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ORD.INT, N® 142/2022

ANT. N/E

MAT. Apruecba y Oficializa “Programa de
Orientacién”,

ome, 91 DIC. 2022

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

Mediante el presente, informo a ustedes lo sigulente:

1. Fsta Direccién aprueba y oficializa documento “Programa de Orientacién”, en CLSFAM
Dr. Alberto Reyes y establecimientos dependientes (CECOSF El Santo y CICOSF Cerro
Estanque).

2. Vigencia del documenlo: Desde la presente fecha, hasta Diciembre de 2027.

Lo anterior, para su conocimiento y difusion en los equipos respectivos.

Sin otro particular, se despide,

Atentamente, —
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Distribucion
Encargada de Calidad CESFAM Dr. Alberto Reyes
Jefaturas de Area (Salud Familiar, Técnica, Administrativa)
Coordinadoras de Sector (Rajo, Azul, Verde)

S . 0OLVIA MUNOZ TORRES
7 DIRECCION Y
7/ DIRECTORA (1)
AM DR. ALBERTO REYES

- Coardinadoras de CELOYI (LI Santo, Carro Cstanque)
- Coordinadora SAR

- Médico Gestor
- Encargada OIRS

Encargada Geslion de Calidad DISAM
- Archivo

“Sex un Centup. do Sedod Gamilian confiable y consolidada’

Centro de Salud Familiar Dr. Alberto Reyes
DIKECCION
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Olivia Mufioz Torres
Directora (1)
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Los procesos de orienlacion y capacitacion forman parte del ciclo laboral de un

trabejador; con el fin de proporcionar informacién y conocimienlos generales y

especificos necesarios para el correcto desempenio de sus funciones, garantizando

la seguridad de la atencion d

2. OBJETIVOS.
2.10BJETIVO GENERA|

e los usuarios.

¢ Adquirir conocimient

relevanies y especificos sobre ¢l funcionamiento

sistematico de la unidad donde se desempefiara el funcionario.

2.20BJETIVOS ESPECI

ICOS

* Idenlificar las distintas funciones que se realizan en la unidad.

* Identificar las funcioncs especificas de acuerdo a su descripcion de

funciones segun su unjdad de desempefio.

* Conocer los procedimientos definidos para la unidad.

3. ALCANCE

Funcionarios nuevos que ing’jsen durante el afio, y/o que reingresa después de un
atronas, Enfermero/as, TENS) ya sea en calidad de

afio de ausencia (medicos,
permanente o transitorio en

imagenologia, esterilizacion, farmacia, CECOSF.

las siguientes unidades: urgencia, toma muestra,
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Wesponsable

Responsabilidad

Funcionario nuevo o que ge
reintegra después de un afio
Jefe de Area Administrativa

Recibir |a orientacion de la unidad
donde se desempefiara.

Entregar la némina de funcionarios |
nuevos que ingresan a las unidades en
las que aplica este programa y de
personal que reingresa después de un
afio de ausencia a los cncargados del
proceso de orientacion por unidad

' Coordinador/a SAR del CiSFAM

| EU encargada/o toma mué?tra

Tecnédlogo/a Médico/a API ’
Encargado/a de esterilizaclén

QF, Director Técnico de Farmacia

Encargados de CECOSF

a cabo el Programa de
unidades

resguardar los

Llevar
Orientacion  en  sus
correspondientes vy
documentos para su constatacion.

'Encargado/a de Calidad

Monitorear el cumplimiento del
programa anualmente
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5. TERMINOLOGIA:

EU: Enfermero/a universitario/a

Personal orlentador: jefe o\compaﬁero (par) que inlroduce al funcionario nuevo en
las tareas que debera realizar en la unidad donde se desemperiara.

Programa de orientacién: onjunto de actividades planificadas y organizadas por
el prestador institucional que deben gjecutar los trabajadores que ingresan por
primera vez o después de un afio a una unidad, con el objeto de conocer los
aspectos mas importantes relacionados a su funcion especifica en la unidad,
y temas relacionados con Ia seguridad de las atenciones.

QF: Quimico Farmacéutico.

SAR: Servicio de urgencia d? atencién primaria de alta resolutividad.

Unidad: Area de trabajo en la cual se desempefian los funcionarios. Para este
protocolo se consideran como tales: Urgencia (SAR), apoyo de imagenologia (API),
apoyo toma muestra (APL) apoyo de esterilizacion (APE), farmacia (APF), y

CECOSFs.

8. DESARROLLQ
6.1 Metodologia:
El Programa de Orientacion se realizara durante la primera semana de

ingreso del funcionario y se desarrollara como se detalla a

conlinuacion;
= Entrega de lnformaci«%n verbal general de la unidad: lugar ffsico, horario
de funcionamiento, dependencia jerarquica, funciones generales.
* Lectura de documen:ts- Normas, protocolos u otros donde se describan

los procedimientos qu? 8e realizan en la unidad, respecto a calidad y N
',/. ow I\Lné-/\\
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6.3 Tiempo de duracion:

6.2Evaluacion del progr%ma;

seguridad del area de trabajo, estos eatAn disponibles cn plataforma del

computador ‘
Descripciéon de funciones: se realizara ¢n comparfia del personal
orientador de la unidad en quien se delegue la tarea, y que realiza las mismas
funciones que el orieqiado_

En caso de reemplazos de corta duracién (una semana o menos). se
omitirén algunos temas, dandole relevancia a temas transversales como:
precauciones estandar, emergencia con nesgo vital, vigilancia de eventos
adversos o centinelas, ficha clinica, plan de evacuacién.

Oportunidad de realizar consultas ante dudas surgidas en el periodo de
orientacion. T

Termino del proceso: se realiza con |g firma del funcionario orientado y jefe
de la unidad, quedand«L conslancia de la realizacion del programa. (ANEXO
N° 1)
Planilla de Registro del programa de orientacién por punto verificador
(ANEXO N° 2)

Anual. Se considera cumplido al completar al menos el 85% de
cumplimiento de orientacion a los funcionarios por estamento
Ingresados el altimo afo, en cada unidad (SAR, API, APL, APE, APF,

CECOSFs) segun correLponda a la estructura del CESFAM. (ANEXQ N°3)

8 a @ horas, segln dia , |horario que corresponda a la jernada laboral, segun
defina el personal orientrdor asignado y jefatura directa.
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7. REQUISITOS DE DOCUMENTACION

*» Declaracion de recepcion de orientacién Constancia documental firmada por
el personal nuevo dg haber recibido la orientacién en la unidad donde se
desempenia.

* Planilla de evaluacion del programa de orientacion

8. REFERENCIAS
» Programa de orientacién con énfasis en seguridad usuaria. Hoepital Marcos

Chamorro Iglesias. Version 4. 07/2019

* Norma para la elaboracién y control de documentos, CESFAM Dr. Alberto
Reyes

9. EQUIPO PARTICIPANTE

+ Claudia Mosso Fritz, Oncargada Calidad Comunal, DISAM Tome.
10. DISTRIBUCION

* Unidad de Calidad DI ‘I\M

* Unidad de Calidad CESFAM

« Direccion CFSFAM

v Jefe de Area Técnica GESFAM

* Coordinador/a de Urgencia

« Q.F. Diractor técnico Farmacia del CESFAM

* Tecndlogo/a Médico IITTagenologia CESFAM Dr. Alberto Reyes
= [nfermera/o Procedim ‘ntos CCSFAM Dr Alberto Reyes

* Coordinador/a de CFCQSF
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11. ANEXOS:

ANEXQO N° 1

DECLARACION DE RECEPCION DE ORIENTAGION FN LIRGFNCIA (SAR): Médicos, E.U, técnicos paramédioss)

YO tissssessnsssisuisssasiraons PTTTIS SR 1 I

CARQO.........cc.us B T I T T TTTTYTTTT 1T 7T AP RUN:.........

Recibi orientacion en los aspeclos un se sefialan por el Coordinador/a del Servicio de urgencia con una duracién
aproximada de:.......................horas

Materias ‘—ﬁ-pﬂm
[ Zee o o N “ sl ne

Conacer el funclonamiento del sarvicio dp urgonoia

Gonacer horarios de atenclén

Caonocer la descripeian de unciones especiiicas a desempefiar
Conocer informavion de regishios clinleos (REG 1.1) Caracteristica Ubligatons |

Conucer caraclerfslicas de los regisros qumcoa (REG 1.2)

Conocer protocolo REG 1.3 (informe a entregar al usuuriv) T
LE:T.vnmx:r los manitaraa hamodindmicos y su funcionamiento T
" Conocer el carro de paro, lista da madicamentos y registios a utilizer ]

Connaer la red de derivacion del Servicio|da urgancia ( ADC 2.1) Caraoteristicn Obligatoris = L

Conocer protocolo gistema de alerta y ofganizacion en caso de qua ocurra una emergencia. (AOC

1.1) Caractorictica Obligatoria
gConocc-r protoculo RCP (GCL 1.5) T
| Ganocer los protocolus Je Las Praclivas Glinicas: Alenclon de Enfermenia (GGL 1.3) segun ]

congeponds

Cunveer protocole de avantos advarnon y aentinelog (GGL 2.2) ]
" Conocer los protacolos de la Narmativa dp Prevenman y Conlrol de las IAAS (Infacclones Anociadan .

u lu Alenclon da Salud) (GCL 3 2) sagun eorresponda,

Conucer protocolo de manelo de accidentes relacionados con sHnpra v fuidng corporalas ds risegn ]

(RH4.2)

Conooer Protocolos de Procadimiantos da Farmacia aclualizadus de lus préclicas relevantes para | |

prevenir errores da dispansacidn, (APF 'l.‘ )

Gonocer protocolos de Pracedimientos relucionados con medicamentos (APF 1.4)

Conucer Prolocolo Plan da Fvaciacian (INS 2.7) N
MGIJ y Mluju de sislema de talamadicina

Firma orientado. ........cceevveeeeveennennnnnns, 15—
Nombre y firma Encargado de 18 unidad:.........cccceeeeeevmeeneeieesnssnssesnessesneens
PO s ciicsccasnssarsinmssanes Establacimientor, . ...ccccciiiieeiiiieeceirececnenee e +
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J v

3

rfomt




-— " - i
CAPITAL TURISTICA DEL Biu Kiu

PROGRAMA DE
ORIENTACION

"RH 22
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Vi esseisancsmsmionsssiissssssssissonsensensarens T R —

CAROD:: i ssnanniige Ty M (R vl RUNL L vissnssnessennee..

Recibi oricntacion en los aspectos que se sefalan g conlinuacion, ¢on una duracidn  aproximada
dai...iniieieeeenee...horas

Materias

Conooer el funcionamiento del CECOSF

Conocer los lwraiivs de atenclan

Recepcion de materias

Conocer la descripuion de funclones espd

[ Gonooer informacian da registros olinicos

Conocer caracterioions de los registros cl

Conncer los monilores hemodindmiooo y

wilicas a desempefiar
[ Conocer |a rad de derivacion del CECOSE

no NA

R

(REG 1.1) Caracteristica Obligatoria
inicos (REG 1.2) '

—

U funcionamianta

Conacer el carra de paro, lista de medicameantos y regiotros a utlizar, y DLA

Cunocer la red de derivacion del Servi
Obligatoria

" Conocer protacolo sistema de alerta y

8&gun correspondn
Conocer protocolo de cventos adversos y

Caonocer Ios protaanios e Lay Practicas

in de yrgencia ( AOC 2.1) Caracteristion

vrganizacidn on 0aco de que ocurra tna

emergencia, (AOC 1.1) Caracteristica Obligatoria
Clinlaan Atenoion de Entermeria (GCL 1.3)

centinelas (QCL 2.2)

(Infeccionae Asocladas a la Atencion da S

aorporales de nesgo (RH 4.2)

segun corresponda.

Conocer el protocala foma y (raslado de mueatras (APL 1.2)

Conocer los protugolos de la Norm“vf de Prevencidn y Control de |as |AAS

lud) (BCL 3.2) segun conesponda

Conocer prolocelo de manojo do accidentea relacionadas con sangie y luidus

" Conocer Protocolos e Proradimientne da Farmaeia actualizades do lan prantinan
ralavantes para prevenin eiores da dispankanian (APF 1.3) wegin corresponda

| Conocer protocolos de Procedimlentos rélacionados con medicamentos (APF 1.4)

L R |

Nombre y firma Encargado da Ia unidad.,

Fecha: ................... venenees EStablecimiento:

| Gonoear Pratacala Plan de Evm.um.mn (INS 2.1)

Brsssssnessnnnsannnnnnes AL TR LT L T PP e

..... T L T T T T ——
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b=

DECLARACION DE RECEPCION UE ORIENTACION EN API
(Tecnologo médico, TENS y técnicos ntramédicoo)

) {0 e senairassnsensen senninsnesennnGARGO:. .. RUN

Recibl ornentacion en  los acpeotos qus se suilulan A contihuacién, con una  duraocién aproximada
- H S woneoras

Materias Recepcion de |

Mmaterias
i | ne NA

Conocer ¢l funcionamientn de I sala de Rayos

Conocer los horarios de atencién

| Conooer la descripeién de funciones especificas a descmpefiar
Conooer la rad de derivacion del CESFAM
Conocer informacién de registros clinicos ’REG 1.1) Caracteristica Obligatoria

Conocer caraclorictons de los ragistios dinicus (REG 1.2)

| Conocer el protocolo Requisitos de golicityd examen imagenoldgico (API 1.3)

_éonuum protacalo slsterna de alerta y organizacién en casc de yue ocurra una amergencia. (ADC

1.1) Caracteristica Obligataria

Conocer protosolo de evenfos adversos y fenfinaias (BCLZ.2)

Conocer los protocolos de la Normativa de Prevencion y Control de las 1AAS (Infeccionas
Aracladas u |l Atencién da Salud) (GOL 3/2) seuan wurespunds

- —— — — ——

Conocer Pratacalo de |ndicacionas para Tmcntn derlvados o procedimianme Imagenoldgicon

(APl 1.3)
Conocer pratouly de manajo de acodenive relaclonadoo von sangra y fluidus cuiporales da . ‘ 7]
rleego (RH 4.2 )

Conoocr Protocola Plan de Evacuacion (INT 2.)

Fivma orientado.......ocuven..
Nombre y firma encargado de ta unidad:. .......o.co...oooooooeeoo
Fecha:............... sesssassisssana Establecimiento: [T RS S
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DECLARACION DE RFCEPCION DE QRIENTACION EN APE

(E.U., TENS y técnicos paramédicos)
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YO:.iinasennns [T veenlGARGO s i10iiecennnnnnnnnns RUN.........
Recibf orientacién on los aspectos qus se sefalan, con Uha duracién aproximada do:,....................horas
Materias Recepeion de
marerias
- — —

si no NA

Canooer ¢l funcianamiento de la Unidad de Eaterilizacian

Conocer log horsrios do atencion

Ganocer Ia descripcion de funciones espécificas a desempefiar

Conoce Etapas de lavado, preparacién y coterilizacién de forna venualizada

Cunuee Protocola de Manual Operative Unidad deo Esterilizacion ({APE 1,3)
Conoce Protogolo Procedimiento de Almacenamiento de Material Estril (APE 1,4)

Canocer nuimes de esterllizacion

Orientacién en las diferenies dreas de IE umidad (4reas de lavado, preparacion de material,

operacién de squipos, almacenaje de matbyial esleérll)

Conocer 8l control de proceso utilizado

Gonorer el proceso de recopoién y entragh de material

[ Gonacer los protocolos de Ia Normative de Pravancion y Conliol de lag IAAS (Infecrinnes
Asocladas a la Atencion de Salud) (QCL 2) sgUn correspondn

Cunucer prulugulo de manejo ae nmdrr?hx relacionadoe con cangro y fluidos corporales Je
riecgo (RH 4.2) ‘
Conocer Protocolo Plun de Evacuacién (INS 2.1)

Firma orientado.....uuieeceeieneenennne L

Nombre y firma Encargado de la unidati e eeseeseseeens oo

Y
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DECLARAGION DE RECEPCION DE ORIENTACION EN APF
(Q.F., TENS y técnicos paramédicos)
s L7 R cornnmrennennennnGARGO RUNeieines

Recibi orientacién en  Jos H8pectos que s genalan g continuacién, con una duracién aproximada
[ - S——— e hOras

Materias Recepuidn ae‘l
materias
&l no NA

Conocer el funclonamicnto de |a Unidad de Farmacia
L.onocer los horanos de atancion
Gonocer la dexcripolén de funciones cupecificas a desempefiar i

Conocer protocalo sizlema de alerta y organizacion en casu de que ocurra una amergencia. (AQC
1.1) Caracteristica Obligatoria

| Gonacer protoculy de eventas adversos y tentinclas (GCL 2.2)

Conocer los protuculus de 1a Normatva de Prevencion y Control de las IAAS (Infecciones
Arnciadas a la Atanoién de Salud) (GCL 3,2) segun conesponda
Conocer Protocoloo de Procadimicnlos de Farmacia nclualizados de lae praotioas relevantes para

prevenir errores de dispencacion. (APF 1.3)

Conocer protocolos de Pracadimientos relacionados con medicamentos (APF 1.4)

Orientar en las diferentes areas que e compelen ala unidad (bodegas, drea de fracclonamiantn,
botiquines a cargo)

Conooer el manejo de |a cadena de frio
Conucer Protacolo Plan de Evacuacion (INS 2.1)

Nombre y firma Encargado de la unidad:. e
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ANEXQO N~ 2

PLANILLA DE REGISTRO| DEL PROGRAMA DE ORIENTACION POR PUNTO
VERIFICADOR

» ’ ﬁ
i
&

=

™ CARITAL TURISTICA DEL 810 840

PLANILLA DE REGISTRO fROGRAMA DE ORIENTACION POR PUNTO VERIHICADOR
CESFAM DR ALBERTO RqVES Y ESTABLECIMIENTOS DEPENDICNTES

UNIDADES: SAR- TOMA MUESTRA- IMAGENOLOGIA-I STERILIZACION-FARMACIA-CECOSFs

ANO:
Nl N! ]
Funcionarios | Tuncionarios
| Unmidad Cstamento Ingresadus | Orientados

TOTAL

ANEXQO N° 3* % CUMPLIMIENTO POR PUNTO VERIFICADOR:

= SAR:

N° funcionarios orientados en SAR X100 =

N° Total de funcionarios ingresados
en SAR durante el mismo periodo

v C CALIDAR T

(J




PROGRAMA DE Version . 01
ORIENTACION Facha du Flaboracon 12 /2022
Facha de Revisidn. 12 /2027
Pagina : 14 de 15

" CAPITAL TURISTICA DEL B8 8i0

= TOMA MUESTRA:

N° funcionarios oriet_g‘ tados en Toma Muestra X100 =

N° Total de funcionafios ingresados en Toma

1

\

i :

i RH 2.2
I

|

Muestra durante el n}iismO periodo

\

« APl \
N° funcionarios orlefntados en Sala Rayos

Osteopulmonar lx 100 =
N° Total de funcionarios ingresados

|
en Sala Rayos OsteTpulmonar durante el mismo periodo

« ESTERILIZACION: |

N¢ funcionarios grigg‘ tados en Esterllizaclén X100 =

N° Total de funciona‘ﬁos ingresados en
Esterilizacion duran | el mismo periodo
|
1

= FARMACIA:

N°® funclonarlos orleAtados en Farmacia X100 =
N° Total de funcionaﬁos ingresados

en Farmacia duranté el mismo periodo

|
« CECOSF:
N° funcionarios orie;itadgs en CECOSFs X100 =
N° Total de funcionali'os ingresados

en CECOSFs durante el mismo periodo

T e B
wi GALIDAN ¢
L - 5
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12.MODIFICACION DEL DOCUMENTO

Revision N°

Paginal/s
Modificada

/s

' Motivo  dal | Fecha
Cambio Vigencia de | Anterior
Versién
Anterior

de | Autor Version




