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MINISTERIO DE SALUD -
SERVICIO DE SALUD RESOLUCION EXENTA: N° 4487
VALPARAISO - SAN ANTONIO

HOSPITAL DR. “EDUARDO PEREIRA R.”

OFGINA GALIDAD Y SEGURIDAD DEL PACIENTE/ VALPARAISO, 12 N2V 7(%

- &%) /eﬁ%

VISTOS: para dar cumplimiento al Ambito
Competencias del Recurso Humano (RH), caracteristica RH 2.1 de Ia Pauta de Cotejo del Manual del
Estandar General de Acreditacion para Prestadores Instituciones de Atencién Cerrada, de Ia
Superintendencia de Salud; Resolucion Exenta N°1 556/2015 del H.E.P. ;Y TENIENDO PRESENTE; D.F.L.
N°29/2004 del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834 sobre Estatuto Administrativo; D.F.L. N° 1/2005 que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del D.L. N° 2763/79 Resolucion N° 6/2019 de Contraloria General de la Reptblica y sus
maodificaciones posteriores; Resolucién Exenta RA N° 110612/945/2024 de fecha 02.04.2024 de Ia
Direccién S.S.V.S.A,, que me encomienda en el cargo de Directora (8) del Hospital Dr. Eduardo Pereira R.
Y, €n uso de las facultades que me confiere el D.S. N° 38/2005 del Ministerio de Salud, dicto la siguiente:

it

RESOLUCION:

APRUEBESE el “Programa de
Induccion para Funcionarios que Ingresan a la Institucion, codigo PR-RRHH-001, edicién 5” del
Hospital Dr. Eduardo Pereira Ramirez.

DEJESE SIN EFECTO, Resolucion
Exenta N° 2448 del 9 de julio de 2021.

ENCOMIENDESE a Ia jefa de la Unidad
Incorporacion de personas, la responsabilidad de velar por el cumplimiento del Programa, como también,
de efectuar y proponer las modificaciones que en la practica se precise en virtud de su evaluacion.

Se sube a la intranet del Establecimiento
programa PR-RRHH-001 edicion 5.

ANOTESE, COMUNIQUESE y
CUMPLASE.
7
DRA. DANIELA SlEGM’JND SANHUEZA
DIRECTORA(S)
HOSPITAL DR. EDUARDO PEREIRA R.

DISTRIBUCION:
e Oficina de Partes
e  Direccidon
e Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas
e Subdireccion Gestion Administrativa y Financiera LEONOR SOTO RETAMAL
e Subdireccion Gestion Asistencial Transcrito\Fielmente
e Subdireccion Gestion del Cuidado
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Objetivo General

Facilitar la adaptacion e integracion del funcionario/a que se incorpora al Hospital, entregando
informacion y orientacion respecto a la planificacion estratégica, organizacion y politicas del
establecimiento, con el fin de hacer mas eficiente el desempefio y la identificacién con la institucion a
la que ingresa.

Objetivos Especificos:

- Promover y facilitar el compromiso e identificacion con la institucion y con la cultura
organizacional.

- Entregar informacion basica en materia de Calidad y Seguridad del Paciente, Infecciones
Asociadas a Atencién en Salud, y un contexto general del establecimiento donde se
desempefiaran.

Alcance.

A todo trabajador que ingrese o reingrese por un periodo de ausencia igual o superior a 12 meses al
Hospital Dr. Eduardo Pereira R. y/o Consultorio de Especialidades, independiente de su calidad
contractual.

Documentacién de Referencia

- Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo

- Ley N° 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades laborales.

- Ley N° 19.664 y 15.076 sobre Estatuto para Medico-cirujanos, Farmacéuticos o Quimico-
farmacéuticos, Bio-quimicos y Cirujanos Dentistas.

- Norma de aplicacion general en materias de gestion y desarrollo de personas, a todos los
servicios publicos conforme la facultad establecida en el articulo 2°Q, de Ia Ley organica de la
Direccién Nacional del Servicio Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de la ley N° 19882.

- Programa de induccién para funcionarios que ingresan a la institucién edicion 2.

Responsables de Ia ejecucion.

Encargada de Induccién: Sera responsable de la ejecucion del programa

Definiciones:

Programa de Induccién (Induccién General): Proceso que permite al nuevo funcionario conocer
la Institucion, tanto en su estructura como en el funcionamiento global y entorno organizacional.

Programa de Orientacién (Induccién Especifica): Proceso de Orientacion realizado en el puesto
de trabajo a cargo de la Jefatura directa en donde el funcionario conoce y se interioriza de los
aspectos especificos del puesto de frabajo a desempefiar. La Orientacién al puesto de trabajo es
responsabilidad de cada Jefe de Servicio, y tendra sus propios medios verificadores.

Estatuto Administrativo: El Estatuto Administrativo se rige por la Ley N° 18.834 que establece las
relaciones entre el Estado y el personal de los Ministerios, Intendencias, Gobernaciones y de los
servicios publicos centralizados y descentralizados creados para el cumplimiento de la funcion
administrativa se regularan por las normas del presente Estatuto Administrativo, con las
excepciones que establece el inciso segundo del articulo 18 de la ley N° 18.575.
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Ley 21.133: Esta ley modifica una serie de normas con el objeto de incorporar a los trabajadores
independientes y a honorarios a los regimenes de proteccion social en materias de salud Y pension,
mediante la obligatoriedad de efectuar cotizaciones.

Decreto N° 40: El Ministerio del Trabajo y Prevision Social aprueba el reglamento sobre Prevencién
de Riesgos Profesionales y establece las normas que regiran la aplicacion del Titulo VII, y de las
demas disposiciones sobre igual materia contenidas en la ley N° 16.744, sobre seguro social contra
riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Ley N° 16.774: Establece las normas sobre accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y
declara la obligatoriedad del Seguro Social en la forma y condiciones establecidas en la presente
ley, este seguro es de caracter obligatorio para todo empleador.

Desarrollo.
6.1 Generalidades.

El proceso de induccién considera 2 etapas: General y Especifica. En este documento se
desarrollara la inducciéon general considerando que la induccion especifica se desarrollara en un
documento elaborado por las unidades correspondientes.

El proceso de induccién debera ser realizado en un periodo no mayor a los 30 dias habiles desde la
asuncion del cargo en los siguientes casos:

e Nuevo funcionario/a que llega a la institucion.

e Funcionario que asume nuevas funciones

e Funcionario que se reincorpora a sus tareas después de periodos prolongados de ausencia
(12 meses).

e Otras Personas que laboran en la institucion (personal externo)

Para cada uno de estos casos, se aplicara el proceso con los contenidos que corresponda y las
caracteristicas de acuerdo con la circunstancia.

Nuevo funcionario que ingresa a

la institucién X X
Funcionario que asume nuevas

funciones dentro de la institucién A
Funcionario que se reincorpora a

sus tareas después de periodos

prolongados de ausencia (12 X s
meses)

Otras personas que laboran en la X X

institucion: personal externo
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6.2 Proceso de Induccién General

La primera semana de cada mes el encargado/a de induccion solicitara una némina con los nuevos
funcionarios ingresados a Oficina de Personal (para funcionarios suplentes y contrata) y al o la
Analista de Recursos Humanos (para funcionarios a honorarios).

Encargado/a de induccién cita a todos los funcionarios/as nuevos para realizar entrega de los
contenidos de induccién, la relevancia que tiene el proceso para él/ella Y para la Institucion, los
contenidos generales que revisara, las acciones que debe ejecutar, y los plazos y acciones al
terminar el proceso.

La induccion sera complementada con la entrega de tripticos y envio de los contenidos a través de
correo electrénico del funcionario/a.

En el caso de los funcionarios/as que no realizan el proceso de manera presencial, se les enviaran
todos los contenidos y el certificado de induccion, a través de correo electrénico, siendo
responsabilidad del funcionario/a el acuso recibo y la devolucion del documento firmado, sin
embargo para efecto de medios de verificacion bastara solo el envio del correo.

Para la induccion de los funcionarios de eémpresas externas se coordinaran con los jefes de
Servicios Generales y Mantencion.

6.3 Contenidos.

Los temas incluidos en la Induccién seran entregados seglin su calidad contractual:

Tema | Contenidos Responsables Tipos contrato T
1. Introduccion y Bienvenida: Direccion y | Contrata y suplenciﬂ
Breve Historia del establecimiento. Subdirecciones del
Misién, Vision y valores de la institucién establecimiento Honorarios
Estructura organizacional
Cartera de servicios Empresas externas
2 Bases generales de la administracion Contrata y suplenciﬂ
del Estado. Honorarios

Disposiciones legales por las que se
rige el Hospital Dr. Eduardo Pereira.

Probidad administrativa Contrata y suplencia
Ley de Transparencia 20.285 Contrata y suplencia
Honorarios
Subdireccion de
Normas estatutarias del personal de la Gestion y Desarrollo de
administracion del estado las Personas y Contrata y suplencia

Oficina de Personal
Requisitos de ingreso a la
administracion Publica Contrata y suplencia
Honorarios

Estatuto  administrativo: derechos,
obligaciones y responsabilidad Contrata y suplencia
administrativa
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B Ley N° 21.133 incompora a Jlos Honorarios T
trabajadores a honorarios a beneficios
de proteccion social.
Los derechos y deberes son los
contemplados en el contrato de Honorarios
prestacion de servicio. *J
3 Bienestar y Calidad de vida: Beneficios Contrata y suplencia
Bienestar y Calidad de
Programa de denuncia Yy sancién del | vida
malfrato, acoso laboral y sexual (MALS) Contrata y suplencia
Honorarios
4. Calidad y Seguridad del paciente.
Ley de derechos y deberes
Politica de calidad
Objetivo y funciones de la Of Calidad.
Acreditacion de prestadores Of Calidad y Seguridad | Contrata Y suplencia
Normas de seguridad del Paciente Honorarios
Sistema de vigilancia de eventos
adversos
Tecnovigilancia
Protocolos obligatorios para conocer
5. IAAS:
Cadena de transmision
Mecanismos de transmisién
Prevencion de IAAS Programa IA.AS Contrata y suplencia
Precauciones esténdar Honorarios
Epidemiologia
Protocolo Covid
Residuos de establecimientos de
atencién en salud REAS
6. Prevencién de riesgos
Ley 16744
Seguridad  laboral, prevencion  de
accidentes y enfermedades
profesionales Unidad de Prevencion | Contrata Y suplencia
D.S N° 40 Disposiciones generales | de riesgos y salud | Honorarios
sobre fiscalizacién de Ia prevencion, | ocupacional Empresas externas
higiene y seguridad en todos los sitios
de trabajo.
Plan de emergencia y evacuacion.
Comité paritario de higiene y seguridad
fos Sistema de alerta y organizacion en | Encargada de | Contrata y suplencia
pacientes con riesgo vital Induccion Honorarios
Empresas externas
8. Accidentes corto punzante Programa  IAAS ¥ | Contrata y suplencia
Salud Ocupacional. Honorarios

Empresas externas

Los funcionarios que ingresan por primera vez a la Adminis
honorarios superiores a 30 dias, deberan realizar via on-l
Administracion del Estado”.

tracion Pdblica con contrato, suplencia y
ine el curso de “Induccion General a la
Impartido por la Contraloria General de |a Republica, a través de su

Centro de Estudios (CEA), cuya inscripcion sera realizada por la Encargada/o de Induccién
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6.4 Verificacion:

Una vez realizada la induccion el funcionario debera firmar un certificado, el cual sera el medio de
verificacion de esta actividad.

Se mantendra en la oficina del encargado/a de induccion un listado de los funcionarios gue se les
haya realizado la induccién junto con una copia del certificado

7. Distribucién de la Documentacién.

Direccion

Subdireccion de Gestién y Desarrollo de las Personas
Subdireccion Gestion Administrativa y Financiera
Subdireccion Gestidén Asistencial

Subdireccion Gestién del Cuidado

Unidad de Incorporacién de Personas

Oficina de Partes

Oficina de Calidad y Seguridad del Paciente

AN N N N SR NEN

8. Responsabilidad del Encargado

Jefa Unidad Incorporacién de personas: tendra la responsabilidad de velar por el cumplimiento del
presente Programa, como también de efectuar y proponer las modificaciones que en la practica se
precisen.
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CONTROL DE CAMBIOS
N° de N° |Responsable de generar o solicitar Registro de G
correccion Fecha Ed. cambio modificacion Resolucion Exenta
0 abril 2012 | 1 |AP. Walter Alvarez Jefe CR Recursos Creacion. 825 30/04/2012
Humanos; Felipe Valencia D., Psicélogo
Recursos Humanos.
1 junio 2015| 2 |AP. Walter Alvarez Jefe CR Recursos Cambios 1556 | 24/06/2015
Humanos; Victor Valenzuela M., Generales
Psicélogo Recursos Humanos. '
2 julio 2018 | 3 |AP. Walter Alvarez Jefe CR Recursos Cambios 3207 | 02/08/2018
Humanos; Victor Valenzuela M., generales
Psicélogo Recursos Humanos. :
3 julio 2021 | 4 |TS Pilar Pino Cafas Actualizacién 2448 | 09/07/2021
Encargada de Induccion documento
4 noviembre| 5 |TS Pilar Pino Cafias Se agrega
2024 Encargada de Induccién situacion de
induccién no
B presencial




