitante. Y se preferirá, cuando el solicitante esté de acuerdo, la 

respuesta por vía electrónica.

En caso que sea negada por tratarse de información clasificada o reservada, 

debe tener un sustento en la Ley o la Constitución.

¿CÓMO DEBE SER 
RESPONDIDA UNA SOLICITUD 
DE INFORMACIÓN?5.1.

37

OPORTUNA

ACTUALIZADA
COMPLETA

VERAZ
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IDEAS CLAVE
La respuesta a la solicitud de información debe:

Ser oportuna, veraz, completa y actualizada

Ser gratuita o sujeto a un costo que no supere el valor de la 

reproducción

Si la información es negada porque es clasificada o reservada, debe 

tener un sustento en la Ley o en la Constitución



Cuando se presenta una solicitud de información, esta debe ser respondida en 

un máximo de 10 días hábiles. Cuando no se pueda dar respuesta en este 

tiempo, el término puede ser ampliado, informando de esta situación al 

ciudadano antes de los 10 días iniciales. En ningún caso el plazo podrá exceder 

los 20 días hábiles.

Como se mencionó en el Paso 4 del numeral 4.2, si su solicitud es rechazada o no 

recibe respuesta, usted puede presentar un recurso de reposición o una tutela. 

Mediante el recurso de reposición se debe argumentar por qué se debe tener la 

información y se presenta ante la entidad a la cual se le solicitó la información.

Cuando se agote el recurso de reposición puede ser interpuesta una acción de 

tutela para solicitar el amparo del derecho fundamental que es vulnerado por la 

falta de información. Las tutelas se presentan ante el juzgado de la jurisdicción.

¿CON QUÉ RECURSOS CUENTO 
CUANDO NO ME ENCUENTRO 
SATISFECHO CON LA 
RESPUESTA A MI SOLICITUD?5.1.
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La Ley 1712 contempla varios mecanismos a través de los cuales se garantiza el 

pleno ejercicio del derecho de acceso a la información pública.

El primero de ellos es la transparencia activa, consistente en la obligación de los 

sujetos obligados de publicar información proactivamente en sus páginas Web. 

La ley especifica cuál es la información que se debe publicar, así como las 

cualidades de la misma, su disponibilidad y los mecanismos de publicación.

El segundo de ellos es la transparencia pasiva, es decir, la posibilidad que tienen 

los ciudadanos de hacer solicitudes de información pública a los sujetos 

obligados. En este sentido es importante reiterar que la Ley contempla que 

cualquier persona puede acceder a información pública en cualquier medio o 

formato disponible. Además de las condiciones que establece la Ley 

relacionadas con la solicitud de la información y la respuesta, la Ley establece 

mecanismos para proteger la identidad de los solicitantes, y además recursos 

legales que pueden ser utilizados en caso de negativa.

Finalmente, la Ley 1712 de 2014 asignó la función de garante del derecho 

fundamental de acceso a la información pública al Ministerio Público, conformado 

por la Procuraduría General de la Nación, la Defensoría del Pueblo y las Personerías.

CÓMO SE GARANTIZA EL 
ACCESO A LA INFORMACIÓN5.2.

40

Transparencia
Activa

Transparencia
Pasiva

Garante: Ministerio
Público
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La presente cartilla está dirigida a la ciudadanía en general y tiene como 

objetivo dar a conocer las generalidades sobre la transparencia y el 

derecho de acceder a la información pública. 

Está planteada de forma tal que pueda ser leída por cualquier 

ciudadano que quiera profundizar sobre estas temáticas, pero 

igualmente, la información que contiene puede ser la base para realizar 

ejercicios de sensibilización y/o capacitación sobre transparencia y el 

derecho de acceso a la información pública en diferentes espacios.

Por lo anterior, se presenta a continuación una breve guía metodológica 

sobre cómo podrían diseñarse talleres con este propósito. Con el fin de 

aprovechar al máximo el contenido de la cartilla, se recomienda utilizar, 

además de los aspectos que se mencionan a continuación, los temas 

que están destacados a lo largo del texto como “ideas clave”, así como 

las preguntas reflexivas, las gráficas y el paso a paso que se detalla en el 

numeral 4.2.

Breve guía metodológica para el 
desarrollo de talleres
Los talleres sobre la Ley 1712 dirigidos a organizaciones sociales 

pueden plantearse a partir de la identificación de la siguiente 

información clave:

Contexto y necesidades

Identifique el contexto y las necesidades de la organización y de las 

personas con las cuales se desarrollará el taller:

¿Cuál es el objetivo de la organización? ¿En qué contexto desarrollan sus 
actividades?

¿Cuál es el perfil de las personas que integran la organización?

¿Cuál ha sido la trayectoria de la organización?

¿Qué motiva su interés en conocer o profundizar acerca de la 
transparencia y el derecho de acceso a la información?

¿Cuáles podrían ser las eventuales limitantes para desarrollar el taller?

¿La organización tiene el respaldo de alguna entidad o institución?

Selección de actividades

¿Cuáles son las actividades más pertinentes de acuerdo con el contexto y 
a las necesidades?

¿Cuánto tiempo se tiene para desarrollar el taller? ¿Es conveniente hacer 
por sesiones? 

¿Cuáles capítulos de la cartilla se tratarán durante el taller/sesión?

¿Se pueden plantear escenarios de reflexión colectiva a partir de las 
preguntas reflexivas que contiene la cartilla?

¿Se recomendaría complementar el desarrollo del taller con otras 
actividades previas o posteriores?

ANEXO METODOLÓGICO
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Recursos

¿Se cuenta con espacios físicos para desarrollar el taller?

¿La realización del taller cuenta con el apoyo de los líderes de la 
organización?

¿Se cuenta con los medios para difundir y comunicar la invitación al 
taller?

¿Con cuáles materiales se cuenta para realizar el taller?

Además de lo anterior, se recomienda tener en cuenta los siguientes 
consejos para el desarrollo de la actividad:

Identifique si se trata de una actividad puntual o de un taller que 
contiene varias actividades.

Para la actividad/taller diseñe una invitación en la que especifique 
con claridad, objetivos, resultados esperados y tiempo de duración de 
la misma.

En caso de realizar un taller recuerde dar espacios de descanso entre 
una actividad y otra.

Al desarrollar una actividad o un taller destine tiempo para abrir la 
sesión donde se clarifiquen los objetivos de la sesión, se realice la 

presentación de los participantes y se expresen las expectativas de la 
sesión, de igual forma un tiempo para cerrar la sesión donde sea posible 
definir acuerdos, compartir reflexiones y definir pasos siguientes, para ello 
consulte el anexo 1 del presente material.

Tanto en la actividad como en el taller procure contar con alimentos para 
la jornada de trabajo (frutas, snacks, bebidas etc), contribuye a la 
generación de espacios de trabajo más distendidos.

Busque espacios fisícos agradables, con luz natural y al menos donde las 
sillas puedan moverse , para ubicarlas en forma de circulo o en “U”. En caso 
de no contar con estos espacios asegure una ruta de trabajo efectiva.

Cualquier espacio de trabajo con equipos debe contar con un facilitador 
en preferencia que diseñe la ruta de la actividad o del taller, el facilitador 
puede solicitar al equipo con el que trabaja voluntarios que apoyen con la 
recolección de la información que resulte de la actividad. 

Es recomendable para talleres de un día no realizar más de 4 actividades. 
A continuación se encuentra un formato de guión para diseñar el taller.
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Formato ejemplo de guión para el diseño de talleres:

Nombre del taller 

Objetivo del taller

Resultados esperados del taller

Momentos Descripción de Actividad Tiempos Materiales

Momento 1 
Actividad de inicio

Momento 2 
Actividad principal

Momento 3
Actividad de evaluación 

Momento 4
Actividad de cierre




