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CONSIDERANDO: El Memorandum N° 36 de fecha
17 de febrero de 2017 del Director del Hospital Regional de Arica y Parinacota “Dr. Juan Noé
Crevani’, de la Direccion de Hospital, por medio del cual se solicita dictar resolucion aprobatoria del
INSTRUCTIVO “USO AUDITORIO”, versién 3 del establecimiento asistencial; siendo el objetivo de
establecer un sistema de solicitud y uso del Auditorio del HINC y ademas instruir un sistema de
préstamos de articulos que permitan realizar una exposicion; documento remitido a la Oficina de
Asesoria Juridica de este establecimiento, con fecha 17 de febrero de 2017; VISTOS Y TENIENDO
PRESENTE: Ley 19.880, que Establece Bases los Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado; Ley 18.575 Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado; lo dispuesto en la Resolucion N° 1.600 de 2008
de la Contraloria General de la Republica y las facultades que me confiere el Decreto N° 38 de
2005, Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud Menor Complejidad y de los
Establecimientos de Auto gestién en Red; Decreto Supremo N° 140 de 2004 Reglamento Organico
de los Servicios de Salud y la Resolucion TRA N° 424/39/2016 de fecha 23 de diciembre de 2016
de la Direccion del Servicio de Salud Arica, dicto la siguiente:

RESOLUCION

APRUEBASE a contar de la fecha de la presente
resolucion el INSTRUCTIVO “USO AUDITORIO”, versién 3 del establecimiento asistencial del
Hospital Regional de Arica y Parinacota “Dr. Juan Noé Crevani’, de la manera sefialada en los
considerando, cuya fecha de Ultima revision ha sido realizada en el mes de enero de 2017,
instrumento que se reproduce integramente a continuacion:

SCDI HINC GP CAP | 001

INSTRUCTIVO Ultima Revisién: Enero 2017
USO AUDITORIO Proéxima Revision: Enero 2020
Version 3

1. OBJETIVO:

Establecer un sistema de solicitud y uso del Auditérium del Hospital Regional de Arica “Dr. Juan
Noé Crevani’ (HINC) y ademas instituir un sistema de préstamos de articulos que permitan
realizar una exposicion.

2. RESPONSABILIDADES:

= El Director del Hospital tiene la facultad de autorizar el uso del auditorio con cobro o sin
cobro.

= FEl SCR de Capacitacién es el responsable de atender las solicitudes de ocupacién del
Auditorio, pre-agendar el horario y llevar un registro del préstamo del Auditorio en el libro
correspondiente, siendo este solicitante interno o externo. Ademas, se encargara de la
entrega y recepcion al solicitante de las llaves e implementos para exposicion si es
requerido.

= EI SCR de Contabilidad es responsable de recibir el pago por la utilizacién del Auditorio en
el caso de arriendo a otras instituciones.

= El solicitante (interno o externo) es responsable de entregar el Auditorio en perfecto
estado, es decir, en las mismas condiciones iniciales o en ¢ptimas condiciones tanto del
recinto como del mobiliario. ?

3. DESARROLLO:
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« Como primera instancia se dara prioridad a las Actividades realizadas por el Hospital.

3.1 SOLICITANTE INTERNO:

Los funcionarios Titulares o contrata del HINC podran solicitar el Auditorio para
actividades institucionales a través de correo Institucional al encargado del SCR
Capacitacion, memo u Oficio ordinario.

En caso de ser necesario, se podra solicitar en el mismo documento o correo, los
implementos de apoyo para exposicién y/o Actividad que se realice (sean data show,
notebook, micréfono u otros). Los cuales podran ser facilitados por SCR Capacitacion
dependiendo de la libre disposicién de estos.

SCR Capacitacién agendara el uso del auditorio con respaldo de correo electrénico o
documento, segun disponibilidad de este. Se dara preferencia a los cursos del PAC.

Funcionarios de capacitacion realizaran la entrega del auditorio y equipos al funcionario
solicitante, el cual debe tener calidad juridica (Titular o contrata).

El funcionario solicitante debe coordinar con SCR Capacitacién la recepcién de llaves
del auditorio y equipos con anterioridad a su actividad (minimo 30 minutos de
anticipacion.

El Funcionario solicitante debera firmar el documento de préstamo (Anexo N°1) y/o
recepcién del auditorio y equipos que custodiara SCR Capacitacién, en el cual se
indicara: implementos solicitados, fecha de entrega, equipo(s) en préstamo, codigo de
inventario, servicio que solicitara, nombre solicitante y firma, una vez devuelto, el
receptor en capacitaciéon, debera indicar al lado de la firma “devuelto” y fecha de
devolucioén.

El funcionario solicitante debera entregar el Auditorio en éptimas condiciones, es decir,
en perfecto estado, limpio, luces apagadas, puertas cerradas, mobiliario ordenado, etc.

Se debe instruir al solicitante que deberan establecer una hora de entrega del Auditorio,
para la revisién de las instalaciones y la entrega efectiva de los implementos utilizados
previamente.

SCR Capacitacion se hara cargo de la entrega y recepcién de las llaves en dias habiles
y horario laboral (Lunes a Viernes 8:30 a 17:18hrs), posterior a este horario o dia inhabil
el responsable del cierre de las instalaciones y de la recepcidn conforme sera el guardia
de turno del edificio A, por lo tanto estara a cargo de la llave del recinto.

Para una actividad (del Plan Anual) organizada por el SCR de Capacitacidn, ellos pasan
a ser administradores de los equipos al momento de la exposicion y si es que el
coordinador de capacitacién, por razones de fuerza mayor, no se encuentre en el
recinto. En este caso, el coordinador debera hacer cargo al expositor de la llave del
recinto, explicando que en caso de finalizar antes la exposicién de lo estipulado, sera
responsable de cerrar el Auditérium a fin de resguardar los equipos e instalaciones.
Este, debera dar aviso inmediato a capacitacion para el retiro de los equipos y apagar
las luces y aire acondicionado.

3.2 SOLICITANTE EXTERNO:

Se solicitara el Auditorio a través de un Documento dirigido al Director del Hospital de
nuestra institucion, debiendo indicar en este documento el Responsable del Préstamo.

En caso de ser necesario, podran solicitar los implementos para la exposicién y/o
actividad que se realice en el recinto, en el mismo Documento dirigido al Director del
establecimiento.

SCR Capacitacién agendara el uso del auditorio (segun disponibilidad de este), con
respaldo en el documento autorizado por el Director, indicando en el formulario si.es
arriendo y/o préstamo.

Si el arriendo del auditorio es con cobro, SCR capacitacion llenara un documento de
préstamo (Anexo N°1) con el cual, el solicitante debera dirigirse a SCR Contabilidad
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donde cancelara el valor establecido por el Director.

5. En caso de arriendo del Auditérium, SCR Capacitacion debera informar a SCR
Contabilidad a través del Formulario (Anexo N°1) el valor establecido, para la utilizacion
del Auditérium para proceder al cobro de lo siguiente:

Dia completo 100% 6 UF
Medio Dia 50% 3 UF
Solo Aseo 17% 1UF

(*Valor de UF referente al dia de presentacion para el pago)

6. SCR Contabilidad recibira el pago, firmando y timbrando el documento el cual debera
ser presentado en SCR capacitacion para el préstamo.

7. El responsable solicitante debe coordinar con SCR Capacitacion la recepcion de llaves
del auditorio y equipos con anterioridad a su actividad, (minimo 30 minutos de
anticipacion.

SCR Capacitacion realizara la entrega del Auditorio y de los implementos
solicitados al responsable, verificando el pago por adelantado registrado en SCR
Contabilidad indicado en el documento (anexo N°1)

8. El solicitante debera firmar el documento de préstamo (Anexo N°1) y/o recepcion del
auditorio y equipos que custodiara SCR Capacitacion, en el cual se indicara:
implementos solicitados, fecha de entrega, equipo(s) en préstamo, cédigo de inventario,
nombre solicitante y firma, una vez devuelto, el receptor en capacitacion, debera indicar
al lado de la firma “devuelto” y fecha de devolucion.

9. El solicitante debera entregar el Auditorio en 6ptimas condiciones, es decir, en perfecto
estado, limpio, luces apagadas, puertas cerradas, mobiliario ordenado, etc.

10. Se debe instruir al solicitante que deberan establecer una hora de entrega del
Auditorio, para la revision de las instalaciones y la entrega efectiva de los implementos
utilizados previamente.

11. SCR Capacitacion se hara cargo de la entrega y recepcion de las llaves en dias habiles
y horario laboral (8:30 a 17:18hrs), posterior a este horario o dia inhabil el responsable
del cierre de las instalaciones y de la recepcion conforme sera el vigilante de turno del
edificio A, por lo tanto estara a cargo de la llave del recinto.

Nota 1: para ambas instancias, y cuando la utilizacion sea en horario inhabil, el
responsable del cierre de las instalaciones y de la recepcion conforme sera el vigilante de
turno del edificio A, por lo tanto estara a cargo de la llave del recinto.

Nota 2: El director se reservara el derecho de decidir cuando efectivamente sera un
préstamo y no un arriendo, con respecto al Auditérium del Hospital Regional “Dr. Juan Noé

Crevani”.

4. REGISTROS:
Nombre del Registro Formulario de Préstamo de auditorio
Identificacion SCDI HINC GP CAP R 001
Llenado SCR Capacitacion
Acceso SCR Capacitacion
Mantencion Forma Anual
Almacenamiento Anual
Nombre del Registro Libro de préstamos
Identificacion SCDI HINC GP CAP R 002
Llenado SCR Capacitacion
Acceso SCR Capacitacion
Mantencion Forma Anual
Almacenamiento ’Anual
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5. DISTRIBUCION:

Oficina de Parte (2)

Asesoria Juridica.

CR Gestién de las Personas.

CR Contabilidad y Finanzas.

SCR Capacitacién.

Subdireccion Administrativa.

Subdireccién de Enfermeria.

Subdireccién de Atencion Cerrada y Apoyo Clinico.
Subdireccion de Atencidon Ambulatoria.

CR Desarrollo Institucional y Control de Gestion.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Macarena Valdivia Nombre: Herman Geraldo D

G. Cargo: Jefe C.R. Gestiéon de
Cargo: Jefe S.C.R. las Personas

Capacitacion Fecha: Febrero 2017
Fecha: Enero 2017 Firma: -
Firma:

Nombre: Paulina Astorga Diaz
Cargo: Jefe (S) C.R.
Contabilidad y Finanzas
Fecha: Febrero 2017

Firma:

Nombre: Alfredo Figueroa
Seguel.

Cargo: Subdirector
Administrativo(T y P)
Fecha: Febrero 2017
Firma:

Nombre: Dr. Domingo
Barrientos V.

Cargo: Director (T y P) de
Hospital Regional Dr. Juan
Noé C.

Fecha: Febrero 2017
Firma:
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. 2° DEJASE CONSTANCIA que se incluyen anexos
que sefiala el INSTRUCTIVO “USO AUDITORIO”, versién 3, el cual forma parte integrante de la
presente resolucion, para todos los efectos que deriven de su aplicacion.

3° NOTIFIQUESE la presente Resolucion por
funcionarios de la Oficina de Partes del Hospital Regional de Arica y Parinacota “Dr. Juan Noé
Crevani”.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

CR Gestién de las Personas
CR Contabilidad y Finanzas
SCR Capacitacion
Subdireccion Administrativa
Subdireccién de Enfermeria Lo que comunico a usted para su conocimiento y fines pertinentes.
SDAC y AC.

SDAAy PE

CR Desarrollo Institucional ...
Oficina Asesoria Juridica

Of. de Partes (2)

Ministro d
=

A s 7
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1. OBJETIVO:

Establecer un sistema de solicitud y uso del Auditérium del Hospital Regional de Arica “Dr.
Juan Noé Crevani” (HINC) y ademés instituir un sistema de préstamos de articulos que
permitan realizar una exposicion.

2. RESPONSABILIDADES:

= El Director del Hospital tiene la facultad de autorizar el uso del auditorio con cobro o sin
cobro.

= El SCR de Capacitacion es el responsable de atender las solicitudes de ocupacion del
Auditorio, pre-agendar el horario y llevar un registro del préstamo del Auditoric en el libro
correspondiente, siendo este solicitante interno o externo. Ademas, se encargara de la
entrega y recepcion al solicitante de las llaves e implementos para exposicion si es
requerido.

= El SCR de Contabilidad es responsable de recibir el pago por la utilizacién de! Auditorio
en el caso de arriendo a otras instituciones.

= El solicitante (interno o externo) es responsable de entregar el Auditorio en perfecto
estado, es decir, en las mismas condiciones iniciales o en éptimas condiciones tanto del
recinto como del mobiliario.

3. DESARROLLO:

% Como primera instancia se dard prioridad a las Actividades realizadas por el
Hospital. '

3.1 SOLICITANTE INTERNO:

1. Los funcionarios Titulares o contrata del HINC podrén solicitar ef Auditorio para
actividades institucionales a través de correo Institucional al encargado del SCR
Capacitacién, memo u Oficio ordinario.

2. En caso de ser necesario, se podra solicitar en el mismo documento o correo, los
implementos de apoyo para exposicién y/o Actividad que se realice (sean data show,
notebook, micréfono u otros). Los cuales podran ser facilitados por SCR Capacitacion
dependiendo de la libre disposicion de estos.

Versiones impresas de este documento, son No Controladas y s6lo para usarse como referencia. Pag. 1de7
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7.

10.

SCR Capacitacién agendara el uso del auditorio con respaldo de correo electronico
o documento, segun disponibilidad de este. Se dara preferencia a los cursos del
PAC.

Funcionarios de capacitacion realizaran la entrega del auditorio y equipos al

funcionario solicitante, el cual debe tener calidad juridica (Titular o contrata).

El funcionario solicitante debe coordinar con SCR Capacitacion la recepcién de
llaves del auditorio y equipos con anterioridad a su actividad (minimo 30 minutos
de anticipacion.

El Funcionario solicitante debera firmar el documento de préstamo (Anexo N°1) yfo
recepcion del auditorio y equipos que custodiara SCR Capacitacion, en el cual se
indicara: implementos solicitados, fecha de entrega, equipo(s) en préstamo, codigo
de inventario, servicio gue solicitara, nombre solicitante y firma, una vez devuelto,
el receptor en capacitacion, debera indicar al lado de la firma “devuelto” y fecha de
devolucion.

El funcionario solicitante deberé entregar el Auditorio en optimas condiciones, s
decir, en perfecto estado, {impio, luces apagadas, puertas cerradas, mobiliario
ordenado, elc.

Se debe instruir al solicitante que deberan establecer una hora de entrega del
Auditorio, para la revision de las instalaciones y la entrega gfectiva de los
implementos utilizados previamente.

SCR Capacitacidén se hara cargo de la entrega y recepcion de las llaves en dias
habiles y horario laboral {Lunes @ Viernes 8:30 a 17:18hrs), posterior a este horario
o dia inhabil el responsable del cierre de las instalaciones y de la recepcion
conforme seré el guardia de turno del edificio A, por lo tanto estara a cargo de la
flave del recinto.

Para una actividad (del Plan Anual) organizada por el SCR de Capacitacién, ellos
pasan a ser administradores de los equipos al momento de la exposicion y si es que
el coordinador de capacitacion, por razones de fuerza mayor, no se encuentre en el
recinto. En este caso, el coordinador debera hacer cargo al expositor de la llave del
recinto, explicando que en caso de finalizar antes la exposicién de lo estipulado,
sera responsable de cerrar el Auditorium a fin de resguardar los equipos e
instalaciones. Este, deberé dar aviso inmediato a capacitacion para el retiro de los
equipos y apagar las luces y aire acondicionado.

Versiones impresas de este documento, son No Controtadas y s6lo para usarse como referencia. P4g. 2de7
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1.

2
(2

3.2 SOLICITANTE EXTERNO:

Se solicitara el Auditorio a través de un Documento dirigido al Director del Hospital de
nuestra institucion, debiendo indicar en este documento el Responsable del Préstamo.

En caso de ser necesario, podran solicitar los implementos para la exposicion y/o
actividad que se realice en el recinto, en el mismo Documento dirigido al Director del
establecimiento.

SCR Capacitacidén agendara el uso del auditoric (segin disponibilidad de este), con
respaldo en el documento autorizado por el Director, indicando en el formulario si es
arriendo y/o préstamo.

Si el arriendo del auditorio es con cobro, SCR capacitacion Henara un documento de
preéstamo (Anexo N°1) con el cual, el solicitante debera dirigirse a SCR Contabilidad
donde cancelara el valor establecido por el Director.

En caso de arriendo del Auditorium, SCR Capacitacidon debera informar a SCR
Contabilidad a través del Formulario (Anexo N°1) el valor establecido, para la utilizacion
del Auditérium para proceder al cobro de lo siguiente:

Dia compieto 100% 6 UF
Medio Dia 50% 3 UF
Solo Aseo 17% 1UF

(*Valor de UF referente al dia de presentaci6n para el pago)

SCR Contabilidad recibira el pago, firmando y timbrando el documento el cual debera
ser presentado en SCR capacitacion para el préstamo.

El responsable solicitante debe coordinar con SCR Capacitacion la recepcion de llaves
del auditorio y equipos con anterioridad a su actividad, (minimo 30 minutos de
anticipacion.

SCR Capacitacién realizard la entrega del Auditorio v de los implementos
solicitados al responsable, verificando el pago por adelantado registrado en SCR
Contabilidad indicado en el documento (anexo N°1)

Versiones impresas de este documento, son No Controladas y solo para usarse como referencia. Pag. 3de7?
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8. El solicitante debera firmar el documento de préstamo (Anexo N°1) y/o recepcion del
auditorio y equipos gue custodiara SCR Capacitacion, en el cual se indicara
implementos solicitados, fecha de entrega, equipo(s) en préstamo, cédigo de inventario,
nombre solicitante y firma, una vez devuelto, el receptor en capacitacion, deberéd indicar
al lado de la firma “devuelto” y fecha de devolucion.

9. Elsolicitante debera entregar el Auditorio en optimas condiciones, es decir, en perfecto
estado, limpio, luces apagadas, puertas cerradas, mobiliario ordenado, etc.

40. Se debe instruir al solicitante que deberan establecer una hora de entrega del Auditorio,
para la revision de las instalaciones y la entrega efectiva de los implementos utilizados
previamente.

11. SCR Capacitacion se hara cargo de la entrega y recepcion de las llaves en dias habiles
y horario laboral (8:30 a 17:18hrs), posterior a este horario o dia inhabil el responsable
del clerre de las instalaciones y de la recepcién conforme sera el vigilante de turno del
edificio A, por lo tanto estara a cargo de la llave del recinto.

Mota 1: para ambas instancias, y cuando la utilizacién sea en horario inhabil, el responsable
del cierre de las instalaciones y de la recepcion conforme sera el vigilante de tumno del
edificio A, por lo tanto estara a cargo de la Have del recinto.

Nota 2. El director se reservara el derecho de decidir cuando efectivamente sera un
préstamo y no un arriendo, con respecto al Auditorium del Hospital Regional “Dr. Juan Noe
Crevani’.

Versi

ones impresas de este documento, son No Controtadas y sdlo para usarse como referencia. P4g. 4 de7
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4. REGISTROS:
Nombre del Registro Formulario de Préstamo de auditorio
Identificacion SCDIHING GP CAP R 001
Lienado SCR Capacitacién
Acceso SCR Capacitacion
Mantencién Forma Anual
Almacenarmiento Anual
Nombre del Registro Libro de préstamos
Identificacion SCDI HINC GP CAP R 002
Llenado SCR Capacitacion
Acceso SCR Capacitacion
Mantencion Forma Anual
Almacenamiento Anual

5. DISTRIBUCION:

Oficina de Parte (2)

Asesoria Juridica.

CR Gestién de las Personas.

CR Contabilidad y Finanzas.

SCR Capacitacion.

Subdireccion Administrativa.

Subdireccion de Enfermeria.

Subdireccién de Atencién Cerrada y Apoyo Clinico.
Subdireccion de Atencién Ambulatoria.

CR Desarrollo Institucional y Control de Gestion.

Versiones impresas de este documento, son No Controladas y s6lo para usarse como referencia. Pag. 5de?
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Macarena Valdivia G.
Cargo: Jefe S.C.R. Capacitacion
Fecha: Enero 2017

Firrma:

Nombre: Dr. Domingo Barrientos V.
Cargo: Director (T y P) de Hospital
Regional Dr. Juan Noé C.

Fecha: Febrero 2017

Firma:

(o ——-

Nombr ina Astofga Niaz
Cargo: Jefe(S) C.R.Contabilidad
y Finanzas' -~ ,
Fecha: Febrero2017
Firma: &0 s

< ‘"/)
% [ &
Nonitfe: AlfredbFigueroa 8
Cargo. Subdirector
At
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Versiones impresas de este documento, son Mo Controladas y 80i0 para usarse como referencia. Pég. 6de7
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
CR Gzstién de las Personas

SUR Gapaciiaceon

Haspital Regional de Aca v Parinacota

Dr. Juan Noé Crevani

ARRIENDO DEL AUDITORIO HJNG

Fachay

Derivacidn: 51 (SCR Capacitacién)

‘Uso auditorio |

Valor a Cobrar [ Uso auditorio

‘Dia Completo . 100% 6UF | Dia Completo | 100% | 6 UF

Yz dia 50% 3 UF

pgspITa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
CR Gestion de lzs Personas

GCR Qapavitacion

Hospita: Regioral de Arics y Paninacota

Dz, Juan boé Crevani

ARRIENDO DEL AUDITORIO HINC

Fecha:

Derivacién: 81 (SCR Capac:f;acmn)

Valor a Cobrar e

% dia 50% 3 UF

Soio aseo 17% i 1 UF ;

Firma y Timbre Direccidn:

Solo aseo 17% : 1 UF ;

SUBDIRECCION ADRMINISTRATIVA
CR Gzstién de las Personas

SCR Tapacitacion

Hospital Regional de Arica v Parinacota

Dr, Juan Moé Crevani

ARRIENDO DEL AUDITORIO HJINC
Fecha:

Derivacion: 51 (SCR Capacitacion)

. Uso auditorio Valor a Cobrar

 Dia Completo | 100% ' 6 UF |

Firma y Timbre Direcciom

SUBDIRECCION ADRMINISTRATIVA
CR Gastibn de las Personas

SCR Sapacitacin

Hospia: Regloral da Ancs y Fainacota

Dr. Juan hoé Crevani

ARRIENDO DEL AUDITORIO HJNC

Fecha:

Derivacion: 51 (SCR Capacitacion)

[ Uso auditorio Valor a Cobrar

Dia Completo | 100% | 6 UF

Vhdia 50% 3 UF

I dia " 50% 3UF

Solo aseo 7% 1 UF

Solo aseo 17% 1 UF

Firma y Timbre Direccitn:

3 On de las Personas
SCR Capacitacisn
Hospital Regional da Arioa ¥ Parinacota
Dr. Juzn Noé Crevant

ARRIENDO DEL AUDITORIO HJNC

Fecha:

Derivacion: 81 {SCR Capautac'én}

’ Uso audltorm

Valora SOb!’af‘

E“Dza Completo | 100% 6UF

Vo dia 50% 3 UE

Solo aseo. 17% : 1 UF

Firma y Timbre Direccidn:

X
Hospit: Ragir,\ral da Anss y Pannacols
Dr, Jusn Noé Crevani

ARRIENDO DEL AUDITORIO HINC

Fecha:

Derivacién: 81 (BCR Capae::tacién}

‘Géév‘éﬁéi{z‘)ﬁo ~ Valor a Cabrar e
Dia Completo | 100% . 6 UF -
Y dia 50%  3UF:

Solo aseo 17% 1UF

Firma y Timbre Direccidn:

Firma y Timbre Rireccion:




