CAPITAL TURISTICA D
ORD. INT. N° 44/2024

ANT. ORD. N°20 del 05.03.2019

MAT. Aprueba y oficializa “Programa de
Induccién”, 4° version.

Tome, 16 ABR 2024

DE: DIRECCION CESFAM DR. ALBERTO REYES
A : SEGUN DISTRIBUCION

Mediante el presente, informo a ustedes lo siguiente:

1. Esta Direccion aprueba y oficializa documento “Programa de Induccién”, 4°
version, en nuestra Institucion (CESFAM Dr. Alberto Reyes y Establecimientos
dependientes).

2. Vigencia del documento; Desde la presente fecha, hasta abril de 2029.

Lo anterior, para conocimiento y difusién, en los casos que corresponda.

Atentamente,

o
istribucién

Encargada de Calidad CESFAM Dr. Alberto Reyes

Jefaturas de Area (Salud Familiar, Técnica y Administrativa)
Coordinadoras de Sector (Rojo, Azul y Verde)

Coordinadora CECOSF El Santo

Coordinadora CECOSF Cerro Estanque

Coordinadora SAR

Encargada de Gestion de Calidad DISAM
Archivo

“Sex un Centro de Salud Familiax cenfiable y consolidade”

Centro de Salud Familiar Dr. Alberto Reyes
DIRECCION




PROGRAMA DE Versién: 04

| NDUCCION Fecha de Elaboracién: 04/2024
CESFAM DR.

CAPITAL TURISTICA DE1 8ig m ALBERTO REYES Fecha de Revision: 04/2029

Péagina 1 de 9

PROGRAMA DE INDUCCION
CESFAM DR. ALBERTO REYES Y ESTABLECIMIENTOS

DEPENDIENTES
CESFAM DR. ALBERTO REYES, TOME

b —Laurg Campds Sandoval
CA Lﬂmde Calidad

0 Reyes, Tomé




PROGRAMA DE
INDUCCION Version: 04

CESFAM DR. Fecha de Elaboracién: 04/2024

ALBERTO REYES

. g Fecha de Revision: 04/2029
CAPITAL TURISTICA DEL B0 BID

COD.RH 2.1 Pagina 2 de 9

A o A

INDICE

INTRODUCCION. ... rrrrr s s s s s s s s s s s e s e e as
OBUETIVOS. ...t r s e s s r s nr s e e r s e na e nan
ALCANCE. .t iiiiiiicrie i i i ra s sa s s saa s saansaan s sannraannaannras
RESPONSABLES. ...t s s s s s s s s s s snm s s nnnnaens
TERMINOLOGIA . ..ci et e eeeeeeeeeeteteeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e
DESARROLLO ... cuiiiiiiiivserrsa s s s s s s s s s ssm s s nnn s s nansannnns
6.1. ProcedimientO........coiiriiii i
B.2. DUMACION. ...t
6.3, ReQISIrO. ...
6.4. Metadel Programa..........ccooiiiiiiii e

6.5. Evaluacion del Programa.............coooiiiiiiiiiieee

. REFERENCIAS. ... s s s rrnra s s s e
8. DISTRIBUCION........cciiieiiiiiiir e
. MODIFICACION DEL DOCUMENTO........ccicvtiriiiinrrr e




PROGRAMA DE
INDUCCION Version: 04

CESFAM DR. Fecha de Elaboracién: 04/2024

ALBERTO REYES

. g Fecha de Revision: 04/2029
CAPITAL TURISTICA DEL B0 BID

COD.RH 2.1 Pagina 3 de 9

1. INTRODUCCION

El Programa de induccién pretende ser un eje articulador de apoyo a los nuevos
funcionarios/as que se incorporan al CESFAM Dr. Alberto Reyes y a sus
establecimientos dependientes, con el fin de facilitar la integracion y adaptacion
de los nuevos funcionarios en la institucion y proveer un marco basico de normas
y protocolos relacionados con la seguridad de los usuarios y trabajadores;
ademas de conocer las directrices de funcionamiento de la organizacion, a través
de estructura organizacional, mision, vision, asi como también la adquisicion de

conocimientos generales y especifico del funcionamiento del establecimiento.

2. OBJETIVO

Desarrollar un programa de induccién a los trabajadores que ingresan a la
institucion, con énfasis en temas administrativos organizacionales y seguridad de

la atencion.

3. ALCANCE
Se aplica en el CESFAM Dr. Alberto Reyes y sus establecimientos dependientes
a todos los funcionarios, reemplazos, personal a honorarios, docentes de casas
de estudios en convenio docente asistenciales y profesionales EDF, que ingresan

por primera vez o se encuentran ausentes de sus labores por mas de 12 meses.
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4. RESPONSABLES

Aprobar y difundir: Director/a o quien la subrogue.

Ejecutar el Programa: Jefa de Area Administrativa o quien subrogue y
Coordinadoras/es de Sector, CECOSFs y SAR.

Supervisar el cumplimiento: Encargada/o de Calidad del CESFAM.

5. TERMINOLOGIA

e Pofesionales EDF: profesionales en etapa de destinacion y formacion

e Programa de Induccién: Conjunto de actividades planificadas y
organizadas por el prestador institucional que deben ejecutar los
trabajadores y/o miembros del equipo de salud al ingreso a la institucion,
con el objetivo de conocer los aspectos mas relevantes de la organizacion,
planta fisica y normativa interna existente, en funcién de contribuir al mejor
desemperio dentro de la institucion y resguardar la seguridad del paciente.

e Trakcare o SIDRA: Sistema informéatico, que contiene el soporte digital de

la ficha clinica en el CESFAM y sus dependencias.

6. DESARROLLO
El Proceso de Induccién es un proceso continuo que se realiza cada vez que
ingrese un nuevo funcionario/a al CESFAM Dr. Alberto Reyes y a sus
establecimientos dependientes, independiente de su calidad contractual,
desarrollado por la Direccion del Establecimiento y el Area Administrativa, para

lo cual se ejecutan las siguientes actividades:
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6.1. PROCEDIMIENTO:

1)

2)

3)

Recepcion del funcionario/a por la Direccion o equipo directivo, segun
linea de mando, quien dara la bienvenida al CESFAM vy derivara al

funcionario al Area Administrativa.

Ingreso de antecedentes: realizado por el Jefe/a de Area administrativa o

quien lo subrogue, correspondiendo las siguientes actividades:

v Apertura de Hoja funcionaria.

v Ingreso en planilla de prestadores (si corresponde).

v Llenado de formulario del compromiso de resguardo y confidencialidad de
la informacién.

v Llenado de formulario enrolamiento Medipass en caso de que la induccion
se realice a médicos, matronas y odontélogos.

v' Emision de correo a la unidad de informatica para solicitar la apertura o
actualizacion de la clave del sistema de registro Trakcare y/o
enrolamiento Medipass, con copia a la unidad de Agenda, a la unidad de
Estadistica, a Encargado/a de Calidad y a la jefatura directa para

conocimiento del ingreso.

Presentacion de la organizacion: El Jefe/a de Area administrativa o quien
lo/a subrogue, entrega la carpeta de induccion a través de un correo

electrénico con el siguiente contenido:

v" Misién, Vision y Valores de la Institucion.
v Organigrama.

v" Marco Conceptual: Modelo de Salud Familiar.
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4)

5)

v Aspectos Administrativos generales: trdmites administrativos como
permisos administrativos, licencias médicas, marcaciones en reloj
control, firma de contrato y otras tematicas dependiendo del tipo de
contrato.

v Flujograma de emergencia con riesgo vital.

v" Flujograma de procedimiento de manejo de eventos adversos y
centinela.

v Flujograma de accidentes del trabajo.

v Infograma de precauciones estandares para el control de infecciones
en la atencion en salud.

v" Plan de evacuacion.

Este proceso en horario de SAR, sera ejecutado por el coordinador/a o quien

lo/a subrogue, quien debera remitir informacién al &rea administrativa.

Recorrido por las Dependencias: se realiza un recorrido al funcionario por
todo el CESFAM, mostrando las dependencias de forma general e indicando
ubicacion de las areas que debe frecuentar como el comedor, unidad de
estadistica, vestidores, salas de reuniones, etc. Al pasar por el vestidor,

también se le asigna un locker vacio.

Finalizacién proceso de induccion: el funcionario es recepcionado por su
jefatura directa, el cual presentara al equipo de salud (Jefaturas de areas,
coordinadoras/es, jefe/a de programa si corresponde, areas transversales
etc.) quienes posteriormente ensefiaran su lugar de trabajo y otras funciones

especificas propias del cargo.
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6.2. DURACION:

El programa de induccién tendra una duracion de aproximadamente 2 a 4

horas y su ejecucion debera realizarse en el plazo no mayor a 5 (cinco) dias

hébiles, desde el ingreso del trabajador al Establecimiento.

6.3. REGISTRO:

La Jefa/e de Area Administrativa o quien la/o subrogue debera mantener un
registro actualizado de la planilla de “Inducciéon de Funcionarios”, donde se

establece el ingreso al establecimiento y la fecha de aplicacién del Programa

de Induccion.

6.4. META DEL PROGRAMA
El programa de induccion tiene como meta un cumplimiento del 85%, es
decir, se espera que el 85% de los trabajadores que ingresaran al CESFAM
DR. Alberto Reyes y sus Establecimientos dependientes, hubiesen cumplido

la aplicacion del Programa, en el dltimo afo.

6.5. EVALUACION DEL PROGRAMA:

La evaluacion del Programa se realizara en forma anual, para lo cual se
generard un informe, que dard cuenta de los resultados alcanzados. El

responsable de generar la evaluacion e informe sera la Jefa/e de Area

Administrativa.
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7. REFERENCIAS:
e Programa Induccion Cesfam Dr. Alberto Reyes Version 3, 2018
e Norma para la Elaboracion y Control de Documentos, CESFAM Dr. Alberto
Reyes, 2024.

8. DISTRIBUCION:
e Direccibn CESFAM Dr. Alberto Reyes.
e Encargada Calidad CESFAM Dr. Alberto Reyes.
e Encargada Calidad Direccion de Salud Municipal.
o Jefe Area Salud Familiar.
e Jefe Area Administrativa
o Jefe Area Técnica
e Coordinadoras de Sector, SAR y CECOSFs
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9. MODIFICACION DEL DOCUMENTO
Revisién | Pagina/s Motivo del Cambio Fechade Autor
N° Modificadas Versi_én versiQn
anterior anterior
02 Todas Se actualiza documento, donde | Febrero de | Karen Torres
se modifica indice (Pag. 2) y se | 2014 / | Figueroa.
actualiza la forma del item de | febrero  de
desarrollo ordenando cada uno de | 2019.
sus puntos (Pag. 5,6)
Se elimina Anexos N° 1 (P&g. 8)

03 Todas Se actualiza documento, donde | Marzo de | Guisela
se modifica alcance (Pag. 3). Se | 2019 / Abril | Cifuentes
modifica terminologia. Se | de 2024 Monsalve
modifica procedimiento, donde se
actualizan los pasos en el ingreso
de antecedentes, en los
documentos de la carpeta de
induccion y el recorrido por las
dependencias.

04 Se actualiza por pérdida vigencia | 03/2019 Guisela

03/2024 Cifuentes

Monsalve




