Ministerio de:
Salugd

DIRECCION SAMU

Int. Fecha:

EXENTA N.° 944

MAT.: Aprueba “Guia para la Elaboracion y
Codificacion de Documentos SAMU” del Centro
Metropolitano de Atencién Prehospitalaria.

SANTIAGO, 12 (0CT 2018
VISTO:

Lo dispuesto en el decreto con fuerza de ley N°
1, de 2005, del Ministerio de Salud, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del decreto
ley N° 2.763 de 1979, y de las leyes N° 18.469 y N° 18.933; 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
Administracién del Estado; ley N° 19.880 que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; decreto
supremo N° 140, de 2004, del Ministerio de Salud, que establece el Reglamento Organico de los
Servicios de Salud; Decreto Supremo Exento N° 420, de 2016, del Ministerio de Salud que crea el
Centro Metropolitano de Atencién Prehospitalaria; resolucion exenta N° 1041, de 2017, que delega
facultades, y resolucion exenta N° 0658, de 2018, que encomienda funciones de Direccién, ambas
del Servicio de Salud Metropolitano Central; y en la resoluciéon N° 1600, de 2008, modificada por
resolucién N° 10, de 2017, ambas de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencion de tramite de Toma de Razon:

CONSIDERANDO:

1.- Necesidad de establecer la forma de documentar y formalizar un
procedimiento administrativo o protocolo clinico, el cual debiera ser aplicado por todos los
elaboradores de documentos designados por sus correspondientes jefaturas.

2.- Articulo 3°, de la ley N° 19.880, el cual sefiala que “las decisiones
escritas que adopte la Administracién se expresaran por medio de actos administrativos”, y agrega
en su inciso segundo “Para efectos de esta ley se entendera por acto administrativo las decisiones
formales que emitan los érganos de la Administracién del Estado en las cuales se contienen
declaraciones de voluntad, realizadas en el ejercicio de una potestad publica”.

3.- Providencia N° 493, de fecha 06 septiembre de 2018, de la
Direccion del SAMU Metropolitano, solicitando elaborar resolucion exenta que apruebe una Guia
para la Elaboracién y Codificacién de Documentos SAMU.

4.- Evaluados los antecedentes precedentemente sefalados y la
necesidad de aprobar una Guia para la Elaboracion y Codificacién de Documentos SAMU del
Centro Metropolitano de Atencién Prehospitalaria.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE “Gufa para la Elaboracién y Codificacion de
Documentos SAMU” del Centro Metropolitano de Atencién Prehospitalaria, documento que se
acompana a la presente resolucion y que forma parte integrante de la misma, individualizado con
el codigo DG-UGP-ECD-001, versién 01, el cual consta de 11 (once) paginas:
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2- TENGASE PRESENTE que la “Guia para la Elaboracién y
Codificaciéon de Documentos SAMU” del Centro Metropolitano de Atencién Prehospitalaria
(SAMU), que en este acto se aprueba, tendra una vigencia de 5 (cinco) anos.

3.- PUBLIQUESE la presente resolucién en el sitio electronico
Gobierno Transparente, de este Centro, conforme lo dispuesto en el articulo 7°, letra g), de la Ley
N° 20.285, publicacién que debera hacer el Departamento de Gestién del Usuario del Servicio de
Salud Metropolitano Central, dentro de los 30 dias habiles siguientes a la fecha de la presente
resolucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE, y ARCHIVESE en su oportunidad.

OPOLITANO
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ireccion SAMU.
ubdireccion Médica SAMU.

o
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e  Subdireccién Administrativa SAMU.

o  Subdireccion de Operaciones SAMU.

o  Departamento de Comunicaciones y RR.PP. SAMU.
e  Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas SAMU.
° Departamento de Finanzas SAMU.

e  Departamento de Abastecimiento SAMU.

° Departamento Tic. SAMU

e  Departamento de Flota SAMU.

e Unidad Centro Regulador SAMU.

e Unidad Intervencién SAMU.

° Unidad de Calidad SAMU.

e Unidad Gestion de Procesos SAMU.

e Unidad de Control de Gestion SAMU.

e Unidad de Estadisticas SAMU.

e Unidad de Auditoria SAMU.

e  Auditoria Médica SAMU.

o  Unidad de Prevencién de Riesgos SAMU.

e Unidad de Recursos Fisicos SAMU.

e  Unidad de Equipos Médicos SAMU.

e  Unidad de Docencia y Formacion Clinica SAMU.
e  Unidad de Gestién de Reduccion de Riesgos y Desastres SAMU.
e Unidad de Farmacia SAMU.

e Unidad de Asesoria Técnica SAMU.

e Unidad de Regulacién SAMU.

e Unidad de Intervenciéon SAMU.

e  Unidad Administracién de Contratos

e  Departamento Juridico SAMU.

e Oficina de Partes SAMU.

o  Departamento de Gestion del Usuario SSMC.

o
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e Registro (REG): Documento para consignar datos o informacién sobre un acontecimiento, habitualmente
del ambito clinico, permite la trazabilidad de la informacion (ficha de atencidn, ficha de solicitud de
traslado, talonario de medicamentos, recetas, etc).

e Instructivo (I): Entrega instrucciones puntuales sobre una situacion particular distinta a las definiciones de
protocolos o procedimientos. (Ej: Uso de uniforme, uso de frecuencia radial, etc).

e Documento General (DG): Documento con diversa informacién relevante a nivel de subdireccidn,
departamento, unidad o institucién o documentos de apoyo (pautas de cotejo, perfiles de cargo, guias,
fichas de indicadores, informaciones varias).

e Formulario (F): Documento para rellenar con informacién habitualmente asociado a solicitudes (solicitud de
insumos, solicitud de permiso, solicitud de credencial).

2. Generacion del documento

Dependera de la naturaleza de cada documento, sin embargo todos tienen 3 factores en comun:
1) Cada érea es responsable de su confeccién (si la informacion pertenece o involucra a mas de un drea,
se designara un area lider responsable de la confeccién y seguimiento).
2) Todos recibirdn el acompafiamiento o facilitacion de la Unidad de Gestién de Procesos (UGP) si lo
requieren.
3) Todos los documentos seran codificados por la Unidad de Gestion de Procesos, este sera el ultimo
paso previo a su oficializacién y publicacion.

e Documentos generales e instructivos: Elaborados por las dreas que requieran comunicar informacion, tener
un documento de apoyo de uso habitual o entregar una instruccién interna, si el area lo considera
necesario solicitara revisién a quienes corresponda, la jefatura de cada area comunicara el nuevo
instructivo a los subdirectores correspondientes y/o al director si es un instructivo institucional previa
publicacidn.

e Formularios y registros: Elaborados por jefaturas o las areas que requieran un documento de apoyo para
sus procesos. Sila informacién contenida en los documentos es insumo para mas de un drea, la generacion
seré participativa entre las dreas comprometidas. La jefatura del drea lider o duefia del proceso, comunicara
el nuevo formulario o registro al director previa publicacién, excepto aquellos de uso local.

e Manuales: Todos los documentos pertenecientes a un drea o un tema en particular, se consolidardn en un
manual cuando sea necesario. Cada jefatura de area liderara el proceso.

e Protocolos y procedimientos: Elaborados por jefaturas o quienes realicen determinado procedimiento
clinico o proceso administrativo. Al tratarse de los documentos mas impactantes y numerosos de la
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