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Resumen

Esta investigacién tuvo como objetivo principal el desarrollo de un Manual de
Procedimientos para Servicios Generales del Hospital Carlos Van Buren que
facilite la evaluacion y control, con la aplicacion de una Matriz de Riesgo, como
resultado del andlisis. La metodologia utilizada es de tipo analitica descriptiva,
donde se detallan los procesos y procedimientos realizados en la Unidad,
sustentados por diferentes Manuales Hospitalario Nacionales como
Internacionales. Servicios Generales es una de las cinco Unidad de Apoyo
Logistico del Area de Operaciones, que con ayuda del Manual y la Matriz, logran

una guia clara sobre sus actividades y riesgos asociados.

Abstract

The main goal of this research was the development of a procedures manual for
hospital Carlos Van Buren general services which facilitates the evaluation and
control, with the application of a risk matrix, as a result of the analysis. The used
methodology was descriptive analytical type, where the processes and procedures
made in the unit were detailed in it and they were supported by national and
international hospital manuals. General services is one of the five unit operations
area, which with the help of the manual and the matrix reach a clear guide about

their activities and associated risk.
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INTRODUCCION

El Hospital Carlos Van Buren, es una institucion publica de salud, docente,
asistencial, integrada a la red del Servicio de Salud Valparaiso San Antonio, que
entrega prestaciones oportunas y de calidad a su comunidad a través de un
equipo multidisciplinario, competente, con servicios especializados de alta
complejidad, ambulatoria y de hospitalizacion, cuenta con una dotacién de 533
camas y con 2.236 trabajadores segun cuenta publica 2013.

El problema se encuentra, en una de las Unidades Administrativas del Hospital,
en la Unidad de Gestion de Operaciones o Centro de Responsabilidad de
Operaciones, que necesita ordenar y optimizar sus procesos, de acuerdo a sus
recursos Yy capacidades disponibles (tangibles e intangibles), ya que no existe una
guia, ni planteamiento claro en relacién a sus procedimientos. El Servicio que
presenta mayor dificultad en lo sefialado, es Servicios Generales, por tener a su
cargo ademas otros Servicios y Centrales importantes para el desarrollo y
funcionamiento del Hospital, para la atencion del paciente. Estas dificultades
llevan a presentar Riesgos que deben ser analizados y controlados, para que de
esta manera la Unidad se desempefie de forma eficiente y oportuna.

En el Manual de Procedimiento de Servicios Generales del Hospital Carlos Van
Buren, se detalla la informacion de los procesos y procedimientos realizados cada

Servicio y ademas se utiliza como guia para la evaluacién de Riesgos, a través



del desarrollo de Matriz de Riesgo. Todo esto para mejorar la gestion, control
interno y evitar Riesgos en la Unidad.

En el Capitulo I, se define lo que es Manual, su clasificacion y Manuales utilizados
por distintos Hospitales Nacionales e Internacionales. Detallando el concepto de
Manual de Procedimientos, su composicion y estructura. Ademas se explica la
definicion de Riesgo y tipificacion, junto con las herramientas de evaluacion y la
importancia de la realizacién de una Matriz de Riesgo.

En el Capitulo Il, se explican las funciones u objetivos de las instituciones que
participan en el area de la Salud, en relacién al Servicio de Salud Valparaiso San
Antonio hasta llegar al Hospital Carlos Van Buren y la Unidad de Servicios
Generales. Describiendo la estructura organizacional en linea jerarquica con
Servicios Generales.

En el Capitulo lll, se analiza la estructura interna de la Unidad de Servicios
Generales del Hospital Carlos Van Buren. Todo esto al resumir el analisis
realizado en el Manual de Procedimientos, donde se explican los procesos
materiales, equipos y procedimientos realizados en la Unidad.

Finalmente en el Capitulo IV, se explica la Administracion de Riesgos, como un
Sistema de Control Interno. Donde se definen conceptos relevantes sobre la
construccion de la Matriz de Riesgos en relacion a los procedimientos realizados

en la Unidad.



El Objetivo General de la Tesis es:

Desarrollar Manual de Procedimientos, para Servicios Generales del Hospital
Carlos Van Buren, que ayude a la evaluacion y control interno, por medio de una

Matriz de Riesgo.

Los Objetivos Especificos son:

- Definir Manual de Procedimientos, sus componentes e importancia de su
elaboracion.

- Resumir las funciones y objetivos de las instituciones de la Salud, en relacién
al Servicio de Salud Valparaiso San Antonio y de esta manera analizar como
intervienen en los procesos del Hospital, hasta llegar a la Unidad de Servicios
Generales

- Analizar el funcionamiento, estructura interna y procedimientos realizados por
la Unidad de Servicios Generales del Hospital Carlos Van Buren.

- Explicar los elementos y conceptos utilizados en la elaboracion de la Matriz de

Riesgos y analizar los resultados obtenidos en la Matriz de Riesgo.



CAPITULO I: “MARCO TEORICO”

1. Introduccién: En el Capitulo I, se da a conocer un conjunto de conceptos que
enmarca la tematica, empezando con definicion de Manual para finalizar con
Manual de Procedimientos y la importancia en su aplicacion. Ademas se explicara
los tipos de Manuales utilizados y realizados en Hospitales Nacionales e
Internacionales. Finalizando el Capitulo se explica los Riesgos provenientes de los
procesos y procedimientos realizados en una Organizacion y la utilizacion de

Matriz de Riesgo como control de los Riesgos dentro de una Organizacion.

1.1.Manuales

Los manuales son textos utilizados como medio para coordinar, registrar datos e
informacion en forma sistémica y organizada. También es el conjunto de
orientaciones o instrucciones con el fin de guiar o mejorar la eficiencia de las
tareas a realizar. Indica las actividades o aspectos fundamentales de una materia
gue deben ser cumplidas por los miembros de una organizacion y la forma en que

las mismas deberan ser realizadas.

1.1.2 Clasificacion de manuales

1.1.2.1. Segun su naturaleza o Area de Aplicacion:

- Microadministrativos: referido a manuales de solo una organizacion,
referida a ella de forma general o en particular a alguna de sus areas en

especifico.



Macroadministrativos: referido a manuales que contienen informacion de

mas de una organizacion.

Mesoadministrativos: se refiere a manuales que incluyen a una o mas

organizaciones de un mismo sector de actividad o sector especifico.

1.1.2.2. Segun su contenido:

De Organizacion: es un manual que resume el manejo de una empresa.
Indican la estructura, funciones y roles que se cumplen en cada éarea.
Incluyen informacién detallada sobre la legislacion, atribuciones, estructura

organica, antecedentes de la organizacion, entre otros.

Departamental: Manuales que legislan el modo en que se lleva a cabo las
actividades realizadas por el personal. Las normas estan dirigidas a
funcionarios, segun la Unidad o departamento que se pertenece y funcion

gue desempefia.

De Procedimiento: es un manual que consiste en determinar cada uno de
los pasos que deben realizarse para emprender alguna actividad o proceso
de manera correcta. Referido a un documento técnico que contiene
informacion cronoldgica y secuencial de las operaciones realizadas, que se
constituyen en una Unidad para el logro de una funcion, actividad o tarea
especifica en una organizacién. El procedimiento contiene, el uso de
recursos materiales y tecnolégicos, métodos de trabajo y el control de los

mismos para desarrollar las actividades o labores de modo oportuno y



eficiente. La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las acciones rutinarias en todos los niveles jerarquicos, lo que
favorece a la disminucién de fallas u olvidos y el incremento de la

productividad

De Técnicas: se refiere a manuales que explican detalladamente, el cémo
se deben realizar las labores o actividades especificas. Se explican los
principios y criterios necesarios para emplear las herramientas necesarias

gue apoyan la ejecucién de procesos o procedimientos.

De Ventas: es un manual que contiene la informacion especifica para
apoyar la funciébn de ventas. Incluye la definicion de estrategias de
comercializacién, de productos, de fuerza de ventas, mecanismo de
negociacion, politicas de funcionamiento, estructuras, analisis de la
competencia, division territorial por responsable, cliente, producto y

Servicios, entre otros.

De Produccion: es un manual donde se detallan los elementos de soporte
para dirigir y coordinar los procesos de produccion en todas sus etapas. Es
de gran importancia para uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo

en areas de fabricacion.

De Finanzas: es un manual que tiene como finalidad verificar la

administracion de los bienes que pertenecen a la empresa. Ademas es



donde se respalda el manejo y distribucion de los recursos econémicos de

una organizaciéon en todos sus niveles.

- De Operacion: son manuales que se utilizan para orientar el uso de los
equipos y apoyar las funciones especializadas o cuyo desarrollo demande

un conocimiento especifico.

- De Sistema: son manuales utilizados como un instrumento de apoyo para
conocer el funcionamiento de sistemas de informacién, administrativos o

informaticos de una organizacion.
1.1.2.3. Seguin su Ambito:
- Generales: Se refiere a toda la organizacion en su conjunto.

- Especificos: Se refiere a una parte de un area especifica de la

Organizacion.
1.1.3. Manuales en Hospitales de Chile

Los Manuales utilizados por los Hospitales en Chile son de tipo Organizacionales,
de Seguridad y Salud y Procedimientos, enfocados en distintas Unidades que
conforman el Hospital, cuyos objetivos especificos dependen del tipo de manual e

informacion que se requiere.

Ademas se utilizan Planes Estratégicos, que es un conjunto de acciones

programadas para conseguir un objetivo a plazo fijjo. Dichas acciones llamadas



estratégicas tienen que ser tan flexibles, que si el entorno en que se estan

aplicando cambia, dichas acciones también pueden ser cambiadas.

La finalidad del Plan Estratégico es definir los objetivos y cuales son las mejores
acciones que deben llevarse a cabo para alcanzar dichos objetivos. De esta
manera se facilita la gestion de la organizacién al hacerla mas transparente,
asignar politicas concretas a los diversos sectores implicados y permitir la

evaluacion en funcién del cumplimiento de las actuaciones especificadas.

- En Chile, por ejemplo el Manual de Procedimientos de Abastecimiento del
Hospital de  Constitucion, cuyo objetivo es estandarizar y plasmar los
procedimientos de Abastecimiento de acuerdo a la legislacion vigente, de tal
manera que se facilite el eficiente uso de los recursos humano, financieros,
optimizando los procedimientos de compras, almacenamiento y distribucion de los
articulos o servicios, permitiendo un adecuado control y la debida observacién de
las normas legales y de probidad vigentes. Ademas se explican los antecedentes
generales del sistema de compras publicas, la planificacion de compras,
programas de compras, el sistema de compra del estado (chile compra), criterios y
mecanismos de evaluacion, recepcion de mercaderia, procedimiento encargado
de bodega, procedimiento para almacenar y procedimiento para la distribucion.

- Manual de Procedimiento y Gestion de Compras del Hospital Base de
Linares, cuyos objetivos son Definir las funciones a efectuar por la Unidad de
Abastecimiento, en materia de adquisiciones, Definir y describir los procesos de
compra de mercancias o bienes, asi como los servicios asociados, para cubrir las
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necesidades del Hospital en las mejores condiciones de calidad, costo y
oportunidad, asegurando las garantias, la asistencia técnica y la capacitacion en el
uso de los equipos y materiales cuando sea necesario, en el marco ético definido
por las politicas internas, el que debe alcanzar a toda la organizacion interna y a
las empresas proveedoras de bienes y servicios para la Corporacion y Aplicar
criterios comunes a todas las compras del Hospital y tender a simplificar la
ejecucion de los procesos de compra, a fin de aumentar la eficiencia y
productividad de la Empresa. Ademas define la estructura organizacional de la
Unidad de Abastecimiento, las Funciones, el plan de compra y el procedimiento de
compra.

- Manual de Organizacion y Procedimiento de la Unidad de Atencion a las
Personas, del Hospital Carlos Van Buren, cuyos objetivos son Precisar las
funciones encomendadas a cada seccion y sus procedimientos, para delimitar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones, Esquematizar los
puestos, relaciones y funciones para presentar una vision de conjunto de la
Unidad, Apoyar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas a los
funcionarios y propiciar la uniformidad en el trabajo, Servir como documento de
induccion a los nuevos funcionarios , para facilitar su incorporacion a la Unidad y
Facilitar la tarea principal de la jefatura: organizar, delegar, supervisar y motivar al
personal. Ademas de la estructura organica, funciones y procedimientos de la
gestion de opiniones ciudadanas.

- Manual de Organizacion Interna del Hospital San Camilo, San Felipe, cuyo

objetivo es proporcionar la informacion necesaria de su estructura y organizacion,

9



a fin de dar conocer los objetivos, funciones, niveles de autoridad y
responsabilidad encaminadas al cumplimiento de la mision. Ademas describe el
Hospital y descripcion de funciones.

- Manual de Organizacion, Hospital Base Valdivia, cuyo objetivo es
Proporcionar la informacion necesaria de la estructura de organizacion del
Hospital, de las asesorias, Subdirecciones, Departamentos, Subdepartamentos y
Unidades que lo conforman, a fin de dar a conocer los objetivos, funciones, y
niveles de autoridad y responsabilidad, encaminadas al cumplimiento de la mision.
Ademas se explica la descripcion del Hospital, estructura organizacional,
descripcion de funciones y perfiles de cargo.

- Manual de Procedimientos de Gestion de Compras e Inventarios, Unidad de
Abastecimiento, Hospital Carlos Van Buren, cuyo objetivo es establecer y
describir los principales procesos para el efectivo abastecimiento de bienes y
servicios, considerando desde la definicion y emision de los requerimientos por
parte del usuario o cliente interno, hasta su posterior entrega con la recepcion
conforme del mismo. Ademas se explican los procesos de compra, el indicador, la
distribucion y los flujogramas correspondientes.

- Plan Estratégico Hospital Carlos Van Buren (2006-2008), que en un comienzo
describe al Hospital Carlos Van Buren, se realiza un analisis de los factores
externos e internos (Fortaleza, Debilidades, Oportunidades y Amenazas), con
relacion al cumplimiento de la mision, objetivos y estrategia corporativa, las

directrices estratégicas basicas, lineas y planes de accion ( con los objetivos,
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metas y indicadores), la implantacion y seguimiento del plan estratégico, con la

incorporacion del plan estratégico en el plan de gestion anual.

1.1.4. Manuales en Hospitales Internacionales

- Internacionalmente, se encuentra por ejemplo en México, con la aplicacién de
un Manual de Procedimientos del Servicio de Urgencias Para Hospitales
Generales, cuyo objetivo es Mejorar la calidad de los servicios de urgencias de las
diferentes unidades medicas de segundo nivel ello independientemente de las
variaciones en cuanto a infraestructura se tengan en los diferentes Hospitales
Generales a cargo del Instituto.

- Manual De Organizacién y Funciones del Hospital EI Carmen, de Huancayo,
Perd, cuyo objetivo es para establecer a la organizacién y determinar las
funciones que desempefan el personal asistencial y administrativo del Hospital “El
Carmen” de Huancayo y representa un pilar fundamental para la gestidn
institucional. Ademas explica la estructura organica del Hospital con los distintos
cargos y funciones que le corresponden a cada uno de ellos.

- Manual de Desinfecciéon y Esterilizacién Hospitalaria, Lima, Peru, cuyo
objetivo es disminuir la biocarga y particulas de polvo visibles del material para
hacer segura su manipulacién, Asegurar las condiciones adecuadas de limpieza
necesarias, evitando las incrustaciones de residuos en el material y Garantizar las
condiciones de limpieza necesarios, para el uso de articulos no criticos que son

sometidos solo a limpieza.
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1.2. Manual de Procedimiento

Sefalado anteriormente, como un tipo de Manual segun su contenido el Manual
de Procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno, identificado
como un documento de informacion que detallada de forma integral, ordenada y
sistematica las politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas
operaciones 0 actividades que se deben realizar dentro en una organizacion,
considerando sus areas, secciones, departamentos o servicios.

En el Manual de Procedimientos se requiere identificar y sefialar quién?, cuando?,
como?, donde?, para qué?, por qué? de cada una de las etapas que integra cada
procedimiento. Es una importante herramienta para asegurar que la empresa

opere y actué bajo los mismos criterios.

De acuerdo con Eduardo Robles (2011), segun su articulo de “La importancia del
Manual de Procedimiento”, explica que es comun que las empresas Grandes o
Internacionales tengan manuales de procedimientos definidos, por cada
departamento o area. Ademas comenta que son realmente necesario para que
todas las actividades sean entendibles en toda la organizacion, especificando las
actividades, prioridades, responsabilidades, limitantes, entre otras de cada puesto
de trabajo y de esta manera controlar a los empleados y sus funciones. Otras
ventajas que contempla son el permite medir la productividad de forma
matematica, facilita la contratacion de la persona adecuada para el puesto

adecuado, permite que los departamentos sepan cual es la tarea de cada cual, de
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esta forma el trabajo en conjunto fluye de una manera adecuada, se convierte en

una empresa con orden y efectiva, entre otras.

Ademas Giovanny E. Gomez (2001), en su articulo llamado “Manuales de
Procedimientos y su aplicacion dentro del control interno”, sefala que la empresa
al momento de implementar el control interno, debe elaborar un Manual de
Procedimientos, para el logro de los objetivos organizacionales, estableciendo
todas las actividades de la empresa, junto con las responsabilidades de los
trabajadores. Expone que el manual de procedimientos es un componente del
sistema de control interno, el cual se crea para obtener una informacién detallada,
ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informaciébn sobre politicas, funciones, sistemas vy
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una

organizacion.

1.2.1. Diferencia entre proceso y procedimiento

- El Proceso: son determinados actos, acciones, sucesos 0 hechos que deben
necesariamente sucederse para completar un fin especifico. Todos los pasos que
componen un proceso deben ser organizados, coordinados y realizados de
manera sistematica. Es una sucesion de tareas, que tienen como origen
entradas de materias primas, insumos o informacion y como fin salidas producto
terminado o informacién requerida, cuyo objetivo es que el proceso aporte valor en

cada etapa.
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- El Procedimiento: es un término que hace referencia a la accion de proceder,
gue significa actuar de una forma determinada. Establece, de manera especifica y
detallada, el como se realizan las diferentes actividades de un proceso. En
consecuencia, en el procedimiento se deben identificar las personas, tareas,
recursos y flujos de informacién que se emplean en el desarrollo del trabajo o
proceso.

Por lo tanto:

- El proceso son las etapas que se deben de llevar y el procedimiento es el

resultado cierto.

- El proceso es compuesto de actos no necesariamente vinculados y el

procedimiento los actos se encuentran vinculados entre si.

- El proceso podra estar compuesto por procedimientos y el procedimiento puede

o no formar parte de un proceso.

1.2.2. Objetivo del Manual de Procedimiento:

- Estandarizar los procesos de la empresa. Se refiere a que todos en la

organizacién deberan apegarse al procedimiento planteado en el propio manual.

- Ser una guia para la organizacion. Y de esta manera, al final de algun periodo o
como parte de una auditoria de calidad, la persona responsable de revisar que los
procesos, controle que se cumplan como se indica el manual. Comprobando que

lo escrito en el manual sea efectivamente lo que se lleve a cabo en la practica.
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1.2.3. Ventajas

- Ayuda a que siempre se realicen las tareas y actividades de la misma manera,
independientemente de quien las realice, pues de lo que se trata es de compartir
el conocimiento con las personas que llegan a la empresa y no saben como se
realiza un proceso o una tarea, o para aquellos a los que se les encomienda una
nueva responsabilidad. Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y
capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las actividades de

cada puesto.

- Son de utilidad, ya que permite conocer el funcionamiento interno por lo que
respecta a descripcién de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.
- Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
- Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

- Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como

deben hacerlo.
- Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

- Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.

- Promueve el aprovechamiento de recursos (humanos, materiales, financieros y

tecnolégicos).
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- Muestra a partir de diagramas y cuadros como se ha de llevar a cabo el trabajo.

1.2.4. Desventajas

Hay que tener precaucion y una buena metodologia en la elaboracion del manual
de procedimiento, para disminuir y opacar las desventajas del mismo y de esta

manera sera muy Util para la organizacion. Las desventajas son las siguientes:

- Requiere de recursos humanos, monetarios y materiales. Al momento que se
decide elaborar algun tipo de manual administrativo se tiene que tomar en cuenta
los costos que implica su produccion, es decir, las personas que lo van a disefiar,
el dinero que va a costar, asi como el tiempo; esto muchas veces dificulta su

elaboracion y se desiste.

- No contiene informacion suficiente. Cuando ya se cuenta con algun manual es
necesario tomar en cuenta que sea explicito en la informacion, para no dificultar su

entendimiento y operacion.

- No se revisan periédicamente. La actualizacion de los manuales es costosa y
requiere tiempo, por tal motivo no se realizan y con el paso del tiempo la

informacion que contienen queda obsoleta.

- No se utilizan, por los trabajadores al tener su propio sistema de trabajo, manejar
sus tiempos y responsabilidades. También otro factor es el temor a utilizarlos, por

lo estricto que pueden llegar a ser.
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1.2.5. Contenido de un Manual de Procedimiento

Los elementos basicos de todo manual de procedimientos son en general: la
Informacién basica, el objetivo, alcance, describir el proceso, utilizar formatos y

finalmente un diagrama que permita visualizar el flujo del trabajo.

El empleo en mayor o menor escala de cada uno de los elementos que contiene el
Manual, depende de los procedimientos de que se trate, del lector al que vaya

dirigido. EI Manual de Procedimiento contiene:

a) ldentificacion: Logotipo de la organizacién. Nombre oficial de la organizacion.
De corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de la
misma. Lugar y fecha de elaboracién. Numero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

b) indice o Contenido: Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que

forman parte del documento.

c) Introduccion y/o Prélogo: Exposicion sobre el documento, su contenido,
objeto, areas de aplicacion e importancia de su revision y actualizacion. Puede
incluir un mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas en el

manual.
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-Objetivo del Manual: se explica el propésito que se pretende cumplir con los
procedimientos, para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de

trabajo.

-Alcance o Areas de Aplicacion de los Procedimientos: Esfera de accion que

cubren los procedimientos y su area de aplicacion.

-Responsables: Unidades administrativas y todo aquel que interviene en los

procedimientos en cualquiera de sus fases.

-Politicas o Normas de Operacién: Se sefialan todas las politicas y/o normas de
operacion que circunscriben el marco legal de la Organizacion, referido a las
situaciones presentes en la operacion de los procedimientos. Los lineamientos se
elaboran clara y concisamente, a fin de que sean comprendidos incluso por
personas no familiarizadas con los aspectos administrativos o con el

procedimiento mismo.

-Como Usar el Manual: se explicar por quién y de qué manera utilizar el Manual

de procedimientos.

-Revision y Recomendaciones: se explica lo que hay que considerar del Manual

de Procedimientos.

d) Estructura Organizacional: se detalla la composicion de la Unidad tratada en

el Manual.
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e)

f)

g)

h)

Descripcidn de las Operaciones (Procedimientos): Presentacion por escrito,
en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se

realizan en un procedimiento.

Formatos o Formularios impresos: Formatos utilizados en un procedimiento,
asi como su instructivo de llenado, en el cual se explicara el objetivo del
formato, las copias requeridas, destinatarios y la informacion variable que

debera obtenerse. Estas se adjuntan como anexo.

Diagrama de Flujo: es la representacién grafica de la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento. Ademas, suelen hacer mencién
del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas representados
en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una descripcion clara de las

operaciones, lo que facilita su comprension.

Glosario de Términos: es la lista de conceptos de caracter técnico
relacionados con el contenido y técnicas de elaboracion de los manuales de

procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o consulta.

Por lo tanto el Manual de Procedimientos pretende consolidarse como una ayuda,

primeramente para ordenar los procedimientos y mejorar las condiciones de

trabajo actuales, para posteriormente un andlisis de Riesgos Administrativos en

los procedimientos de la Unidad.
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Considerando que toda actividad que realiza el ser humano, esta expuesta a
riesgos de diversa indole, los que influyen de distintas formas en los resultados

esperados de la Organizacion.

Todos los procedimientos tienen riesgos asociados, que conllevan a distintos
niveles de dificultades. Para esto es necesario tener la capacidad de identificar
estas probables eventualidades, su origen y posibles consecuencias, que

perjudican en el 6ptimo desempefio de las actividades.

1.3. Riesgo

Es definido como el o los elementos eventos previstos o imprevistos capaces de
afectar el logro de los objetivos de tiempo, costo, alcance y resultados esperados.
En definitiva, el riesgo es la proximidad al dafio. Este puede tener impactos
positivos 0 negativos en la organizacion.

Es importante su determinaciébn para tomar decisiones que maximicen las

probabilidades de éxito en cada una de los procesos de la organizacion.

1.3.1Clasificacion de los Factores de Riesgo

Factores de Riesgos: son elementos que estan presentes o pueden estarlo en la
ejecucion de un trabajo, los cuales afectan negativamente y son causantes
directos o indirectos de accidentes o problematicas en el proceso o procedimiento

dentro de una Organizacion.
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En relacion al levantamiento de informacion en cuanto a procesos Yy
procedimientos, se debe utilizar una clasificacion o tipologia de Riesgos.
Agrupando aquellos Riesgos con elementos en comln encontramos:

Riesgos Econdmicos: se relacionan con los elementos financieros, comerciales y
presupuestarios. Como por ejemplo, Falta de disponibilidad Presupuestaria,
Organizacion con deuda muy alta, entre otras.

Riesgos en Procesos: son elementos que se relacionan con los distintos
aspectos de los procesos que desarrolla la Organizacién, como el disefio,
ejecucion, supervision. Como por ejemplo, las deficiencias en el conocimiento,
comprension y aplicacion de normas tanto de conducta, como de trabajo, falta de
planificacion frente a cambios presentes en el entorno.

Riesgos de Persona: aspectos relacionados al Personal de la Organizacion.
Como por ejemplo, la falta de capacidad del personal, personal sin capacitacion,
deficiencias de seguridad e higiene en el ambiente de trabajo, entre otras.

Riesgos de Sistemas: relacionados con los sistemas de informacion de la
Organizacion, las tecnologias que posee y los datos que maneja. Como por
ejemplo, la falta de integridad y confiabilidad de datos, falta de disponibilidad de
datos y sistemas, deficiencias en la seleccion de sistemas, deficiencias en el

desarrollo y despliegue de los sistemas, entre otros.

Ademas estos Riesgos pueden llevar a otros tipos de Riesgos como lo son:
Riesgos Fisicos: son aquellos factores ambientales de naturaleza fisica que
cuando nos exponemos a ellos, pueden provocar dafios en la salud, segun la
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intensidad y la concentracién de los mismos. Como por ejemplo: ruidos, vibracion,

presiones anormales, radiaciones, temperaturas extremas, iluminacion.

Riesgos Quimicos: se refiere a las sustancias quimicas orgénicas, naturales o
sintéticas que durante la fabricacion, manejo, transporte, almacenamiento o uso,
puedan entrar en contacto con el organismo por inhalacién, ingestiébn o absorcion,
ocasionando problemas en la salud, segun su concentraciébn y tiempo de

exposicion. Como por ejemplo: Gases y Vapores, aerosoles.

Riesgos Mecéanicos o0 de Seguridad: son aquellos objetos, maquinas, equipos,
herramientas e instalaciones locativas que por sus condiciones de funcionamiento,
disefio 0 estado pueden causarle alguna lesion al trabajador. Como por ejemplo:

caida de alturas, manipulacién de materiales, entre otros.

1.3.2 Herramientas para evaluacion de Riesgos

La evaluacion de Riesgos, consiste en la aplicacion sistematica de herramientas
de gestion, capaces de identificar, valorar y actuar sobre los Riesgos existentes y
realizar un seguimiento y control sobre el mismo, para priorizar las acciones

preventivas. Es decir, planificar, ejecutar, controlar y ajustar.

Las herramientas mas comunes son la lista de control, guias, documentos

orientativos, folletos o0 manuales, utilizados para identificar algin riesgo existente.
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Existen variados métodos de evaluacion de Riesgos, estos dependen del enfoque

que se realice la evaluacion, del lugar de trabajo, el tipo de proceso, las tareas

realizadas y la complejidad técnica de la Organizacion.

En general la evaluacion, control y gestion de Riesgos, consta de 5 pasos:

a)

b)

d)

Identificacion de los Riesgos y de los trabajadores expuestos: Consiste en
examinar en la Organizacion lo que podria causar dafios en el lugar de trabajo
y determinar cuales son los trabajadores o procedimientos que se encuentran

en situacion de Riesgo.

Evaluacion de Riesgos y asignacion de prioridades a los mismos: Valorizar los

riesgos existentes y clasificarlos por orden de prioridad.

Planificacion de las Medidas preventivas necesarias: Determinar cuéles son las

medidas adecuadas para eliminar o controlar los riesgos.

Adopcion de las medidas: Adoptar medidas preventivas y de proteccion

estableciendo un plan de prioridades.

Seguimiento y revision: La evaluacion debe revisarse periodicamente para

comprobar que las medidas funcionan y se aplican.

Para identificar los posibles riesgos dentro de una Organizacion, se utiliza la Matriz

de Riesgo, donde se recolecta la informacion acerca de cada uno de los riesgos

gue puedan suceder dentro de un proceso o procedimientos.
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1.4. Matriz de Riesgos

Es una herramienta de Control y gestion, que permite visualizar los riesgos.
Ademas es utilizada para identificar las actividades mas importantes de una
organizacién, el tipo y nivel de riesgos presentes en los procesos o

procedimientos y los factores internos o externos relacionados con estos riesgos.

1.4.1. Objetivo de la Matriz

- Identificar y cuantificar los riesgos para lograr una gestién que permita disminuir
la probabilidad y el impacto de que los eventos adversos afectan a la organizacion

de forma importante.

1.4.2. Importancia de la Matriz

- Permite al lider y equipo de trabajo identificar las acciones que se deben tomar

para mitigar los riesgos criticos de la organizacion.

- Determina los responsables para llevar a cabo las acciones pertinentes.

- Especifica un presupuesto de accion.

- Especifica un cronograma para realizar las actividades.

- Controla los resultados de las acciones con base en los indicadores de resultado.
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CAPITULO II: “MARCO CONTEXTUAL”

2. Introduccién: En el presente Capitulo se explicard como intervienen las
diferentes instituciones en la Unidad de Servicios Generales del Hospital Carlos
Van Buren. Donde se presentara la jerarquia y estructura del Area de la Salud en
Chile, dirigida por la Ministra de Salud, la Sra Helia Molina, quien trabaja junto a la
labor realizada por las Subsecretarias de Salud Publica y las Subsecretarias de
Redes Asistenciales, con sus Servicios de Salud correspondientes. El Servicio de
Salud Valparaiso San Antonio es uno de los Servicios de Salud de la V Region,
que consta de la Red Asistencial, conformada por 5 Hospitales. Entre ellos se
encuentra el Hospital Carlos Van Buren, integrado por distintos Servicios y
Unidades. Es en la Unidad de Gestiébn de Operaciones la que representa a un
conjunto de Unidades, entre ellas se encuentra Servicios Generales. A
continuacion se explicara algunas de las funciones y objetivos de las instituciones

sefaladas, con el objetivo de enmarcar la teméatica planteada.

2.1. Ministerio de Salud (MINSAL)

El Ministerio de Salud, es uno de los Ministerios del Estado, cuyo objetivo es fijar y
formular las politicas de salud, para de esta manera elevar el nivel de salud de la
poblacién. Algunas de sus funciones son:. el dictar normas generales sobre
materias técnicas, administrativas y financieras a las que deberan cefirse los

organismos y entidades del Sistema, para ejecutar actividades de prevencion,
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promocién, fomento, proteccion y recuperacion de la salud y de rehabilitacion de
las personas enfermas. Establecer los estandares minimos que deberan cumplir
los prestadores institucionales de la salud (hospitales, clinicas, consultorios y
centros médicos), para garantizar que las prestaciones alcancen la calidad
requerida para la seguridad de los usuarios.

El MINSAL esta integrado por la Subsecretaria de Salud Publica, actualmente
encabezada por Jaime Burrows Oyarzin, y la Subsecretaria de Redes
Asistenciales, al mando de Angélica Verdugo Sobral. Su estructura se encuentra

en Anexo 1.

2.2. Subsecretaria de Redes Asistenciales

Es una de las Subsecretarias dependientes del MINSAL, que regula y supervisa el
funcionamiento de las Redes Asistencial de Salud, por medio del disefio de
politicas, normas, planes y programas para su coordinacién y articulacion, que

permita satisfacer las necesidades de salud de la poblacion.

2.3. Servicio de Salud

Los Servicios son organismos estatales funcionalmente descentralizados y estan
dotados de personalidad juridica y patrimonio propio para el cumplimiento de sus
fines. A estos les correspondera la articulacion, gestiéon y desarrollo de la red
asistencial correspondiente, para la ejecucién de las acciones integradas de
fomento, proteccién y recuperaciéon de la salud, como también la rehabilitacion y
cuidados paliativos de las personas enfermas. En lo que se refiere a su
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funcionamiento, se someteran a la supervigilancia del Ministerio de Salud y
deberan cumplir con las politicas, normas, planes y programas que éste apruebe.
Sus sedes vy territorios seran establecidos por decreto supremo del Ministerio de
Salud, por orden del Presidente. Como se muestra en el Anexo 2.

La Red Asistencial de cada Servicio de Salud estara constituida por el conjunto de
establecimientos asistenciales publicos que forman parte del Servicio, los
establecimientos municipales de atencién primaria de salud de su territorio y los
demas establecimientos publicos o privados que mantengan convenios con el
Servicio de Salud respectivo para ejecutar acciones de salud, los cuales deberan
colaborar y complementarse entre si para resolver de manera efectiva las

necesidades de salud de la poblacion.

2.4. Clasificacion de establecimientos Hospitalarios

El Hospital es un establecimiento destinado a proveer prestaciones de salud para
la recuperacion, rehabilitacion y cuidados paliativos de personas enfermas y
colaborar en las actividades de fomento y proteccion, mediante acciones
ambulatorias o de atencion cerrada. Los Hospitales tienden a ser estructuras
Flexibles, orientando sus prestaciones en el tiempo, en relacion a las
caracteristicas de la Red Asistencial en la que estan insertos y definiéendose segun
el tipo de actividades, niveles de complejidad y especialidades que les asigne el
Gestor de Red.

El Servicio Publico se organiza en torno a 29 Servicios de Salud, formados por
todos los Establecimientos Publicos de Salud:
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Tabla 2. 1: Tipos y cantidad de Hospitales en Chile

Tipo de Hospital Cantidad
Hospital Alta Complejidad 61
Hospital Mediana Complejidad 25
Hospital Baja Complejidad 98
Total 184

Fuente: Criterios de clasificacion segun nivel de complejidad de establecimientos
hospitalarios, DEIS (Direccidén de Estadisticas e Informacién de Salud) 2012. En

detalle en el Anexo 5.

Los Establecimientos Hospitalarios se clasifican de acuerdo a su:

e Calidad contractual: se relaciona con la dependencia administrativa de los
Establecimientos Hospitalarios. Los cuales dos tipos de Hospitales:

-Establecimientos Autogestionados en Red: son aquellos que tienen mayor

complejidad técnica, desarrollo de especialidades, organizacion administrativa y

namero de prestaciones (establecimiento de Alta complejidad). Estos

establecimientos tienen las facultades para modular y definir su estructura interna,

bajo el liderazgo de los equipos directivos que lo conforman.

-Establecimientos de Menor Complejidad: son aquellos que tienen menor

complejidad técnica, desarrollo de especialidades, organizacion administrativa y

namero de prestaciones (establecimiento de Mediana o Baja complejidad). Estos
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establecimientos son administrativamente dependientes del Servicio de Salud al

que pertenecen.

Nivel de complejidad: Segun el nivel de complejidad de las prestaciones que
entrega, de acuerdo a su capacidad resolutiva, determinada sobre la base del
analisis en conjunto de los siguientes criterios: Funcion dentro de la Red
Asistencial teniendo presente los distintos niveles de complejidad de la Red,
considerando su resolutividad, disponibilidad de recurso humano,

eguipamiento, horario de atencion y procedimientos o examenes que realiza.

-Establecimientos de Mediana y Baja Complejidad: tienen una menor

complejidad técnica, dada por un menor desarrollo de las especialidades, no

cuentan con las especialidades béasicas de medicina interna, obstetricia vy

ginecologia, y pediatria. Desarrolla principalmente actividades de nivel primario y

algunas especialidades, de acuerdo a su rol dentro de su Red Asistencial.

-Establecimientos de Alta Complejidad: tienen mayor complejidad técnica, dada

por un mayor desarrollo de especialidades, cuenta con al menos una de las

especialidades basicas de medicina interna, obstetricia y ginecologia, y pediatria.

Posee varias Subespecialidades de la medicina, como cardiologia, neurologia,

nefrologia, oftalmologia, entre otras.

2.5. Servicio de Salud Valparaiso- San Antonio (SSVSA)

El Servicio de Salud Valparaiso San Antonio, es uno de los tres servicios que

cubre la atencion de salud de la poblacion de la Quinta Region de Valparaiso.
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Dicha cobertura es compartida con los Servicios de Salud Vifia del Mar-Quillota y
Aconcagua. Su estructura se muestra en Anexo 3.

Entre sus objetivos se encuentra el entregar una atencién de salud oportuna y de
calidad, mejorando de esta manera la satisfaccion del usuario, ademas mejorar la
utilizacion de los recursos, las comunicaciones internas, el rendimiento del Capital

Humano y sus competencias.

2.5.1. Red Asistencial del SSVSA Caracteristicas y Areas de Influencia

La Red asistencial de SSVSA la conforman:

- Hospital Carlos Van Buren, establecimiento de Alta Complejidad y Base de la
Red ubicado en la Comuna de Valparaiso. A Nivel de Macro-red, es el centro
receptor en la especialidad de neurocirugia para las Regiones de Atacama,
Coquimbo y Valparaiso y en la especialidad de oncologia para las Regiones de
Coquimbo y Valparaiso.

- Hospital Eduardo Pereira, establecimiento de Alta Complejidad ubicado en la
comuna de Valparaiso; resuelve la demanda del adulto de la Provincia de
Valparaiso y los requerimientos derivados desde la Provincia de San Antonio en
las especialidades de cirugia y medicina interna.

- Hospital Claudio Vicufia, establecimiento de Alta Complejidad ubicado en la
comuna de San Antonio y cubre las necesidades de las seis comunas de la

Provincia de San Antonio.
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- Hospital del Salvador, establecimiento psiquiatrico de Mediana Complejidad
ubicado en la Comuna de Valparaiso, integrado a la reforma de Salud Mental, con
atencion ambulatoria e integracion social de la mayor parte de los pacientes
cronicos. Cubre las necesidades de la Red del Servicio de Salud y presta apoyo a
toda la Region de Valparaiso y Coquimbo.

- Hospital San José, establecimiento comunitario y de Baja Complejidad ubicado
en la Comuna de Casablanca. Cuenta con un Servicio de Urgencia y un
Consultorio de Atencion Primaria de Salud.

- Un Centro de Sangre y Tejidos ubicado en la ciudad de Valparaiso que entrega
sus servicios desde la Primera hasta la Sexta Region del pais.

- Dos Consultorios de Atencion Primaria, Jean y Marie Thierry y Plaza de
Justicia al que se suma el Centro de Especialidades Odontoldgicas, todos
ubicados en la ciudad de Valparaiso.

- 46 Centros de Atencion Primaria dependientes de la administracion municipal.

Lo sefalado anteriormente se demuestra geograficamente en el Anexo 4.

2.5.2. Hospital Carlos Van Buren (HCvB)

Es una institucion publica de salud, asistencial, docente, integrada a la red del
Servicio de Salud Valparaiso San Antonio, que entrega prestaciones oportunas y
de calidad a su comunidad a través de un equipo multidisciplinario, competente
con servicios especializados de alta complejidad, ambulatoria y de hospitalizacion
Su Misidn es: «Somos una institucion publica de salud, asistencial, docente,

integrada a la red del Servicio de Salud Valparaiso San Antonio, que entrega

31



prestaciones oportunas y de calidad a su comunidad a través de un equipo
multidisciplinario, competente con servicios especializados de alta complejidad,
ambulatoria y de hospitalizacion»

El Hospital cuenta con especialidades Médicas como por ejemplo en Medicina
Interna, Oncologia, especialidades quirdrgicas en: Ginecologia, Trasplantes,
Oftalmologia, entre otras, unidades de apoyo: apoyo diagnostico (Laboratorio),
Apoyo Terapéutico, atencién abierta (Gestion del Cuidado), Pabellones
Quirargicos (Recuperacion de Urgencia, Anestesia), Atencion Cerrada: Adulto,
Pediatria, Pensionado. Urgencia: Adulto, Infantil, SAMU, Unidades
Administrativas. Las Unidades Administrativas son dependientes del Subdirector

de Administracién y Finanzas. Su organigrama se encuentra en Anexo 6.

2.5.3. Subdireccion de Administracion y Finanzas

Es una de las Subdirecciones del Hospital Carlos Van Buren, bajo las
dependencias de la Direccion del Hospital. La cual, entre sus objetivo se
encuentra el gestionar los recursos humanos y financieros necesarios para la
produccion de acciones de salud requeridas para satisfacer las necesidades de la
poblacién usuaria. Dentro de sus funciones se encuentra, el formular en conjunto
con las diferentes areas del establecimiento, el Proyecto de Presupuesto, el Plan
Anual de Actividades, Plan Anual de Compras y el Plan Anual de Inversiones.

Evaluar en forma permanente los resultados econdmicos de la gestion del
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establecimiento, y el cumplimiento de Metas y compromisos relacionados con las
prestaciones de salud y su impacto en las finanzas del hospital.

Siguiendo la misma linea jerarquica la Subdireccion de Administracion y Finanzas,
estd a cargo de Centros de Responsabilidad, uno de ellos es el Centro de
Responsabilidad de Unidad de Gestion de Operaciones (C.R.0.), quien gestiona
los recursos fisicos, financieros y humanos, para mantener en las mejores
condiciones posibles, las instalaciones, la infraestructura y el equipamiento médico
e industrial del Hospital. Ademas gestionar los recursos de apoyo logistico para
gue se entreguen servicios de calidad oportunos y eficiencia a nuestros usuarios
de los servicios y unidades clinicas, administrativas y servicios directos al paciente
a través de equipos de trabajo que conforma el Centro de Responsabilidad de
Operaciones. Considerando al Centro de Responsabilidad como la Unidad de
gestion dirigida por un responsable, que se le ha delegado un determinado nivel
de decision para el logro de los objetivos de la Unidad.

Una de las Unidades que trabaja en conjunto con el C.R.O. es el Centro de

Responsabilidad de Apoyo Logistico.

2.5.4. Centro de Responsabilidad Apoyo Logistico (C.R. Apoyo Logistico)

Es el encargado de mantener y gestionar la ejecucion técnica necesaria para el
buen funcionamiento, mantenimiento y conservacion del equipamiento médico e

industrial existente en las distintas Unidades y dependencias del Hospital.
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Supervisa y controla el cumplimiento de los contratos y planes de mantencion
preventiva y reparativa contratados con servicios externos para el equipamiento
meédico e industrial del Hospital y apoyar técnicamente el proceso de compras
realizadas por la unidad de Abastecimiento. EI C.R. de Apoyo Logistico, se
compone de la Unidad de Lavanderia Roperia, Unidad de Alimentacion, Unidad de
Esterilizacién, Unidad de Movilizacidon y Unidad de Servicios Generales. Esta

altima es la Unidad con mas Servicios y Unidades a su cargo.

2.5.5. Servicios Generales

Es en donde se administra y planifica el mantenimiento de los equipos industriales
del Establecimiento, a través de convenios con empresas externas y/o personal
interno. Ademas es la contraparte técnica de las empresas en convenio por
Servicios, para controlar la correcta ejecucion de los contratos.. Se registran
administrativamente la documentacion de los Consumos Basicos y otros
asociados. Su estructura organizacional segun jerarquia se encuentra en Anexo 7.
Tiene por objetivo el optimizar los recursos del area (consumos basicos,
comunicaciones, gases clinicos, etc.), elaborar proyectos de mantenimiento y
mejoras que optimicen la gestion industrial (instalaciones y equipamientos) y de
servicios, ademas de ser el apoyo técnico permanente relacionado con temas del

area de Servicios Generales.
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CAPITULO Il “ANALISIS DE SITUACION INICIAL DE SERVICIOS

GENERALES”

3. Introduccion: En el presente Capitulo, se explicara en marco general y de

forma resumida la composicion y estructura de la Unidad de Servicios Generales.

Esta Investigacion fue por medio de encuesta presencial a los funcionarios de la
Unidad, lo que logro una informacién efectiva y fidedigna. Todo esto para la
creacion y desarrollo del Manual de Procedimientos de la Unidad, donde se
detallan las funciones, requerimientos, control, materiales utilizados, empresas en
convenio, diagrama de procedimientos, entre otros de cada Central u Servicio, lo
que permite obtener una mejor comprension de la Unidad e identificar en que

parte del proceso podria existir demoras o riesgos.

3.1. Servicios Generales (S.S.G.G)

La Unidad de Servicios Generales, es una de las Unidades de Apoyo Logistico
del Hospital Carlos Van Buren.

Su misién es: Satisfacer las necesidades técnicas y de Servicio de los usuarios
internos y externos del Hospital Carlos van Buren, bajo el marco de las politicas
del Hospital y el Ministerio, con la vista puesta en el paciente.

Su Vision es: Lograr un mantenimiento eficiente y brindar un buen servicio a los

usuarios y reforzar la vigilancia, control y supervision de cada uno de los procesos
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a cargo, para una optimizacion constante. Generar continuidad en los procesos
bien hechos.

Adicionalmente a lo sefalado anteriormente Servicios Generales tiene por
objetivo:

Elaborar proyectos de Mantenimiento tendientes a preservar la vida util de las
instalaciones y equipamiento industrial. Realiza la Contraparte técnica, Revision y
Supervision de los siguientes Servicios de contratacidon externa: Arriendo
Fotocopiado, Control de Plagas, Vigilancia, Aseo, Retiro de Residuos Asimilables
a Domiciliarios, Lavado y Secado de Ropa, Preparaciéon de Alimentos para
funcionarios, Mantencion Mensual Reparativo Correctivo (Ascensores, Aire
Acondicionado, Grupo Electrégeno, Suministro Mensual de Gases Clinicos
(Oxigeno, Aire Comprimido, Nitrégeno, Oxido Nitroso, CO2, Acetileno). . Todo lo
anterior sefialado, mas su estructura y funcionamiento se encuentra explicado en

detalle en el Manual de Procedimientos de Servicios Generales, Anexo 8.

3.2. Estructura de Unidad de Servicios ~Figura 3.1

Generales

3.2.1. Administracion

Considerando a Jefe de Servicios Generales y

Secretaria de la Unidad. Es en donde se i )
Oficina Administrativa
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entregar el Soporte Técnico en Gases Clinicos, Caldera, Telefonia (personal),
Extintores,  Equipos Industriales y se realiza el registro de documentos
Administrativos, en relacidn a consumos basicos, servicio prestado por empresas

en convenio, entre otros.

En la Oficina de la Unidad se realizan los requerimientos solicitados por las
distintas Centrales y Servicios a cargo de S.S.G.G., una vez al mes por medio de
un Programa Informatico llamado Sistema ORDEN, donde se registran los pedidos
de articulos o materiales (aseo, de escritorio, computacidén), necesarios para
complementar las labores que cada servicio desempefa, todo esto de acuerdo

una némina o lista de materiales de existencia

gue entrega Economato para disposicion de
todos los Servicios del Hospital.
En temas de control, la Administracién la realiza

mediante un libro de registro de entrega de

Facturas, de permisos administrativos

Archivos Administrativos

(funcionarios de la Unidad), planilla de control de

turnos, Libro de entrega de correspondencia hacia otros Servicios. Ademas se
solicitan Ordenes de Compra, realizan Ordenes de Trabajo correlativo, R.C.O.T y
SIGFE mensuales. Los sistemas de registros y de informacién utilizados por la

Unidad de Servicios Generales son definidos y detallados en el Anexo 9.
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Ademas se realiza el requerimiento de pedidos no habituales, por medio, de una
solicitud llamada “Formulario de Pedidos No Habituales”, ver Anexo 10, donde se

detalla el requerimiento con especificaciones técnicas de lo solicitado.

3.2.2. Central de Oxigeno:
Es la central donde atienden los llamados y solicitudes de las distintas area
clinicas, por reportes de fallas o faltas de Vacio, Aire y Oxigeno. Ademas en esta

central se recarga oxigeno de uso clinico.

La empresa en convenio INDURA, provee de
Gases Clinicos como el Oxigeno, Aire
Comprimido, Nitrogeno, CO2, C2H2 o N20,

para cargar los tubos con el Gas que

corresponda, siendo esto un procedimiento

Habitual y constante. Tubos de:Gas‘é’s CI|n|os

La Administracion de S.S.G.G. recibe el
documento generado por la empresa en convenio, donde se expresa la cantidad
de tubos que la empresa traslada para ser cargados, junto con la guia de
despacho. Todo esto es para llevar un registro de los movimientos de los mismos.
En el caso de existir un requerimiento no habitual, se realiza a través del
Formulario de Pedidos No habitual, cuando se necesite reparar algin equipo de su
area o comprar repuesto para el buen funcionamiento de estos.

El encargado de turno de la Central, lleva diariamente un control sobre el estado y

comportamiento de los equipos de la central, para su mantenimiento diario.
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Ademas se lleva un control de los tubos de oxigeno cargados a las Unidades

Clinicas que lo necesiten.

3.2.3. Central Térmica o de Calderas

Es donde se provee el vapor a los diferentes

Servicios del Hospital, por medio de calderas
gue realizan el proceso. Este Proceso genera
agua caliente y otros servicios basicos para

atender a pacientes. Ademas utilizado por la

cocina del Hospital y para maquinarias de la

Calderas de la Central

Unidad de Esterilizacion.

En la oficina de S.S.G.G. se realiza el Formulario de Pedido No Habitual y las
formalidades que conlleva la solicitud, por alguna falta o necesidad de materiales,
para cumplir con el proceso de produccion de la Central de Calderas, como por
ejemplo: sal, petréleo, repuestos o herramientas.

Ademas, se realiza pedidos mensuales de articulos como bolsa de basura, papel
higiénico, jabon liquido, cloro, lapices, libro de Actas, entre otros, realizado por
medio del Sistema Orden.

Se lleva un control, a través del encargado de turno quien revisa, vigila y registra
el estado de las maquinarias, para que se encuentren en su estado Optimo de

funcionamiento.
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3.2.4. Central Telefonica
Es la encargada de recibir y realizar llamadas telefonicas de voz y datos segun
corresponda, mediante la linea 2364000 del Hospital. Transfiere, filtran las

llamadas y la informacion que sea solicitada a las distintas Unidades del Hospital

Si es necesario. Ademas monitorean las :
Figura 3.5

lineas internas para ver si estan disponibles
u ocupadas.

Se utiliza un Programa  computacional
llamado “Cisco Call Manager” (conectado

con la linea telefénica de la central),

Telefonista de Turno

disefiado para cumplir con los requerimientos

de la central telefénica, el cual contiene una base de dato, con el nimero de cada
Hospital de la Red, Unidades o centros dentro del Hospital y ademas muestra el
flujo de llamadas entrantes en detalle, y una carpeta de marcacion rapida.

Una vez al mes se solicitan a S.S.G.G., el requerimiento de pedido, por medio del
“Sistema Orden” de insumos menores como papel, lapices, Cuaderno, Libro de
Actas, entre otros. Algunos requerimientos se refieren a temas en relacion al
mejoramiento del ambiente laboral y otros a temas técnicos de su oficio, con el fin
de adaptar su area de trabajo para un mejor desempefio y comodidad.

La encargada de la central telefonica de turno de dia y la encargada de turno de
noche, debe reportar en cada turno, por medio de un cuaderno de trabajo o libro

de Actas (Bitacora) todo acontecimiento o novedad ocurridos durante cada turno.
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3.2.5. Encargado de Equipos Industriales

Es el encargado de mantener funcionando la parte mecanica y electromecanica
del equipo y ademas en condiciones Optimas los equipos que no se encuentran
asociadas a una empresa en convenio. A las maquinarias que estan asociadas a

una empresa en convenio, se le realiza un una

Figura 3. 6 .
S ——— revision periédica, para ver su estado de

funcionamiento y en el caso de alguna falla avisar a
Servicios Generales para que se comunique con la
empresa y solucione el problema.

Todos los requerimientos referidos a herramientas
para el trabajo a realizar, ropa adecuada,

implementos de seguridad para prevenir accidentes

Equipo Industrial,
Autoclave 0 repuestos para reparar alguna falla presente en

equipos, se deben realizar por medio del Formulario de Pedidos No Habituales y el
proceso a seguir que requiere la solicitud.

Via telefonica o por correo se le informa al encargado de Equipos Industriales por
alguna falla de equipo, quien lo revisa y efectia un informe que contiene el estado
del equipo y su reparacion. Le envia el informe a S.S.G.G para que el Jefe del
area, autorice la reparacion y luego comienza a reparar personalmente la falla o
solicite la reparacion (por medio del Formulario de Pedidos No Habitual), con el
correspondiente informe técnico con las especificaciones técnicas del equipo en
cuestion.
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3.2.6. Encargado de Extintores

Es quien retirar los extintores que se encuentran vencidos y entregarlos a la
empresa en convenio para su mantencion. Entre sus funciones se encuentra el
reponer, cambiar, recibir e instalar los extintores que el proveedor suministra en

buenas condiciones para ser utilizados en los distintos Servicios del Hospital.

Existen alrededor de 250 Extintores en todas las
dependencias, algunos como en la Central de
Calderas, Central de Oxigeno, Posta Adulto, Pasillos
del Hospital, Torre Medica, Otorrino, Torre quirdrgica,
entre otras. Trabaja en conjunto con la Unidad de
Prevencion de Riesgo, que le entrega las
especificaciones técnicas, de donde y en qué lugar

instalar un extintor.

Se realiza el Formulario de Pedidos No Habitual para solicitar herramientas
propias del oficio, como por ejemplo Taladro, Broca, Destornilladores, Guantes,
Alicate, entre otros que le permiten cumplir sus funciones.

El vencimiento y ubicacion de los extintores se detalla en una planilla de control

gue revela en que unidad se ubican los extintores, su tipologia, capacidad, Fecha

de retiro, Fecha de entrega y la Fecha de Vencimiento.
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Extintor en interior
del Hospital




3.2.7. Central de Fotocopiado

Es la central encargada de sacar copia a las distintas Unidades del Hospital, por
medio de la recepcion de la solicitud de fotocopias y la hoja de requerimiento de
cada unidad. Al completar la solicitud de fotocopiado, el encargado informa a la
Unidad solicitante para su retiro. Las Prioridades de Fotocopiado son para la
Posta, Unidad, Urgencia Adulto, Unidad Urgencia Infantil y Unidad Atencion a las
personas.

Cuenta con 3 maguinas de fotocopiado que se arriendan a la empresa Serteco

Figura 3. 8 LTDA, que provee y repone los Téner cuando sea

I, ==
.,,,\ -

necesario. S.S.G.G. a la Central de Fotocopiado.
Todos los requerimientos de la central de
fotocopiado se realizan en la oficina de Servicios
Generales por medio de un pedido mensual, de los
insumos necesarios, a través de un programa

“Sistema Orden”, donde se registran los pedidos de

Foto‘copiadora utilizada

en la Central insumos menores, como por ejemplos articulos de

oficina, articulos de aseo, Resmas, entre otros. El control se realiza una vez al
mes, ya que cada impresora registra el nimero de fotocopias alcanzadas, lo que
finalmente se concreta en la factura entregada por la empresa Serteco LTDA. ,
que detalla el total de fotocopias impresas dentro del mes y los excedentes del
convenio de cancelan con otro monto. Ademas se controla por medio de las Hojas
de Solicitudes que quedan registradas en el centro de Fotocopiado, estas deben

coincidir con lo arrojado por la maquina Fotocopiadora.
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3.2.8. Servicio de Retiro de Residuos Asimilables a Domiciliarios
La Empresa en convenio se compromete a ejecutar el Servicio de Retiro de

Residuos Asimilables a Domiciliarios de

acuerdo a las Bases Administrativas, Bases
Técnicas y demas documentos que forman
parte de la licitacion. El Personal de la Empresa

de Aseo en Convenio es quien retira todo el

domiciliario de Aseo de las distintas

Contenedor

dependencias del Hospital y la transporta al
contenedor.

El Operario del camién de la Empresa en convenio debe registrar el servicio de
recoleccion, con la firma del Supervisor de Aseo o encargado de Vigilancia del
Hospital, a quién le entregara la copia correspondiente al retiro de desechos,
llamada “Guia de servicio” para su registro en el Hospital. Estas guias de servicio
se entregan semanal o mensualmente a SSGG, como respaldo, control y
corroboracion de la informacion. Donde a final de cada mes llega la Factura de la
Empresa, del servicio de retiro, donde se refleja el valor del servicio de recoleccion
mensual fijjo pactado en el convenio. Ademas adjunto con la Prefactura con el
detalle de la fecha, dia, hora, chofer, patente, n® guia, hora de retiro, n° de retiro,
las toneladas, el n° de ticket pesaje y el valor mensual fijo. También el detalle de
guias de servicio con los tickets de pesaje, donde se muestra el peso total de cada

retiro realizado en el mes.
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CAPITULO IV: “MATRIZ DE RIESGO”

4. Introduccion: En el Capitulo 1V, se explicara el significado de la Administracion
de Riesgos, dentro de una organizacion, teniendo en cuenta a la Matriz de
Riesgos como una herramienta para identificar, controlar y gestionar los procesos
de una organizacion. Detallando en la Matriz los procesos. Objetivos, Area de
Impacto, Situacion que provoca Riesgo, Vulnerabilidad y el Factor de Riesgo.
Evaluando de esta forma el tipo de riesgo presente, lo que constituye un respaldo

para el Sistema de Administracion de Riesgos.

4.1. Sistema de Control Interno

Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros,
procedimientos y métodos, incluido el entorno y actitudes que desarrollan
autoridades y su personal a cargo, con el objetivo de prevenir posibles riesgos que

afectan a una entidad. Se clasifica en Subsistemas, que uno de ellos es el:

4.1.2. Subsistema de Control Estratégico: Es el conjunto de Componentes de
Control que al interrelacionarse entre si, permiten el cumplimiento de la orientacion
estratégica y organizacional de la entidad. Su objetivo es la creacion de una
cultura organizacional fundamentada en el control a los procesos de

direccionamiento estratégico, administrativos y operativos de la organizacion.

Lo integran tres componentes:

45



- Ambiente de Control: Acuerdos Compromisos o protocolos éticos;
Desarrollo del talento Humano, estilo de direccion.

- Direccionamiento Estratégico: Planes y programas, modelo de operacion,
estructura organizacional.

- Administracion de riesgos: Contexto estratégico, identificacion de riesgos,
analisis de riesgos, evaluacién de riesgos, politicas de administracion de

riesgos.

4.2. Administracion de Riesgos

Es el proceso por el cual la direccién de una empresa u organizacién administra el
amplio espectro de los riesgos a los cuales esta expuesto (tanto sean de mercado
como operacionales) de acuerdo al nivel de riesgo al cual estdn dispuestos a
exponerse segun sus objetivos estratégicos.

Dentro de sus elementos se encuentra:

- Contexto estratégico: establecer el contexto estratégico y de gestion de la
organizacion, mision, vision y objetivos. Estableciendo los criterios de evaluacion

de Riesgo, definiendo su estructura de analisis, roles y responsables.

- Identificacion de Riesgo: es en donde se identifican los Riesgos que podrian

demorar o impedir el correcto funcionamiento de los objetivos estratégicos y

operativos de la organizacion.

46



- Analisis de Riesgo: es en donde se consideran los rangos o niveles de Riesgos
probables a ocurrir. Esto conduce a una estimacion de Riesgos, segun la
definicion de la Organizacion.

- Evaluacion de Riesgos: es en donde se comparan los niveles de Riesgo

encontrados, se ordenan y priorizan mediante un ranking de los Riesgos tratados.

- Gestion de Riesgos: es un proceso estructurado, que debe contribuir al
mejoramiento organizacional, a través del perfeccionamiento de los procesos.
Todo esto para identificar, evaluar, medir y reportar los Riesgos y amenazas que
podrian afectar el logro de los objetivos de la Organizacién y tomar las medidas
correspondientes, definir su tratamiento, monitoreo, planes de accién que

mantengan los Riesgos en niveles aceptados, controlados y minimos.

- Monitoreo y Revision: se utilizan mecanismos de monitoreo y revision del
desempeiio de los procesos para mitigar o controlar el Riesgo, dando cuenta de

los resultados y evoluciones de los niveles de Riesgo.

- Comunicacion y consulta: debe existir mecanismos de comunicacion y
consulta en cada etapa del proceso de Administracion de Riesgo, con todos los

participantes de los procedimientos.

El siguiente esquema representa el proceso de Administracion de Riesgo y sus

etapas:
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Figura 4. 1: “Proceso de Administracion de Riesgo”
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Los elementos que se encuentran dentro del Recuadro, la Identificacion de los
Riesgos, Andlisis de Riesgos y la Evaluacion de Riesgos, son las etapas que
cobran gran importancia en la Matriz de Riesgos, ya que, es en la Matriz donde se
desarrollan, analizan y demuestran estos componentes.

El Sector Gubernamental estd expuesto a distintos tipos de Riesgos y
requerimientos, en relacibn a mejoras en eficiencia de sus actividades
operacionales de distintas indoles, por lo tanto es importante contar con un
sistema de control interno y gestion de Riesgos de forma estructurada, coordinada

y adecuada, moldeada a cada Servicio u Organizacion. Unificando de esta manera
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conceptos y criterios existentes en relacion a los Riesgos de las actividades

operacionales y requerimientos del Sector.

4.3. Elementos considerados al Riesgo

Considerando al Riesgo como el resultado de la interaccién de la Amenaza,
Exposicién y la Vulnerabilidad, donde sus resultados determinan la identificacion y
evaluacion de los dafios o pérdidas tanto econdmicas, fisicas, sociales y/o
ambientales en determinados sectores de la sociedad.

Con la mira de los Cientificos de la Unidon Europea que manejan el concepto de
Riesgo en base a tres componentes: Amenaza, Exposicion y Vulnerabilidad.

Bajo este modelo, el riesgo se puede visualizar como el area comprendida dentro

de un tridngulo, como lo indica la siguiente figura:

Figura 4. 2: TriAngulo de Riesgo

Exposicion
P Amenaza

Yulnerabilidad

Fuente: Capitulo 1ll, Desastres Naturales Modelos Conceptuales
Representa el triangulo del riesgo segun el marco conceptual de la Unidn
Europea. El riesgo se define como el area del triangulo. Para reducir el riesgo se

deben reducir la amenaza, la exposicion y/o la vulnerabilidad.
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En este marco conceptual la expresion para riesgo se presenta de la siguiente

manera:
Riesgo = Amenaza x Exposicion x Vulnerabilidad

Donde el riesgo se reduce por medio de la reduccién en cualquiera de sus tres

componentes.

4.3.1 Definicion de Elementos del Riesgo

Amenaza: es la posibilidad de que se manifieste un fenémeno, actividad humana
o condicién peligrosa que puede ocasionar dafos, pérdidas, lesiones u otros
impactos a la salud de las personas, al igual que dafios a la propiedad, trastornos
sociales y econémicos, o dafios ambientales.

Vulnerabilidad: es una condicién, caracteristicas o circunstancias que determina,
que las personas 0 elementos expuestos sean susceptibles a sufrir dafios o
pérdidas al producirse un fenbmeno amenazante o debido a factores internos que
representan debilidades.

Existen varios tipos de Vulnerabilidades, entre ellos se encuentra:

- Vulnerabilidad Estructural: se refiere a la susceptibilidad de los elementos o
componentes estructurales de la edificacion de sufrir dafio, es decir a las partes de
la edificacion que garantizan estabilidad, como son los cimientos, muros,
entrepisos y cubiertas, entre otros.

- Vulnerabilidad No Estructural: se refiere a la susceptibilidad de aquellos
componentes 0 elementos no estructurales de la edificacion de sufrir dafio, los que

estan incorporados a las estructuras (acabados arquitectonicos) como ventanales,
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marqueteria, cristales, falsos techos, puertas, entre otros y que cumplen funciones

esenciales en el edificio.

- Vulnerabilidad Funcional (Administrativa- Organizativa): se refiere a la

susceptibilidad del sistema para ser afectado por los efectos generados o

inducidos por una amenaza, que comprometerian la integridad, capacidad o

desempefio de sus aspectos organizativos gerenciales, técnico asistencial y

social.

Sus componentes son:

Vulnerabilidad en los ambientes: segun la distribucion, uso y relaciones
de los espacios en donde se desempefian las actividades y labores de cada
funcionario. El atributo primordial es la Fluidez en el espacio utilizado.
Vulnerabilidad en suministros: es el resultado de la disponibilidad de los
insumos, herramientas o equipamiento necesario y procesos de apoyo
logisticos para asegurar el cumplimiento de objetivos de la Organizacion. El
atributo primordial es la suficiencia de la disponibilidad de los suministros.
Vulnerabilidad en los Recursos Humanos: es el resultado de la
disponibilidad de los funcionarios y la operatividad requerida para enfrentar
distintas situaciones para cumplir su trabajo. El atributo primordial es la
Eficacia de sus Servicios.

Vulnerabilidad en la Organizacion: es el resultado de las normas,
procedimientos y presupuestos disponibles, considerando las medidas de
proteccion del sistema contra diferentes situaciones o contingencias. El

atributo primordial es la eficiencia en la gestion.
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Es un concepto que depende de la mira del cual se quiere referir, en el caso del
analisis para la construccion de la Matriz de Riesgo de la Unidad de Servicios
Generales se utiliza el concepto de Vulnerabilidad Funcional, bajo la mira
administrativa, de requerimiento y gestion, ya que cualquier dafio o falla en los
procesos u procedimientos podria significara una disminucion, interrupcion y
perjudicar negativamente en los Servicios y por lo tanto perjudica la atencion al
paciente del Hospital.

Exposicidon: es la condicion de desventaja debido a la ubicaciéon, posicién o
localizacion de un sujeto, objeto o sistema expuesto al riesgo.

En este caso la amenaza y la exposicion estan relacionadas al fendmeno natural.
La amenaza representa el fendmeno natural en si, que en este caso se mantiene
constante por estar la amenaza siempre presente en los procesos.

La exposicion refleja la posicién geogréafica de una infraestructura o de la gente en
relacion a la amenaza, por lo que es un factor constante, por existir una exposicion
constante de riesgo.

Entonces:

Constante Constante

Riesgo = Am?éa X Expy(c'ién x Vulnerabilidad

Por lo tanto: Enfocando la Matriz de Riesgos en la definicion de que el Riesgo es

igual a la Vulnerabilidad, considerando a los otros factores constantes.

Riesgo = Vulnerabilidad
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4.4. Administracion de Riesgos en Unidad de Servicios Generales

La aplicacion de Administracion de Riesgos en la Unidad de Servicios Generales
consta de:

- Contexto Estratégico: establecido por la mision, vision y objetivos de la Unidad
de Servicios Generales, expresada detalladamente en el Manual de
Procedimientos de la Unidad, realizado con guia y andlisis del Jefe y funcionarios
de la Unidad.

- Monitoreo y Revision: El Jefe de Servicios Generales, es el encargado de
monitorear, revisar y controlar el desempefio de los funcionarios de su Unidad,
ademas ser guia, con apoyo técnico, profesional y correctivo en la confeccion del
Manual de Procedimientos y Matriz de Riesgo de la Unidad.

- Comunicacion y Consultas: se realiza por medio de reuniones formales e
informales con los funcionarios y Jefatura, en temas de procedimientos realizados

en casa Central o Servicio, todo esto para obtener la informacion real o fidedigna.

La Identificacion, Andlisis y Evaluacion de los Riesgos se materializa en la

construccion de la Matriz de Riesgos.

4.5. Matriz de riesgos

Se encuentra disefiada en una serie de formatos, dependiendo la necesidad de la

Organizacion, aplicacién y enfoque que se le quiera dar. Cada persona que realice
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el estudio de Riesgo, debe optar y desarrollar el formato mas adecuado para la
realizacion de su investigacion.

La matriz es una herramienta flexible donde se documentan los procesos y se
evallan de manera integral el riesgo de una institucion, a partir de los cuales se
realiza un diagndstico objetivo de la situacion global de riesgo de una entidad.

Una efectiva matriz de riesgo permite hacer comparaciones objetivas entre
proyectos, areas, productos, procesos o actividades. Todo ello constituye un
soporte conceptual y funcional de un efectivo Sistema Integral de Gestién de

Riesgo.

4.5.1. Construccién de Matriz de Riesgo

- Identificar las entradas necesarias que proveeran la informacion: estas pueden
ser la estructura detallada de trabajo, informacion histérica que cuenta la
organizacion, entre otras.

- Dicha informacién tiene que ser procesada, por diversas técnicas y herramientas
como por ejemplo la identificacién, andlisis, cuantificacion y categorizacion de los
riesgos.

- Lo que resulta la Matriz de Riesgos, como un registro de los riesgos criticos y las
estrategias que se utilizaran para mitigar su impacto y probabilidad en los

diferentes procesos de la organizacion.
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Tabla 4. 1: “Construccion de Matriz de Riesgos”

Entradas Herramientas y Técnicas Salida
- Manual de Procedimientos - ldentificacién, Analisis | - Matriz de Riesgos.
Unidad de Servicios y Cuantificacion de
Generales, basada en: Riesgos.
- Central de Caldera - Categorizacion de
- Central de Oxigeno Riesgos

- Central Telefonica

- Central de Fotocopiado

- Encargado Equipos
Industriales

- Encargado de Extintores

- Retiro de Residuos

Asimilables a Domiciliarios

Fuente: Elaboracion Propia

4.5.2. Elementos de la Matriz de Riesgo

Segun los objetivos estratégicos de la Unidad de Servicios Generales, se
consideran los siguientes elementos en la Matriz:

- Datos: Identificar en la Unidad de Servicios Generales, las actividades
principales y objetivos de cada uno de los Servicios u Centrales de la Unidad. En

la Matriz se definiran los procesos destacados en temas operacionales de estas,
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en los Servicios de: Administracion, Central de Calderas, Central de Gases
Clinicos, Central Telefénica, Equipos Industriales, Extintores, Central de
Fotocopiado y Servicio de Retiro Asimilable a Domiciliario.

- Riesgos: se identifican las fuentes o actividades que pueden provocar Riesgos
en los procesos operacionales, dentro de los Servicios o Centrales sefialadas.
Esto se expresa en la Matriz, sefialado en el Area de Impacto y la Situacion que
provoca Riesgo.

- Analisis Promedio: se presenta en la Matriz, en el cuadro llamado
Vulnerabilidad , donde se muestra el promedio aritmético de los diferentes
Riesgos, en relacién a que tan vulnerable es la Situacion en comparacién a los
elementos de importancia para la Unidad. En este analisis se ilustra la magnitud
de Vulnerabilidad o dafio que existe en la Unidad.

- Andlisis de los Factores: representada por el Factor Riesgo, en el que se
demuestra la suma total de ponderaciones de las Situaciones que provoca Riesgo.
El cuadro Amarillo representa un Riesgo Bajo, cuadro Verde representa un Riesgo
Medio y el cuadro Rojo representa un Riesgo Alto.

En esta zona se ilustra el nivel de Riesgo por sector y la magnitud total del dafio

en cada Servicio o Central de la Unidad.

4.5.3. Elaboracién Matriz de Riesgo
Para la elaboracién de la Matriz de Riesgos se considera:

- Identificacion de Riesgo: se identifican los puntos en donde se encuentran

mayores Riesgos en procedimientos administrativos y requerimientos de cada
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Servicio o Central, ya que son fundamentales para el 6ptimo desempeiio de la

Unidad. Todo esto detallado en a Situacion que Provoca Riesgo.

Enfocando el Riesgo y Vulnerabilidad Funcional, en temas administrativos, de
gestidbn en procedimientos y requerimientos. Por ende los Riesgos presentes y
analizados en la Matriz son de tipo Riesgo en Procesos, Econdémicos y de

Personas.
Factores de Vulnerabilidad segun Misién de Servicios Generales

A continuacion se detalla los factores de Vulnerabilidad que se destacan, dentro
de la Mision de Servicios Generales y que son considerados fundamentales dentro

de los procesos y procedimientos.

Tabla 4. 2: “Priorizacion de Factores de Vulnerabilidad”

Vulnerabilidad Detalle Vel ¢E
Prioridad
Debe cumplir con la satisfaccion de
Funciones ( Laboresy necesidades técnicas y de Servicio a 3
Desempefio) los Usuarios Internos y Externos del
Hospital.
Debe contar con materiales y equipos
Requerimiento ( en necesarios para cumplir con las labores 3
abastecimiento y tiempo ) encomendadas de los distintos
Servicios.
Control de los procesos,
Control (en documentos y | procedimientos y requerimientos de los 2
procesos) Servicios, para el 6ptimo desempefio
eficiente y eficaz.
Comunl_cgcmn y Comunicacion entre los Directivos,
Informacion sobre . . .
- Servicios y Unidades, segun el marco
documentacion ( entre 7. I 3
: de las politicas y procedimientos del
Unidades y . X .
. Hospital orientadas al paciente.
Procedimientos)

Fuente: Elaboracion Propia
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Considerando:

Tabla 4. 3: “Importancia y Relevancia de Factores”

Valor Rango
3 Alta
2 Media
1 Bajo

Fuente: Elaboracion Propia

Por ende las Prioridades de la Unidad de Servicios Generales son principalmente
que toda su Unidad cumpla de forma eficiente y eficaz todas sus funciones,
referidas a las labores y el desempefio de cada central o servicio, que los
requerimientos sean realizados y atendidos de forma oportuna, entendido esto por
los pedidos de materiales y equipos necesarios que se entreguen de forma
correcta y oportuna.

La comunicacién es otro punto fundamental dentro de la Unidad de Servicios
Generales, referida a que exista el correcto flujo de informacion entre
Procedimientos y Unidades.

El control es el factor con menor valor de prioridad, siendo considerado en un
namero 2 (Media), ya que segun la mision de la Unidad, no se encuentra como un
factor fundamental como los sefialados anteriormente.

La siguiente Tabla muestra la descripcion de los Factores, segun su grado de

Vulnerabilidad y rango de Riesgo.
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Tabla 4. 4: “Descripcién de Factores de Vulnerabilidad y Ran

o de Riesgo”

Vulnerabilidad

Funciones ( Laboresy
Desempefio)

Descripcion Rangos
Los Servicios no puede desempeniar
sus labores, lo que perjudica el normal
funcionamiento del Hospital
Perjudica el funcionamiento del Medio Medio
Servicio, lo que provoca un mal Riesgo
desempeiio del mismo.
Los Servicios pueden realizar sus Baio Bajo
funciones con deficiencias en algunas J Riesgo
areas.

Requerimiento (en
abastecimiento y
tiempo )

La no entrega o demora en entrega de
los requerimientos, provoca un
retraso, detencion y entorpece el real
funcionamiento de los Servicios. Se
demora afios en la entrega de los
mismos

Entrega de cierta parte de la solicitud
de requerimiento, que cumple algunos
pedidos. Su funcionamiento es medio
y se demora meses en la entrega de
los mismos.

Medio

Medio
Riesgo

Entrega de la mayoria de los
requerimientos necesarios, segun la
solicitud. Funcionamiento normal, con
entrega casi inmediata de lo
requerido.

Bajo

Control (en
documentos y
procesos)

No existe control alguno sobre
procedimientos realizados en cada
Servicio.

Se mantiene un control medio sobre
procesos y procedimientos

Medio

Bajo
Riesgo

Medio
Riesgo

Se mantiene un control exhaustivo de
los procesos y procedimientos
realizados en el Servicio.

Bajo

Bajo
Riesgo
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Comunicacion y
Informacion sobre
documentacion (
entre Unidades y
Procedimientos)

Deficiente comunicacion entre
directivos, Unidades y Servicios,
correspondientes a informacion de
requerimientos, procesos y
procedimientos a realizar.

Existe algun tipo de comunicacion Medio Medio
entre participantes de los Riesgo
procedimientos.
Buena comunicacion entre Bajo R?eagoo
participantes del Procedimiento. 9

Fuente: Elaboracion Propia

Considerando al Riesgo como:

Tabla 4. 5: “Valorizacién de Riesgo”

Valor

2

Rango

Media

1

Bajo

Fuente: Elaboracion Propia

- Analisis de Riesgo: se considerando las ponderaciones referidas al grado de

Vulnerabilidad por los cuatro factores fundamentales para la Unidad que son: las

Funciones, Requerimientos, Control y Comunicacion e

Informacién sobre

documentacion. Con esto se valoriza y asigna un Valor a los Riesgos presentes en

cada Servicio o Central, en base a la importancia de los factores sefialados.

En el Anexo 10, se explica y desarrolla la Matriz de Riesgo, con las ponderaciones

correspondientes segun su grado de Vulnerabilidad y Riesgo.
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- Evaluaciéon de Riesgos: se calcula el Factor Riesgo, segun el grado de
manifestacion de los Riesgos, refleja la magnitud del Riesgo, considerado como
Alto, Medio y Bajo.

Considerando los Rangos y valores expuestos en la siguiente Tabla:

Tabla 4. 6: “Valor y Rango de Factor Riesgo”

Valor | Rango

. Riesgos Moderados, donde se requiere de acciones de
19 Medio :
o5 control y monitoreo permanente
Riesgos Tolerables y Aceptables, donde se deben seguir
11 Bajo |aplicando los controles existentes y hacer monitoreo
18 periédicos

Fuente: Elaboracion Propia
- Gestion de Riesgos: tomar y asumir medidas preventivas y/o correctivas, para

disminuir los Riesgos en actividades, procesos y procedimientos.

4.5.4. Medidas de Respuesta

Proteger o Mitigar el Riesgo: se logra a través de controles conducidos para
reducir el impacto negativo sobre los recursos, procesos 0 procedimientos
amenazados o en presencia de Riesgo.

Prevenir el Riesgo: consiste en considerar los eventos que pueden suceder y
establecer controles referentes a que el evento no ocurra o disminuya su
probabilidad.

Evitar el Riesgo: Tomar acciones para eliminar la probabilidad que ocurra y/o

disminuir su impacto totalmente.
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Compartir o Transferir el Riesgo: Involucrar a un tercero en el manejo de estos,
quien en alguna ocasion puede absorber parte de las pérdidas ocasionadas por el

suceso y hasta responsabilizarse de las medidas de control para reducirlo.

4.5.5. Andlisis de Factores de Riesgo descritas en la Matriz

La Matriz de Riesgo demostré un Factor de Riesgo Alto en dos procesos de la
Administracion:

1-. Proceso: Se realizan los Formularios de Pedido No Habitual de los distintos
Servicios a cargo de Servicios Generales que lo soliciten.

- Area de Impacto: Servicios a cargo que son: Central de Gases Clinicos, Central
de Calderas, Central Telefonica, Central de Fotocopiado, Equipos Industriales,
Extintores y Retiro de Residuos Asimilables a Domiciliarios. Estos Servicios estan
a disposicion de los requerimientos y a servicio del Hospital.

- Situacion que provoca Riesgo: Al no realizar las solicitudes correspondientes o
en caso contrario, se queden entrampado en alguna etapa del procedimiento,
generaria demoras que entorpecerian el éptimo funcionamiento.

- Factor de Riesgo: 26, considerado como “Riesgo Inaceptable”, que requiere
atencioén inmediata.

- Sugerencia: se debe compartir o transferir el Riesgo, ya que es una situacion

gue no depende completamente de la Unidad, sino ademas es parte de un
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procedimiento burocratico de autorizacion que finalmente la Unidad de
Abastecimiento, se encarga de la compra del requerimiento no habitual.

Se debe prevenir el Riesgo, realizando la solicitud a tiempo, con los documentos o
bases técnicas de respaldo y ademas estar presto al estado de la solicitud, por
medio de un sistema de informacion. Ademas tener mayor comunicacion y
disposicion entre los participantes del procedimiento.

2-. Proceso: Se realizan pedidos de Insumos como articulos de aseo y escritorio,
por medio del Sistema Orden.

- Area de Impacto: Servicios a cargo que son: Central de Gases Clinicos, Central
de Calderas, Central Telefénica, Central de Fotocopiado, Equipos Industriales,
Extintores y Retiro de Residuos Asimilables a Domiciliarios. Estos Servicios estan
a disposicion de los requerimientos y a servicio del Hospital.

- Situacién que Provoca Riesgo: La inexistencia de archivos de documentos o
Facturas, donde se registran, corroboran y respalden la informacion de los
distintos servicios a cargo, lo que provocaria problemas de pago con el proveedor.
- Factor de Riesgo: 31, considerado como “Riesgo Inaceptable”, que requiere
atencion inmediata.

- Sugerencia: Tiene un Alto Factor, lo que provocaria un “Riesgo Economico”, ya
que al buscar un nuevo proveedor de forma urgente, los precios son mas elevados
y las condiciones de pago son distintas, lo que perjudicaria el presupuesto del
Hospital, por no ingresar el registro requerido para el pago de las facturas

correspondientes al Servicio prestado.
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En este escenario se debe prevenir el Riesgo, teniendo un orden de los
documentos o por medio de un sistema en linea, donde existas un procedimiento
anico de registro.

Ademas la Matriz de Riesgo demuestra un Factor de Riesgo Alto en la Central de
Calderas.

1-. Proceso: Necesidad de herramientas o repuestos para la reparacion de los
Equipos existentes en la Central. Se realiza el Formulario de Pedidos No Habitual
para la solicitud de los mismos.

- Area de Impacto: Equipos de la Unidad de Alimentacion y Unidad de
Esterilizacién y ademas envia vapor a la estacion de boiler, que suministra agua
calienta a los Servicios clinicos del Hospital.

- Situacion que Provoca Riesgo: La demora en la compra de las herramientas o
repuestos especificos para solucionar los problemas, ya sea por tardanza en el
proceso del Formulario de Pedido No Habitual o por la compra en Abastecimientos
de los mismos, provoca la falla en los equipos y por lo tanto no entrega vapor al
Hospital (a los distintos servicios y no proporcionaria agua caliente al paciente).

- Factor de Riesgo: 28, considerado como Riesgo Inaceptable, que requiere
atencion inmediata.

- Sugerencia: EIl tipo de riesgo es “en Proceso”, ya que sin los elementos
necesarios para el 6ptimo funcionamiento, perjudica el normal desempefio de los
funcionarios de la Central, entorpeciendo sus labores y no entrega los Servicios

adecuados al Hospital.
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Se debe Prevenir el riesgo, al tener en cuenta los eventos que podrian suceder y
tomar las medidas necesarias, como por ejemplo enviar con anterioridad el pedido
de herramientas o materiales necesarios para arreglar fallas en la Central, de esta
manera evitar el Riesgo con un stock de herramientas. Ademas mejorar la fluidez
de comunicacion con Abastecimiento, que es el responsable de las compras.

En la Central de Gases Clinicos la Matriz refleja dos Factores de Riesgo Altos.
1-.Procesos: La empresa en convenio llena los tubos de Gases Clinicos, que son
necesarios para atender los requerimientos de las Unidades del Hospital.

- Area de Impacto: Todo el Hospital por medio de la Red de Oxigeno, Red de
Vacio, Red de Aire para los pacientes que lo necesiten.

- Situacion de Provoca Riesgo: En el caso que la empresa no provea de los
tubos de Gases Clinicos, por deuda de no pago de facturas mensuales.

- Factor de Riesgo: 28, considerado como “Riesgo Inaceptable”, que requiere
atencion inmediata.

- Sugerencia: Representa un Riesgo economico, al tener que buscar nuevos
proveedores a un precio mas elevado por la urgencia del requerimiento, ademas
de ser un “Riesgo en Proceso” por no gestionar adecuadamente el pago al
proveedor. Todo esto se debe prevenir o mitigar, teniendo un sistema de registro
ordenado y uniforme para todo el Hospital, o enviar la documentacion respaldada
a Abastecimiento y realizando la gestion correspondiente a la Unidad.
2-.Procesos: Funcionarios de la Central recargan oxigeno de uso Clinico y

ademas reparan fallas existentes en tomas de oxigeno, vacio y aire.
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- Area de Impacto: Todo el Hospital por medio de la Red de Oxigeno, Red de
Vacio, Red de Aire para los pacientes que lo necesiten.

- Situacion que Provoca Riesgo: La inexistencia de Oxigeno en los estanques
para rellenar los tubos a las Unidades del Hospital 0 que no cuenten con los
materiales u herramientas necesarias para reparar las fallas existente en las
Unidades referentes a las tomas de los Gases, provocaria un dafio al pacientes
que requiera estos Gases.

- Factor de Riesgo: 31, considerado como “Riesgo Inaceptable”, que requiere
atencion inmediata.

- Sugerencia: corresponde al Factor mas alto arrojado por la Matriz, ya que es
fundamental para el Hospital y para los pacientes. Es altamente riesgoso la
inexistencia de materiales o herramientas necesarias, para proveer de forma
optima los Gases Clinicos. Para esto se debe prevenir, al analizar las posibles
fallas y tomar las medidas técnicas correspondientes. Ademas poner atencién en
el requerimiento de elementos necesarios en caso de fallas de equipos o tomas
murales, teniendo un stock controlado de herramientas para prevenir
eventualidades. El Riesgo es compartido, ya que Abastecimiento es el encargado
de compras de los requerimientos del Hospital.

Finalmente en Equipos Industriales la Matriz de Riesgo, muestra dos Factores de
Riesgo Altos.

1-.Procesos: Requerimiento de Herramientas, repuestos e implementacion,
necesarios para la realizacion de sus funciones. En la falla de un Equipo, se

detalla la reparacion y lo necesario en un informe, que se entrega al Jefe del
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Servicio para su autorizacion y luego la Comunicacion a la Unidad que
corresponda el Equipo.

- Area de Impacto: Dependencias como Unidad Central de Alimentacién, Unidad
de Esterilizacion, Otorrino y Oftalmologia, SAMU, Oncologia, Imagenologia
Completa, SEDILE, Central de Gases Clinicos y otras dependencias que utilicen
equipos industriales en el Hospital.

- Situacion que Provoca Riesgo: Al no realizar la Solicitud del Pedido No
Habitual. En caso contrario por la demora o no entrega de lo solicitado, produce
gue no se arreglen los Equipos Industriales y provoquen un deficiente desempefio
en el Hospital.

- Factor de Riesgo: 31, considerado como “Riesgo Inaceptable”, que requiere
atencion inmediata.

- Sugerencia: Equipos Industriales en el proceso ya sefialada presenta el mayor
factor de Riesgo, por ser estos en el Hospital de suma importancia para el
funcionamiento de distintas Unidades, que al presentar Riesgos, perjudica el
desemperio de las mismas y por lo tanto en la entrega del Servicio al paciente. En
este caso prevenir el Riesgo, con un monitoreo, control y fichas diarias sobre el
estado de los Equipos Industriales, para evitar o mitigar de alguna forma el Riesgo
presente. Esto con ayuda de un supervisor en terreno quien revise, controle, vigile
y corrobore la informacion.

Ademas de mantener un stock de herramientas y materiales necesarios para

actuar frente a cualquier falla.
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2-.Procesos: Revisidn, Mantencién y reparacion de Equipos Industriales que no
se encuentren en convenio.

- Area de Impacto: Dependencias como Unidad Central de Alimentacién, Unidad
de Esterilizacion, Otorrino y Oftalmologia, SAMU, Oncologia, Imagenologia
Completa, SEDILE, Central de Gases Clinicos y otras dependencias que utilicen
equipos industriales en el Hospital.

- Situacion que Provoca Riesgo: La inexistencia de mantencion, revisién y
control oportuno de los equipos industriales, para su posterior informe de la falla,
esto provocaria un deterior de los equipos y consecuencias en los procesos de
cada Unidad y por consiguiente al paciente.

- Factor de Riesgo: 28, considerado como “Riesgo Inaceptable”, que requiere
atencion inmediata.

- Sugerencia: se debe prevenir esta situacibn , monitoreando diariamente el
estado de los Equipos Industriales, detallando en un informe diario la condicién de
los mismos y posibles problemas, mitigando de esta manera el Riesgo que
produciria una falla no prevista o tratada a tiempo en los Equipos Industriales

presentes en el Hospital.

Tener en cuenta y poner atencion a los Factores de Riesgo de color Verde,
correspondiente a Riesgo Medio, los cuales se deben mantener controlados y
monitoreados permanentemente para que no aumente a Riesgos Altos y
provoquen mayor dificultad y Riesgos intolerables en los procedimientos de la

Unidad y por consecuencia un mal Servicio y atencion al Paciente.
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CONCLUSION

Como resultado de la presente investigacion, es posible concluir la importancia de
la creacion y desarrollo de un Manual de Procedimientos dentro de la Unidad de
Servicios Generales, ya que no existia ningin documento o guia explicativa sobre
el funcionamiento de la Unidad. Ademas en el Manual, se describen los
materiales, equipos y elementos necesarios y fundamentales, considerados
muchas veces insignificantes para otras Unidades del Hospital.

De esta manera se tiene una visualizacion clara referente a los procesos y
procedimientos realizados, permitiendo un mejor control, al mostrar los procesos
gue presentan deficiencias, riesgos o fallas y requieren de atencion.

En un comienzo no se le tomaba importancia al desarrollo del Manual de
Procedimiento, pero al pasar del tiempo y por los cambios de autoridades y
jefaturas por acontecimientos politicos, fue tomando importancia al ser una guia
de gestidn que seqguir y proceder.

Se demostr6 que la Matriz de Riesgo presenta una herramienta muy util al
momento de tomar decisiones, controlar o prevenir riesgos, ya que muestra
fisicamente, con colores determinados, donde se encuentra los riesgos, y de esta
manera actuar sobre ellos, prevenirlos, mitigarlos o evitarlos. En la Matriz se
otorga valores segun su nivel de Vulnerabilidad y Riesgo, lo que permiten actuar
frente a los tipos de riesgos. Por consiguiente se realiza una evaluacion cualitativa
y cuantitativa de los Riesgos inherentes de las actividades significativas de cada

Central u Servicio de la Unidad.
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Considerando que muchos de los procesos realizados en la Unidad no dependen
netamente de ella, se debe trabajar como comunidad, existiendo una fluidez en
comunicacion e informacion y asi tomar decisiones en beneficio del paciente.
Efectivamente los Servicios con mayores problemas en la Unidad de Servicios
Generales presentaron un Factores de Riesgo Alto, referido a procedimientos por
la necesidad de compra de materiales, insumos, herramientas 0 equipos
necesarios para desempefarse de forma Optima y oportuna. Gestion que es
realizada por la Unidad de Abastecimiento, quien se encarga de las compras del
Hospital, donde muchas veces no son atendidos los requerimientos, por falta de
presupuesto o no ser considerado como una compra importante.

Por lo tanto, se cumplieron los objetivos planteados en un comienzo, por un lado el
Objetivo General, con la creacién y desarrollo del Manual de Procedimientos para
la Unidad de Servicios Generales (Anexo 8) y los Objetivos Especificos,
desarrollados en el contenido de cada Capitulo de la Tesis.

Finalmente se concluye que al utilizar correctamente el Manual de Procedimientos,
con su actualizacion correspondiente y una correcta administracion de Riesgo, que
ayude a identificar, evaluar y reportar las amenazas y oportunidades existentes,
permite cumplir con los objetivos de la Unidad de Servicios Generales del Hospital
Carlos Van Buren, entregando prestaciones oportunas y de calidad a su

comunidad usuaria.
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Anexos

Anexo 1

“Estructura Organizacional de Ministerio de Salud”
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Fuente:Seremi de Salud, Region Metropolitana/
http://www.asrm.cl/Archivos/institucion/funciones-seremi-metropolitana.pdf
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Anexo 2 :

“Servicios de Salud en Chile”

Ciudad Direccion Teléfono Sitio web
Av. Comandante San | (58)204157 | www.saludarica.cl
Arica Martin 149, 3° piso,
Arica.
Anibal Pinto 815, | (57)409519 | www.saludiquique.cl
lquique Iquique.
Bolivar 523, | (565)655318 | www.ssantofagasta.redsalud.gob.cl
Antofagasta Antofagasta.
Chacabuco 520, | (52)465910 | www.saludatacama.cl
Atacama Copiapb.
Av. Francisco de | (51)333733 | www.sscoquimbo.redsalud.gob.cl
Coquimbo Aguirre 795, La
Serena.
Valparaiso- San | Av. Brasil 1435, | (32)2576550 | www.ssvalposa.redsalud.gob.cl
Antonio Valparaiso.
Vifia del Mar- | Von Schroeders N° | (32)2759311 | www.ssvq.cl
Quillota 392, Vifa del Mar.
Aconcagua Pasaje Juana Ross | (34)492952 | www.ssaconcagua.cl
928, San Felipe.
Metropolitano | Belisario Prats 1597, | (02)5756700 | www.ssmn.cl
Norte Independencia.
Metropolitano | Alameda 2429, | (02)5741092 | www.saludoccidente.cl
Occidente Santiago.
Metropolitano | Victoria (02)5746900 | www.ssmc.cl
Central Subercaseaux 381,
Santiago.
Metropolitano | Av. Salvador 364, | (02)5753003 | www.ssmo.redsalud.gob.cl
Oriente Providencia.
Metropolitano | Santa Rosa 3453, | (02)5763710 | www.ssmetropolitanosur.redsalud.gob.cl
Sur piso 5, San Miguel.
Metropolitano | Av. Concha y Toro | (02)5762521 | www.ssmso.redsalud.gob.cl
Sur- Oriente 3459, Puente Alto.
O’'Higgins Alameda 609, | (72)337841 | www.saludohiggins.cl
Rancagua.
Maule 3 Sur 740, Talca. (71)411668 | www.ssmaule.cl
Nuble Bulnes 502, Chillan. (42)587210 | www.serviciodesaludnuble.cl
Concepcidn Rengo 345, | (41)2688422 | www.ssconcepcion.cl
Concepcion.
Talcahuano Thomsom 86, | (41)2722150 | www.sstalcahuano.cl
Talcahuano.
Biobio Av. Ricardo Vicufia | (43)332445 | www.ssbiobio.cl
371, Los Angeles.
Arauco Carrera 302, Lebu. (41)2724303 | www.ssarauco.cl
Araucania Pedro de Ofia 387, | (45)2551401 | www.araucanianorte.cl
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Norte Angol.
Araucania Sur | Prat N° 969, Temuco. | (45)556301 | www.araucaniasur.cl
Valdivia Chacabuco 700, | (63)264800 | www.ssvaldivia.cl
Valdivia.
Manuel Antonio Matta | (64)2335787 | www.ssosorno.redsalud.gob.cl
Osorno 448, Osorno.
Reloncavi Egafia 85, edificio | (65)328150 | www.ssrelon.redsalud.gob.cl
central, Puerto Montt.
Chiloé Bernardo O’Higgins | (65)327601 | www.sschiloe.redsalud.gob.cl
504, Castro.
Aysén Jorge Bar 0168, | (67)261400 | www.ssaisen.redsalud.gob.cl
Coyhaique.
Magallanes Lautaro Navarro | (61)291100 | www.ssmagallanes.redsalud.gob.cl
1228, Punta Arenas.
Fuente: Elaboracion Propia.
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Anexo 3:

DEPTO. SU
DE GESTION AS

“Organigrama Servicio de Salud Valparaiso-San Antonio”

ORGANIGRAMA DEL SERVICIO DE SALUD VALPARAISO-SAN ANTONIO
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Fuente: Servicio de Salud Valparaiso San Antonio/ www.ssvsa.cl
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Anexo 4:

“Red Asistencial Servicio Salud Valparaiso San Antonio”

HOSPITAL
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Fuente: Plan Estratégico Servicio de Salud VALPARAISO — SAN ANTONIO 2013-
2015
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Anexo 5:

“Establecimientos dependientes de SSVSA”

PROVINCIA | COMUNA | N° TIPO ESTABLECIMIENTO COMPLEJIDAD
Valparaiso Valparaiso 1 |HOSPITAL CARLOS VAN BUREN ALTA
2 | HOSPITAL EDUARDO PEREIRA ALTA
3 | HOSPITAL SALVADOR MEDIANA
4 |CENTRO DE SANGRE Y TEJIDOS
5 | CONSULTORIO DE ESPECIALIDADES | MEDIANA
ODONTOLOGICAS
6 | CONSULTORIO JEAN Y MARIE PRIMARIO
THIERRY
7 | CONSULTORIO PLAZA JUSTICIA PRIMARIO
Casablanca 8 | HOSPITAL SAN JOSE BAJA
San Antonio | San Antonio | 9 [HOSPITAL CLAUDIO VICUNA ALTA

Fuente: Plan Estratégico Servicio de Salud VALPARAISO — SAN ANTONIO 2013-
2015
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Anexo 6:

“Organigrama Hospital Carlos Van Buren”
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Fuente: Gobierno Transparente Hospital Carlos Van Buren
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Anexo 7:

“Estructura segun Jerarquia de Unidad Servicios Generales”

!

!

'

Subdirzctor de Subdirzctor de Subdirector de Subdirectorde Gastion
Gestion y Cuidsdo Gastion Asistencis! Administracion y y Desamolio de las
Finanzas Eemona
v ! ' | }

C.R.Unidad de C.R. Unidad de C.R. Unided de Gastion 2
Geation de Gestion de de Tecnologiss de CR. Undsd de C.R. Unidad de
s e Ee R Informacion y Gestion Finanzas Gastion Atzncian
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Eléctrico Administrador
> Intamo
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Generales Alimantacion Movilizacion Esteriizacion Médicos 2 Instalacionas

Fuente: Elaboracion Propia.

82




Anexo 8:

“Manual de Procedimientos Unidad de Servicios Generales”
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1. Introduccién

Para atender la demanda de salud de la poblacion de su area jurisdiccional, el
SSVSA cuenta con una Red Asistencial, donde el Hospital Carlos Van Buren, es
un establecimiento de Alta Complejidad y Base de la Red Asistencial, ubicado en
la Comuna de Valparaiso. A Nivel de Macro-red, es el centro receptor en la
especialidad de neurocirugia para las Regiones de Atacama, Coquimbo y
Valparaiso y en la especialidad de oncologia para las Regiones de Coquimbo y
Valparaiso.

Su Mision es:«Somos una institucion publica de salud, asistencial, docente,
integrada a la red del Servicio de Salud Valparaiso San Antonio, que entrega
prestaciones oportunas y de calidad a su comunidad a través de un equipo
multidisciplinario, competente con servicios especializados de alta complejidad,
ambulatoria y de hospitalizacion»

El Hospital cuenta con especialidades Médicas en Medicina Interna, Quirargicas,
Unidades de Apoyo, Atenciéon Cerrada, Urgencia: Adulto, Infantil, Gineco-
Obstétrica, SAMU y Unidades Administrativas que se clasifican segun Centros de
Responsabilidad, en general son Abastecimiento, Contabilidad, Estadistica,
Admision de Recaudacion, Recursos Humanos, Esterilizacion, Servicios
Generales, Informética, Central de Alimentacion, Archivo, Movilizacién, Equipos
Médicos, Mantencién, Roperia.

Dentro de la Subdireccion Administrativa, se encuentra el Centro de
Responsabilidad de Operaciones, quien trabaja en cooperacion de Unidades en
relacion a esto, una de ellas es la Unidad de Apoyo Logistico, que cuenta con
Servicios Generales, Unidad de Movilizacion, Unidad de Roperia y Unidad Central
de Alimentacion.

El logro de la Mision del Hospital, se logra eficientemente, al mejorar la calidad de
los servicios, mediante el incremento de la eficiencia de los procesos, la reduccion

de los tiempos de respuesta, la eliminacion de requisitos innecesarios, al redisefiar



y documentar los procesos de trabajo, atender oportunamente las solicitudes de
los distintos servicios y unidades para su buen funcionamiento.

Los procesos y procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos
principales del sistema de Control interno, por lo cual, deben ser plasmados en
manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por
todos los funcionarios. Para contribuir al logro de este fin, se ha preparado el
presente Manual de Procedimiento.

Este Manual es un instrumento de informacion referida a los métodos de trabajo
que emplean los Servicios y Unidades mencionadas anteriormente, y su funcién
es permitir que todas las tareas, procedimientos y informacion relacionada por
Unidad, sean examinadas y de esta manera atender a los requerimientos, con el

fin de verificar los parametros claves de los procedimientos del Hospital.

1.1 Objetivo General

Proporcionar un Manual de Procedimientos, enfocada en la Unidad de Apoyo
Logistico para facilitar la toma de decisiones y de esta manera ser una
herramienta de apoyo para los funcionarios del Hospital que requieran y necesiten

informacion referente a los Servicios que conforma la Unidad.

Objetivos Especificos

Establecer el Manual de Procedimientos como una guia, para el desarrollo en
forma integrada e interrelacionadas de las actividades que conllevan los distintos

Servicios.

Mejorar los procedimientos, procesos y lineamientos, logrando la eficacia y
eficiencia en el desarrollo de las labores encomendadas a los funcionarios de cada

Servicio.



1.2 Alcance
Este Manual esta enfocado a los procedimientos y actividades realizadas en de la
Unidad de Apoyo Logistico, especificamente a:

e Servicios Generales

1.3 Responsables:

Son responsables de la aplicacién de estos alineamientos, de la aplicacién del
contenido, validacién y autorizacion del Manual de Procedimientos, los
Funcionarios Publicos a cargo de cada Unidad y Servicio que integra la Unidad de

Apoyo Logistico y la misma sefiala.

1.4 Normas de Operaciones

Se utilizaron las referencias de:
- Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo

-Decreto N° 38, Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de Menor

complejidad y de los establecimientos de Autogestion en Red

-Decreto N° 140, Reglamento Organico de los Servicios de Salud

-Ley N° 19664, Establece Normas Especiales para Profesionales Funcionarios que

indica de los Servicios de Salud

-Norma General Técnica N° 150, sobre Criterios de Clasificacion segun nivel de

Complejidad de Establecimiento Hospitalario.



1.5 Utilizacién del Manual

Este Manual de Procedimiento debe ser utilizado por los funcionarios del Hospital,
para conocer los procesos y procedimientos, que deben seguir las actividades o
tareas técnicas y administrativas para el desarrollo de sus labores. Es asi que en
el Manual se indica la forma y materiales que utilizan los Servicios involucrados en

la Unidad de Apoyo Logistico.

1.6 Recomendaciones y Revision

El responsable de cada Servicio citado, corrigio y aprobd el contenido de la
informacién segun corresponda a su Servicio, para luego su impresion.
Se recomienda que este Manual sea revisado constantemente, para la realizacion

de cualquier cambio o correccion que existiera durante un periodo.



2. Estructura Organizacional enfocada en Unidad de Apoyo Logistico

Director

Subdireccion
Administraciony
Finanzas

Centro de

Responsabilidad
de Operaciones

Unidad de
Apoyo
Logistico

Unidad
Central de
Alimentacion

Servicios Unidad de Unidad de
Generales Roperia Movilizacion

Unidad de
Esterilizacion
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Servicios

Generales

Unidad Apoyo Logistico
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3. Unidad de Servicios Generales

Sr. Eugenio Cure.

eugenio.cure@redsalud.gov.cl

F: 324415/ 324416

3.1 Misi6n

Satisfacer las necesidades Técnicas y de Servicio de los usuarios Internos y

Externos del Hospital Carlos van Buren, bajo el marco de las politicas del Hospital y

el Ministerio, con la vista puesta en el paciente

Vision

Lograr un mantenimiento eficiente y brindar un buen servicio a nuestros usuarios.

Reforzar la vigilancia, control y supervision de cada uno de los procesos a
cargo, para una optimizacion constante.

Generar continuidad en los procesos bien hechos.

Privilegiar el trabajo bajo estandares.

Transformarse en una Unidad Técnica Especifica de EEIl, con personal
propio capacitado y acreditado.

Ser eficaces en el apoyo al Clinico, nuestro usuario directo: evitar demandas

Objetivo General

Optimizar los recursos del area (consumos basicos, comunicaciones, gases
clinicos, etc.)

Elaborar proyectos y mejoras que optimicen la gestién industrial y de servicios
Cumplir con las metas y planes que la Direccion encomienda

Elaborar proyectos de Mantenimiento tendientes a preservar la vida util de las
instalaciones y equipamiento industrial

Participar como Contraparte técnica en proyectos

Apoyo técnico permanente relacionado con temas del area de Servicios
Generales.
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3.2 Tipos de Servicios gque Proporciona

Servicio

Razén Social

Arriendo Fotocopiado

Serteco LTDA.

Control de Plagas

TrulyNolen Chile S.A.

Vigilancia

Seguridad Privada Alfa LTDA.

Aseo

Wilson Hernan Allende Devia.

Retiro de Residuos
- Domiciliarios

- Peligrosos

Ecoservice S.A.
Riltec.

Lavado y Secado de Ropa

Albia S.A.

- Mano de Obra Maestro de Cocina.
- Concesion que provee colaciones

para funcionarios.

Nutricién y Alimentos V Regién S.A.
(Nutrifood)

Mantencién mensual Reparativo y
Correctivo

- Ascensores

- Aire Acondicionado

- Grupo Electrégeno

- Planta de Tratamiento de Agua

Unidad de Didlisis y Calderas.

Ascensores Schindler S.A.
Juan OnetoBavestrello.
Juan OnetoBavestrello.

Juan Maurel Rivera.

- Suministro Mensual de Oxigeno
Liguido.

- Arriendo Estacion Criogénica
(estanque).

Praxair Chile LTDA.

Suministro Mensual de Gases Oxigeno,
Aire Comprimido, Nitrogeno, Oxido
Nitroso, CO2, Acetileno.

Indura S.A.
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3.3 Estructura de Servicios Generales:

e 3.3.1 Administracion:

Total de Funcionarios Horario de Trabajo Detalle

2 Funcionarios 8:00- 17:00 Lunes a Viernes.

» 3.3.1.1 Funciones: Entregar Soporte Técnico en Oxigeno, Gases clinicos,
Caldera, Telefonia (personal), Extintores Equipos Industriales.

Documentacion Administrativa en General.

» 3.3.1.2 Requerimientos: Se solicita una vez al mes articulos y materiales

necesarios para complementar las labores desempefadas, de acuerdo una
némina o lista de materiales de existencia que entrega Economato para
disposicion de todos los Servicios del Hospital, por medio de un Programa

llamado Sistema Orden.

Es donde se realizan todas las solicitudesy  requerimientos de las
distintas centrales a cargo de S.S.G.G., como lo son Central de Oxigeno,
Central de Calderas, Central Telefénica, Central de Fotocopiado,
Mantenimiento de Equipos Industriales, Extintores, Control de Empresas

con Convenio de Servicios.

» 3.3.1.3 Control: Se lleva el control mediante libro de registro de entrega de
Facturas, de los permisos administrativos (funcionarios de la Unidad),
planilla de control de turnos, Libro de entrega de correspondencia hacia los

demas Servicios. Ademas se lleva un control de registro en Planilla sobre
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SIGFE, detalle de las facturas de consumos basicos (agua, luz, gas,
telefonia y VTR) dependiendo de cada servicio del Hospital, Facturas
relacionada con las empresas en convenio que prestan servicios a S.S.G.G,
también se solicitan Ordenes de Compra, realizan Ordenes de Trabajo

correlativo Mensual, R.C.O.T y SIGFE mensual.

3.3.1.4 Equipos Utilizados:

Nombre Equipo Funciones Equipo

Computador, Teléfono, | Utilizados como equipos de apoyo de las funciones

impresora. correspondientes.

3.3.1.5 Materiales Necesarios:

Nombre Usos
Articulos de escritorio, de Como lapices, cuadernos, Libro de
computacién y de aseo Actas, Toner para impresora, Resma,

para llevar un control y registro de sus

labores.
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e 3.3.2 Central de Oxigeno, Gases Clinicos.

Total de Funcionarios Horario de Trabajo Detalle

A cuarto Turno, se refiere

3 Funcionarios 8:00- 20:00 a que un dia trabaja de
8:00- 18:00 dia, otro es de refuerzo,
20:00- 8:00 otro turno de noche y al

cuarto dia tiene libre.

» 3.3.2.1 Funciones: Atienden llamados y solicitudes de los distintas area
clinicas, por reportes de fallas o faltas de Vacio, Aire y Oxigeno. Ademas en
esta central se recarga oxigeno de uso clinico.

El oxigeno en estado gaseoso, generado por Termo Criogénico, se dirige a

todo el Hospital por la red de oxigeno.

» 3.3.2.2 Reguerimientos: Por la falta de algun tipo de Gas Clinico (Oxigeno,
Aire Comprimido, Nitrogeno, CO2, C2H2 O N20) la empresa INDURA se dirige
aproximadamente 2 veces a la semana a la central de oxigeno del Hospital,

para llenar los tubos que lo necesiten con lo que corresponda No se necesita
llenar un formulario de requerimientos para comprar el oxigeno o distintos

gases clinicos, ya que es un procedimiento Habitual y constante.

En S.S.G.G. se recibe la hoja de requerimiento existente (que manifiesta
cuantos tubos traslada para ser cargados) y la guia de despacho, para llevar
un registro de estos movimientos, La factura realizada por el proveedor se
envia directamente a Abastecimiento, quien regulariza el pago del servicio
prestado. Solo se realizan requerimientos con formulario cuando necesitan
reparar algunos equipos de su area 0 comprar repuestos para el buen
funcionamiento de estos. Ademas, se realiza pedidos mensuales de articulos

como bolsa de basura, papel higiénico, jabén liquido, cloro, lapices, libreo de
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Actas, entre otros, realizado en Servicios Generales, por medio del Sistema
Orden.

» 3.3.2.3 Control: Diariamente se lleva un control a través de una Hoja “CHECK
LIST”, donde es registrado por el trabajador Encargado de la central de
Oxigeno (examina y controla los equipos de oxigeno), que refleja el estado y
comportamiento de las maquinarias que realizan los procesos en dicha
central, para su mantenimiento a diario Ademas se lleva un control de los tubos

de oxigeno llenados en su jornada laboral.

3.3.2.4 Equipos Utilizados en Central:

Nombre Equipo Funciones Equipo

Tanque Criogénico Es donde el Oxigeno Liquido (méx. 6000 m”-3 y min.

1500m~3) se almacena

Serpentin o Son las tuberias por donde circula en oxigeno liquido y se
Vaporizador va transformando en vapor de oxigeno por la alta
temperatura. En este proceso la temperatura aumenta (

gueda menos helada que al comienzo del proceso)

Se encuentran Oxigenos de tubos de 20, que se utilizan en

) caso de alguna emergencia, donde el equipo Criogénico se
Bateria de respaldo
encuentre en mal estado.

Bypass, -Regulan la presion del Oxigeno.

Valvulas Check - No permiten el paso del flujo de oxigeno, ya que circula

o solo para un lado sin retorno.
Cortes Rapidos

- Es donde se corta el flujo de oxigeno manualmente.
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Valvulas de Alivio o

Seguridad.

Mandmetro de presion
de oxigeno

- Es para expulsar el vapor para bajar la temperatura si
esta muy alta (<180), debe estar entre 110 min. y 150 max.

aprox.

- Mide la presion Del oxigeno.

Compresor de Aire

Secador del aire

- Toma el aire ambiental por una tuberia y lo comprime a
una presion mayor a 55, como max. 110 PSI (presion

interna).

-Le saca la humedad al aire, donde finalmente se genera
un aire a una presion entre 50 y 55.

Estangue de Vacio

Acumula, succiona y estabiliza el vacio de la Red de
aspiracion del Hospital.

Méquina de Vacio

Son 2 maquinas (una mas antigua y otra nueva), las cuales

funcionan a través de bombas de vacio que aspiran.

3.3.2.5 Tipos de Gases Clinicos:

Usos

Nombre Color Tubos o Redes
Se transporta a todo el hospital por
unas tuberias color negro con rayas
blancas.
Aire Los Tubos de Aire son de color

negro y franja blanca (por ser

combinado con aire).
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El aire sale por las tuberias a
temperatura ambiente, que
es utilizado en distintas
funciones del area médica,
ademas ser combinados con
otros gases como el oxigeno

para un mejor rendimiento



Vacio

Oxigeno ( Oy)

Nitrégeno (N)

Di6oxido de

Carbono (CO2)

Acetileno (C2
H2)

Oxido Nitroso
(N20)

Las tuberias donde se transporta el

vacio al Hospital son de color

blanco.

Las tuberias donde se transporta el

Oxigeno a todo el Hospital son de

color Verde.

Los Tubos de Oxigeno son de color

Blanco.

Los Tubos son de color Negro.

Los Tubos son de color Plomo.

Los Tubos son de color Amatrillo.

Los Tubos son de color Azul, con

franja blanca.
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para el paciente y para
maquinarias hidraulicas (en
Esterilizacion, Pabellon) que
utilizan la presion del aire.

Aspira los fluidos corporales

de los Pacientes.

El oxigeno sale por las
tuberias a una mayor
temperatura que el aire, para
usos médicos y directamente
para el paciente.

Es utilizado para las
Maquinarias Neumaéticas, por
ser un gas seco e inerte.

Es utilizado para ciertas
terapias en pacientes.

Se utiliza para soldaduras
oxiacetilénicas en materiales
terrosos

Se utiliza en los pabellones
por su condicibn  de

anestésico.



3.3.2.6 Materiales Necesarios:

Nombre

Gases Clinicos

Bototos de seguridad, implemento
de seguridad, Destornillador,
Alicate de punta, otros tipos de

herramientas necesarias.

Usos

Para distribuir a los Servicios del Hospital

gue lo requieran.

Herramientas necesarias para manipular
las maquinarias, tubos de gases clinicos,
entre otros que se utilizan en la central

de Oxigeno.

3.3.2.7 Empresas Proveedoras en Convenio:

Nombre Empresa

Material que provee

Funciones Empresa

Empresa externa que abastece de

oxigeno liquido para el
PRAXAIR Oxigeno Liquido funcionamiento de equipo Termo
Criogénico.
-Oxigeno
-Nitrégeno Abastece oportunamente de Gases
INDURA S.A. -Aire comprimido Clinicos y esta pendiente de que no
-Oxido Nitroso existan faltas de estos.
-Acetileno
-CO2
Se encargan de cualquier falla o
Amico y Empresas mantenimiento que requiera un
KAISER Representantes de la | compresor de aire.
COMPRESORES Marca Cada empresa es encargada de un
equipo.
Empresa de Se encarga de realizar mantencion
VIGNOLA mantenimiento y reparacién de la maquinaria de

vacio méas nueva.
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e 3.3.3 Central Térmica o de Calderas:

Total de Funcionarios Horario de Trabajo Detalle

A cuarto Turno, se refiere

3 Funcionarios 8:00- 20:00 a que un dia trabaja de
8:00- 18:00 dia, otro es de refuerzo,
20:00- 8:00 otro turno de noche y al

cuarto dia tiene libre.

» 3.3.3.1 Funciones: Provee Vapor por medio de calderas a los diferentes
servicios del Hospital. Entrega servicios como para calentar el agua y servicios
bésicos para atender a pacientes, ademas utilizados por la cocina del Hospital

y para maquinaria de la Unidad de Esterilizacion.

Teniendo en cuenta que el método de vapor es el mas eficiente para transmitir
energia caldrica. Luego que el vapor es enviado a los distintas unidades del
Hospital, estese condensa (transforma en liquido) en el camino por las
tuberias, donde se devuelve nuevamente en forma de agua al estanque de

alimentacion, en el cual alcanza el ciclo basico del vapor.

» 3.3.3.2 Reguerimientos: Cualquier faltante o necesidad de materiales para

cumplir con el proceso de produccion de la central de calderas, como por
ejemplo lo es la sal, petroleo se requiere llenar un formulario de pedido no
habitual y pasar por todas las formalidades que esto conlleva.

Ocurre lo mismo en el caso de necesitar algin repuesto o herramientas, para

la reparacion de un equipo de esta area.
Ademas, se realiza pedidos mensuales de articulos como bolsa de basura,

papel higiénico, jabén liquido, cloro, lapices, libreo de Actas, entre otros,

realizado en Servicios Generales, por medio del Sistema Orden.
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» 3.3.3.3 Control: Se lleva un control, a través del encargado que este de turno

donde revisa, vigila y registra el funcionamiento de las maquinarias, que se

encuentren en su estado 6ptimo de funcionamiento.

Toda la dependencia de la Central de Calderas esta regulada por el Decreto

Supremo N° 10, “Reglamento de Caldera y Redes de Calefaccion”.

3.3.3.4 Equipos utilizados en la Central:

Nombre Equipo

Funciones Equipo

Calderas

Son 2, de mediana presion, que se utilizan para calentar
agua. Alcanza una T° max. de 100°. Funcionan por medio
de quemadores, de tipo igneotubulares o tubos de fuego.
La caldera N°1 requiere petroleo N°5 para su
funcionamiento y la caldera N°2 de Gas Natural. Funcionan
de una a la vez, para que no colapsen. Posee un control
automético, con presion regulada dependiendo si sube o

baja.

Ablandadores de Agua

Extrae las Sales que contiene el Agua Potable, por medio

de un intercambio iénico, donde el agua se ablanda.

Estanque de Alimentacion

Bombas de alimentacion

-Es donde llega y se almacena el agua blanda.

-Aspira el agua blanda, que esta contenida en el estanque

para enviarla a la caldera.

Colector, con 2 bombas

Es quien le entrega Agua blanda especificamente a
maquinarias de Esterilizacion (Autoclaves), que por medio

de vapor esterilizan los implementos médicos.
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Manifold

Es un conjunto de valvulas, que distribuye el vapor a las
distintas areas del hospital que lo requieran. Como por
ejemplo a la Cocina, Servicios Generales y estanque de
petréleo (para un mejor rendimiento).

Bombas de Petréleo

Son las que aspira desde el estanque el petroleo hacia la

caldera para su funcionamiento.

Extintores

Son medios en caso de incendios, de clase A (de residuos
sblidos, como madera, cartén, papeles), clase B (de
combustibles liquidos, derivados del petréleo) y clase C

(origen eléctrico).

Estanque de decantacion

Es la que recibe las extracciones de las calderas y las

elimina.

Boiler

También llamados calentadores de Agua. Es donde llega el

vapor y genera agua caliente, alimentada por agua potable.

Existen 4 en el Hospital, dos de ellos van dirigidos a la
Torre Médica y los otros dos a la Torre Quirargica.

3.3.3.5 Materiales Necesarios:

Nombre

Agua Potable

Sal Gruesa

Aditivos Anticorrosivos

Petréleo N°5

Usos

Es utilizada para comenzar el proceso de transformacion
del agua, es recibida por la Red Publica.

Se Utiliza para ablandar el agua, quedando esta Ultima
libre de calcio, magnesio y otros compuestos.

Son polvos aditivos que se le echa 1 vez al dia, al
estanque de alimentacion para evitar sarros y otros
corrosivos que perturben el agua.

Se utiliza para el funcionamiento de la caldera N°1.
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Bototos de Seguridad, Utilizadas para salvaguardar la seguridad de los
Implementos de funcionarios de Caldera, y Herramientas para reparar o
seguridad y herramientas mantener la Unidad en funcionamiento.

necesarias.

3.3.3.6 Empresas Proveedoras en Convenio:

Nombre Empresa Material que provee Funciones Empresa

Abastece de la Sal, para
SPL. Industrias. Sal Gruesa cumplir con el proceso de

produccion.

Abastece de aditivos para
Pro quimica Aditivos anticorrosivos | el mejor tratamiento al
agua, cuando se le

requiere.

Empresa encargada de
Copec Petrdleo N°5 proveer petréleo segun

requerimiento

Se encarga de realizar

Abaster Empresa de mantencion, reparacion y
mantenimiento certificacion de las
calderas.
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e 3.3.4 Central Telefonica:

Total de Funcionarios Horario de Trabajo Detalle

Van rotando de horario

que varia desde la

4 Funcionarios 9:00- 20:00 persona que esta de
9:00- 18:00 turno, la otra persona de
20:00- 9:00 apoyo, otra persona de

turno noche y la otra
persona estd libre o

saliente de turno.

» 3.3.4.1 Funciones: Reciben y realizan llamados telefonicos de voz y datos
segun corresponda, mediante la linea 204000 del Hospital. Transfiere y filtran
las llamadas y la informacion que sea solicitada a las distintas Unidades del
Hospital si es necesario. Ademas monitorean las lineas internas para ver Si

estan disponibles u ocupadas.

La comunicacion es por llamados internos por medio de Radios
(Neurocirujanos, Enfermeras de Turno, Eléctricos, en caso de que sean
necesarios para algun area en particular o urgencia) y externos (se comunican
con cualquier numero que se encuentre dentro de la Red IP, llamada “ Ruta 5
IP” , donde existe comunicacion con todos los Hospitales y Consultorios
Publicos). Son 1000 numeros aproximadamente dentro de la Red.

Utilizan un Programa de computacion “Cisco Call Manager” (conectado con la
linea telefénica de la central). Este programa esta disefiado para cumplir con
los requerimientos de la central telefonica, esté contiene una base de dato,
con el numero de cada Hospital de la Red, Unidades o centros dentro del
Hospital y muestra el flujo de llamadas entrantes en detalle, y carpeta de
marcacion rapida. Con este sistema se recuperan las llamadas en espera y si

es necesario desviarlas a otros servicios, por medio de un clic en el monitor al
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area deseada y de esta manera no poseen problemas para los usuarios de
lineas ocupadas.

3.3.4.2 Requerimientos: Una vez al mes se solicitan a S.S.G.G., para que

realice el pedido, por medio del “Sistema Orden” de insumos menores como
papel, lapices, Cuaderno, Libro de Actas, entre otros. Algunos requerimientos
se refieren a temas en relacién a un mejoramiento del ambiente laboral y otros
a temas técnicos de su oficio, con el fin de adaptar su area de trabajo para un

mejor desempeiio y comodidad.

Es fundamental en este centro el apoyo constante del area de informatica del

Hospital y mesa de ayuda de la empresa en convenio “Entel” las 24hrs.

3.3.4.3 Control: No se maneja internamente el nimero de llamados, pero los
teléfonos tienen un directorio hasta 100 llamados. El que lleva un informe de

las llamadas es la empresa en convenio “Entel”.

La encargada de la central telefénica de turno de dia y la encargada de turno
de noche, debe reportar en cada turno, por medio de un cuaderno de trabajo,
un control de los llamados de servicios y personal ocurridos, como por ejemplo
si se requiere en alguna area Neurocirujanos, Enfermera de Turno, Eléctrico,
Oxiginista, Rondin, Jefe de Turno Posta de Adulto, Doctora de Unidad Medico
Agudo (Urgencias),y en un libro de Actas (Bitacora) todo acontecimiento u
novedad ocurridos durante cada turno.

Es importante sefalar que la central consta de una sala de Hardware con la
climatizacion adecuada, para no sobrecalentar los equipos y mantenerlos en
funcionamiento a una temperatura adecuada. En esta sala informéatica repara
los teléfonos o fallas en computadores (si posee virus, los formatean) y

ademas de actualizar la base de datos existente.
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3.3.4.4 Equipos utilizados en la Central:

Nombre Equipo

Funciones Equipo

2 Teléfonos

Normales

Teléfonos que reciben hasta 2 llamadas en espera en cada
uno. Contesta y recibe los llamados realizados a anexo 3 y
4 (2364003/ 2364004 )

2 Teléfonos

Completos

Teléfonos que posee mayor memoria y reciben hasta 7
llamadas en espera en cada uno. Van conectados con el

programa de computacion “Cisco Call Manager”.

Contesta y recibe los llamados realizados a anexo 1,2 y 5(
2364001/ 2364002/ 2364005 )

3
Computadores

De los cuales 2, estan en funcionamiento conectados con la

central telefénica, por el programa correspondiente.

Y el otro computador es de uso personal de las encargadas

de la central, unido al sistema de correo interno de la red.

2 Radios
Portatil VHF

Una Radio portétil pequefia, con menor alcance, para
comunicarse con Mantencion, Gasfiter, eléctricos vy
carpinteros. Otra Radio portatil mas grande, de mayor
alcance para comunicarse con Servicios Generales, Jefe

del &rea, Caldera y Oxiginista.

5 Cintillos de

comunicacioén

Cuatro cintillos personales para cada una de las
encargadas de la central telefonica y un cintillo para una
encargada suplente. Se utiliza como manos libres de
comunicaciéon y de esta manera tener movilidad dentro del
area de trabajo. De esta manera se digitaliza con mayor
rapidez y se contestan oportunamente las llamadas.
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Teléfono de Es un celular para comunicarse en caso de emergencia a
Contingencia | nivel regional, con personas especificas, como por ejemplo
algun Director de Hospitales del Servicio de Salud

Valparaiso- San Antonio.

Equipos Sala | Apoyo técnico de las comunicaciones, se encuentras
Hardware o maquinas en un rack de apoyo que estan todas las
Data Center conexiones comunicacionales del Hospital, donde se evalua
el servicio completo por alguna falla en alguna Unidad en

especifico.

3.3.4.5 Materiales Necesarios:

Nombre Usos

Cuadernos, Lapices, Insumos ocupados para el desempefio de las
Resma, Libro de Actas. | funciones, como anotar los acontecimientos 0 sucesos

ocurridos durante cada turno, entre otros.

3.3.4.6 Empresas Proveedoras en Convenio:

Nombre Material que provee Funciones Empresa

Empresa

Es el soporte técnico, por fallas en
lineas telefénicas, por medio de la
Entel mesa central de ayuda que
Comunicaciones solucionan el problema existente.
Ademés monitorean las lineas a
través de un programa desde la
distancia.
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3.3.4.7 Perfil de Teléfonos del Hospital

Perfil 1: Para Comunicarse por anexos que se encuentren dentro de la Red IP de
Salud.

Perfil 2: Para comunicarse por anexos que se encuentren dentro de la Red IP de
Salud y teléfonos de Red Fija (fuera de la Red). Se necesita autorizacion para
realizar este tipo de llamados, por lo cual Informética facilita una clave de salida
identificadora personal de cuatro nimeros que se marcan al final del nimero.
Perfil 3: Para comunicarse por anexos que se encuentren dentro de la Red IP de
Salud, teléfonos de Red Fija (fuera de la Red) y llamadas a celulares. Se necesita
autorizacion para realizar este tipo de llamados, por lo cual Informatica facilita una
clave de salida identificadora personal de cuatro nimeros que se marcan al final
del namero.

Perfil 4: Para comunicarse por anexos que se encuentren dentro de la Red IP de
Salud, teléfonos de Red Fija (fuera de la Red), llamadas a celulares y larga
distancia. Se necesita autorizacién para realizar este tipo de llamados, por lo cual
Informatica facilita una clave de salida identificadora personal de cuatro nimeros
que se marcan al final del numero.

Perfil 5: Solo un teléfono en el Hospital tiene el perfil n°5 (en la unidad de
oncologia), es para comunicarse por anexos que se encuentren dentro de la Red
IP de Salud, teléfonos de Red Fija (fuera de la Red), llamadas a celulares, larga
distancia y autorizado para llamadas internacionales (para coordinar reuniones

clinicas de Hospitales de distintas partes del Mundo).
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e 3.3.5Encargado de Equipos Industriales:

Total de Funcionarios Horario de Trabajo Detalle
1 Funcionario 8:00- 20:00 Lunes a Viernes.
9:00- 20:00 Sabado y Domingo.

» 3.3.5.1 Funciones: Encargado de mantener funcionando (la parte mecanico y
electromecanica del equipo) y en condiciones éptimas todos los equipos que
no se encuentran asociadas a una empresa en convenio y las maquinarias que
estdn asociadas a una empresa en convenio, se le realiza un una revision
periodica, para ver el estado de funcionamiento de estas, y en el caso de
alguna falla de estos equipos, se le avisa a Servicios Generales para que se

comunique con la empresa en convenio y solucione el problema.

Si falla una maquinaria a su cargo y el repuesto para el arreglo de esta es
menor a 3UTM (considerado como un gasto menor), se dirige directamente a
cotizar el repuesto a tres empresas para agilizar el proceso de compra y le

entrega a abastecimiento las cotizaciones para su aprobacion.

> 3.3.5.2 Requerimientos: Para su funcionamiento necesita herramientas

adecuadas para el trabajo a realizar, ropa adecuada para trabajar,
implementos de seguridad que previenen accidentes. Ademas requiere de
repuestos para reparar las distintas fallas en las maquinarias.

Todos los requerimientos se deben realizar por medio del formulario de

requerimientos no habituales y pasar por los procesos que se requiere.

» 3.3.5.3 Control: Via telefénica o por correo le informan de alguna falla en
equipos, lo revisa y efectda un informe que contiene el estado del equipo y su
reparacion. Le envia el informe a S.S.G.G para que el Jefe del area , autorice

la reparacion (y luego comienza a reparar personalmente la falla) o la solicite (
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por medio del formulario de requerimientos, el informe técnico con las
especificaciones técnicas).

Por medio de un programa de mantencién de Equipos Industriales, que sefiala
detalladamente, equipo por equipo todos los datos y especificaciones de estos.
En este se anotan las fallas y reparaciones (con foto si es posible) con la fecha

especifica de dichos sucesos.

3.3.5.4 Tipos de Equipos Industriales:

Equipos Industriales Con Convenio: se refiere a Equipos Industriales que estan

asociados a una licitacion, una empresa que dependiendo el convenio, estan
encargadas de la reparacion, mantenimiento de los equipos solicitados.
Equipos Industriales Sin convenio: Equipos que son reparados, observados y

con un mantenimiento realizado por el encargado de Equipos Industriales.

Equipos Industriales dados de Baja: Solo los Jefes de cada unidad dan de Baja

un equipo. Se dan de Baja, para restituir un equipo que ha perdido su vida util o
para cambio de tecnologia.

Equipos Industriales gue pronto se daran de baja: se refiere a equipos que aun

se utilizan, pero tienen una vida util definida, la cual es conocida y observada por
su rendimiento.

Equipos Industriales en Buen estado: Se realiza una mantencion preventiva

para su 6ptimo funcionamiento.
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3.3.5.5 Equipos en mantenimiento por el Encargado de Equipos Industriales:

Unidad Central de Alimentacion:

Nombre Equipo

Funciones Equipo

6 Marmitas

Es una olla grande de metal, cubierta con una tapa

ajustada. Se utiliza para cocinar a vapor.

1 Correa Sinfin

Correa de 6mts de largo, se utiliza para colocar las
bandejas e ir agregando la comida. En general para
agilizar y optimizar el proceso sé que estén listas las

bandejas para los pacientes.

2 Batidoras Industriales

Equipo utilizado para batir masas, puré, moler carne,

entre otras.

4 Bafio Maria

Utilizado para mantener la temperatura de la comida.

3 Cocinas Industriales

Para preparar las distintas comidas, cocina los

alimentos.

4 Hornos Industriales

Es para asar las comidas.

1 Lavavajilla

Donde se lavan los platos o fuentes utilizadas para
alimentar a los pacientes.

1 Sobadora

Es para aplanar las masas.

2 Marmitas Volcables

Se utilizan para calentar el agua, se puede voltear

para sacar agua.

2 Peladoras de Papas

Maquinas que pelan las papas, dejandolas listas para

cocinar.
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3 Refrigeradores

Industriales

2 Refrigeradores de

verduras

Es en donde se mantienen los alimentos, como
verduras, carnes y postres a una temperatura

adecuada.

2 Conserveras

Es donde se conservan alimentos para que no se

descompongan.

1 Refrigerador para
Postres

Cooler que conserva los postres.

Unidad de Esterilizaciéon

Nombre Equipo

Funciones Equipo

2 Lavadoras Industriales

(Nuevas)

Lava y seca los instrumentos quirdrgicos (de acero

inoxidable o acero quirargico).

2 Lavadoras Instrumental
(Antiguas)

Esta maquinaria solo la utilizan para secar los

instrumentos quirdrgicos.

1 Maguina Ultrasonica

Lava con ultrasonido los instrumentos que se

esterilizan con Formol.

3 Autoclaves

Maquinas Esterilizadoras a vapor con mayor
temperatura. El proceso es de 12 horas

aproximadamente.

Solo un Autoclave esta asociada a una empresa en
convenio, por lo tanto solo se observa su

funcionamiento.
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1 Esterilizador de Formal

Maquina que esteriliza instrumentales quirdrgicos
mas especificos, como por ejemplo el plastico, en
general materiales delicados. Funciona con gas, a
una temperatura mas baja que el Autoclave. El
proceso tiene una duracion entre 4 a 5 horas

aproximadamente.

1 Extractor de Aire

Para regular la temperatura de las maquinarias, saca

el aire al exterior, para que no se concentre el calor.

Otorrino Oftalmologia

Nombre Equipo

Funciones Equipo

Bomba de Vacio

La utiliza esta Area, para succionar desechos y

fluidos de los pacientes

SAMU (Servicio de Atencion Médica de Urgencia)

Nombre Equipo

Funciones Equipo

Sistema de Impulsion de
Agua

Utilizado en SAMU (Servicio de Atencion Médico de
Urgencia) y Jardin Infantil, para presurizar el agua y

enviarla, del pozo a donde la requiera.

Oncologia

Nombre Equipo

Funciones Equipo

1 M&quina para Equipo que posee un sistema de enfriamiento de agua, para el

Funcionamiento de | funcionamiento del Acelerador Lineal N°1 (de menor tamafo),

Acelerador Lineal N°1 | para pacientes que poseen algun cancer menos avanzado.
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1 Maquina para
Funcionamiento de

Acelerador Lineal N°2

Este equipo que posee un sistema de enfriamiento de agua, para
el funcionamiento del Acelerador Lineal N°2 (de mayor tamafno),
para pacientes que poseen algun cancer mas avanzado.

1 Compresor de Aire

Equipo complementario para el funcionamiento del Acelerador
Lineal N°2.

1 Puerta Automatica

Puerta Principal, que se encuentra en funcionamiento de forma

y cortina de eléctrica.
Oncologia
Imagenologia Compleja
Nombre Equipo Funciones Equipo
1 Chiller Baja la Temperatura del Resonador Magnético,
enfriando el agua.
Es un Circuito cerrado que va y viene de vuelta
la misma agua.
SEDILE (Servicio Dietético de Leche)
Nombre Equipo Funciones Equipo
1 Autoclave Es donde se esterilizan o pasteurizan a alta

temperatura las mamaderas con la leche para los

pacientes.

1 Central de Osmosis Es para purificar el agua (le saca los minerales),

Interna

para el funcionamiento de Autoclaves de

esterilizacion.
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3.3.5.6 Materiales Necesarios:

Nombre Usos

Herramientas como:

- Llaves punta Corona, Milimétricas y
pulgadas. - Llaves Stilson y
Francesas.
- Alicate.
- Destornilladores.
- Caimén, Huincha.
- Pie de Metro.
- Equipo de Oxicorte.
- Galletera de 4 Pulgadas y 7 | Utilizados para la reparacion,
pulgadas. mantencion y revision de los
- Taladro Hilti y Normal. distintos equipos a su cargo.
- Martillo Mecéanico y Carpintero.
- Escuadra Nivel.
- Extractor de Seguro Omega y de
Polea.
- Maquina de Soldar Electrénica.
- Empaquetadura de Teflon
Expandido, entre otros.
Para transportar las distintas
Maleta con Ruedas herramientas, de un lugar a otro,
segun lo que requiera cada equipo.
Equipos de proteccion, ropa
Equipo para prevenir accidentes adecuada e implementos para no
sufrir accidentes.
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e 3.3.6 Encargado de Extintores

Total de Funcionarios Horario de Trabajo Detalle
1 Funcionario 8:00- 17:00 Lunes a Viernes.
9:00- 20:00 Sabado y Domingo.

» 3.3.6.1 Funciones: Retirar Extintores que se encuentren Vencidos para
entregarlos a la empresa en convenio para su mantencion.
Reponer, cambiar, recibir e instalar los extintores que el proveedor suministra
en buenas condiciones para ser utilizados en los distintos Servicios del
Hospital. Existen alrededor de 250 Extintores en todas las dependencias,
algunos como en la Central de Calderas, Central de Oxigeno, Posta Adulto,
Pasillos del Hospital, Torre Medica, Otorrino, Torre quirdrgica, entre otras
ubicaciones.
Trabaja en conjunto con la Unidad de Prevencién de Riesgo, que le entrega las
especificaciones técnicas, de donde y en qué lugar instalar un extintor.

» 3.3.6.2 Requerimientos: Referido a las herramientas propias de su oficio,

como por ejemplo Taladro, Broca, Destornilladores, Guantes, Alicate, entre

otros que le permiten cumplir sus funciones.

» 3.3.6.3 Control: la encargada de la Unidad que Requiere el Extintor debe
firmar un registro que fue instalado el extintor satisfactoriamente. Ademas una
planilla que revela en que unidad se ubican los extintores, de que tipo son, su
capacidad, Fecha de retiro por la empresa en convenio, Fecha de entrega, y la

Fecha de Vencimiento.
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3.3.6.4 Tipos de Extintores Utilizados:

Nombre Equipo Funciones Equipo

PQS Polvo Quimico Seco, se utiliza para extinguir
fuegos producidos por combustibles liquidos,
materiales solidos (maderas, entre otros) y todo

tipo de liquidos inflamables.

CO2 Extintores de Dioxido de Carbono, se utiliza para

extinguir equipos electronicos y eléctricos.

3.3.6.5 Materiales Necesarios:

Nombre Usos

Taladro, Broca, Fundamentales para el montaje de los extintores.

Gancho para Extintores. | Ganchos para afirmar y sostener los extintores

en las distintas Unidades.

3.3.6.6 Empresas Proveedoras en Convenio:

Nombre Empresa Material que provee Funciones Empresa

Mantencion, Recarga,

Sociedad Comercial Provee Extintores y Reparacion, reposicion y
Snapoli Limitada mantencién de los provisién de extintores
mismos. del Hospital.
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e 3.3.7 Central de Fotocopiado:

Total de Funcionarios Horario de Trabajo Detalle
Contratado por la
1 Funcionarios 8:00- 13:00/ 14:00-17:00 | empresa de Aseo en
convenio.

» 3.3.7.1 Funciones: Es la encargada de sacar copia a las distintas Unidades
del Hospital, por medio de una hoja de solicitud de fotocopias (donde se
detalla la cantidad de fotocopias, Nombre del Solicitante, Servicio que lo
requiere, Materia de las Fotocopias) y la hoja de requerimiento de cada unidad.
Al completar la solicitud de fotocopiado, el encargado informa la Unidad para
que sea retirado o lo va a dejar donde fue solicitado. Las Prioridades de
Fotocopiado son para la Posta, Unidad, Urgencia Adulto, Unidad Urgencia

Infantil y Unidad Atencion a las personas (fotocopias de fichas)

Cuenta con 3 magquinas de fotocopiado que se arriendan a la empresa Serteco
LTDA, que provee y repone los Téner cuando sea necesario. S.S.G.G. a la
Central de Fotocopiado le provee y repone el papel y otros insumos necesarios
para su buen rendimiento, Si la Impresion es sobre 500 hojas, la Unidad debe

llevar su Resma para la impresién de sus fotocopias.

» 3.3.7.2 Requerimientos: Todos los requerimientos de la central de fotocopiado

se realizan por Servicios Generales por medio de un pedido mensual, de los
iNnsSUMos necesarios, a través de un programa “Sistema Orden”, donde se
registran los pedidos de insumos menores, como por ejemplos articulos de

oficina, articulos de aseo, Resmas, entre otros.
» 3.3.7.3 Control: Se realiza una vez al mes, ya que cada impresora registra el

namero de fotocopias alcanzadas, lo que finalmente se concreta en la factura

entregada por la empresa Serteco LTDA. , que detalla el total de fotocopias
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impresas dentro del mes y los excedentes del convenio de cancelan con otro

monto.

Ademas se controla por medio de las Hojas de Solicitudes que quedan
registradas en el centro de Fotocopiado, estas deben coincidir con lo arrojado

por la maquina Fotocopiadora.

3.3.7.4 Equipos Utilizados en Central:

Nombre Equipo Funciones Equipo

Es la cual se sacan copia de distintos papeles,
) resoluciones, formularios, entre otras que lo
Fotocopiadora _
requieran.

Una se encuentra en la Central de fotocopiado, otra
en Unidad de Administracion y Otra en la Unidad

Recursos Humanos

3.3.7.5 Materiales Necesarios:

Nombre Usos

Papel de Fotocopia, Fundamentales para la impresion y uso de las

fotocopiadoras.

Corchetes, clip, entre otros | Articulos complementarios de la central para

iINSuMoOs menores. entregar un buen servicio.
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3.3.7.6 Empresas Proveedoras en Convenio:

Nombre Empresa

Material que provee

Funciones Empresa

Serteco Limitada

Arriendo Fotocopiadoras

Facilita 3 fotocopiadoras
(para la Direccion del
Hospital, Central de
Fotocopiado y Oficina de
Personal), estas para el
uso de estas en las
dependencias del
Hospital, con los
respectivos Toner que
utiliza cada una de ellas
de color Negro.
Terminado el proceso de
arriendo, se procedera a
mantenimiento de

fotocopiadoras.
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e 3.3.8 Servicio de Retiro de Residuos Asimilables a Domiciliarios del

HCVB.
Total de Funcionarios Horario de Trabajo Detalle
De Lunes a Domingo.
Minimo de 3 7:30- 23:00 Funcionarios
Trabajadores correspondientes al
personal de Aseo de la
empresa en convenio.

» 3.3.8.1 Funciones: La Empresa en convenio se compromete a ejecutar el
Servicio de Retiro de Residuos Asimilables a Domiciliarios de acuerdo a las
Bases Administrativas, Bases Técnicas y demas documentos que forman
parte de la licitacion.

Es el Personal de la Empresa de Aseo en Convenio retira todo el
domiciliario de Aseo de las distintas dependencias del Hospital y la

transporta al contenedor.

» 3.3.8.2 Requerimientos: Se rige por la licitacion 1156-127-LP12 vy
Resolucion n°8380 del 24/08/2012.

» 3.3.8.3 Control: El Operario del camién de la Empresa que efectue el retiro
debera registrar el servicio de recoleccién, firmando junto al Supervisor de
Aseo o0 encargado de Vigilancia del Hospital, a quién le entregara la copia
correspondiente al retiro de desechos, llamada “Guia de servicio” para su
registro en el Hospital. Estas guias de servicio se entregan semanal o
mensualmente a SSGG, como respaldo, control y corroboracién de la

informacion.
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Donde a final de cada mes llega la Factura de la Empresa, del servicio de
retiro por todo el mes, en esta se refleja el valor del servicio de recoleccién
mensual fijo pactado en el convenio. Ademas adjunto con la Prefactura con
el detalle de la fecha, dia, hora, chofer, patente, n° guia, hora de retiro, n°
de retiro, las toneladas, el n° de ticket pesaje y el valor mensual fijo.
También el detalle de guias de servicio con los tickets de pesaje, donde se
muestra el peso total de cada retiro realizado en el mes.

El proceso realizado en SSGG con la factura es el Procedimiento de

registro de Mantencion por Medio de Empresa en Convenio.

3.3.8.4 Equipos Utilizados:

Nombre Equipo Funciones Equipo

Para la disposicion de residuos y su compactacion en el
mismo. Ademas debe poseer como principal
caracteristica, que en su interior exista un compactador
para la reduccion del volumen de los residuos que se

generen en el Hospital.

El equipo debe poseer resistencia estructural suficiente y
Contenedor _ _
necesaria para contener y compactar los residuos de
manera estanca que el Hospital tipifica como
domiciliarios. El compactado que se encuentra dentro del
contenedor, debe tener la caracteristica de trituracion

para reducir los residuos.

El objetivo de reducir el volumen, es facilitar el
almacenamiento y transporte de los mismos e impedir la
reutilizacion de elementos, como los corto punzantes por

ejemplo.
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Tolva sin
Compactador para

retiros extras

Eventualmente, se requiere del servicio de un

contenedor abierto para botar podas de arboles,
materiales diversos en desuso etc. Este equipo se
solicitard a través de Servicios Generales cuando la

situacion lo amerite.

Carros

Contenedores

Donde se transporta la basura de los diferentes servicios

y torres del Hospital al contenedor de residuos

asimilables a domiciliarios.

3.3.8.5 Materiales Utilizados:

Nombre

Guantes, mascatrilla.

Usos

Materiales de higiene y seguridad que utilizan los

Zapatos adecuados.

funcionarios

para evitar

problemas con la

manipulacion de residuos domiciliarios.

Bototos de seguridad para evitar accidentes en el

lugar de trabajo.

3.3.8.6 Empresas Proveedoras en Convenio:

Nombre Empresa

Material que provee

Funciones Empresa

Ecoservice S.A.

Servicio contenedor con
compactador de
Residuos Asimilables a
Domiciliarios

Una Tolva adicional, en
caso que se requiera un
retiro especial.

Realizan recambios de

contenedor compactados

3 veces a la semana
(Lunes, Miércoles vy
Viernes).

El mantenimiento

periédico y preventivo del
equipo ofertado, sera de

cargo de la
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Empresa.

La empresa sanitizard,
desinfectara y
desodorizara el
contenedor cada vez que
se efectué

un retiro y llegue este
equipo de vuelta a las
instalaciones, cuidando
de que no existan
derrames que afecten al
Hospital ni a sus veredas

adyacentes entre otros

Wilson Hernan Allende

Devia

Personal de Aseo

Retiro de Residuos
asimilables a domiciliarios
e carros contenedores,
desde las diferentes
torres y sectores del

Hospital.
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3.3.9 Procedimientos realizados en la Unidad

3.3.9.1 Procedimiento para realizar un Pedido No Habitual en la Unidad de

Servicios Generales.

Diagrama 1

1. Surge una necesidad de cada unidad o Servicio del Hospital, de un
requerimiento, que a la falta del mismo le impide desempefiar sus
funciones de manera idénea y eficaz. Como por ejemplo la sal, petréleo,
aditivos (las sefialadas son especificamente para Central de Caldera),
tomas murales (utilizada en salas de hospitalizados de los Unidades del
Hospital), repuestos o materiales. Todos estos pedidos son los que no
estan programados para su compra, hi entrega.

2. En la oficina de Servicios Generales se realiza el requerimiento, a través
de un “Formulario de Solicitud de Pedidos No Habituales”, donde se
establece en qué consiste la solicitud, cual es la unidad que la requiere,

el tipo de compra, entre otros correspondientes al formulario.

3. Este documento debe contener la autorizacion por medio de cuatro
firmas y timbres de :
» Jefe de la Unidad que solicita el requerimiento.
» Jefe de Unidad de Apoyo Logistico.
» CR Operaciones.

» Subdireccion de Administracion y Finanzas.
4. Cuando el requerimiento se encuentra con las cuatro firmas respectivas,

la Subdireccién Administrativa la envia directamente a la Unidad de

Abastecimiento.
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5. La Unidad de Abastecimiento, recibe la solicitud (Formulario de Pedidos
No Habituales) o la devuelve a la Unidad que realizo la solicitud para su

correccion, esto es normalmente por falta de informacion u otro motivo.

6. Con el documento recepcionado y validado por la Unidad de
Abastecimiento realiza el proceso interno de compra de insumos, donde

se evalta el método de compra de lo solicitado.

7. Economato (bodega asistencial directa de abastecimiento) es quien
recibe el producto cuando llega al Hospital Carlos Van Buren, le informa
a la unidad que le concierne el requerimiento, para la firma y recepcion,
por medio de Movimiento de Recepcién y salida Inmediata, como
respaldo de la entrega, junto con la copia de la factura, que es archivada

en Servicios Generales.
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3.3.9.1.1 Procedimiento para realizar

un Requerimiento (1 Diagrama)
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3.3.9.2 Sequimiento de Requerimientos por Reparacion (Encargado de

Equipos Industriales)

Diagrama 2

El encargado de Equipos Industriales revisa y supervisa los equipos que no estan
en convenio (con una modalidad de compra) y los equipos que estan en convenio
los revisa e informa a la respectiva empresa en convenio. Los equipos
Industriales se encuentran a cargo de la Unidad de Servicios Generales.

Proceso:

1. Se le informa al encargado por teléfono o personalmente, que un equipo se

encuentra en mal estado o no esta funcionando de forma eficiente

2. El encargado llega al lugar donde que es requerida la solicitud, revisa el
equipo y concluye si hay que comprar algun repuesto o se debe arreglar el
equipo. Realiza un informe con la razon del estado del equipo, detallando
el procedimiento a ejecutar para su mejora, luego se entrega el informe a

Servicios Generales.

3. El jefe de Servicios Generales y el encargado van a revisar en terreno la
falla del equipo, quien le informa al Jefe de la Unidad donde se ubica el
Equipo, al Jefe de Apoyo Logistico y C.R.Operaciones lo sucedido. Para

evallan posibles soluciones o procedimientos a seguir.

4. Luego segun lo acordado, el jefe de la Unidad Servicios Generales solicita
la compra del repuesto (por medio del Formulario de Pedido No habitual si
es mayor de 3UTM o en caso el caso que fuera menor a 3UTM, se puede
comprar bajo la modalidad de gasto menor (segun corresponda), para la

compra por el encargado o la modalidad de compra con empresa en
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convenio que facilite el repuesto, se regulariza la guia de despacho de la
empresa con el formulario pedido no habitual para la reparacion inmediata.
Si es menor a 3UTM, se solicita por correo el gasto menor a Abastecimiento
para la autorizacion de la compra, para luego el encargado compre lo
solicitado respaldado con la boleta.

Otra opcion es la compra de servicio (por medio de una Orden de Trabajo si
existe una empresa en convenio), junto al informe técnico correspondiente

de la solicitud.

El Formulario de Pedido No Habitual requiere la firma de:
Jefe de Servicios Generales

Jefe Apoyo Logistico

C.R.Operaciones

Subdireccion de Administracion y Finanzas.

La Orden de Trabajo requiere la Firma de:
Jefe de Servicios Generales

Jefe de la Unidad que requiere el servicio.
C.R.Operaciones

Si existiera una empresa en convenio que realice la reparacion, esto debe
ser expresado en la Orden de Trabajo, detallando:

Si esta dentro de la Licitacion la reparacion, se detalla el n° de licitacion y el
detalle.

Si lo solicitado no se encuentra dentro del convenio, en la Orden de trabajo
se detalla el N° de Licitacion, con los detalles de la reparacion y adjunto de
las cotizaciones por la misma. La Resolucion se realizan por una urgencia,

trato directo, Unico proveedor o representante de la marca.
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5. En el caso, que sea un Servicio que no existe empresa en convenio se

realiza el procedimiento de compra del mismo, de la forma mas adecuada,
donde el Jefe de Servicios Generales, realiza las especificaciones técnicas
del servicio solicitado, valor aproximado del servicio y en conjunto con CRO
toman la decision del procedimiento a seguir (Licitacion, trato directo, Unico
proveedor, representante de la marca) y se realiza la Resolucion
correspondiente. Luego se envia a Abastecimiento la Resolucion con las
firmas y autorizacion correspondientes, para proceder con la Orden de

Compra.

La Resolucién debe contener las firmas de:

Director Hospital

Subdirector Administracion y Finanzas
C.R.Operaciones

Jefe Unidad de Abastecimiento

Jefe Servicios Generales

Cuando esta recepcionada la solicitud (Formulario) por Abastecimiento,
con la firma de los respectivos jefes y los documentos correspondientes. La
solicitud se le asigna al encargado de Compra segun corresponda, quien

cotiza el repuesto o Servicio necesario segun requerimiento.

Luego Economato avisa la llegada del repuesto, que es retirado por el
encargado de Equipos Industriales, junto al documento de recepcion
llamado Movimiento de recepcion y salida Inmediata para reparar el equipo

donde fue requerido.
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3.3.9.2.1 Procedimiento por una Eventualidad Urgente Servicios Generales (Diagrama?)

S8
22
£3 Revisa el
E
g equipo ¥ Jefe del
3 8 analiza la S SEJIZ'!;D;T: al
- e Generales v Unidad donde
sE e cllenca se encuentra el
E= se dirigen al oy
== equipo afecta LDy
= Autorizado el Gasto
=
EE|( Se e aviea, Realiza un menar es comprads EoGEpEay
SEZ|| paraque se Infarme  donde poronioncargadoley P
S= diriga a la se detalla el Equipas Industriales ce e
5 g|| Unidad que estado del quipo es
g2 Reparado solicitados
£ 2| coresponda equipo v el pra
=
i
2 Compra de Menor a
=
H El informe es Repuesto UM
2 entregado & Por medio de una empresa en Empreca en
< O Jefe de Se evalian las convenio (regularizada por una convenio entrega
2 Senicios + " posibles sclicitud de Pedidos Ma Habiltual) repuBetD por falla de
2 B Generales pa 4 soluciones y
2 i [IeCE e Se realiza por medio de
Industrial FORMULARIO DE
e Compra de PEDIDO NO HABITUAL
allas Senvicia
Empresa en
Regularizada por
Convenio & P
una Orden de
Trabaje
Mo existe empresa en Procedimiento de
convenio se realizan registra por medio
especificaciones empresa en canvenio
técnicas
o Se le Informa a
S Jefe de Apoyo
22 Logistica de' la
S E situacion del
£3 Equipo
=
i
H Se le Informa a
H de la —
g situacion del Jefe de Senicios
2 Equipo Generales con
2 C.R.Operaciones toman
] decisién sobre el
G procedimiento a seguir
Realiza Ia FETen por medio de un
licitacian por el desembalso del encargado
portal chile e astatiaciaoy
compras de lo
compra
e P Farc i requerido, realiza
s Fl Servcio == las firmas respect CLIEIEER P67 ¢l
£ entregado por la sermicio a contrata
g empresa licitada
8
%
g
2
<
@
2
Z s
5 =
£
s
2
2
£ Liega el
pedido
solicitadn

53




3.3.9.3 Procedimiento de Registro: Consumos Basicos: Agua, Luz, Gas, VTR

(telefonia Fija), Peajes (Traslado de pacientes)

(No requiere orden de Trabajo)

1. La Factura es recibida en Oficina de Partes, quien distribuye las Facturas a

C.R.Operaciones, quien los derivan a S.S.G.G.

2. La oficina de Servicios Generales recibe la Factura o boleta mensualmente,

que debe ser firmada por Jefe de Servicios Generales.

3. Seingresa al Sistema SIGFE.

4. Se envia a contabilidad, registrando el envié en el Libro de Actas.

5. Se registra en el programa de Seguimiento de Factura, el estado y lugar en

que se encuentra la Factura.
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3.3.9.4 Procedimiento de Reqistro: Servicio Nutricién y Alimentacion V

Reqién S.A.

1. C.R.Operaciones junta las guias de despacho de la empresa que son
emitidas diariamente. A final de mes se las envia a la Oficina de Servicios
Generales, Junto a la Némina de colaciones Normal y Hipocaldricas.

2. La Factura mensual llega a Oficina de Partes, quien la distribuye a C.R.O.,

que la Deriva a S.S.G.G.

3. Se realiza la S.R.0.C. (Solicitud Requerimiento Orden de Compra por

empresa en convenio) y se envia a Abastecimiento para requerir la O.C.

4. Se realiza un R.C.O.T solo para Servicio Mano de Obra de Maestro de
Cocina, que se adjunta con su O.C+ Factura (Original y control Tributario) y

se envia a Contabilidad.

5. La Factura por Servicio de Concesion de colaciones para funcionarios se
envia a Contabilidad con la Factura (Original y control Tributario) + su O.C.+

Guias de Despacho + Nomina de Colaciones Diarias.

6. Se registra en un Libro de Actas para registrar él envio de los documentos a
Contabilidad.

7. Se ingresa en el Programa de Seguimiento de Facturas, donde se registra

el n° de la factura, Rut del Proveedor, la fecha que fue recepcionada la

factura y enviada a Contabilidad
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3.3.9.5 Procedimiento de Registro Arriendo de un Servicio: Serteco

(Licitacion por el Servicio de Fotocopiadora)

Arriendo con compromiso de entrega de Equipo

1. La Factura es recibida en Oficina de Partes, quien distribuye las
Facturas a C.R.Operaciones, quien lo deriva a Servicios Generales.

2. La oficina de Servicios Generales recibe la Factura de arriendo de

Serteco mensualmente.

3. Se ingresa al Sistema SIGFE y genera una RCOT (Recepcion

conforme orden de trabajo).

4. Se realiza una SROC (Solicitud Requerimiento de orden de Compra
por empresa en convenio), donde se ingresa la informacion sobre la
Factura del Proveedor, que finalmente se envia por mail a
Abastecimiento para que genere la Orden de Compra. Se imprime la
SROC y se adjunta con la Factura y la RCOT.

5. Cuando llega a la Oficina de Servicios Generales la Orden de
Compra se adjunta + la Factura + RCOT (firmada y autorizadas POR
Jefe de S.S.G.G, Jefe Unidad Apoyo Logistico, C.R.Operaciones), se
envia a Contabilidad.

6. Se registra en un Libro de Actas ara registrar el envié de los

documentos a Contabilidad.
7. Se ingresa en el Programa de Seguimiento de Facturas, donde se

registra el n® de la factura, Rut del Proveedor, la fecha que fue

recepcionada la factura y enviada a Contabilidad.
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3.3.9.6 Procedimiento de Registro: Reparaciones por medio de Empresa en

Convenio

1. La empresa en convenio genera un presupuesto por la reparacion del
Equipo en convenio.

2. El presupuesto debe ser autorizado por el Jefe de S.S.G.G y luego generar
una Orden de Trabajo (O.T.) con la firma de jefe S.S.G.G, Jefe Unidad
Logistica y C.R.Operaciones.

3. Se envia un mail a la empresa para avisar que el presupuesto ha sido
autorizado.

4. Se le asigna un SIGFE (presupuesto) para la reparacion ya autorizada.

5. Se solicita una Orden de Compra (O.C) a Abastecimiento, enviando la
Orden de Trabajo y la SROC (Solicitud de Requerimiento Orden de Compra
por Orden de Trabajo).

6. Serealizala RCOT.

7. Luego llega la factura y la Orden de compra que es enviada a contabilidad,
junto con la RCOT, para su devengo.

8. Se registra el envié en Libro de Actas y luego en el Programa Seguimiento
de Facturas.

Empresas en convenio de Reparacion de Equipos:

Tipo de Servicio Razén Social
Grupo Electrégeno Juan Oneto Bavestrello
Aire Acondicionado Juan Oneto Bavestrello

Planta de Tratamiento de Agua, de Juan Maurel Rivera
Unidad de Didlisis y Caldera.
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3.3.9.7 Procedimiento de Registro: Empresa en Convenio Lavanderia:
Servicio ALBIA.

Lavado y Planchado de Prendas.
1. Recepcion de guias de despacho de Servicio ALBIA S.A. en oficina de
Servicios Generales, correspondientes a todo el mes, luego de ser

revisadas y validadas por la Jefa de Unidad de Lavanderia.

2. La Factura es recibida por la Unidad de Lavanderia, quien la revisa,
controla y autoriza que los kilos de lavado sean los correctos.

3. Se envia a la Oficina de Partes, que ingresa al sistema la Factura y la

Distribuye a C.R.Operaciones, quien lo deriva a S.S.G.G.

4. La oficina de Servicios Generales la recibe y genera una O.T., para que sea
firmada por el Jefe de S.S.G.G, Jefe Unidad Apoyo Logistico,

C.R.Operaciones.
5. Una vez firmada la O.T., se genera un SIGFE, y se realiza una SROC
(Solicitud Requerimiento de Orden de Compra por empresa en convenio)y

se envia por mail a Abastecimiento, para que genere la Orden de Compra.

6. Se genera la RCOT (Recepciéon Conforme Orden de Trabajo), con las 3
firmas (Jefe de S.S.G.G, Unidad Apoyo Logistico y C.R.Operaciones).

7. Se espera la Orden de compra de la Unidad de Abastecimiento, para enviar
a Contabilidad, junto con la RCOT Y Factura del Servicio.

8. Se registra en libro de actas el envié de documentos y finalmente se ingresa

la Factura al Seguimiento de Factura, informando el estado de esta.

58



3.3.9.8 Procedimiento de Reqgistro: Mantencién por medio de Empresa en

Convenio

1. Se asigna un SIGFE, mensualmente.

2. Se genera la SROC (Solicitud Requerimiento Orden de Compra por
empresa en convenio) y es enviada a Abastecimiento para solicitar la Orden
de Compra.

3. En laoficina de S.S.G.G. se realiza la RCOT.

4. Luego, la Orden de Compra es recibida por la Oficina de S.S.G.G., quien la
adjunta con la RCOT (ambos documentos con la firma de Jefe S.S.G.G,
Unidad Apoyo Logistico, C.R.Operaciones) y la Factura del mes.

5. Se envia a contabilidad, registrado en el Libro de Actas el envio.

6. Finalmente se ingresa en Seguimiento de Facturas, donde se reporta el
estado de la Factura.

Empresas con Convenio de Mantencion:

Tipo de Servicio Razén Social
Aire Acondicionado Juan OnetoBavestrello
Grupo Electrégeno Juan OnetoBavestrello
Fumigaciones TrulyNolen Chile S.A.
Ascensores Ascensores Schindler S.A.
Aseo Wilson Hernan Allende Devia
Vigilancia Seguridad Privada Alfa Ltda.
Retiro residuos Ecoservice S.A.
Planta de Tratamiento de agua la para Juan Maurel Rivera
Unidad de Didlisis y Caldera
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4. Glosario de Términos

-Bodega de Economato: Espacio fisico destinado a almacenar los insumos
(materiales de aseo, equipos menores y mayores, mobiliario, articulos de
escritorio, entre otros) de uso y consumo frecuente, adquirido con la finalidad de
mantener los niveles de inventario necesarios para evitar quiebres de stock en la

gestion de abastecimiento.

-Bodega de Insumos: Espacio fisico destinado a almacenar los insumos clinicos
(médicos y quirdrgicos) de uso y consumo frecuente, adquirido con la finalidad de
mantener los niveles de inventario necesarios para evitar quiebres de stock en la

gestion de abastecimiento.

-Control Interno: Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas,
normas, registros, procedimientos y métodos, incluido el entorno y actitudes que
desarrollan autoridades y su personal a cargo, con el objetivo de prevenir posibles

riesgos que afectan a una entidad.

-Convenio Marco: Procedimiento de Contratacion realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
Entidades, en la forma, plazo y ademas condiciones establecidas en dicho

convenio.

-Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final

de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

-Formulario: Formato o documento elaborado por el(los) encargado(s) de
licitaciones, los cuales deberan ser completados por las Entidades Interesadas en
efectuar un proceso de Compras, a través del sistema de informacién y de otros

medios para la contratacion electronica
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-Licitacion L1: Clasificacion que recibe una licitacion cuando el monto a adjudicar
es igual o menor a 100 UTM. El periodo de publicacion en el portal Mercado

Publico es de minimo 5 dias.

-Licitacion LE: Clasificacion que recibe una licitacion cuando el monto a adjudicar
es mayor a 100 y menor a 1000 UTM. El periodo de publicacion en el portal

Mercado Publico es de minimo 10 dias.

-Licitacién LP: Clasificacion que recibe una licitacion cuando el monto a adjudicar
es igual o mayor a 1000 UTM. EIl periodo de publicacion en el portal Mercado

Publico es de minimo 10 dias.

-Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento Administrativo de caracter
concursable, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracion invita a determinadas personas naturales o empresas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuesta, de entre las cuales

seleccionara y aceptara la mas conveniente.

-Licitacion o Propuesta Publica : Procedimiento Administrativo de caracter
concursable mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico,
convocado a los interesados para que, sujetdndose a las Bases fijadas, formulen

propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

-Manual de Procedimientos: es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, teniendo también un caracter instructivo e informativo. Contiene en
forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos
generados para el cumplimiento de las funciones y debera guardar coherencia con
los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el
funcionamiento de la entidad. Ademas, sirven como elementos de analisis para

desarrollar estudios de racionalizacion.
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-Mecanismo de Compra: Se refiere a la caracteristica de la compra a realizar, las
cuales pueden ser Convenio de Suministro, Convenio de Suministro con equipo en
Comodato, Convenio de arriendo, Convenio de arriendo con traspaso de Dominio,

Adquisicion, Consignacion, entre otros.

-Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién
respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de
productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en

forma electrénica segun lo establezcan los procedimientos.

-Orden de Trabajo: es un documento escrito que la empresa le entrega a la
persona que corresponda y que contiene una descripcion concisa del trabajo que
debe llevar a cabo. Normalmente se utilizan cuando se necesita una reparacion o

un servicio de mantenimiento.

-Portal Chile compra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacién de Compras
y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para
realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los

procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

-Procedimientos: es un término que hace referencia a la accién de proceder, que
significa actuar de una forma determinada. Establece de manera especifica y
detallada, el como se realizan las diferentes actividades de un proceso.En el
Procedimiento se deben identificar las personas, tareas, recursos y flujos de
informacion que se emplean en el desarrollo del trabajo o proceso.
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-Proceso: son determinados actos, acciones, sucesos o0 hechos que deben
necesariamente sucederse para completar un fin especifico. Todos los pasos que
componen un proceso deben ser organizados, coordinados y realizados de

manera sistematica.

-Proceso de Compra: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de
bienes y/o servicios, a través de algun mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglamento, incluyendo los convenios Marcos, Licitacion Publica,

Licitacion Privada y Tratos o Contratacion Directa.

-Proceso Productivo: Es el conjunto de acciones sucesivas realizadas con la
intencién de conseguir un resultado en el transcurso del tiempo. Ademas es el
conjunto de operaciones que integra un ciclo de transformacion. Consta de 3
elementos: Recursos, operaciones y producto final.

-Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del
Organismo.

-Requerimientos Planificados: contenidos en el plan anual de compras.

-Requerimientos No Planificados: aquellas necesidades que surgen en el
transcurso del afio, dando respuesta a actividades que no fueron previstas. Para la
realizacion de estas compras no planificadas, se considera que se ha realizado la
re-planificacion de actividades por parte del Centro de Responsabilidad o Centro
de Costo con la finalidad de asegurar que las solicitudes de compras cuentan con

presupuesto disponible.
-Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual

se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad

publica.
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-Resolucion Exenta: Acto administrativo dictado por una autoridad competente,
en el cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una

potestad publica.

-Seguimiento de Factura: Es un Programa, donde se registra el estado de cada

Factura, por el personal autorizado.

-SIGFE:es un programa del Gobierno para desarrollar e implementar un sistema
de informacion uanico, integral y uniforme, de caracter dindmico, que busca
constituirse en una herramienta de apoyo efectivo para mejorar y dar mayor
transparencia a la gestion financiera en el sector publico, en los niveles:
estratégico, sectorial e institucional. El sistema cubre, en su disefio, aspectos
operativos y gerenciales que favorecen el proceso de descentralizacién de la
gestion.

-Sistema Orden: es un programa, que se utiliza para el andlisis interno de
compras habituales histéricas, determinando tipo de insumo, cantidad y clientes
internos demandantes, por la Unidad de Abastecimiento. Ademas las distintas
Unidades y Servicios registran sus pedidos mensuales de insumos necesarios y

requeridos para sus labores.

-Trato o Contrataciéon Directa: Procedimiento de contratacion que por la
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos

sefalados para la Licitaciéon o Propuesta Publica y para la Privada.

-WINSING: es un software computacional que significa Sistema de informacion
Gerencial para ambiente Windows. Actualmente la versién vigente permite obtener
costos promedio por cada unidad de produccién definida en los centros de costo
Por ejemplo por egresos, dia cama ocupado, consultas, atenciones, examenes,

intervenciones quirdrgicas.
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Anexo 9:

“Informe sobre Sistema de Registro y de Informacion del HCvB”
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HOSPITAL CARLOS VAN BUREN

Hospital Carlos Van
Buren: Area
Operaciones

Informe sobre Sistemas de Registro y
de Informacion del HCvB

Karla Bolados Ugalde




Sistema SIGFE. (Sistema de Informacidon para la Gestidon

Financiera).

Depende del Ministerio de Hacienda y Direccion Presupuestaria.
Se utiliza para asignarle un presupuesto a los compromisos existentes del
Hospital, de las empresas en convenio y servicios 0 mantenimientos generales,

donde se detalla:

Titulo del compromiso, con n° de orden de trabajo

- NO°de Factura,

- RUT del proveedor

- Fecha de Emision

- Descripcion del compromiso

- Catalogo de compromiso (corresponde a un compromiso cierto , con

respaldo de factura y Orden de Trabajo)

Luego Guardar
- Queé tipo de requerimiento? : Gasto de Bienes y Servicios.
- Que recursos? : Mantenimiento y Reparaciones de Otras Maquinarias y
Equipos.

- Asignar el monto total requerido (segun factura o boleta).

Luego se selecciona el compromiso ya digitado
- Validar

- Selecciona el compromiso para su aprobacion.
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Seguimiento de Factura

Es un Programa, donde se registra el estado de cada Factura, por el personal

autorizado. Se realiza luego de ser enviada la Factura a la Unidad que

corresponda.

Procedimiento:

En Datos de Factura, se ingresa el N° de Factura.

Selecciona la Factura que corresponde.

Donde arroja el detalle de la Factura,

Se registra el envio de la Factura segun en la Unidad que se encuentre, a
la Unidad que corresponda segun el proceso.

Se grava la operacion.

Factura Modificada.

Pasos en Imagenes:
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R.C.O.T. (Recepcion Conforme Orden de Trabajo)

Es un talonario que se realiza por Ordenes de Trabajo o algun trabajo realizado en
convenio.
Contiene:
e Fecha, N° de Factura, N° de Orden de Trabajo.
e Se marca si es una Recepcion de Equipos, Convenio u Obras.
¢ Identificacion del Trabajo o Equipo.
e Servicio o Unidad.
e Descripcién de la Reparacién o Mantencion.
e Costo / Tiempo de Garantia.
e Nombre de la Empresa Contratista.
e Marcar si se recibi6 Conforme Sl o NO
e Jefe de Servicio
e Observaciones ( N° SIGFE y N° Orden de Compra)

Debe ser Firmado por:
e Jefe S.S.G.G.

e Jefe Unidad Apoyo Logistico.

e C.R.Operaciones

Posee 4 Hojas:

e Se queda en Talonario
e 2 se envian a Contabilidad

e Una se queda en Servicios Generales para su control.
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WINSIG

Tiene por objetivo eestablecer una configuracion estandarizada para el programa
de costos WInSIG que permita generar informacion atil en todos los niveles,
Establecimiento, Servicio de Salud, y Ministerio de Salud. Esta configuracion debe
ser utilizada en todos los establecimientos hospitalarios que cuentan con WinSIG

actualmente y en todos aquellos que lo implementen a contar del afio 2009.

WinSIG: es un software computacional que significa Sistema de informacién
Gerencial para ambiente Windows. Actualmente la versién vigente permite obtener
costos promedio por cada unidad de produccién definida en los centros de costo
Por ejemplo por egresos, dia cama ocupado, consultas, atenciones, examenes,

intervenciones quirdrgicas.

Procedimiento:

¢ A fin de mes, cada Unidad del Servicio de Salud debe realizar y anotar en la
planilla de WinSIG, segun corresponda, la produccion, costos y horas
hombres.
e La planilla de Cantidad Unidad Productiva se clasifica como:
» Servicio de Apoyo
» Unidad de Apoyo
» Responsables HCVB
» Atencion Cerrada, Unidad de Pacientes Criticos, Atencion de
emergencia, Atencion Abierta de Especialidades, Apoyo Diagndstico
Terapéutico, Apoyo Clinico, Apoyo General.
e Donde se registra el n°® de Unidades Productivas, representadas por
Ordenes de Trabajo, Ordenes de Servicio, kilometraje, cantidad de
intervenciones, cantidad de pacientes, dependiendo del Servicio.

e La planilla de Costos de Insumos se clasifica como:
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» Tipos de Insumo
Responsables HCVB

Y

» Atencion Cerrada, Unidad de Pacientes Criticos, Atencion de
emergencia, Atencion Abierta de Especialidades, Apoyo Diagndstico
Terapéutico, Apoyo Clinico, Apoyo General.

e Se registran los valores de los gastos directos de Material de Aseo,
Servicios Basicos, Mantenimiento y Reparaciones, Servicios Generales,
Arriendos, Capacitaciones, Compra a Honorarios, Compra a Fundaciones,
Compras ges, Otras Compras de Servicio, Otros Gastos de Bienes y
Servicios de Consumo.

e La planilla Cantidad de Horas Hombre se clasifica como:

» Tipo de R.R.H.H.

» Especialidad de R.R.H.H.

» Responsables HCVB

» Atencion Cerrada, Unidad de Pacientes Criticos, Atencién de
emergencia, Atencion Abierta de Especialidades, Apoyo Diagndstico
Terapéutico, Apoyo Clinico, Apoyo General.

e Se registra la cantidad de horas trabajadas en cada Unidad, segun la
especialidad y si corresponde a Personal Médico, Profesionales Clinicos,
Profesionales de la Salud, Directivos, Profesionales de otras Areas,

Técnicos, Administrativos y Auxiliares.

Cada servicio registra su informacion de la Unidad, donde finalmente se envia la

planilla por mail a la Unidad de Contabilidad.
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Orden de Compra

Es un documento emitido por el comprador al vendedor para pedir productos o

servicios, indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de pago, entre otras

Cosas.

Las genera la Unidad de Abastecimiento, son ellos quienes deciden a quien y

donde comprar, referida a los convenios y Licitaciones.

En la O.C. se detalle:

Demandante

Unidad de Compra.

Fecha de Envio O.C.

Estado.

Numero de Licitacion.

N° Orden de Compra

Nombre proveedor, Direccién, R.U.T, Fono, Fax.

Nombre Orden de Compra, Fecha entrega Producto, Direccion de envio
Factura, Direccion de despacho, Método de despacho, Forma de pago,
Contacto O.C.

Cdédigo, Producto, Cantidad/ Unidad, Especificaciones Comprador,
Especificaciones Proveedor, Precio Unitario, Descuento, Cargos, Valor
Total.

Valor Neto, I.V.A., Total.

Fuente de Financiamiento.

Observaciones

La Orden de Compra se envia a la Unidad que lo solicito por medio de S.R.O.C.
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Orden de Trabajo

Se emiten por un convenio mensualmente como por ejemplo:

Compras de Lavado o Secado de Ropa, de acuerdo a los Kilos.

Servicio de Oxigeno Terapias Domiciliarias, de acuerdo a la cantidad de
usuarios mensuales.

Por servicios que se realicen en el hospital como por ejemplo aseo,
vigilancia, lavado de ropa por medio de Guias de recepcién)

Por mantencion de equipos periédicos, por medio de licitaciones.

Por un requerimiento de urgencia, como por ejemplo una falla de equipo,
reparaciones de ambulancia, comprar repuestos para que los licitadores lo

realicen.

Si es de Urgencia debe ser justificado para su aprobacion con un informe técnico.

En la O.T se detalla:

N° Orden de Trabajo
ITEM. Segun la clasificacion presupuestaria de MINSAL.
Fecha
Identificacion del Equipo: Nombre, Modelo (n° serie, n° de inventario,
marca), Servicio/ Unidad, Componentes.
Datos del Contratista: Nombre o Razén Social, Direccion, Ciudad, Fono,
R.U.T, N° Registro, Nombre Representante, Garantia.
Descripcién del Trabajo: Sirvase proceder a la ejecucién de los trabajos que
a continuacion se detallan, con el SIGFE que corresponda.

» Descripcién: del trabajo requerido con el precio total neto.

» Observaciones: porque es solicitado el trabajo, Valor Total neto, IVA,

Valor Total IVA incluido.

» Tiempo ejecucién del trabajo.
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» Condiciones de pago.
e Debe ser firmado por:
» Jefe de Unidad que posea el requerimiento.
» Jefe Apoyo Logistico.
» C.R.Operaciones.
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S.R.O.C. (Solicitud requerimiento Orden de Compra)

Planilla de solicitud, enviada a la Unidad de Abastecimiento, para que generen la
Orden de Compra, con la informacién sefalada en la solicitud, segun Orden de

Trabajo.

Se reqistra:

e Informacion de Orden de Compra: Nombre de Orden de Compra,
Descripcidon de Orden de Compra, ID comprometido (SIGFE)

e Especificacion de Bienes y Servicios: Cantidad, Unidad, Precio Unitario
(Neto), Especificaciones del Proveedor, Especificaciones del Comprador,
Impuesto.

e Otras especificaciones (fecha cotizacion y como se detalla: )

e Ingresar Anexos

e Datos del Comprador

e Datos del Contacto para esta Compra: Nombre, Apellido, Cargo, Teléfono,
Fax, E-mail.

e Datos de Pago y Facturacion.

e Datos Licitacion: ID N° ( afio y como se detalla: )

e Datos del Proveedor: R.U.T.

e Datos de Aprobacion: excepciones a la licitacion contempladas en la
normativa, Naturaleza de la Negociacion, Servicios personales
especializados menores a 1000 UTM, Adquisicion igual o inferior a 10 UTM,
Adquisicion inferior a 3 UTM.

e Documento que Aprueba la Orden de Compra: Tipo, Numero, Fecha,
Vistos, Considerando, Resuelvo, Nombre de la persona que firma, Cargo.

e Valor Neto, Unidad, IVA, Total a pagar.
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Sistema ORDEN

Es un programa, donde se ingresan los pedidos de Articulos de Aseo, Articulos de
Escritorio, Articulos computacionales, Pedidos de Consumo, segun una planilla

entregada anualmente por Economato.

Procedimiento de Ingreso y peticion:

e Se debe ingresar al sistema de pedido, por medio del nombre de usurario y
contrasefia, segun centro de costo ( cada Unidad tiene una clave para
ingresar)

e Luego conectar.

e Lo que genera una ventana de pedidos.

e Seingresa en la pestafia de Tépico, a Pedidos No Planificados.

e Se abre una ventana de Pedidos No Planificados, se marca Red. Mensual y
Centro de Costo. Para ingresar el n° de la Central de Costo y el nombre de
qué Unidad lo requiere.

e Luego se marca Nuevo Producto ( para pedir algun material , articulo o
producto necesario en la Unidad)

e Se ingresa el Cdodigo del Producto, segun pauta entregada por Economato,
Insumo o Farmacia.

e Luego se especifica la cantidad necesaria del producto requerido.

e Se marca Aprobado.

¢ Y finalmente Guardar, cuando haya finalizado el Pedido.

e Imprimir.

e Genera el Pedido de Consumo que se requirio
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En el Pedido de Consumo se detalla el codigo del Producto, la Descripcion del
mismo, cantidad (requerida), cantidad ajustada (cantidad entregada realmente),
Unidad de Medida, el precio y el total (incluye IVA).
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El Pedido debe ir Firmado por la Jefe de la Unidad que realizo el pedido y se debe

enviar a la Unidad de Abastecimiento para su registro y respaldo del pedido

solicitado.

Abastecimiento luego le envia a la respectiva Bodega que le corresponde el

pedido, ya sea Bodega de Economato, Insumo o Farmacia.

El Pedido se retira segun la Fecha de entrega, que le corresponda a cada Unidad.

Siendo entregada por Economato, segun el calendario de entrega mensual.

Con la recepcion de pedido se adjunta una guia de respaldo, con la recepcion

conforme de la entrega, que puede ser de 2 tipos:

1.- Salida por Despacho a Usuarios
(S.D.U)

2.- Movimiento de Recepcién y Salida

Inmediata

Recibo que se entrega cuando son
de

encuentran almacenados en bodega,

pedidos productos que se

como Articulos de Oficina, de Aseo o
Computacion.

Se detalla el Producto, cantidad,
despachada, pendiente, y el precio.
Con la firma de aprobacién vy

autorizacion de Bodega y de quien lo

recibe conforme.

Recibo que se entrega cuando son pedidos
de entrega inmediata como alimentos, pan,
verduras, carnes, entre otros.

Se detalla el Rut del Proveedor, Razon
Social, Tipo de Orden de Compra, bodega,
Centro Costo, Documento Proveedor, Tipo
de docto. Proveedor, Producto, cantidad,
la Unidad de

medida (en kilos, litros, gramos) y el precio.

despachada, pendiente,

Con la firma de aprobacion y autorizacién

de Bodega y de quien lo recibe conforme.
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Anexo 10:

“Formulario de Pedido No Habitual”

Solicitud SSGG N°
N° Registro
Abastecmiento

Formulario de Solicitud de
Pedidos No Habituales

Hospital Carlos Van Buren
Unidad de Abastecimiento
Fecha de Solicitud: 1 2 0Ly -4

Tipo de Compra URGENTE

Unidad Solicitante: SERVICIOS GENERALES

Contacto: EUGENIO CURE CURE Telefono (Minsal): 32 4415

Solicitud:

10000 Litros de Pétroleo Full Oil N° 5

PARA RECEPCIONAR EL MIERCOLES 17 DE ENERO 2014
Caldera a Gas Bloqueada, Controlador malo

Respaldo Técnico:

Para el servicio de : Central Termica Caldera a GAS

Autorizado por: (Puede ser autorizado por uno de los responsable) | Autorizado por:
CENTRO DE RESPONSABILIDALC

Jefe Unidad Apoyo ]
Operaciones (s)

Jefe Unidad Logistico CR
Servicios OPERACIONES |
Generales

EUGENIO CURE CURE

PATRICIO SCOTTI FUENTES

|  NELSON FUENTES DIAZ

Firma y Timbre

Firma y Timbre

Firma y Timbre

ﬁ Llenar por Subdireccion
PRIORIZACION SUBDIRECCION Eechas = o= Stfipee.
1. Urgente | Observacién:
2. Compra por una vez |:|
3. Incorporar Pedido Habitual [:]
[ No llenar por Servicios Clinicos
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Fecha: = Wr—— Uf
Cotizaciéon N° Proveedor
Costo Unitario (Con IVA) Mecanismo de Compra
Cantidad Costo Total (Con IVA)
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Anexo 11:

“Matriz de Riesqo”
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