RESOLUCION EXENTA: 0 2 9 3

CORONEL, 26 ENE 2018

VISTOS: Los Antecedentes del DFL N°1 del afio 2005 del Ministeric de
Salud que fija texto refundido coordinado y sistematizado el DL 2763 del 1979 y de las
leyes N° 18.933 ¥ N° 18.469; Decreto N° 38/2005 del Ministerio de Salud, Resolucion
1.600/2008 y 10/2017, ambas de la Contraloria General de la Republica, Resolucion
Exenta N° 4C2/2404, del 12 de abril de 2018, que nombra Director Subrogante del
Hospital de Coronel, dicto lo sigulente:

RESOLUCION:

1. APRUEBASE, PROGRAMA DE INDUCCION en el Hospital San José de
Coronel, a contar del 02 de Enero del 2018, para dar cumplimiento a RH 2.1,
Estandar de Acreditacion.

2. DEJESE, sin efecto a contar de esta fecha resolucion N°986 del 04 de Junio de
2013, Programa de Induccion, Hospital San Jose de Coronel.

Dr.LDSZ/E.U.MSA/gac
RES. EXTENTA INT. NOD6/2018

Distribucién:
Direccion

Gestion Clinica
Subdireccian ADM,
E.U. Encargada Gestion del Cuidado
Encargado Of. de Calidad
Encargado Oficina de Calidad

Jefe Unidad de Farmacia

Jefes Servicios Clinicas

Jefe Oficina de Personal

Oficina de Partes
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OBJETIVOS PROCESO DE INDUCCION

GENERAL

Proveer un procedimiento claro y especifico que defina la forma de proceder de todos los
agentes involucrados en el proceso de induccion, con la finalidad de favorecer la
incorporacion y adaptacion del nuevo funcionario al Hospital de Coronel.

ESPECIFICOS

« Entregar los conocimientos necesarios para que todos los funcionarios reciban una
adecuada induccion relacionada con aspectos organizacionales, derechos y
deberes, capacitacidn, prevencion de riesgos laborales y probidad administrativa.

« Reducir el nivel de incertidumbre del nuevo funcionario a traves de la entrega de
informacion clara y oportuna.

« Promover la incorporacion e integracion a los equipos de trabajo y aumentar el
sentido de pertenencia de quienes se incorporan a esta institucion,

« Favorecer el buen rendimiento del funcionario en las labores asignadas.

« Preparar al funcionario con herramientas necesarias para que impacte de manera
positiva en la calidad del servicio de salud ofrecido por este establecimiento
hospitalario, independiente de que su labor no esté relacionada directamente con
la atencion del usuario.
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PROCESO DE INDUCCION: ASPECTOS GENERALES

DEFINICION

Conjunto de politicas y practicas orientadas a recibir y adaptar a personas gue ingresan
por primera vez a la administracién publica como aquellas reubicas o reincorporadas.
Forma parte del ciclo vital del trabajador (reclutamiento y seleccién / Induccion /
desarrollo del trabajador / desvinculacion).

COBERTURA Y ALCANCE

Seran sometidos al proceso de induccion:
Funcionarios nuevos, independiente de su calidad contractual (titular, contrata,
honorarios, reemplazos, comision de servicio). Se consideraran dentro del proceso
completo a todos aquellos que se desempenen dentro del establecimiento por un
plazo igual o superior a 30 dias.

Funcionario en calidad de reemplazo por un periodo menor o igual a 30 dias, seran
sometidos solo a la primera etapa de proceso de induccion.

Funcionarios reubicados de forma interna.

- Funcionarios reintegrados tras una ausencia prolongada igual o superior a 1 afio.

DATOS DE REFERENCIA

Programa Induccion Laboral Servicio Salud Concepcion.
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RESPONSABLES
Cargos | Funciones Asociadas _ !

Encargada de v Coordinar Jornada presencial del Proceso de Induccion
Capacitacion _ Masiva. i _
Encargada de Calidad v" Coordinar el correcto funcionamiento del programa de
de Vida induccién laboral en el Hospital de Coronel.
Referente de Induccion | v Preparar reportes solicitados desde nivel central de
Encargado de Personal acuerdo con requerimiento de forma oportuna.

¥" Ejecutar y coordinar las actividades contenidas en el
plan de induccién laboral del establecimiento con los
lineamientos del Servicio Salud Concepcion.

Encargado de Personal | v Entrega listado de funcionarios involucrados para el
programa de Induccion presencial masiva.

v" Aplicar encuesta de satisfaccion y pauta de cotejo en el
caso que corresponda.

 Jefatura Directa ' ¥ Recepcionar al nuevo funcionario en su area de trabajo.
(Servicio/ Unidad) v Coordinar los insumos necesarios para el desempefo
del cargo.

v Entregar, informar y explicar funciones relativas al
desempeno del cargo.

v' Explicitar expectativas en torno al desempeno del
nuevo funcionario.

v Entregar apoyo inicial para el desarrollo del carge ya
sea de forma directa o determinando funcionario que
actie como agente inductor in situ.

v" Realizar retroalimentacion al finalizar el proceso de
induccion.

] v Elaborar informe de desempenio.
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DESCRIPCION ETAPAS PROCESO DE INDUCCION

OFICINA DE CALIDAD

FASE |: ORIENTACION INDIVIDUAL O PRIMERA ACOGIDA

RESPONSABLES:
« JEFE O SUBROGANTE DE LA OFICINA DE PERSONAL
» REFERENTE DE INDUCCION
« AGENTE INDUCTOR DE LA UNIDAD DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
+ Lainduccion individual o primera acogida se considera desde el dia de ingreso del
nuevo funcionario, en este primer acercamiento se espera:

« Dar la bienvenida al nuevo funcionario, entregar en forma verbal y/o escrita una
breve resefia del Hospital de Coronel, que incluya contenidos minimos como
nimero de funcionarios, misiébn y visidbn del establecimiento, objetivos
institucionales, entre otros y toma de fotografia para la elaboracion de la credencial
institucional.

» |Indicar informacién en forma global referente a Derechos. Obligaciones y
Prohibiciones del funcionario, Tipos de contratos ((plazo fijo reemplazo, plazo fijo
renovacion, plazo indefinido, honorarios), Tipos de Permisos segun tipo de
contrato (Administrativos, Feriado Legal, Fallecimiento, Nacimientc de Hijo,
presentacion y tramitacion de Licencias Médicas, Proteccion a la Maternidad, entre
otros.

La informacién descrita anteriormente se da a conocer al funcionario, una vez validados
los requisitos de ingreso a la Administracion Plblica dependiendo de |a planta a la cual
se incorpore.

A continuacion, se indica la documentacion que se verifica:
« Fotocopia Carnet de Identidad.
¢ Declaraciéon Jurada de Ingreso a la Administracién Publica.
e Certificadoc de Enserianza Media Completa o Educacién Superior segun
corresponda.
Certificado de Situacion Militar al dia, en el caso de los varones.
Certificado de Antecedentes.
Salud Compatible con el cargo a través del Examen Medicina Preventiva.
EUNACOM en el caso del profesional médico.
Registro Prestadores Individuales Superintendencia de Salud.
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Cabe sefialar que, como parte del cumplimiento interno, el nuevo funcionario debe
completar sus datos y firmar los Formularios de "Bienvenida” (ver anexo N°01) y/o Toma
conocimiento del Manual de Induccién (ver anexo N°02) o envio por correc electronico
del Manual de Induccion.

Luego, se le otorga la credencial que le permitira la libre circulacion por las dependencias
del establecimiento y se ingresa al sistema de marcaje "Reloj Control”

Finalmente se deriva al funcionario a la Unidad de Prevencion de Riesgos para que reciba
la informacion referente a la Ley 16.744 y la entrega de la DAS (Derecho a Saber) y
RIOHS (Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad) y a la Unidad de USO
(Unidad Salud del Personal) para que se tome el Examen Médico Preventivo (EMP).

FASE IIl: ENTRENAMIENTO O ORIENTACION ESPECIFICA
RESPONSABLES: . S o
« JEFE O SUBROGANTE SERVICIO CLINICO Y/O UNIDAD

« AGENTE INDUCTOR SERVICIO CLINICO Y/O UNIDAD

PROCEDIMIENTO:
Durante esta etapa se espera:
Bienvenida del Jefe del Servicio Clinico y/o unidad.

« Explicar como funciona el area, funciones principales, perfil del cargo lineamientos
generales y objetivos del servicio y/o unidad, lo que se espera de su desempefio,
metas y formas de trabajo para alcanzarlas. En casos donde la jefatura directa sea
distinta a la jefatura de depto. o servicio, esté ultimo podra derivar a guien
corresponda para realizar dicho proceso.

+ La jefatura debe establecer un periodo de “orientacion al puesto de trabajo” que no
supere las 2 semanas, donde designara un Agente Inductor quien sera el
responsable de entregar la orientacién y herramientas en materias que competen al
cargo o funcion a desempefar, ademas sera el encargado, en conjunto con el Jefe
Directo, de presentar al nuevo funcionario al equipo de trabajo y a las personas claves
con las cuales se tendra que desenvolver en el desarrollo de su cargo y responder
todas las dudas o inquietudes relacionadas con el area en donde se desempefiara.

*« Lo mismo sucede para el caso de los funcionarios reincorporados tras ausencias
prolongadas mas de 1 afio, a quienes se les debe entregar una actualizacion con
relacion a su puesto de trabajo, en el caso de presentarse cambios o nuevos
requerimientos en su Unidad o Servicio.

« Para cualquier otro tipo de orientaciéon en materias que NO son atingentes a la unidad,
el agente inductor debe derivar al funcionario al area especializada
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¢ Concluido los dias de orientacion en el puesto de trabajo, la Jefatura Directa debera
generar una Evaluacion de Desempefio a fin de determinar si la informacion vy
herramientas entregadas en lo que respecta al cargo o funcion, han sido suficientes
o si en su defecto el funcionario cumplié con las habilidades y conocimientos
necesarios para seguir en el desempefo de sus funciones.

FASE lll: ORIENTACION MASIVA O ORIENTACION GENERAL

RESPONSABLE: ENCARGADA UNIDAD DE CAPACITACION

PROCEDIMIENTO:

Durante esta etapa el funcionario debera participar en una induccion laboral masiva
programada por la Unidad de Capacitacion, a través de un curso o capsula virtual con la
participacion de agentes claves en el ciclo de vida laboral, los gue se indican a
continuacion:

« Unidad de Personal: Unidad orientada a atender las necesidades de los
funcionarios en materia de contratacion, Tipos de contratos (plazo fijo reemplazo,
plazo fijo renovacion, plazo indefinido, honorarios), en lo que respecta a sus
derechos, deberes, obligaciones dentro del marco del Estatuto Administrativo,
abordando tematicas de tramites frecuentes segun el tipo de contrato, tales como,
feriados legales (1 afio de antigliedad laboral), permisos administrativos (6 dias al
ano para ley 18834 y 12 dias al afio para ley médica), gestion de licencias medicas
(Funcionarios a contrata para tramitacién y funcionarios a honorarios para
descuento dia de Licencia médica), asignacién familiar, remuneraciones, entre
otras tematicas de relevancia para el ciclo de vida laboral del funcionario.

« Unidad de Prevencién de Riesgo: tiene como objetivo primordial educar e
informar al funcionaric respecto a materias sobre accidentes de trabajo, de
trayecto y enfermedades profesionales de acuerdo a la Ley 16.744, asi como de
los beneficios a los que tiene derecho el trabajador, ademas de informar el
procedimiento a seguir en caso de accidentes laborales. Por otra parte, se enfocan
en lograr que la seguridad sea una responsabilidad individual de cada uno de los
funcionarios realizando charlas y capacitaciones orientadas a la prevencion y a la
salud ocupacional.

« Unidad de Bienestar: Unidad cuyo objeto es contribuir al Bienestar del afiliado y
sus causantes de asignacion familiar, cooperando a la adaptacién del medio y la
elevacion de sus Condiciones de Vida, donde existen diferentes tipos de
beneficios, subsidios, préstamos y actividades recreativas.

* Unidad de Salud del Personal: Unidad que se encuentra enfocada en brindar
una Atencion de Salud Integral a los funcionarios en conjunto con profesionales
de la red asistencial,
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« [AAS: Unidad cuya finalidad es orientar el desarrollo del programa de Prevencion
y Control de las Infecciones Asociadas a la Atencion en Salud, estas son
complicaciones que se originan en la atencion hospitalana asociadas
generalmente a procesos invasivos con fines diagnosticos y terapeéuticos, estas
pueden ser prevenibles en un alto porcentaje, para lo cual hay medidas que
contribuyen a mejorar la eficiencia, calidad de atencion y costos de estadias de los
pacientes, considerando que todos los funcionarios deben ser capacitados en
IAAS.

e Calidad y Seguridad del Paciente: Los funcionarios que ingresen a nuestro
establecimiento deben conocer las politicas nacionales y seguridad del paciente.

La politica de Calidad se focaliza en la Seguridad de la Atencion de Salud, situando a
los pacientes como centro del proceso sanitario, con énfasis en el respeto a las
personas, la transparencia, el compromiso y la responsabilidad por parte de las
instituciones prestadoras de servicios, cautelando que las decisiones clinicas esten
basadas en la mejor evidencia cientifica y recursos disponibles.

Se sustenta en un Sistema de Gestion de Calidad basado en la evaluacion y mejora
continua de los procesos de atencion en salud, para lo cual las redes asistenciales y
establecimientos que la componen deben contar con capital humano formado en
Calidad y comprometido con la Calidad y Seguridad de la Atencion, poniendo énfasis
en la calidad de los procesos de la practica sanitaria, la gestion de las redes
asistenciales y la seguridad de las instalaciones que prestan atencion de salud.

Esta orientacién masiva se desarrollada en forma semestral o anual, con una exposicion
breve y puntual de las tematicas mas relevantes de cada una de las Unidades antes
mencionadas, facilitando las presentaciones expuestas a los funcionarios a traves de
correo electronico o tripticos.

Esta orientacion masiva debe ser medible a través de una prueba de conocimientos
minimos por parte de la Unidad de Capacitacion.

En circunstancias en donde por razones de fuerza mayor, NO se pueda realizar la
actividad grupal masiva dentro de los plazos correspondientes, se podra acceder
directamente a |la etapa de supervision o monitoreo, sin desmedro de la calidad del
proceso, pues esta actua principalmente como cierre y consolidacion del aprendizaje de
la informacion entregada previamente y reforzada por su agente inductor.
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FASE IV: SUPERVISION O MONITOREO

RESPONSABLES:
« JEFE O SUBROGANTE UNIDAD DE PERSONAL
« REFERENTE DE INDUCCION
» AGENTE INDUCTOR DE LA UNIDAD DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
Se orienta a traveés de documento de bienvenida en materias del proceso de induccion al nuevo

funcionario, las cuales se enviaran por correo electrénico, con el fin de entregar herramientas

de las politicas, servicio y beneficios para generar una adecuada adaptacion al cargo.

EVALUACION

El cumplimiento del proceso de Induccion de los funcionarios nuevos en este Establecimiento
Hospitalario se evaluara a traves del verificable que se indica:

N.° 1: VERIFICADOR “DOCUMENTO BIENVENIDA" QUE EXISTE UN PROCESO DE INDUCCION
EN EL HOSPITAL DE CORONEL, SOBRE DEBERES, OBLIGACIONES Y DERECHOS QUE TIENE
COMO TRABAJADOR.

1.1.-INDICADOR

TOTAL DE FUNCIONARIOS CON CONOCIMIENTO
PROCESO DE INDUCCION EN EL HOSPITAL DE CORONEL, SOBRE DEBERES,
OBLIGACIONES Y DERECHOS QUE TIENE COMO TRABAJADOR.
X 100

TOTAL DE FUNCIONARIOS NUEVOS

*UMBRAL DE COMPLIMIENTO: 85%
*PERIODICIDAD DE EVALUACION: SEMESTRAL

*FUENTE DE INFORMACION:
PROGRAMA DE INDUCCION AL NUEVO FUNCIONARIO EN EL HOSPITAL DE CORONEL, SOBRE DEBERES,
OBLIGACIONES Y DERECHOS QUE TIENE COMO TRABAJADOR. (ANEXO N°D1)

9
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ANEXO N2 01: BIENVENIDA

“Nunca pienses gue tu trabajo es pequefio. En ninguna obra maestra se descuidan

C gk los detalles. Cuando los detalles son perfectos, podemaos decir que algo es de

= ; primera calidad, No pretendas trabajos grandes y que den fama. Procura

v responder a caballdad los servicios paquefios gue se te confiaron. De |a perfeccion
M con que los cumplas dependerin las oportunidades de mayores oportunidades.
GE SACTR

Estimado (a) Compafiero (a):
Le damos la mas cordial bienvenida a nombre de esta gran familia del Hospital “SAN JOSE DE CORONEL”

Representa para nosotros y esperamos que para usted también, una gran satisfaccidn saber que, con nuestro
trabajo respansable y eficiente, contribuimos al logro de los objetivos del Hospital "SAN JOSE DE CORONEL"
y de la Salud de nuestro pais.

Con el deseo de orientarle y brindarle una mayor comprensién de las politicas, servicios y beneficios que
ofrece el Hospital hemos preparado para Ud. esta Induccion,

Corresponde para su bien y el de la Institucion, que exista claridad sobre sus deberes, obligaciones y derechos
que tiene come trabajador. Cualquier duda que posea, consultela con entera confianza con su jefe inmediato
o con la Oficina de Personal,

Esperamos que esta induccidn le sea de utilidad y le deseamos éxito en las tareas que va a emprender.

DATOS SOLICITADOS:

| Nombre Completo | : |
e H

T - —

Fecha ingreso [z

"Me comprometo a revisar los contenidos gue aparecen en el Manual de Induccidn entregado via correo
electronico, dispositivo USB, CD o Impreso, al momento del ingreso al establecimients, por Oficina de
Personal.”

Firma:

Fecha:
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OFICINA DE CALIDAD

ANEXO Ne 02: TOMA DE CONOCIMIENTO DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Se me ha informadeo y, por lo tanto:
1. Tengo conocimiento que, en este Establecimiento Hospitalario, existe un Programa de

Induccion.
2. He leido y conozco en su totalidad el Programa de induccion.

FECHA DE INGRESO
NOMBRE NUEVO FUNCIONARIO AL SERVICIO CORRED ELECTRONICO FIRMA
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'I OFICINA DE CALIDAD

ANEXO N2 03: LISTA DE ASISTENCIA PROCESO DE INDUCCION ORIENTACION MASIVA
SEMESTRAL O ANUAL

NOMBRE FUNCIONARIO CORREO ELECTRONICO FIRMA FECHA
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ANEXO N° 04: ENCUESTA DE EVALUACION PROCESO DE INDUCCION

e e ————— = =
“El objetivo de la presente encuesta es conocer su grado de satisfaccion del proceso
de induccién recibido al ingresar al establecimiento a fin de obtener informacion
valiosa para la mejora de este proceso”

Se solicita marcar con una X la alternativa que interprete mejor su apreciacion.

1. Ha sido adecuado el proceso de induccion para incorporarme a este
establecimiento,
A Totalmente de acuerdo
B. De acuerde
C. En desacuerdo
D. Absolutamente en desacuerdo

2. Tuve una adecuada entrevista inicial con el Jefe/a de Personal y/o
Subrogante, en un ambiente de cordialidad y respeto.
Totalmente de acuerdo
. De acuerdo
. En desacuerdo
. Absolutamente en desacuerdo

oOD>

3. Fui adecuadamente presentado a mi Jefe Directo.
Totaimente de acuerdo

. De acuerdo

. En desacuerdo

Absolutamente en desacuerdo

ocom»

4. Fui oportuna y adecuadamente presentado a mis compaferos de trabajo.
. Totalmente de acuerdo
. De acuerdo
. En desacuerdo
. Absolutamente en desacuerdo

oom>P

5. Conoci oportunamente a las personas y unidades relacionadas con mi
trabajo.
Totalmente de acuerdo
. De acuerdo
En desacuerdo
D. Absolutamente en desacuerdo

Om>

6. Tuve una entrevista de orientaciéon con mi Jefela Directo donde se entrego
informacioén referente a mis funciones.
A. Totalmente de acuerdo
B. De acuerdo
C. En desacuerdo

D Absolutamente en desacuerdo
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7. Me fue designado oportunamente un Agente Inductor.
. Totalmente de acuerdo
. De acuerdo
. En desacuerdo
. Absolutamente en desacuerdo

oOoOD>

8. Me fue entregada toda la informacién referente a mis derechos y deberes en
el marco del Estatuto Administrativo y documentacién pertinente al momento
de mi incorporacion.

. Totalmente de acuerdo

. De acuerdo

. En desacuerdo

. Absolutamente en desacuerdo

com>®P

9. Fui oportunamente instruido respecto de las funciones, equipos e
implementos de trabajo y al horario de mi jornada laboral.
. Totalmente de acuerdo
. De acuerdo
. En desacuerdo
. Absolutamente en desacuerdo

oOm>r

10.Conoci oportunamente las normas y procedimientos relacionados al puesto
de trabajo.
. Totalmente de acuerdo
. De acuerdo
En desacuerdo
Absolutamente en desacuerdo

oOm>P

11.El Agente Inductor que me fue designado, me presto el apoyo requerido.
Totalmente de acuerdo

. De acuerdo

. En desacuerdo
Absolutamente en desacuerdo

oom>»

12.Sostuve una entrevista de evaluacion con mi Jefe/a Directo.
. Totalmente de acuerdo
, De acuerdo
. En desacuerdo
D. Absolutamente en desacuerdo

om>»

13.;Qué sugerencias puede darnos para mejorar el proceso de induccién?
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Puntaje Obtenido Resultado 1
|

REVISION ENCUESTA DE EVALUACION.

Las preguntas deben ser respondidas en su totalidad y calificadas en escala del 1 a 4,
siendo el puntaje maximo 4 (proceso optimo) y minimo el 1 (proceso deficiente)

Alternativa Puntaje

alo oo
== || L0 B

La sumatoria de los puntajes de cada una de las respuestas constituira el puntaje total. Las
13 preguntas punteadas configuran un puntaje maximo de 40 y uno minime de 10.

| Puntaje Final ' Resultado Obtenido ]

32-40 Optimo nivel de satisfaccion |
’_25-31 Medio nivel de satisfaccién
<30 Bajo nivel de satisfaccion. |
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