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1. INTRODUCCION

La orientacion es un proceso de ubicacion y acompafamiento que se efectia a los
funcionarios que cumpliran nuevas funciones, permitiendo el desarrollo de una posicidn
favorable ante el nuevo puesto de trabajo. Tiene como propésito, entregar la
informacion basica que indique: las funciones especificas y procedimientos diarios, los
cuzales deberan incluir aspectos relacionados con rutinas, ubicacion fisica, manejo de
elementos e informacién especifica de dependencia, entre otros.

El proceso de orientacion al puesto de trabajo tendra caracter obligatorio, por tanto, las
respectivas jefaturas deberén propiciar la oportuna aplicacion en los nuevos ingresados
a cada una de las etapas preparadas para ello.

Por lo tanto, como complemento al proceso de induccién, el funcionario que ingresa al
Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez debe interiorizar los aspectos técnicos
especificos asociados a su desempefio, a través de actividades guiadas que favorezcan
el sentido de pertenencia a la institucién e incentiven un desemperio laboral centrado en
la calidad de la atencién y la seguridad del paciente.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

Establecer un programa de orientacion, que enfatice aspectos especificos del
funcionamiento de la unidad del Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez, relacionados
con la seguridad de los pacientes.

2.1 Objetivos Especificos

e Orientar y brindar aspectos generales y especificos del funcionamiento del
Servicio o Unidad donde se desempefiara el nuevo funcionario.

e Dar a conocer los protocolos, normativas y procedimientos vigentes de la unidad
donde se desempefiara el nuevo funcionario.
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3. RESPONSABLES

Director
e Velar por el cumplimiento del Programa
e Coordinar asistencia del personal de su dependencia a Orientacion

Encargado de Calidad

s Difundir Documento

Jefes de Servicio/Unidad

e Coordinar Programa de Orientacion
e Coordinar asistencia del personai de su dependencia a Orientacién

Coordinador Clinico

e \Velar por el cumplimiento del Programa
e Coordinar asistencia del personal de su dependencia a Orientacién
e Actualizar documento

4. ALCANCE

El presente documento aplica:

e Para todo personal médico, matrén (a), enfermero (a) y técnico en enfermeria,
independiente de su calidad juridica, que ingrese por primera vez al Hospital Dr.
Leopoldo Ortega Rodriguez, ya sea con la calidad de permanente o transitorio,
ya sea por contratacion directa o a través de terceros.

e Todo personal médico, matrén (a), enfermero (a) y técnico en enfermeria nivel
superior (TENS) o técnico paramédico (a) que se reintegre, por un periodo de
desvinculacién al estabiecimiento, superior a 6 meses.
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5. EXCEPCIONES

Situaciones de contingencia por falta de profesionales. En estas sifuaciones el
Programa de Orientacién serd realizado de forma virtual, mediante diapositivas
explicando el funcionamiento, protocolos y documentos de |a unidad.

6. TERMINOLOGIA

s Programa de orientacién: Un Programa de Orientacién es un plan de
actividades disefiado y administrado por los establecimientos en un tiempo
definido, que describe los aspectos técnicos relativos al desempefio de un
funcionario en el area clinica de destino.

e Funcionario: Para efectos de este programa, se llamara funcionario en general
a todo trabajador que ingrese al hospital, independiente de su situacion
contractual.

7. DESARROLLO

El Proceso de Orientacién comprendera tres procesos:
e Coordinacién del programa de orientacion.
o Ejecucion del programa de orientacion.
e Evaluacidn del programa de orientacion.

7.1 Coordinacidn del programa de orientacion

En esta fase el objetivo es coordinar la informacién sobre el ingreso del nuevo
funcionario a su unidad de desempenio. El responsable de gestionar la orientacion sera
el Encargado de Servicio o Unidad correspondiente.

7.2 Ejecucién del programa de Orientacién

La ejecucién del programa de orientacién constara de los siguientes procedimientos:

e Presentacion General del Servicio.
¢ Funciones del trabajador.
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e Protocolos relacionados con la Calidad y Seguridad del paciente seg(n area a
desempenar.
e Documentacion de uso habitual en la Unidad/ Servicio clinico.

7.2.1 Programa de Orientacion de Funcionarios por Unidad o Servicio

FUNCIONARIO

MEDICOS

ENFERMERA

SERVICIO HOSPITALIZADOS
ACTIVIDAD

¢ Presentar al equipo de hospitalizados.

e Informar protocolos vigentes que aplican a la
unidad, con énfasis en prevencién de
accidentes cortopunzantes, notificacién eventos
adversos, registros clinicos.

e Informar respecto de capacidad resolutiva de
servicio de hospitalizacion y gestion de
traslados

e Informar respecto a interconsultas internas en
relacién a prestaciones de APS.

o Dar a conocer las narmas del funcionamiento
interno del servicio.

e Presentar al equipo de hospitalizados. Presentar
funcionamiento del servicio.

e Mostrar en detalle las funciones del cargo.

» Manejo de sistema informatico.

e Informar protocolos vigentes en la unidad, con
énfasis en ambitos obligatorios de calidad
aplicabies a |a unidad.

RESPONSABLE

Subdirector médico.

Enfermera
coordinadora
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e Informar sobre la aplicacion de pautas de
supervision de protocolos que se aplican en la
unidad.
e Informes de evaluacion de protocolos que aplican
en |a unidad.
e Dar a conocer las normas del funcionamiento
interno del servicio.
o Orientacion del espacio fisico del servicio.
TENS e Presentar al equipo de hospitalizados. Enfermera
coordinadora
# Presentar funcionamiento del servicio.
e Mostrar en detalle las funciones del cargo.
» Manejo de sistema informatico.
¢ Informar protocolos vigentes en la unidad, con
énfasis en dambitos obligatorios de calidad
aplicables a la unidad.
e Dar a conocer las normas del funcionamiento
interno del servicio.
PABELLON QUIRURGICO Y SALA DE PARTO
FUNCIONARIO ACTIVIDAD RESPONSABLE
MEDICOS e Presentacion de dependencias y equipo Subdirector medico.

disponible.

e Informar protocolos vigentes que aplican a Ia
unidad, con énfasis en prevencién de
accidentes cortopunzantes, notificacion eventos
adversos, registros clinicos, traslado oportuno
de pacientes que excede capacidad de
resolucion.

e Informar modelo de atencion de pabellon y
equipo asignado en caso de emergencia.
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ENFERMERA ¢ Presentacion del manejo del Servicio Enfermera
e Mostrar en detalle las funciones del cargo coordinadora
e Registro en Ficha Clinica fisica o de papel.

e Dar a caonocer protocolos vigentes en la unidad

e Aplicacion de pautas de supervision de
protocolos que se aplican en la unidad.

¢ Informes de evaluacién de protacolos que aplican
en la unidad.

e Dar a conocer [as normas del funcionamiento
interno del servicio.

e Orientacion del espacio fisico del servicio, los
equipos e insumos y su almacenamiento en
pabellén.

TENS + Presentacion del manejo del Servicio Enfermera
e Mostrar en detalle las funciones del cargo coordinadora
¢ Registro en Ficha Clinica fisica o de papel.

e Dar a conocer protocolos vigentes en la unidad
e Dar a conocer las nomas del funcionamiento
interno del pabellén.
e Orientacion del espacio fisico del servicio, los
equipos e insumos y su almacenamiento en
pabellén.
MATRONAS e Presentacién del funcionamiento del pabellén Matrona encargada

parto.

¢ |dentificar equipos y monitores existentes en la
unidad y comprender su uso.

e Informar sobre conceptos de acreditacion de
calidad y seguridad de los pacientes de su
unidad.

e Conocer registros en uso en la unidad, como
ficha clinica digital, papel, entre otros.

del programa de la
mujer.
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FUNCIONARIO

TENS

FUNCIONARIO

ENFERMERA

UNIDAD DE FARMACIA
ACTIVIDAD

e Conocer y aplicar los siguientes protocolos:

» Protocolo de vigilancia de eventos
adversos.

> Protocolo para practicas relevantes en
farmacia.

» Protocolo Stock minimo en Unidades
Criticas

> Protocolo de procedimientos
relacionados c¢on medicamentos e
insumos en unidades clinicas.

¢ Manejo de sistema informatico farmacia.

e Conocimiento de Arsenal Farmacoldgico
del establecimiento.

e Estadistica Mensual.

UNIDAD DE ESTERILIZACION
ACTIVIDAD

¢ Presentacion del manejo del Servicio

¢ Mostrar en detalle las funciones del cargo

e Manejo de sistema informatico.

e Registro en Ficha Clinica fisica o de papel.

e Dar a conocer protocolos vigentes en la
unidad

¢ Aplicacion de pautas de supervisién de
protocolos que se aplican en la unidad.

e Informes de evaluacién de protocolos que
aplican en la unidad.

eDar a conocer las normas del

RESPONSABLE

Quimico
Farmaceéutico.

RESPONSABLE

Enfermera
encargada de unidad
de esterilizacion/
enfermera
coordinadora.
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TENS

funcionamiento intermo del servicio.

e Orientacion del espacio fisico del servicio.

eDar a conocer la forma de registros
utilizados en la unidad

e Dar a conocer lugares de almacenamiento
de insumos estériles dentro del servicio
de esterilizacion y en los servicios y
unidades de apoyo en HLOR

e Conocer el manejo de autoclave.

¢ Presentacién del manejo del Servicio

* Mostrar en detalle las funciones del cargo

e Dar a conocer protocolos vigentes en la
unidad

eDar a conocer las normas del
funcionamiento interno del servicio.

eDar a conocer la forma de registros
utilizados en la unidad

e Solicitar  certificado de Operador de
Autoclaves (en el caso de ingresar a
trabajar en el servicio de esterilizacion).

¢ Dar a conocer lugares de almacenamiento
de insumos estériles dentro del servicio
de esterilizacion y en los servicios y
unidades de apoyo en HLOR

7.3 Certificacion del Programa de Orientacion
Al termino de! proceso de Orientacidn el jefe de unidad o servicio del funcionario que
fue orientado, debera realizar un check list (anexo 1) de las areas que fueron revisadas,
las cuales se encuentran estipuladas dentro del programa de orientacién. El Jefe de
unidad o servicio deberd guardar este check en carpeta de su unidad para
posteriormente enviar la informacién a encargada de calidad, para poder realizar ia
evaluacién del programa.

Enfermera
encargada de unidad
de esterilizacion/
enfermera
coordinadora.




& T HOSPITAL DR. LEOPOLDO ORTEGA Cédigo: PROG- RH2.2
RODRIGUEZ

Programa de orientacion Vigencia: 5 afios

Pagina 11 de 14 N° Edicion: 2

7.4 Evaluacion.

Se dara por cumplido el “Programa de Orientacién” del Hospital Dr. Leopoldo Ortega
Rodriguez, cuando se logre el cumplimiento de al menos el 85% de los funcionarios
orientados segun protocolo, que ingresaron a la institucién en el dltimo afio desde la
aprobacion del presente documento. Los jefes de unidad o encargados de area,
deberan entregar la informacion (anexo 2) de forma cuatrimestral a la encargada de
calidad para realizacién de informe de la evaluacién del programa.

N° de funcionarios que ingresan y cumplen con el programa
de orientacién segiin documento.
x 100

N° de funcionarios que ingresan y que son
Evaluados en programa de orientacion
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8. REFERENCIA BIBLIOGRAFICAS

e Programa de Induccién Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez de Chile Chico,
1era edicién, abril 2018.

¢ Programa de Orientacién Hospital de Maullin 2017 — 2020, 1°= Edicion Agosto
2017.

e Orientacién del Recurso Humano que ingresa al hospital Dr. Dino Stagno
Maccioni de Traiguén, 22 edicidn, Abril 2016.

¢ Compendio de Circulares que instruyen a las Entidades Acreditadoras sobre la
interpretacién de las normas del Sistema de Acreditacion para Prestadores
Institucionales de Salud, versién N°4, 24 de Noviembre de 2017.

¢ Programa de Orientacién Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez, Chile Chico,
1era edicidén, mayo 2018.

e Programa de Orientacion en el Puesto de Trabajo, Complejo Hospitalario San
José de Maipo, 1era version, mayo 2021.

9. CONTROL DE CAMBIOS
No aplica.
10. FLUJOGRAMA

No aplica.




HOSPITAL DR, LECPOLDO ORTEGA

RODRIGUEZ

Programa de ocrientacion

Cddigo: PROG- RH2.2

Vigencia: 5 anos

Pagina 13 de 14 N° Edicion: 2

11. ANEXOS
11.1 Anexo 1: Check List programa orientacion.
Nombre del funcionario (a)
Serviciofunidad Funcionarios Orientacion
SERVICIO HOSPITALIZADO Médico

Enfermera(o)

TENS

PABELLON QUIRURGICO Y SALA DE | Médico

PARTO
Enfermera(o)
TENS
Matrona
UNIDAD DE FARMACIA TENS

UNIDAD DE ESTERILIZACION

Enfermera {0)

TENS

Fecha:

Firma Funcionario

Firma y timbre de quien realiza orientacion
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11.2 Anexo 2: Listado de Funcionarios (as) nuevos que recibieron Programa de

Orientacion.

Listado de Funcionarios (as) nug&os que recibieron Programa de Orientacién

N°

) ) Rt
Nombre Funcionario Ll

Fecha de

Funcionano | Ingreso

Servicio/Unidad

Jefe de
Servicio/Uni
dad

Farticipa en
Programa
Orientacidn
Sino

Fecha
Orientacion.




