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l.- Introduccion:

El Programa de Orientacion de la Unidad de Farmacia, tiene como finalidad facilitar una
integracién satisfactoria y rapida del nuevo funcionario al equipo de trabajo, dando a
conocer las caracteristicas y funciones correspondientes al cargo a desempenar,
enfatizando en aquellos aspectos relacionados con la seguridad y calidad de la atencién
en salud que entrega la Farmacia del HUAP,

Durante este proceso se le proporcionaré al nuevo funcionario la informaciéon necesaria
para facilitar la adquisicion de destrezas y habilidades que le permitan desempefiarse en
SU nuevo cargo.

Il.- Objetivo general:

Facilitar la incorporacién de los nuevos funcionarios a la Unidad de Farmacia,
entregandoles las herramientas tedricas y practicas, que le permitan desempefarse de
manera eficiente, con énfasis en proporcionar una atencién de calidad y segura a
nuestros usuarios.

lil.- Objetivos especificos:

* Entregar a los nuevos funcionarios un conocimiento y vision global de la Unidad
de Farmacia.

o Describir las funciones generales del Servicio, dando énfasis de la importancia del
buen desempefio de su labor para alcanzar los objetivos de Farmacia.

» Entregar informacién relevante respecto a la calidad y seguridad de las tareas a
desarroliar tales como: dispensacion, fraccionamiento de medicamentos,
registros, buenas practicas de almacenamiento de medicamentos, atencién al
usuario, entre otras.
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V.- Alcance:

Funcionarios nuevos y antiguos trasladados desde otros Servicios del hospital
que se integran a la Unidad de Farmacia:

Quimicos Farmacéuticos

Técnicos yfo auxiliares de Farmacia
Auxiliares de Servicio
Administrativos

V.- Definiciones:

H.U.A.P. Hospital de Urgencia Asistencia Plblica “Dr. Alejandro Del Rio”
IAAS: Infecciones Asociadas a la Atencién de Salud

UPC: Unidad de Paciente Critico

RCP: Reanimacion cardiopulmonar

UCI: Unidad de Cuidados Intensivos

UTI: Unidad de Tratamiento Intensivo

Farmacia: Servicio de Apoyo Clinico, cuya funcién principal es la provision y
dispensacion de medicamentos a todos los servicios del hospital que lo requieran, a
través de los dos sistemas de dispensacién que existen:

a) Dosis Unitaria Diaria a los servicios con pacientes hospitalizados.

b} Porreposicion a los Servicios de Apoyo Clinico como: Imagenologia, Endoscopia,
ademas Servicio de Urgencia incluyendo los pacientes atendidos en Dental, UST,
Alta Asistida, etc.

Receta: Orden suscrita por un médico cirujano, un cirujano dentista, con el fin de que
una cantidad de cualquier medicamento o mezcla de ellos, sea dispensada conforme a
lo registrado por el profesional que la extiende.

Vi.- Responsables

a) Jefe Directo: El nuevo funcionario sera entrevistado por el Jefe de Farmacia, Jefe
de Farmacia Subrogante, u otro Quimico Farmacéutico del Servicio, quien dara a
conocer los contenidos del programa de orientacion de la Unidad.
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VIl.- Desarrollo del proceso

e El periodo de orientacion comprendera 2 semanas, pudiendo extenderse en el
tiempo de acuerdo a la evaluacién para el logro de los objetivos.

» Paraingresar a Farmacia el funcionario debe haber sido incorporado por Unidad

de Seleccion y Reclutamiento de personal, cumplir con los requisitos establecidos
en Estatuto Administrativo y revisados por departamento de Recursos Humanos.

VIil.- Duracioén del Programa de Orientacién:

- Dos semanas en horario y dia habil de 08:00 a 17:00 hr. para los funcionarios gue
realizaran jornada de dia y de 4° turno.

IX.- Actividades generales:

Jefe de Servicio de Farmacia, Subrogante, u otro Quimico Farmacéutico de la Unidad en
una primera entrevista con el nuevo funcionario, realizara las siguientes actividades:

¢ Entrega en forma impresa o mail de documentos con las funciones y actividades
contenidos en el programa de orientacion de la Unidad de Farmacia.

» Presentacién al resto del equipo de trabajo.

» Dar a conocer la planta fisica de la Unidad de Farmacia, bodega de sueros y
Servicios Clinicos y de Apoyo a los que se despachen medicamentos.

Contenidos del Programa de Orientaciéon General:

o Caracteristicas y Organigrama del Servicio

¢ Descripcion del puesto de trabajo

¢ Reglamento interno: Horario, feriados, permisos administrativos y evaluacion de
desempefio.

Protocolos Generales del establecimiento que debe conocer:

Protocolo Cédigo Azul

Flujograma de Accidentes cortopunzantes.

Plan de Emergencia y Evacuacién.

Norma de aseo institucional para el Auxiliar de Servicio

5
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X.- Actividades especificas:

Estas actividades se desarrollaran desde su incorporacion a la Unidad de Farmacia
pudiendo extenderse para cumplir con el logro de los objetivos del programa de
orientacion,

Responsables:

Jefe de Servicio de Farmacia, Jefe de Farmacia subrogante, u otro Quimico
Farmacéutico de la Unidad.

Primera Semana:
El funcionario acudira en horario asignado, segun puesto de trabajo.

Objetivos:
» Recibir los conocimientos basicos de la organizacién de su area de trabajo.

» Recibir la informacion necesaria y general para el adecuado desempefio en la
Unidad, como las emanadas de la normativa Institucional.

» Conocer el equipo de trabajo donde se va a desempefiar, dindmica y
organizacion de la Unidad.

Actividades:

» Entregar el Manual de Organizacién y funcionamiento de la Unidad de
Farmacia.

e Conocer las caracteristicas de funcionamiento y normativas generales de la
Unidad y las institucionales.

e Conocer las dependencias del Hospital, Servicios Cinicos y de Apoyo
relacionados con Farmacia. (Se realizara recorrido por la institucién)
Conocer el equipamiento de la Unidad.
Informar sobre la Normativa legal que rige a las farmacias, definicion de receta,
medicamento y otras definiciones basicas.

e Conocer Equipo de trabajo con el cual se desempefara.
Informar sobre reglas internas.
Describir el trabajo que desempefiara fundamentalmente.
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Segunda semana:
« Se incorporaré a turno asignado con un tutor a cargo.

Objetivo:

> Incorporar las herramientas necesarias (registro, plataformas tecnolégicas,
documentos, etc.) para desarrollar la tarea especifica a desarrollar en la Unidad
(Quimico Farmacéutico, Técnico Paramédico, Administrativo, Auxiliar de
Servicio).

» Incorporar al nuevo funcionario en su puesto de trabajo y eniregarle los
elementos necesarios para el desarrollo de sus funciones.

Actividades (2° semana):

» Informar sobre Protocolos de Dispensacién de medicamentos, Aimacenamiento
de medicamentos, Reenvasado de medicamentos, Formato de recetas.
Informar sobre concepto de receta y prescripcion médica.

Arsenal de medicamentos.

Relacion con [a Bodega de Farmacia y sus procedimientos: "Cultura especifica”
Periodo de solicitud de Pedidos.

Asignacion de Servicios para el despacho de Recetas.

Concepto de Dispensacién por los distintos sistemas ej. Dosis Unitaria Diaria,
Sistema tradicional o por reposicién de Stock.

Software de Registro de despacho.

Recepcién de medicamentos.

Recepcion de sueros.

Registro de Recetas y Prescripciones.

Registro de temperatura de los refrigeradores.

Sistema y Entrega de Turnos.

Fabricacién de Unidosis.

Sistema y tipo de inventarios.

Al término de la segunda semana y finalizacién del periodo de orientacién, se efectuara
evaluacién correspondiente realizada por la Q.F Jefe de la Unidad.

|
| -
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IMPORTANTE:

El funcionario en orientacién que incurra en actos fuera del marco de la ley, o se
pesquise faita a la probidad, responsabilidad y confianza, sera causal inmediata de
termino del proceso de orientacion.

Xl.- Evaluacién del funcionario en orientacién:

La evaluacion interna del funcionario permitira que le sean asignadas notas (1 al 7)
por cada actividad que desarrolla, dependiendo de la nota asignada, se entregara
informacion sobre su grado de desempefio y si debe mejorar en algunos aspectos o
areas de trabajo, quedando calificado como:

- Recomendable
- Recomendable con observaciones
- No recomendable

Se evallan los aspectos de puntualidad, asistencia, técnicos, competencias
laborales, debiendo alcanzar un cumplimiento con nota sobre 5.5 en la evaluacién
técnica, esta evaluacién es la base para continuar en el hospital, en el Servicio o
Unidad y para la prorroga de los contratos.

Xil.- DISTRIBUCION:

Direccién

Subdireccion de Gestion Clinica

Jefe de Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente e IAAS.
Jefe de Farmacia

Encargado de Calidad de Farmacia.
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XIlil.- Cronograma del proceso:

viernes

en quien se delegue

Actividad; Contenido: Responsable: Método:
Bienvenida Q.F Jefe Unidad de Entrevista
Presentacion: | Presentacion al Jefe de la Unidad de Farmacia u otro Q.F
Farmacia en guien se delegue
Descripcion del puesto de trabajo la actividad
Entrega de los contenidos en el Programa
de Orientacién
‘ Coordinacién para la actividad.
Entrega de los contenidos del programa de
Qrientacién.
Organigrama de la Unidad de Farmacia .
Recorrido a Recorrido por las dependencias relevantes | Q.F Jefe Unidad de Recorrido
la planta del Servicio. Farmacia u otro Q.F
fisica de la Conoce la planta fisica areas criticas y en quien se delegue
Unidad hospital en general. la actividad |
Revision de Conocer Protocolos, Manuzles o Gufas de | Q.F Jefe Unidad de ; Revision de
documentos | practicas de la Unidad de Farmacia, Farmacia u otro Q.F | documentos
| Conocer la organizacion y dinamica de en quien se delegue | Entrega de
trabajo. la actividad informacién
Conocer Protocolos, Normas de la Unidad relevante para su
segln corresponda., puesto de trabajo
Entrega de informacion impresa o via mail
de las funciones del cargo y de protocolos
de la Unidad de Farmacia.
. Recaonoce y se integra adecuadamente al Q.F Jefe Unidad de Presentacion e
Presentacién | equipo de Farmacia Farmacia u otro Q.F | integracion a
al equipo de | Aplica procaedimientos en forma correcta en quien se delegue | actividades del
trabajo | la actividad cargo.
Inicio de Se integra a jornada de trabajo asignada: Q.F Jefe Unidad de Asume jornada de
actividades Jornada de dfa: 08:00 a 17:00 hrs lunes a Farmacia u otro Q.F | trabajo asignada

4° turno; 08:00 2 20:00 hrs y 20:00 2 08.:00 | ia actividad
Sabado, domingo y festivos sale a las
08:00 hr
Entrevista o Aplicacion de test de evaluacién. Quimico Evaluacioén:
Test de Farmacéutico Jefe o | - Satisfactoria: apto
evaluacion Jefe subrogante u para realizar
final otro Quimico trabajo
| Farmacéutico del - No satisfactorio:
| Servicio. reevaluacion o
. ; rechazo.
Registro de Firma del evaluado y del evaluador, | Profesional Jefe o Hoja de Registro de
la actividad. Fecha. Supervisor del firmas: firma del
Servicio, segun evaluado para
corresponda. constancia del

proceso.
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Anexo N°1

Formulario de Orientacion Unidad De Farmacia

Nombre funcionario

RUT del Funcionario.

Cargo

Dependencia

Fecha de inicio ftermino

Si NO

Actividad Ejecuta Observaciones

Recibe y Presenta al funcionario al Servicio Unidad

Informa sobre el funcionamiento general de la
Unidad donde se va a desempefiar, asi como sus
deberes y responsabilidades.

Explica cudl es el conducto regular para tratar
asuntos laborales y personales en ¢l servicio.

Da a conocer Protocolos relacionadas con
seguridad de los pacientes (Prevencién de IAAS
codigo Azul,)

Suministra informacion acerca del equipamiento de
la Unidad y responsabilidad frente a estos.

Designa un compafiere de trabajo como tutor en el
proceso de adaptacion al cargo

Hace entrega del perfil de cargo indicando las
funciones y responsabilidades y todos los
protocolos especificos del Servicio de Farmacia.

...................

.......................

Q.F Jefe Unidad de Farmacia

10
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Anexo n°2

Reqistro_de asistencia a la Orientacién de la Unidad de Farmacia

Nombre del Funcionario Estamento

Firma
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