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MAT; APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO
TRANSPARENCIA PASIVA DEL
COMPLEJO ASISTENCIAL “DR. VICTOR
RIOS RUIZ" LOS ANGELES.

Los ANGELES, [ 5 NOV. 2012

V I S T O S: Estos antecedentes, los arts. 35 y 36 del D.F.L. N°® 01 de 2005, que “Fija
Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado del DL N° 2763/79 y de las Leyes N° 18.933 y
N° 18.469"”; D. S. N° 38 de 2005, Ministerio de Salud “Reglamento Organico de los
Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion
en Red” y las atribuciones que me confiere el articulo 46 del D. S. N° 140 del 2004 del
Ministerio de Salud “Reglamento Organico de los Servicios de Salud”; “"Reglamento Organico
de los Servicios de Salud”; el Decreto Exento N© 508 de 2007; del Ministerio de Salud
modificado por el Decreto Exento N°© 73/2008, del Ministerio de Salud; la Resolucion N©
267 de Octubre del 2011 del Director del Servicio de Salud Bio Bio que me designo en el
cargo y las atribuciones que me confiere el Art. 46 del citado D.S. N© 140/2004.

CONSIDERANDDO
1. El objetivo de este manual es apoyar y regular los procedimientos de la Ley 20.285
"Sobre Acceso a la informacion Publica, en lo que se refiere a Transparencia pasiva al

Interior del Complejo Asistencial “Dr. Victor Rios Ruiz” los Angeles

2. El presente manual definira el accionar del Encargado de Transparencia Pasiva frente
a una Solicitud Ciudadana.

Dicto la siguiente:
RESOLUEION
APRUEBESE, el siguiente Documento:

Manual de Procedimiento Transparencia Pasiva del Complejo Asistencia
Rios Ruiz” Los Angeles.
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Distribucién:

Subdireccion Ejecutiva Médica.

Subdireccion Ejecutiva Administrativa.
Subdireccion Ejecutiva del Cuidado
Departamento de Auditoria y Control interno
Unidad de Evaluacion y Control de Gestion
Unidad de Calidad y Sequridad del Paciente
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Unidad Gestion de Documentos

Jefe Centro de Responsabilidad Indiferenciado Urgencia
Jefe y Supervisora C.C. Unidad de Emergencia

Jefe y Supervisora C.C. S.A.M.U.

Jefe y Supervisor C.C. UPC Adulto

Jefe Centro de Responsabilidad Atencién Abierta
Enfermera Coordinadora Centro de Responsabilidad Atencién Abierta
Jefe y Supervisor C.C. Didlisis

Jefe C.C. Medicina Fisica y Rehabilitacion

Jefe C.C. Odontologia

Jefe C.C. ITS

Jefe C.C. Cuidados Paliativos

Jefe C.C. Salud Mental

Jefe C.C. Oftalmologia

Jefe C.C. Atencion Ambulatoria del Nifio y de la Nifia
Jefe C.C. Atenciéon Ambulatoria Médico del Adulto
Jefe C.C. Pabellén Cirugia Mayor Ambulatoria

Jefe C.C. Atencion Ambulatoria Quirurgica del Adulto
Jefe C.C. Atencién Ambulatoria Mujer

Jefe Centro de Responsabilidad Apoyo Clinico
Jefe C.C. Anatomia Patolégica

Jefe C.C. Laboratorio Clinico

Jefe C.C. Medicina Transfusional

Jefe C.C. Imagenologia

Jefe C.C. Farmacia Clinica

Jefe y Supervisora C.C. Endoscopia

Jefe Centro de Responsabilidad Atencién Cerrada Quirirgico del Adulto
Jefe y Supervisora C.C. Indif. Cirugia

Jefe y Supervisora C.C. Indif. Esp. Quirtrgicas

Jefe y Supervisora C.C. Anestesia y Recuperacion
Jefe Centro de Responsabilidad Atencién Cerrada Materno Infantil.
Jefe y Supervisora C.C. Indif. de la Mujer

Jefe y Supervisora C.C. Indif. del Nifio y Ia Niiia
Jefe y Supervisora C.C. UPC Infantil

Jefe y Supervisora C.C. Cirugia Infantit

Jefe Centro de Responsabilidad Atencién Cerrada Médico del Adulto
Jefe y Supervisora C.C. Indif. del Adulto

Jefe C.C. Indif. Pensionado

Subdirecciéon Ejecutiva Administrativa.

Depto. Apoyo Logistico y Operaciones.

Unida de Esterilizacion

Unidad de Alimentacion

Unidad de Roperia y Lavanderia

Unidad de Servicios Generales.

Dpto. Abastecimiento.

Unidad de Compras.

Unidad Almacenamiento y distribucion.

Unidad Gestion de los Convenios.

DOME.

Unidad Admision y Coordinacion.

Unidad de Archivo.

Unidad Gestion de Lista de Espera.

Unidad Gestion de Inf. De la Produccion.

Dpto. Gestion Financiera.

Unidad de Contabilidad y Presupuesto.

Unidad de Recaudacién.

Dpto. Gestion de RRHH.

Unidad de Gestion de las Personas.

Unidad Prevencion de Riesgos y Seg. Laboral.
Unidad de Capacitacion.

Unidad Salud de! Personal.

Unidad Calidad de Vida y Bienestar del Personal.
Dpto. Tecnologia de la Informacién

Unidad de Desarrollo.

Unidad de Soporte.

Consejo Consultivo.

Fenats.

Fentess

Fenpruss

Fenats Regionalizada.

Colegio medico.

Escalafon 111.

Circulo de Secretarias.
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II. OBJETIVO:

Apoyar y regular los procedimientos para el cumplimiento de la Ley 20.285
"Sobre Acceso a la Informacion Publica”, en lo que se refiere a Transparencia Pasiva al
interior del Complejo Asistencial "Dr. Victor Rios Ruiz” Los Angeles.

III. CAMPO DE APLICACION.

Este Manual definira el accionar del encargado de Transparencia Pasiva frente a una
solicitud ciudadana.

2.1.- DEFINICIONES

Transparencia Pasiva:

Los organismos publicos no sélo deben cumplir con publicar an sus sitios web la informacion
sobre sus actividades y actos, sino que también deben responder oportunamente a las
solicitudes de informacion especifica que cualquier persona les raalice, seaqun lo sefnala Iz
Ley 20.285 en su titulo 1V. Este derecho de acceso a informacidn reconoce los siguientes
prinCipios: de relevancia, de libertad de informacion, de apertura o transparencia, de
maxima divulgacion, de divisibilidad, de facilitacion, de no discriminacién, de oportunidad,
de control, de responsabilidad y de gratuidad.

Acceso a Informacion

= El acceso a la informacion comprende el derecho a conocer el contenido de aclos,
resoluciones, actas, expedientes, contratos y acuerdos, asi como a toda informacion
elaborada con presupuesto publico, cualquiera sea el formato o soporte en que se
contenga, salvo las excepciones legales.

 Cualquier persona podria hacer una solicitud por escrito o via Inlernet a través del
Sistema Tramite en Linea (en ambos casos estara disponible un formulario
estandarizado) a un organismo del Estado en particular, en la que de acuerdo con la
Ley debe detallarse una serie de antecadentes, entre ellos:
¥ Nombre, apellidos y direccion del solicitante y de su apoderado (s1

corrasponde).

Identificacion clara de la informacion que se requiere.

Dapto. de Participacian Social ¥ Gestion de Usuarnias
Umidad de Comunicaciones vy Relaciones Publicas
Red Mingal 43 60 46 Red Pdablica (43) 313 60 46
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v Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado.

v C}rgano administrativo al que se dirige.

v Si la solicitud no reune estos requisitos legales, el servicio debe requenr al
solicitante para que en un plazo de cinco dias desde la notificacion subsane la
falta de antecedentes. De no hacerlo, su solicitud se dard por desistida.

v Una vez recepcionada la solicitud por parte del organismo publico competente
para responder, éste tiene un plazo maximo de 20 dias habiles desde la
recepcion para responder la solicitud, ya sea entregando la informacion
solicitada o denegandola de acuerdo con lo que establece la Ley. Dicho plazo de
respuesta puede extenderse en diez dias habiles, excepcionalmente, cuando sea
dificil reunir la informacion y previa notificacion formal al solicitante.

v Si vencido el plazo previsto para la entrega de la documentacidn, el solicitante
no la recibe o le es denegada, éste tiene derecho a recurrir de amparo ante &l
Consejo para la Transparencia el que contard con una sede en la localidad
respectiva u operard a través de la Gobernacion local en el plazo de 15 dias
desde la as notificacion de la denegacion o de que haya expirado el plazo para
la entrega de la informacion. El solicitante deberd especificar en su queja la
infraccion cometida vy adjuntar medios de prusba.

v En las situaciones en las cuales se niegue la entrega de informacion,
axcusandose en las causales de reserva estipuladas en la Ley y el solicitante
considera que el argumento del servicio publico no califica, también podra
recurrir ante el Consejo para la Transparancia.

v El Consejo para la Transparencia tiene la facultad respaldar lo obrado por &l
organismo publico al denegar una informacion, asi como para obligar a éste a
hacer entrega de ésta. Si el Consejo para la Transparencia niega el acceso a la
informacion, el requirente podra acudir ante la Corte de Apelaciones, en ultima
instancia de este proceso.

Depto. de Participacion Social y Gestion de Usuanos
Unidad de Comunicaciones v Relaciones Pablicas
Red Minsal 43 60 46 Red Publica (43) 33 60 46
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Gestion de Salicitudes
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Etapa I: Recepcion
1. Por escrito, Formulario Solicitudes Ciudadanas en las OIRS

2. A través de medios electronicos, Sistema Tramite en Linea

Andlisis de Admisibilidad:
Es necasario verificar los siguientes antecedentes:
« Informacion solicitada.

« Oragano al que se dirige.

Si la solicitud reune estos requisitos:

Consignar la fecha de la solicitud

Asignar un codigo.

Especificar el medio de notificacion y recepcion de informacion.

« Registrar el correo electronico si corresponde,

Si no retne los requisitos, se debe requerir al solicitante para que subsane la falta de
antecedentes en un plazo de CINCO dias contado desde la respectiva notificacion, con
indicacion de que, si no lo hiciere, s2 entenderd desistido de su peticion.

Depto. de Participacidn Social y Gestian de Usuanes
Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Red Minsal 43 60 46 Red Publica (43) 33 60 46
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Evaluacion de ingreso de las solicitudes:
Ingrasar la solicitud o, si corresponde, informar a solicitante el medio a través del cual

puede accader a la Informacion solicitada:

Epata II: Procesamiento de las Solicitudes

Distribucion de las Solicitudes:

Si la solicitud cumple con los requisitos y constituye efectivamente una solicitud en
virtud de esta ley, ella debe ser admitida a tramite y corresponde a cada organo o
servicio dar raspuesta a la solicitud segun lo establecido en la ley N 20,285
Analisis de la Solicitud:

Evaluar Si la informacion solicitada:

« Pertenece al ambito de competencia del servicio.

« Estéd disponible.

« Posee caracter secreto o raservado.

« Esta sujeta a la oposicion de terceros.

Si corrasponde:

« Derivar al servicio u organismo competente

« Solicitar a terceros una definicion sobre su derecho a oponerse a la entrega de la

informacion.

Etapa III: Respuesta

Informar al solicitante segun corresponda de:

« Notificaciones: En funcion de la evaluacion de la informacion solicitada se notificara
al solicitante si corresponde derivaria a otros organismos, denegarla o, si procede,
dar respuesta la solicitud.

« Entrega de la Informacion: La autoridad o )efatura o jefe superior del organo o
servicio requerido, deberd pronunciarse sobre la solicitud, sea entregando la
informacion solicitada o negandose a ello, en un plazo maximo de 20 dias
habiles, contado desde la recepcion de la solicitud que cumple con los requisitos
legales. (Se excluyen sabados, domingos y festivos, segun los dispuesto en el
articulo 25 de la ley N219.880).

La informacion solicitada se entregara en la forma y por el madio que el requirente

haya senalado, siempre que ello no importe un costo 2xcesivo o un gasto no

Depto de Partizipacidn Social v Gestion de Usuarics
Uinidad de Comumicaciones y Relaciones Pablicas
Red Minsal 42 60 46 Red Pablica (43) 33 60 46
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previsto en el presupuesto institucional, casos en que la entrega se haré en la forma

presencial y estara a cargo del Jefe del Departamento de Participacion Social v
Gestion de Usuarios, quien debera:

s Reaqgistrar la entrega en cuaderno de correspondencia.

« Y en caso de existir un cobro, este debera realizarse en las cajas de contabilidad v

con el comprobante de pago, &l usuario podra retirar la informacion solicitada.

En caso de Cobros:
- Esto se concretara siempre y cuando, los documentos exigidos por el usuario

axcedan las 10 hojas de fotocopia y tendra un valor de $10 por hoja extra.

Excepciones:

Causales de Secreto o Reserva

La Ley de Transparencia contempla ciertas excepciones al principio de maxima
divulgacion o entrega de informacion, conocidas como causales de secreto o reserva,

que son aplicables en los siguientes casos:

» Informacion relativa a terceros:

Cuando los documentos contengan informacion que pueda afectar los derechos de
terceros, la autoridad en el plazo de dos dias habiles debe comunicar por carta
certificada a éstos la facultad que les asiste para oponerse a la entrega de los
documentos. El tercero tiena un plazo de tres dias para pronunciarse. De swstir
oposicion, la autoridad estd impedida de proporcionar la documentacion salvo
resolucion en contrario del Consejo para la Transparencia. Si éstos no rasponden o
accaden a la publicidad, e organismo debe hacer entrega de la informacion al
solicitante.

« Secreto o reserva de informacion:

Cuando su publicidad afecte el cumplimiento de las funciones del organo requerido,
especialmente en los casos de prevencion, investigacion y persecucion de un crimen o
simple delito o se trate de antecedenles necesarios a defensas juridicas y judiciales;
tratandose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcion de una resolucion; o
se trate de requerimientos de caracter genérico y masivo, cuya atencidn requiera
distraer indebidamente a los funcionarios.

Depto. de Participacien Scaal y Gestion de Usuanes
Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Red Minsal 43 60 46 Rad Publica (43) 33 60 <6



« Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte los derechos
de las personas:

Particularmente tratdndose de su sequridad, su salud, la esfera de su vida privada o
derechos de caracter economico.

« Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte la seguridad de
la Nacion:

Particularmente si se refiere a la defensa  nacional o la mantencion del orden publico
o la seguridad publica.

« Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el interés
nacional:

Saiud publica, relaciones internacionalas y los intereses economicos del pais.

« Cuando se trate de documentos, datos o informaciones que una ley de

quorum calificado haya declarado reservados o secretos.

Duracion del secreto o reserva
v Los actos que una ley de quorum calificado declare secrstos o reservados

mantendran ese caracter hasta que otra ley de la misma jerarquia deje sin
efecto dicha calificacion.

v Transcurridos cinco anos contados desde la notificacion del acto que declara la
calificacion—el servicio u organo podra prorrogarla por otros cinco afos, total o
parcialmente.

v Sin embargo, &l cardcter de secreto o reservado serd indefinido tratdndose de
los actos y documentos que, en el ambito de la defensa nacional, establezcan la
planificacion militar o estratégica, y de aquellos cuyo conocimiento o difusion
puedan afectar la integndad n terntorial de Chile; la interpretacion o el
cumplimiento de un tratado internacional suscrito por Chile en materia de
limites; la defensa internacional de los derechos de Chile; y la politica exterior
del pais de manera grave.

v Los documentos en que consten los actos cuya reserva o sacreto fue declarada
por una ley de quorum calificado, deberdn guardarse en condiciones que
garanticen su n preservacion y seguridad por el respectivo 0rgano o Servicio.

Depto. de Participacion Social y Gestion de Usuarnios
Unidad de Comumicacianes y Relaciones Pablicas
Red Minsal 432 60 46 Red Pablica (43) 33 60 46
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IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y/0O BIBLIOGRAFIA

+ Guia Operativa Gestion de Solicitudes de acceso a Informacion Pablica.
« Instructivo Ley 20.285, Ministerio Secretaria General de la Presidencia.
» ORD. A102 N° 2351, del 23 de agosto de 2010.

V. RECURSOS HUMANQOS, FISICOS E INSUMOS

Cabe consignar, que no se ha dispuesto de personal exclusivo para resolver las
solicitudes ciudadanas asociadas a Transparencia Pasiva, por lo que este rol debe ser
asumido por el Jefe del Departamento de Participacion Social y Gestion de Usuarios, quien
debe incluir esta labor dentro de sus funciones.

VI. METODOLOGIA.

Se ha conformado un Comité de la Ley de Transparancia, en el cual se ha designado al Jefe
del Departamento de Participacion Social y Gestion de Usuarios como responsable ds
responder las solicitudes ciudadanas, las cuales pueden ingresar por 2 vias:

Presencial, a traves del formulario de registro de solicitudes ciudadanas
ubicados en las OIRS, en la oficina de recaudacion de Urgencia y en las
secretarias de todos los Centros de Costos de hospitalizacion y/o atencion
directa del paciente.

¥/l : . . = ;
H - Via internet, a traves del Sistema Tramite en Linsa.

En ambos casos las solicitudes son recepcionadas por el Jefe de OIRS, quien las clasifica v
de corresponder una solicitud a Ley Transparencia, ésta es derivada al responsable de
Transparencia Pasiva para que inicie la respuesta correspondiente, de acuerdo a los plazos y
lo que estipula la Ley.

Depto. de Participacion Social y Gestidn de Usuarios
Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Red Minsal 43 60 46 Red Pablica (43) 33 60 46
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VII. RESPONSABILIDAD

2 ' N COMITE LEY DE
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VIII. DISTRIBUCION

A todas las Unidades de trabajo del Complejo Asistencial "Dr. Victor Rios Ruiz” Los :—*mgeles
(Direccion - SDM - SDA- C.R ~ C.C. - Departamentos - Unidades - Consejo Consultivo).

IX. REGISTROS.

« Cuaderno de correspondencia del Departamento U.P.S.G.U.
« Memorandum enviado por el Departamento U.P.S.G.U.
» Correo electronico enviado por el Jefe del Departamento U.P.S.G.U.

X. ANEXOS.

s Sin anexos.
XI. REGISTRO DE CAMBIOS

i Fecha Cambio Pag. Elab. o

Revision Modificadas Aprobado por

Depto. de Participacion Soaal v Gestion de Usuanios
Umidad de Cemunicaciones v Relaciones Pubhicas
Red Minsal 43 60 46 Red Piblica {43) 33 60 46



10.- I DE CAMBIOS:

Cada vez que el documento sufra un cambio serd registrado en la siguiente tabla:

REGISTRO DE CAMBIOS

No FECHA CAMBIO PAG. ELAB. O|APROBADO POR
REVISION MODIFICADAS
,,,,,, Complejo Departamento de Participacion Social y Gestion de Usuario 4

it i I Red Minsal 43 60 46 - Red Publica 33 50 46
p I_. JASI?'gn.cla ericka.munoz@ssbiobio.cl - www hospitallosangeles.c!
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