Asesoria Juridica

Mat.: Aprueba “Guia para la elaboracion de

manuales”.
[T T L B i S B T o PR
. vvdfal oUsos
Resolucion Exenta N.° R

Santiago.
VISTOS, Lo dispuesto en:

1. El Decreto con Fuerza de Ley N° 1 de 2005, del
Ministerio de Salud, que fij6 el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N° 2763 de
1979 y de las leyes N° 18.469 y N° 18.933;

2. El Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653 de 2000,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

3. El Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2006, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

4. Los Decretos Supremos N° 140 y N° 38, de 2004 y
2005, respectivamente, ambos del Ministerio de Salud, sobre Reglamento Organico de los Establecimientos
de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red.

5. La Resoluciéon N° 7 de 2019 y N° 16 de 2020 de la
Contraloria General de la Republica.

6. La Resolucion Exenta N° 0423, de fecha 03 de abril
de 2023, del Servicio de Salud Metropolitano Central, que designa director Subrogante del Hospital de
Urgencia Asistencia Publica; y

CONSIDERANDO

a) Que, los manuales administrativos, son documentos que contienen
informacién ordenada y sistematizada de una empresa o institucidn. Estos documentos, contienen datos

agrupados para crear sistemas que pueden ser: de organizacién, de procedimiento, de funciones, de

induccién, entre otros. A nivel de gestion, estos documentos son importantes, ya que reflejan la vision, los
valores y la cultura de la organizacién, asi como las necesidades obligaciones de los equipos de trabajo,
pues proporcionan informaci6n relacionada con los procedimientos internos de la organizacion.

b) Que, los manuales deberdn actualizarse, cuando se presenten
modificaciones en: atribuciones, estructura organica, funciones, cambios en normativas y politicas, nueva
evidencia cientifica, cuando cumpla su vigencia, entre otros.

¢) Que, en esta guia se establece como objetivo especifico:

i. Proporcionar a las unidades administrativas,
departamentos y servicios clinicos, elementos técnicos necesarios para la elaboracién de diversos manuales,
asi como uniformar los criterios que permitan sistematizar la informacion contenida en fos mismos, evitando

con ¢llo las discrepancias de la presentacién y contenido.



d) Que, de conformidad con lo anterior, en el ejercicio de lo dispuesto
en el articulo 23 letra c) del Decreto Supremo N°38. De 2005, del Ministerio de Salud, que contiene €l
Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos
de Autogestién en Red, segiim el cual le corresponde al Director organizar internamente ¢l Establecimiento
Autogestionado y asignar las tareas correspondientes, con ¢l fin de atender las necesidades publicas o
colectivas de una manera regular, continua y permanente, como lo ordenan los articulos 3° y 28 de la Ley

N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, y con la finalidad

de establecer la primera version de la “Guia para la elaboracion de manuales”, dicto la siguiente:
RESOLUCION
I APRUEBANSE la primera versién de la “Guia para

la elaboracion de manuales” que es del siguiente tenor:
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I. INTRODUCCION

Los manuales administrativos, son documentos que contienen informacion ordenada y
sistematizada de una empresa o institucion. Estos documentos, contienen datos
agrupados para crear sistemas que pueden ser: de organizacion, de procedimiento, de
funciones, de induccién, entre otros. A nivel de gestién, estos documentos son
importantes, ya que reflejan la vision, los valores y la cultura de la organizacién, asi
como las necesidades y obligaciones de los equipos de trabajo, pues proporcionan
informacion relacionada con los procedimientos internos de la organizacion.

los manuales deberan actualizarse, cuando se presenten modificaciones en:
atribuciones, estructura organica, funciones, cambios en nommativas y politicas, nueva
evidencia cientifica, cuando cumpla su vigencia, entre otros.

ll. OBJETIVO DE LA GUIA

Proparcionar a las unidades administrativas, departamentos y servicios clinicos,
elementos técnicos necesarios para la elaboracién de diversos manuales, asi como
uniformar los criterios que permitan sistematizar la informacién contenida en los
mismos, evitando con ellc las discrepancias de la presentacioén y contenido.

lil. TIPOS DE MANUALES

En concordancia con la realidad local del Hospital de Urgencia y Asistencia Publica, se
describiran los formatos y contenidos minimos para realizar la elaboracion de manuales
de: Organizacion y Procedimiento

Lo anterior, no limita la creacién de otros tipos de manuales tales como: de funciones,
de Programas a nivel local, entre otros.
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IV. VENTAJAS DE LOS MANUALES

Los manuales son una herramienta clave para cualquier organizacion. Si se disefian de
manera correcta, conllevan muchos beneficios para el cumplimiento de los estandares,
el buen rendimiento y la simplificacién de la comunicacion. Algunas de sus ventajas
adicionales son:

1. Eficiencia en los tiempos de la ejecucién de los procesos: El manual se convierte
en un documento de referencia para los funcionarios que tienen dudas sobre
algtin proceso en especifico. Para los directivos, esto también representa una
gran ventaja, ya que este documento permite capacitar a los nuevos integrantes
del equipo en la institucion y ofrece un instrumento adicional para su formacion.

2. Control Interno: Estandariza las funciones evitando que se produzcan fallas.
Asimismo, verifica y evalia los procedimientos propios de la Unidad. Los
manuales también permiten atribuir responsabilidades y crear lineamientos
prescriptivos que facilitan el monitoreo del desempeiio.

3. Optimiza los Procesos: Para mejorar los procesos es necesario conocerlos. El
manual permite a las organizaciones comprender a fondo e! desarrollo de cada
uno de los procesos que se realizan en la institucion, a fin de saber cuando y
cémo hacerlos mas eficientes. Si estos manuales son disefiados con la suficiente
atencion, pueden hacer que los procedimientos se ejecuten rapida y
eficientemente.

4. Mejora la Comunicacién: El manual es una herramienta de comunicacioén que da
un panorama general de aquello que busca la organizacién. En este sentido,
ayuda a crear una conciencia laboral compartida y evita que se distorsione la
informacion.

5. Delimita la Responsabilidad: Estandariza, unifica y regula las funciones, acciones
y responsabilidades en la institucion, la cual busca evitar faltas y fallas por
desconocimiento, y/o distorsion de la informacion.
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6. Mejora la Imagen: La implementacion de un manual, mejora la apariencia de una
organizacion, mejorando su imagen profesional, ya que el conjunto de normas y

acciones que contiene garantiza que la instituciéon cumpla con todas las
regulaciones y normativas pertinentes.

7. Establece Expectativas: Contar con un manual permite a los integrantes de la
organizacion seguir las normas y acciones adecuadas para cumplir con las
metas que la institucidon se ha trazado. Al comprender los motivos que estan
detrés de un objetivo y el propésito de un proceso, es mucho mas sencillo crear
expectativas reales y tener claro lo que se espera de cada uno.

En conclusién, los manuales presentan una visién de conjunto del organismo social, asi
como la ejecucion correcta de las actividades a realizar por los integrantes del mismo,
con el fin de propiciar la uniformidad del trabajo, mejorar el rendimiento, cumplir con las
metas trazadas por la institucién bajo un contenido ordenado y sistematizado por la
misma organizacién.

V. DEFINICION DE TERMINOS

» Diagrama de flyjo: Son un mecanismo de control y descripciéon de procesos, que
permiten una mayor organizacion, evaluacién o replanteamiento de secuencias
de actividades y procesos.

¢ Manual: Herramienta o instrumento de una organizacion que recoge lo mas
sustancial de una materia, de manera didactica para facilitar su comprension.
Orienta y dirige a quien |a consulta en la realizacién o manejo de las actividades
descritas en el documento.

e Manual de Induccion: Documento que contiene la informacion que resulta de
interés para los funcionarios que se incorporan a una institucién sobre temas que
hacen su relacién con la misma, y que se les entrega en el momento de su
incorporacién. Dichos temas se refieren a objetivos de la institucion, la misién y
vision de la organizacion, derechos y obligaciones, cumplimiento con normas y
disciplina laboral, beneficics, entre otros.
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Manual de Organizacién; Documento que contiene en forma ordenada,
sistematica y detallada informacién referente a los antecedentes, marco juridico
administrativo, estructuras y funciones de las unidades que integran la institucion.
Sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad,
canales de comunicacién y coordinacion, asi mismo, contiene organigramas que
describen en forma grafica la estructura de organizacion.

Manual de Procedimiento: Descripcion detallada de las operaciones gue integran
los procedimientos (administratives, clinicos, etc.) en un orden secuencial para
su ejecucion, las que deben ser realizadas por los miembros de la organizacion
compatibles con dichos procedimientos.

Norma: Son aquellas instrucciones definidas como reglas o pautas de trabajo
que deben ser cumplidas para lograr un objetivo, a través de un esquema de
informacion reglamentaria ¢ comunicacional elaborado por un ente o sector, para
difusion interna y externa de la institucién. Este puede formar parte de un
manual, cuando se justifique. Se diferencia del concepto de “procedimiento” en
que una norma es de caracter regulatorio o informativo.

Procedimiento: Conjunto de acciones que tienen que realizarse todas
igualmente, para obtener los mismos resuitados bajo las mismas circunstancias.
Es una fuente de informacién narrativa que, si es permanentemente actualizada,
facilita al personal de la institucion la correcta ejecucién y que regula la
participacion de los distintos sectores de la organizacion.

En contraste con el procedimiento clinico se diferencian en, que este dltimo,
suele relacionarse a un protocolo, contiene las instrucciones detalladas vy
especificas para el desarrollo de cierta técnica y se encuentra basado en el
consenso y experiencia local.

Proceso: Serie de fases o etapas secuenciales e interdependientes, crientadas a
la consecucién de un resultado en el que se agrega valor a un insumo y se
suministra un producto o servicio a un cliente externo o interno para satisfacer
una necesidad.
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V1. ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
Contenidos minimos a considerar;

Introduccién

Objetivo del Manual
Antecedentes Historicos
Marco juridico- Administrativo
Atribuciones

Misién y Vision

Estructura Organica
Organigrama

Objetivo General y especificos.
10.Funciones
11.Responsabilidades
12.Definicién de Términos
13.Referencias Bibliograficas
14.Modificaciones del Documento
15.Distribucién

OoENOO AN~
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1) Introduccién

Se refiere a la presentacién que el titular de la unidad administrativa dirige al

lector, sobre el contenido del documento, su utilidad y propdsitos generales que
se pretenden cumplir a través de su integracion. Ademas, incluye informacion
sobre el ambito de competencia de la organizacién, como se usara y cuando se
haran las revisiones y actualizaciones. Redaccion concisa, clara y comprensible.

Ejemple: Introduceldn:

|
E! presenie manuat de organizacin de ',
T8 Diecclén General de Recursos |
Humanaa, ea de observancla goneral, 5
canto Insrumenda de informacidn y de
consulta.

El mamal es un medio de
famillaizarse  con  Ja  estruciura

orginka y con ke difereniss niveles

entiicar con clarkdad tos funciones ¥
reapansabliidedes de cada una de ik
&reas qua (& integren y evilar (=
duplicidad de funclones.

Ete.

2) Objetivo del Manual

Describe el propésito que pretende alcanzar el Servicio, Unidad o Departamento
para el cumplimiento de una actividad institucional que corresponde por
atribucion. Debera ser lo mas claro posible y su redaccion sencilla.
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3) Antecedentes Historicos

Descripcion del origen, antecedente o hechos pasados sobresalientes sobre la

existencia del Servicio, Unidad o Departamento, Se mencionan las leyes ©
decreto que crearon y han maodificado los aspectos de su organizacion.

Ejemplo:
I.-Antecedentes Historicos

El 10 de marze de 1997, con la expedicién
de fa Ley Nim..., se indica [a creacién de
esta Entidad,

Esta institucibn 5 un  organismo
descentralizado que inicislmente tenia Ia
facultad de..., la cunl fue modificada por
Decreto publicado es B.0. No, 30, de
fecha 5 de agosto de 2002,

Inicialmente su estruchira ers..., e cusl fue
modificada ea fecha.., pam dar
cumpiimiento a la ampliscitn de su marco
atributivo....

4) Marco juridico- Administrativo

Aqui se describen los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la
operacion y funcionamiento del Servicio, Unidad o departamento comprendidos
en ella.




5) Atribuciones

(B.0 No. 5 del 30 6a dtic. 1985).

»  Leydel Servicio Civil del
Estado de Sonora (5.0 No.27 de 27
c& wgadaio da 1977

» Reglaments Interler de s
Sacralaria de..., {B. O_. de....}

» Convenio da.. (8.0 _ de_,).

s Acuerds que establece ias
hases para la formuiacisn,
ejecucidn, coordinaciin y
evaluatién dal programa. ..,
(8.Q..de...)
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Ejemplo: Z
Rarco Jurldico - Administrative
» Conslilucién Politica del Estado
libre y Sobarano de Scrara.
Ley Crgénlca Nim. 28, de la
Administracidn Poblica Estatal

Desde el punto de vista juridico, las atribuciones representan el medio para
alcanzar los fines, se constituyen ademas en la facultad de obrar o derecho de
hacer, asignada a la dependencia o entidad mediante un instrumento juridico o

administrativo.

Ejemplo:

| Atribucionas:
Replamente Inlartoe de...,
Alcale 12, L Dimeeidn Ganeral de

. Modernizaciin Adimirialrativa I
cotrsipondan las siguiseios alibixdones:

(L Plananr, arganizer v coordinas,
| a0 ol imbits de [ Administracion

Pibfiza Eslelsd, of Sivioma
: . Intagrat de Modemizacion;
| .

| XV, Los demds qus lo oonBersn las
dispoiitinnes logales splleatlos ¥ s gus

o g

| lo shibuys onpresamerite o bolar do la |

Depandencis,
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6)

7)

Mision y Vision

La Mision es la razén de ser de una Unidad o Departamento, la cual explica su
existencia. Es una declaracion de alto nivel que describe su propdsito
fundamental orientado a cumplir con los objetivos de la Institucién. Debe
responder a las preguntas ;Quiénes somos? ;Qué hacemos? ¢Para quienes?

¢ Qué efectos o resultados finales esperamos?

En cuanto a La Vision, representa el escenario altamente deseado por la

Dependencia que se quisiera alcanzar en un periodo a largo plazo.

Estructura organica

Es la descripcion ordenada por niveles jerarquicos de las unidades, servicics o
departamentos. Es conveniente codificarla de tal forma que sea posible visualizar

graficamente los niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia.

Ejemplo:

[ .Enmlnn Orgliniea

t. Ditercdn i)' de Reeunos
Hypoamin
1.0 Unlead da Infamisted

L1 Dirosckn de Desrcko da
Pamaotisl
1.5.1 Subdercin ta
Regetardono .
LA Sutadiecedn e Tl
Capazllazdmn ?

1.2 Threcchénde Hemm
124 Subdirecciinde

Sttt
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8) Organigrama

Representacion grafica de la esfructura organica, que refleja en forma
esquematica la posicion de los 6rganos que la conforman, niveles jerarquicos,
canales formales de comunicacidn y lineas de autoridad; asi como sus
respectivas relaciones, por o que se debe asegurar que coincida con el apartado
anterior, tanto en lo referente a la denominacién de los puestos, al nivel
jerarquico, asi como el orden de presentaciéon. Se recomienda no usar las
abreviaturas en el nombre de ios 6rganos que conforman la Unidades, Servicios,
0 Departamentos.

En su disefio debera tomarse en consideracion lo siguiente:

Forma: Se utilizara la figura de rectangulo

Dimensién de [a figura: El tamaiio de los recténgulos debera ser siempre el
mismeo, sin importar los niveles jerarquicos.

Colocacién de las figuras: Las figuras se colocan con base a los diferentes
niveles jerarquicos.

Lineas de conexidn: Indican las relaciones entre los diferentes 6rganos.

L ¥ o Partwy

[ 3




HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA Codigo UCS

DIRECCION Version: 01
Fecha:08 /2023
LUNIDAD DE CALIDAD Y SEGURIDAD DEL PACIENTE Vigencia: 5 afios
GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES Pagina 13 de 31

9) Objetivo general y especificos:

Los objetivos generales son metas amplias que se quieren alcanzar orientadas al
fin dltimo de la institucion, los que deben ser coherentes, comunicables,
alcanzables y medibles.

Los objetivos especificos son metas mas determinadas y detalladas que se
deben cumplir para lograr los objetivos generales.

10)Funciones

Conjunto de actividades afines mediante las cuales se alcanzara el objetivo
planteado de la Unidad o Departamento. Las funciones deberan ordenarse de
acuerdo a la importancia y la naturaleza que se trate.

Las funciones deberan de presentarse en forma de relacion y jerarquizadas
conforme a su importancia iniciandose su descripcién con un verbo en infinitivo y
cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo de la Unidad,

Departamento o Servicio.
Ejemplo:

1. Direcclén General de Prolaccldn
Civit

Funsionss:

«  Aplicar, aparar y virdar ol plan y programa de
rabisle sprobados por o) Consojo Eatatal de
Proteccidn G,

«  Propanor ol Curunjn Estatad low programss do
wabajn ¥ liwins de secider gue Tundan o
CHElERLr e Pecursos humano, malprang y
forvit i ey

«  Coordingr s declonos de  prevencidn y
avidllo o I poblecisna, cen Iem Biganiemos
ooy fiando de omear

+  Dutinir Y8 prnr;r'-rnau ¥ Il:iividﬁu de
prolectibn elvit,

«  Esitdoeer providadan y {Rsss dy mcclidn

conjuntamoniy con lus mespornablos de G
Mreas Inleroas do l Unided Ecmind, de
onpards sen @ Pragmeme  Estiial  de
Protasciin Gva.

*  Dounmrolar  tedex  ayenllis fueclones
inherantis sl dmn de s eomprioncko,
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11) Responsabilidades

Aqui se describen las responsabilidades individuales en cuanto a:

responsabilidades de ejecucién y supervisién de los procedimientos, como
quienes son los encargados de realizar sus modificaciones cuando se requieran.

12) Definicién de Términos

Con el objetivo de manejar una terminologia comun, se presentan significados de
términos utilizados en la realizacién del manual, que sean de caracter relevante
para el mismo.

13) Referencias Bibliograficas.

Mencionar fuentes a través de las cuales se recopilé y construyé el manual. Para
desarrollar las referencias usar estilo APA, que se describe a continuacion:

I. Autor: Apellido e inicial (es) del nombre (s)
Il.  Afo de publicacién: (entre paréntesis)
lll.  Titulo del trabajo y subtitulo, si hay separados por dos puntos (en italica o
negritas)
IV.  Edicién a partir de la segunda edicion, se abrevia con (ed. Mindscula y va
entre paréntesis)
V. Lugar de publicacién
VI.  Editorial

Ejemplos:
1. Valdés J, Jiménez L y Aivarez M, {2013), Elaboraci6n y Gestién de
documentos para el proceso de Acreditacidn en Salud. Chile,
Unidad de asesoria técnica, Intendencia prestadores

2, Superintendencia de Salud. intendencia de Prestadores. Manual del
Estandar general de Acreditacion para Prestadores Institucionales
de Atencidn Cerrada. 2009. Disponibie en;

http://Awww.supersalud.gob.cl/normativa/57 1/w3-article-4530.htm
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14) Modificaciones del Documento

Se refiere a cualquier modificacion o actualizacion o incorporacién al manuai.
Es fundamental realizar este registro para el correcto seguimiento del documento
y sus modificaciones

Registro de llenado: Fecha, Versién, Responsable de modificacion, Motivo de
modificacion. (Consultar en Anexo N° 2)

15) Distribucion

Unidades, Departamentos o Servicios del HUAP a quienes va dirigido el Manual
y a quien Oficina de Partes distribuira este documento, una vez que tenga
resolucion.

Siempre deben ir:

a) Direccion

b) Departamentos

¢} Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente.
d) Subdirecciones
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VIl. ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTO

Con el objeto de asegurar una coherencia y homogeneidad en la confeccion de

los documentos, la estructura del armado de un manual de procedimiento debera
respetar los siguientes parametros:

Introduccion.

Objetivo del Manuali.

Ambito de Aplicacién.

Marco Normativo de Referencia (cuando corresponda).
Definicion de Términos.

Objetivo general y especificos de la Unidad o Departamento.
Responsables.

Cuerpo Principal del o los Procedimientos.

9. Diagrama de Flujo de elflos Procedimiento/s {opcional).
10. Distribucion.

11.Referencias Bibliograficas.

12. Modificaciones.

13.Anexos.

NGO ON
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1. Introduccion

Panorama general del contenido del manual, este tema central puede ser
exiraido de: evidencia cientifica, epidemiologia, magnitud del problema,
procedimientos provenientes de normativas [egales o reglamentarias, entre

otros.
2. Objetivo del Manual

Este item debera contener una explicacién del proposito por el cual se debe
emitir un manual de procedimiento sobre un tema en particular, la redaccién
debe ser ¢lara, concreta y directa.

v Objetivo General: Se debe plantear solo un objetivo general el cual
busca responder a la pregunta ¢Por qué? y ¢ Para qué? En la creacion
del manual, se debe destacar la importancia del documento para el
hospital, debe iniciarse con un verbo en infinitivo (Implementar,
establecer, etc.)

v Objetivo Especifico: ldealmente plantearse como maximos dos
objetivos especificos, donde se intenta responder el ;Cémo?. Los
objetivos especificos seran aquellos que nos daran las pautas de
desarrollo, mediante las cuales guiaremos nuestro objetivo general.
También deberan iniciarse con un verbo en infinitivo.

3. Ambito de Aplicacién

Se describe el ambito de aplicacién de un procedimiento, es decir, a que
areas involucra, puestos y actividades, asi como a qué no aplica
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4. Marco Normativo de Referencia {cuando corresponda).

Se describen todas las vincuiaciones normativas, ya sean de reglamentacion
(emitidas por entidades reguladoras ej. MINSAL, ISP, SSMC, otros) como de
politicas internas.

5. Definicién de Términos

Términos relevantes incluidos en el documento, si es pertinente se incluye
aquella terminologia que necesite ser explicada, siglas o abreviaturas
frecuentemente utilizadas.

6. Objetivo general y especificos de la Unidad o Departamento

La definicién de objetivo general se engloba en las funciones de la Jefatura
por su significativa contribucién a los resultados organizacionales. Concretar
las metas, entregar una calidad total de mejora continua y sustentada en
mediciones que permiten progresar de forma objetiva.

Se debe plantear solo un objetivo general el cual busca responder a la
pregunta ;Por qué? y ;Para qué? Orientada a cumplir el objetivo
institucional. Debe iniciarse con un verbo en infinitive (Implementar,
establecer, etc.)

Objetivos especificos: Los objetivos especificos son metas mas determinadas
y detalladas las que deben estar alineadas para cumplir el objetivo general de
la Unidad. Responde a la pregunta ;C6mo logramos el objetivo general? Al
igual que los objetivos generales, éstos deben iniciar con un verbo en
infinitivo.
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7. Responsables

Aqui se describen las responsabilidades individuales en cuanto a:
responsabilidades de ejecucién y supervisién del manual, como quienes son
los encargados de realizar sus modificaciones cuando se requieran. Es
conveniente que los procedimientos sean elaborados por las areas
responsables de realizar las actividades.

v" Responsable ejecucion: quien (es) realiza (n) procedimiento (s)
desarrollados en el manual.
v" Responsable Supervisién: quien es elfla encargado/a de supervisar el

cumplimiento del manual
v Responsable Evaluacién: quien es ellla responsable de evaluar

cumplimiento del manuai, y encargado de actualizar el mismo en caso
necesario.

8. Cuerpo Principal del o los Procedimientos.

Desarroillo o contenido del procedimiento, narracion escrita en orden
cronoldgica y secuencial de cada uno de los pasos que se llevan a cabo para
concretar el cumplimiento del propésito del o los procedimientos.

9. Diagrama de Flujo de el 0 los Procesos {opcional}

Herramienta opcional dentro de un manual de procedimiento, ya que este se
utiliza para la visualizacion grafica y en forma consecutiva del desarrollo de
una o unas actividades determinadas como necesarias para desarrollar un
trabajo determinado. Cuando un manual de procedimiento contemple la
incorporacion de varios procedimientos el diagrama de flujo podria entregar

demasiada informaci6n por lo que su uso no resulte tan beneficioso (ejemplo:
manual de procedimientos de enfermeria de un hospital).
Dichos diagramas deberan iniciar con un verbo infinitivo (ej. Recibir, enviar,

turnar, procesar, etc.)
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10. Distribucidn

Unidades, servicios y departamentos del HUAP a quien va dirigido el manual
Y que Oficina de Partes distribuird este documento, una vez que tenga
resolucion. Siempre deben ir;

a) Direccién

b) Departamentos

¢} Unidad de calidad y Seguridad del Paciente
d) Subdirecciones

11. Referencias Bibliograficas
Mencionar fuentes a través de las cuales se recopilé y construyé el manual.
Para desarrollar las referencias usar estilo APA, que se describe a
continuacion:

Autor: Apellido e inicial (es) del nombre (s)

Ario de publicacién: (entre paréntesis)

Titulo del trabajo y subtitulo, si hay separados por dos puntos (en itdlica o
negritas)

Edicion a partir de la segunda edicién, se abrevia con (ed. Mintscula y va entre
paréntesis)

Lugar de publicacién

Editorial
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12. Modificaciones

Se refiere a cualquier modificacién o actualizacidn o incorporacién al manual.
Es fundamental realizar este registro para el correcto seguimiento del
documento y sus modificaciones

Registro de llenado: Fecha, Versién, Responsable de modificacién, Motivo de
modificacion. (Consultar en anexo N° 2)

13. Anexos

Los anexos son documentos de apoyo o adicionales de consulta que se
deberan tomar en cuenta para llevar a cabo una actividad o tramite dentro de
un procedimiento, por ejemplo: formularios, tabla de ejemplos, criterios de
inclusién y/o exclusion, etc.

Ejemplo: En anexo N°4 se encuentra &l flujograma de Gestién documental en
el HUAP
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. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO
SINTESIS DE MODIFICACIONES RESPONSABLE APROBADO
MODIFICACION POR
VERSIONIFECHA CAUSA DE DIRECTOR
MODIFICACION
01 08/ 2023 | Creacion Guia | Unidad de Calidad
para la | y Seguridad del | Dr. Patricio Barria
Elaboracion de | Paciente
Manuales

X. DISTRIBUCION

Subdirecciones:
» Subdireccion de Gestién Administrativa y Financiera
 Subdireccién de Gestién del Cuidado
s Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas
+ Subdireccion de Gestion Clinica

Servicios Clinicos.
¢ Unidad de Emergencia Hospitalaria
¢ UPC Quemados
¢ Unidad de Pabellon y Anestesia
e Meédico Quirtrgico Indiferenciado
e Cirugia y Traumatologia
¢ Unidad Paciente Critico Medico - Quirlrgica
» Medicina
» Clinica Asistencial Posta Central
» Dental
o Alta Asistida
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Servicios de Apoyo:

* Unidad de Laboratorio clinico

* Unidad de Farmacia

e Unidad de Esterilizacién y Roperia

+ Unidad de Imagenclogia

+ Unidad de Medicina Transfusional

= Unidad de Anatomia Patologica

¢ Unidad Fisica y Rehabilitacién

s Unidad Nutricion Oral

* Unidad de Nutricién Enteral- Parenteral
+ Unidad de Endoscopia

» Unidad de Angiografia

* Unidad de Kinesiologia intensiva y Soporte Ventilatorio
» Unidad de Procuramiento de Organos
» Unidad de Abastecimiento

+ Unidad de Recurso Fisicos

¢ Unidad Salud del Trabajador

« Unidad de Psicotrauma

Unidades Administrativas y Técnicas;
» Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente

» Unidad Infecciones Asociadas a la Atencién en Salud
 Unidad Calidad Percibida

¢ Unidad de Asesoria Juridica

¢ Unidad de Abastecimiento

¢ Unidad de Recursos Fisicos

+ Unidad de Auditoria

* Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas

+ Departamento de Formacidn, Investigacion y Docencia
* Unidad de Desarrollo Organizacional

+« Unidad de Abastecimiento

¢ Unidad de Prevencién de Riesgo

¢ Unidad de Equipos Médicos
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Departamento Recursos Fisicos

Unidad Equipos Industriales

Unidad de Gestion de la Demanda

Departamento de Planificacion y Control de Gestion
Apoyo clinico logistico

Apoyo clinico Asistencial

Unidad de Finanzas

Unidad de Tecnologia y Gestion de la Informacion

X1. ANEXOS

Anexo N° 1: Elaboracion de Documentos

Todos los Documentos deberan elaborarse con el Formato Institucional considerando lo

siguiente.
Tamafio Papel | 45 (216 x 279 mm)
Fuente Arial tamaiio 12 (tablas puede ser menor)
Parrafo Justificado
Interlineado 115—1.5
Margenes Derecho: 3 cm.
lzquierdo: 3 cm.
Superior: 2,5 cm.
Inferior:2,5 cm.
Encabezado

Tamaric fuente: 10 cm.
Fuente: Arial

Tamano: 1.5 cm

Columna lzquierda: Logo Institucional
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Columna Central:

Primera fila: Nombre Institucidn

Sequnda fila: Unidad de Dependencia

Tercera fila: Unidad Clinica o administrativa
que elabora Documento

Cuarta fila: Nombre del documento

Columna Derecha:

Primera Fila: En el caso de documentos que no estén relacionados
con la acreditacion usar cédigo (Anexo N° 3), esto corresponde a las
tres o cuatro primeras letras en maylscula, de acuerdo al
Departamento o Unidad de la cual proviene.

En documentos requeridos para acreditacion, no se usara cédigo, se
debe colocar de acuerdo a la caracteristica que corresponde,
ejemplo: GCL 1.2

En el caso de que la caracteristica tenga mas de un documento, se
agrega el nimero de éste, ejemplo: GCL1.2 - 1.

Segunda fila: Version del documento
Tercera fila: Fecha elaboraciéon (mm/aaaa). La
vigencia del documento

Cuarta fila: nimero de pagina (pagina X de Y)

Redaccién Debe ser redactado en tercera persona.
Incluir lenguaje inclusivo. Ejemplo: “ella”; “personas profesionales”
“personal de salud”

Portada Titulo del Documento

Pie de Pagina 1.5 em

Titulos

Fuente: Arial
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Tamarno: 12

Formato: Negrita

Tipo de texto: Mayiisculas, numerados con ndmeros arabigos
seguidos de un punto.

Otros titulos:
Fuente: Arial
Tamario 12
Formato: Negrita

Tipo de texto: Maylsculas o minlsculas, segun se desee destacar
puede ir en negrita y/o cursiva

Formato Firmas

Arial tamafio 8, en negrita centrado
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Anexo N° 2: Modificaciones del documento (ejemplo)
SINTESIS DE MODIFICACIONES RESPONSABLE | APROBADO
MODIFICACION POR
VERSIO |[FECHA CAUSA DE DIRECTOR
N MODIFICACION
KoOXXXXX
01 xx/ xxxx | Creacién manual Unidad de Calidad y KXXXXXX
Seguridad del Paciente
Anexo N° 3: Cédigos por servicio
Servicios Clinicos:
Urgencia UEH
UPC Quemados UPCQ
Quemados QMD
Unidad de Pabellén y Anestesia UPA
Pabellén Quemados PQM
Médico Quirdrgico Indiferenciado MQI
Cirugia y Traumatologia SCT
Unidad Paciente Critico Medico- QuirGrgica UPC
Medicina MED
Clinica Asistencial Posta Central CAP
| Dental UDE
Alta Asistida UAA
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Servicios de Apoyo:
Laboratorio Clinico ULC
Unidad de Farmacia UFA
Unidad de Esterilizacién y Roperia UER
Imagenologia IPR
Unidad de Medicina Transfusional UMT
Anatomia Patologica APA
Unidad Fisica y Rehabilitacion UFR
Unidad Nutricién Oral UNO
Unidad de Nutricion Enteral- Parenteral ) UNEP
Unidad Endoscopia ENDO
Unidad de Angiografia UA
Unidad de Kinesiologia Intensiva y Soporte Ventilatorio UKSP
Unidad de Procuramiento de érganos UPQG
Unidad de Abastecimiento UA
Unidad Recursos Fisicos URF
Unidad Salud del Trabajador UST
Gestion de Camas GDC
Unidades Administrativas v Técnicas:
Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente ucs
Unidad Infecciones Asociadas a la Atencién en Salud IAAS
Unidad Calidad Percibida UCP
Unidad de Asesoria Juridica UAJ
Unidad de Auditoria UA
Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas UCRP
Depto. de Formacién, Investigacién y Docencia DFID
Unidad de Desarrollo Organizacional uDO
Unidad de Abastecimiento UA
Unidad Prevencion de Riesgos UPR
Unidad Equipos Médicos UEM
Unidad de Recursos Fisicos DFR
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[ Unidad Equipos Industriales UEI
Unidad de Gestion de la Demanda UGD
Departamento de planificacion y Control de Gestion DPCG
Apoyo Clinico Logistico ACL
Apoyo Clinico Asistencial | ACA
Unidad de Finanzas | UF
Unidad de Tecnologia y Gestién de la Informacién UTtGl
Subdirecciones
Subdireccion de Gestion Administrativa y Financiera SGAF
Subdireccion de Gestion del Cuidado SDGC
Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas SDGP
Subdireccién De Gestion Clinica SGC
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Anexo N° 4: Flujograma de Gestién Documental en HUAP
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II.  TENGASE PRESENTE la vigencia de esta guia a

contar de la fecha de la total tramitacién de la presente Resolucion.
1. ESTABLECESE que la sefialada “Guia para la

elaboracién de manuales” debe ser el que se tenga en consideracion a contar de la fecha de su entrada en

vigencia.
V. DEJESE SIN EFECTO toda normativa interna que

&

diga refacion con la materia de esta guia.

ANOTESE, COMUNIQUESE-Y¥ ARCHIVESE
[ Oy e .

,;'

¢ DRuPATRICIO BARRIA AILEF
- ~DIRECTOR (S) '
IIOSPITALDE URGENCIA ASISTENCIAPEBLICA
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Direccion.
Subdireccion de Gestion Administrativa y Financiera. 38. Unidad de Auditoria.
Subdirecctén de Gestién del Cuidado. 39. Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas. 46. Departamento de Formacion, Investigacion y Docencia.
Subdireccitn de Gestién Clinica. 41. Unidad de Desarrollo Organizacional.
Unidad de Emergencia Hospitalaria. 42, Unidad de Abastecimiento.
UPC Quemados. 43. Unidad de Prevencién de Riesgos.
Unidad de Pabelion y Anestesia. 44. Unidad de Equipos Médicos.
Meédico Quirargico Indiferenciado. 45, Departamento de Recursos Fisicos.
. Cirugia y Traumatologia. 46. Unidad Equipos Industriaies,
- Unidad Paciente Critico Médico-Quirirgico. 47. Unidad de Gestion de la Demanda.
. Medicina. 48. Departamento de Planificacion y Control de Gestion,
. Clinica Asistencial Posta Central. 49. Apoyo Clinico Logistico.
. Dental. 50. Apoyo Clinico Asistencial.
. Alta Asistida. 51. Unidad de Finanzas.
. Unidad de Laboratorio Clinico. 52. Unidad de Tecnologia y Gestion de 1a Informacién.
. Unidad de Farmacia. 33. Asesorfa Juridica.
. Unidad de Esterilizacion v Roperia
. Unidad de Imagenologia,
. Unidad de Medicipa Transfusional.
. Unidad de Anatomia Patoldgica.
. Unidad Fisica y Rehabilitacion,
. Unidad Nutricidn Oral.
. Unidad de Nutricion Enteral-Parental.
. Unidad de Endoscopia.
. Unidad de Angiografia,
. Unidad de Kinesiologia Intensiva y Soporte Ventilatorio,
. Unidad de Procuramiento de Organos,
. Unidad de Abastecimiento.
. Unidad de Recurso Fisicos.
. Unidad Salud del Trabajador.
. Unidad de Psicotrauma.
. Unidad de Catidad y Seguridad del Paciente.
. Unidad Infecciones Asociadas a la Atencion en Salud.
. Unidad Calidad Percibida.
. Unidad de Abastecimiento,
. Unidad de Recursos Fisicos.
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