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Asesoria Juridica
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MAT.: APRUEBA “Manual Llenado Bitacora”

saniaco, 2101C 2017
VISTOS: Lo dispuesto en el decreto con fuerza de ley N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; el Decreto con Fuerza
de Ley N°1, de 2005, que establece el texto refundido, coordinado y sistematizado del decreto ley
N°2763, de 1979, y de las leyes N° 18.469 y 18.933, el articulo 42 bis del Decreto Supremo N° 140
de 2004, del Ministerio de Salud, sobre Reglamento Orgénico de los Servicios de Salud; el Decreto
Supremo Exento N° 420, de 2016, del Ministerio de Salud, que crea el Centro Metropolitano de
Atencion Prehospitalaria de Alta Complejidad; la Resolucion Exenta N° 2379 de 7 de noviembre de
2017, del Servicio de Salud Metropolitano Central, que dispone Encomendacion de Funciones de
Director del Centro Metropolitano de Atencion Prehospitalaria; en la Resolucion Exenta N° 1041 de
2017, del Servicio de Salud Metropolitano Central, que delega facultades en el Director del Centro
Metropolitano de Atencion Prehospitalaria del Servicio de Salud Metropolitano Central; y en la
Resolucion N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1) Que, por Decreto Supremo Exento N° 420, de fecha 29 de noviembre de 2016, del Ministerio de
Salud, se cred el Centro de Atencion Metropolitana, como un Centro de Especialidad de Alta
Complejidad, dependiente del Servicio de Salud Metropolitano Central, a contar del 1° de enero de
2017.

2) Que, atendida su calidad de alta complejidad, y la necesidad de resguardar los principios de
eficiencia y eficacia en la funcion publica, se hace indispensable instituir procedimientos de caracter
interno, a fin de establecer directrices claras y objetivas que permitan la mejora continua de los
procesos asistenciales.

3) Que, resulta necesario estandarizar el correcto registro de la informacion de los documentos que
conforman la bitacora del movil (Hoja de ruta, Control de Salidas y Prevision).

4) Que, para lo anterior, se hace indispensable generar un Manual de Llenado de Bitéacora a fin de
que sea conocido y aplicado por todos los conductores del SAMU Metropolitano, asi como también,
de las jefaturas y areas que ejerzan control sobre los registros o acciones de tipo auditoria. Por lo

que;



RESUELVO:

1.- APRUEBASE el Manual de Llenado de Bitacora, que se adjunta a la presente
resolucion.

2.- COMUNIQUESE la presente resolucion al Subdirector de Operaciones, a fin de
que ordene la distribucién, dentro de su Area respectiva, del documento que por este acto se
aprueba.

Andtese, comuniquese, publiquese en la pagina web del SAMU Metropolitano y archivese en su
oportunidad.
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Distribucion:
- Direccién SAMU
- Subdireccién de Operaciones SAMU
- Asesoria Juridica SAMU
- Centro Regulador SAMU
- Area de Intervencién SAMU
- Comunicaciones SAMU
- Gestion de Procesos y Calidad
- Of. Partes SAMU
- Archivo
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1 OBJETIVO GENERAL
Estandarizar el correcto registro de la informacién de los documentos que conforman la bitdcora del movil
(Hoja de ruta, bitacora, Control de Salidas y prevision).

1 ALCANCE
Este manual debe ser conocido y aplicado por todos los conductores del SAMU Metropolitano, ademds de las
jefaturas y dreas que ejerzan control sobre los registros o acciones de tipo auditoria.

11l PARTICIPANTE Y RESPONSABLE
Conductor del mavil.

IV DESCRIPCION DEL FLUJO
El conductor entrante (quien recibe turno) realiza los registros al inicio de la jornada revisando el estado de
la mdquina en conjunto con el conductor saliente (quien entrega turno).

1 Hoja de ruta
e Completar la planilla de salidas con la siguiente informacion:
o QTC (Numero correlativo que asigna el Centro Regulador por procedimiento)

o Horas del procedimiento:

v" Recepcién de QTC (hora que registra el momento de la llamada a la base y se asigna
procedimiento).

v Salida al QTH (hora que registra el momento que sale el Mévil a la Direccidn asignada).

v Llegada al Lugar (hora que registra el Momento en que se llega a la direccion asignada).

v' Salida del Lugar (hora que registra el momento que se retira el movil de la direccién
asignada con o sin paciente).

v" Llegada al Servicio de Urgencia (S.U.). (En caso de traslado a Servicio de urgencia registrar
la hora de llegada).

v Hr 420 (hora en que el movil registra que esta disponible).

o Prevision. Registrar la condicién previsional del paciente anotando la sigla que corresponda segun
se detalla a continuacion:

v" FONASA (F): Paciente afiliado a esta institucién, en cualquier tramo, incluye los
beneficiarios con tarjeta de gratuidad otorgada por las Municipalidades y sus cargas.
Isapre (1): Paciente que cotiza en alguna Institucion de Salud Previsional o sus cargas.
Particular (P): Paciente sin sistema previsional.

Otro (0): Capredena, institucionales, Extranjeros.
Desconocido (Desc): No dispone de informacién sobre el sistema previsional del paciente.
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Clave: El nimero de la clave del procedimiento debe ser registrado de acuerdo a la “Causal de
atencion” del paciente y no por la causa de solicitud del moévil. Ejemplo: si el mévil fue puesto en
movimiento desde el CR por un paciente con compromiso de conciencia (101), pero en el lugar
se constata una caida a nivel (309), la causal de atencidn que figurara en la ficha sera caida a nivel.
Las claves de atencidn vigentes son:

Numero Descripcién
001 Paro Cardiorespiratorio
101 Patologia medica
107 Parto
207 Accidente
309 Herido
350 Hemorragia
405 Reposicién de materiales
410 | Cargade combustible
505 Intoxicacién
607 Traslado
701 Fallecido
801 Atropello

Numero de pacientes: registrar la cantidad de pacientes involucrados en la clave.
Lugar (QTH): Direccién del suceso o lugar donde se encuentra el paciente al momento de recibir
atencidn, incluir nombre de la calle, numeral y comuna. En el caso de ser via piblica anotar la
altura de la calle principal o la interseccién.
Destino: Registrar el lugar de destino del paciente:

v Hospital o clinica: registrar el nombre del centro.

v" QTA: registrar nulo sélo en caso de no existir contacto con el paciente.

v" NST (No se traslada): incluye atencién en domicilio, rechazo voluntario del traslado por

parte del paciente o los familiares y los fallecidos (701).

Kilometraje: Registre el kilometraje inicial completo del mévil al comienzo del turno en
el recuadro correspondiente. Luego anotar kilometrajes de los procedimientos tanto
inicial como final (solo utilice los dltimos tres digitos).
Observaciones: registrar novedades clinicas o tipo siniestros como, panne, desperfectos, etc.
Personal: Registrar personal que asiste al procedimiento, conductor, reanimador, técnico
paramédico, médico.

2 Bitacora
La bitacora estd asociada a la patente del mévil, son hojas foliadas y no deben ser arrancadas bajo cualquier

pretexto. En caso de errores en el registro, tarjar el error y continuar en la linea siguiente.
e Completar los datos del mévil y conductor:

o

O O 0O 0O 0 O©°

Fecha: Registrar la fecha del inicio del turno.

Patente: Del vehiculo.

Mévil: Nimero de mdvil asignado.

Base: Nimero de base asignada.

Turno: Indicar con letras L (largo), N (noche) y L/N o N/L (24 horas).
Conductor entrante: Nombre de quien recibe el moévil.

Conductor saliente: Nombre de quien entrega el vehiculo.
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e Revisidn del mévil, marcar con una “X” en los recuadros que corresponda Sl o NO, segun se encuentren
los siguientes documentos:
o Padrén o lera inscripcién.

o Permiso de circulacién.

o Revisién técnica.

o Revisién de gases.

o Seguro.

o Tarjeta de combustible.

o Kilometraje inicial: Kilometraje de recepcién del vehiculo.

o Combustible registrar la cantidad de combustible segin el marcador del tablero, si estd vacio
(menos de %) medio, % o lleno (Full).

o Oxigeno central: registrar la cantidad de oxigeno recibido en la ambulancia medido en PSI.

o Revisién del mévil: registrar las condiciones de los siguientes items, seglin estén buenas o malos:

Nivel de aceite.
Neumaticos.
Frenos.
Bateria.
Luces interiores.
Luces exteriores.
Limpieza interior.
Limpieza exterior.
Radio base.
e Control taller mecénico: Al recibir o entregar un vehiculo en taller registrar:
o Quien deriva a taller: Nombre de la persona que entrega el mévil en taller.
o Taller: Nombre del taller.
o Horadeingreso: a taller.
o Hora de salida: del taller.
o Dias en taller: Ndmero de dias totales en taller segiin la fecha de ingreso.
e Observaciones: Registrar todas las novedades y condiciones que tiene el mévil:
o Motivo por el cual entra a taller.
o En caso de panne registrar con el maximo de detalles las fallas encontradas.
o En caso de mantencién indicar problemas no resueltos que deban ser revisados.
o Otras: anomalias en revision del mévil.
e Gréfica de ambulancia: registrar dafios significativos en el mévil.
e Firmay RUT de los conductores responsables de la entrega y recepcién del turno.

R RKKIYKRNEIENEN K

3. Control salidas y prevision
Esta hoja se encuentra al final de la bitidcora por mévil, es un consolidado de las actividades realizadas, el

responsable de este registro es el conductor en turno del dltimo dia del mes (habil o inhabil):
e Registrar el resumen mensual por mévil
o Cantidad de salidas por dia.

Cantidad de salidas QTA.
Cantidad de pacientes Fonasa atendidos.
Cantidad de pacientes isapre, particular y otros atendidos.
Cantidad de salidas que corresponde a:

v Traslados (607).

v" Cantidad de claves 405 por dia.

v’ Cantidad de claves 410 por dia.

O o0 0 o0
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V CONSIDERACIONES

- Cada libro estard asociado a una (1) patente.

- Estos documentos deben ser enviados a mas tardar al tercer dia habil del mes siguiente, a la oficina del
drea de intervencion.

Vi CUMPLIMIENTO NORMATIVO

- Ley del transito.

- Decreto Ley N° 799, de 1974 que regula el uso y circulacién de vehiculos estatales.
- Reglamento Interno para el Uso de Vehiculos Institucionales.

VII COLABORADORES
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