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OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)
Manual de procedimientos

El Hospital Central de las Fuerzas Armadas, mediante este documento da
cumplimiento a lo establecido en la Ley 200-04 y su reglamento, 130-05, la cual
establecen los elementos constitutivos para estructurar la Oficina de Acceso a la
informacion publica, es el Manual de Procedimientos.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

1- La solicitud de acceso a la informacion debe ser planteada en forma escrita,
ante la OAl de la dependencia en la que se presume se encuentra la
informacién correspondiente, conforme los requisitos establecidos en el
Articulo 7* de la Ley General Libre Acceso a la Informacion Publica, LGLAIP.

* Articulo 7.- La solicitud de acceso a la informacion debe ser planteada en forma escrita 'y
deberd contener por lo menos los siguientes requisitos para su tramitacion: a) Nombre
completo y calidades de la persona que realiza la gestion. b) Identificacion clara y precisa
de los datos e informaciones que requiere. c) Identificacion de la autoridad publica que
posee la informacion. d) Motivacidn de las razones por las cuales se requieren los datos e
informaciones solicitadas. e) Lugar o medio para recibir notificaciones.

< En caso de que el solicitante no sepa escribir, la OAl debera llenar el formulario de
solicitud, debiendo aquel suscribirlo con alguna sefial que lo identifique.

e Las OAl deben entregar a todo solicitante un acuse de recibo de su requerimiento.

2- Cuando el solicitante actie en nombre y representacion de otra persona fisica
o juridica, deberd acreditar legalmente dicha representacion.

3- La descripcién de la motivacion de las razones por las cuales se requiere la
informacidn solicitada, en los términos del Articulo 7* inciso d de la LGLAIP, en
modo alguno y en ningin caso puede impedir el mds amplio acceso del
requirente a la misma ni otorga al funcionario la facultad de rechazar la
solicitud. En este sentido, al solicitante le basta con invocar cualquier simple
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interés relacionado con la informacion buscada, siendo dicho solicitante
responsable del uso y destino de la informacion que obtenga.

Para realizar una solicitud de acceso a la informacion, el requirente debe
presentar su peticion ante las OAl de cada uno de los organismos o institucion.

e Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos, la Administracion se lo
hara saber al solicitante a fin de que corrija y complete los datos, para ello
contara el ciudadano con el apoyo de la OAL.

o Si la solicitud es presentada a una oficina que no es competente para
entregar la informacién o que no la tiene por no ser de su competencia, el RAI
del cual depende la OAl receptora debera enviar la solicitud, dentro de los tres
dias laborables de recibida, al organismo, institucion o entidad competente
para la tramitacién, y comunicar el hecho al solicitante, brinddndole a este el
nombre y datos de la institucion a la que hubiera sido remitida la solicitud.

e En ningln caso la presentacion de una solicitud a una oficina no competente
dard Lugar al rechazo o archivo de una gestion de acceso hecha por una
persona interesada.

e En caso de que la solicitud deba ser rechazada por alguna de las razones
taxativamente previstas en la LGLAIP, este rechazo serd comunicado al
solicitante en forma escrita en un plazo de cinco (5) dias laborables, contados a
partir del dia de la recepcion de la solicitud.

e Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos por el Articulo 7* de la
LGLAIP o fuese confusa, la OAl debera hacérselo saber al solicitante en el
momento de su presentacion, si dicha irregularidad fuere manifiesta o, en su
caso, dentro de los tres dias hébiles siguientes, a fin de que la aclare, corrija o
complete, apercibiéndolo acerca de la posibilidad de que, en caso de no
subsanarse, la solicitud serd rechazada. La OAIl podrd rechazar la solicitud por
las causales establecidas en este parrafo a partir del décimo dia habil contado a
partir de la fecha en que se le hubiere comunicado verbalmente o por escrito al
solicitante acerca de su error, debiendo dejarse constancia y archivo de la
solicitud y de su rechazo.

e La OAIl debera orientar a la persona peticionaria para subsanar las omisiones,
ambigliedades o irregularidades de su solicitud.
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