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Il

IV.

INTRODUCCION:

Proceso mediante el cual se realiza la orientacién, ubicacion y entrega de
informacion referente a los Protocolos y Normas del Servicio de Pabellon y Unidad
de Cuidados Postanestesicos al nuevo funcionario; Enfermeralo, Técnico de
Enfermeria de Nivel superior (TENS) y Auxiliar de servicio.

OBJETIVOS
Lograr la adaptacién e integracion del personal, con el fin de brindar una atencion
con calidad y seguridad en los distintos ambitos de su desempeifio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Minimizar los riesgos asociados a la incorporacion de nuevos funcionarios

Establecer actividades a realizar durante el periodo de orientacion en la Unidad.

ALCANCE:
Todo el personal de Enfermeria que se desempefie en la Unidad de Pabellon y
Anestesia del HUAP.

DEFINICIONES:

> AUX: Auxiliar de Servicio

» Carro de Paro: mévil compacto que asegura, garantiza e integra los equipos y
medicamentos necesarios para atender en forma inmediata una emergencia
médica, con amenaza inminente a la vida, por paro cardio-respiratorio o por

colapso cardiovascular, en los servicios asistenciales de salud.



HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA Cédigo: RH 2.2
DIRECCION Version: 02

SUBDIRECCION DEL GESTION DEL CUIDADO Fecha: 12/2023

Vigencia: 5 afios
PROGRAMA DE ORIENTACION UNIDAD DE PABELLON ,
ANESTESIA Pagina 4 de 13

Conducta funcionaria: constituye el componente ético, moral social
del funcionario, la integridad, imparcialidad, transparencia, eficiencia y eficacia,
en el cumplimiento de las obligaciones y deberes propios a los cargos o

funciones pulblicas que tuviere.

» CS8V: Control de signos vitales.
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EU : Enfermera/o

Guia o Tutor: Funcionario par competente, confiable y con experiencia, que
pueda acompanar, responder preguntas sobre la organizacién, que orienta,
clarifica y refuerza al funcionario que ingresa los contenidos del cargo, su rol
fundamental sera facilitar la interrelacién del nuevo funcionario con su Equipo
de trabajo directo y con otras areas.

HUAP: Hospital de Urgencia Asistencia Publica Dr. Alejandro del Rio.

IAAS: Infecciones Asociadas a la Atencién en Salud.

IC: Interconsulta.

OIRS: Oficina de Informacién, Reclamos y Sugerencias.

PAE: Proceso de Atencidn de Enfermeria.

PAC: Paquete anual de Consumo.

RAM: Reaccidn alérgica a Medicamento.

RRHH: Recursos Humanos.

RNI: Registro Nacional de Inmunizacion.

RCP: Reanimacién cardiopulmonar.

SDGC: Subdireccion Gestion del Cuidado.

UPC: Unidad de Paciente Critico.

UPA: Unidad de Pabellon y Anestesia.

TENS: Técnico Nivel Superior.
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d)

RESPONSABLES DE LA EJECUCION

Enfermera Supervisora: E! nuevo funcionario adscrito a la Ley 18.834 sera
entrevistado por la Enfermera/o Supervisora, quien le dara a conocer los
contenidos y la dinamica del Programa de Orientacidn de acuerdo a su rol. Sera
el responsable de registrar el cumplimiento del programa.

Enfermero/as de Continuidad: Participar activamente en la Orientacion y
capacitacidon de las funciones técnicas, tanto al personal profesional como
técnicos que se incorporen a la Unidad.

Enfermerola Guia o Tutor; Realizara las funciones de Guia/Tutor de la atencién
clinica proporcionada a los pacientes.

Técnico de Enfermeria Nivel Superior: Realizara las funciones de guia/tutor
de la atencidn clinica de acuerdo a su rol que se proporciona a los pacientes.

VI. DESARROLLO DEL PROCESO:

La orientacidon debe incluir los siguientes contenidos por Estamento

Enfermero (a):

1.
2.

3.

Manual de Organizacion de Servicio.

Conocer Protocolos de Calidad vigentes, con énfasis en Protocolo de Eventos
Adversos asociados a Procesos Quirlrgicos, Prevencion de error de
Medicacién, Identificacion de Pacientes, Consentimiento Informado,
Prevencion de Eventos Adversos, y Registros Clinicos.

Protocolos y Normativa [AAS.
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Técnico en Nivel Superior (TENS)

1.
2.
3.

Manual de Organizacién de Servicio.

Conocer del Servicio.

Protocolos de Calidad vigentes, con énfasis en Protocolo de Eventos Adversos
asociados a Procesos Quirlrgicos, Prevencion de error de Medicacidn,
Identificacién de Pacientes, Prevencién de Eventos Adversos, y Registros
Clinicos.

Protocolos de IAAS.

Flujos

Auxiliar de Servicio

1.
2.

Manual de Organizacién de Servicio.

Conocer Protocolos de Calidad vigentes, con énfasis en: Desinfeccion
Concurrente y Terminal, Aislamientos, Uso de Cloro, Manejo de desechos y
Basuras, Manejo y Control de la Ropa.

Flujos

Duracion

_Se realizara durante dos semanas (10 dias de 8:00 a 17:00), y luego se evalda segun

cumplimiento de desempefo en el area.

REGISTRO Y EVALUACION DEL PROGRAMA:

El Supervisor/a de cada servicio, serd encargado de realizar el registro del cumplimiento

del programa de orientacion, en formulario adjunto (Anexo1).

Se espera que el Programa sea aplicado al 100% de los funcionarios que ingresan.
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Ademas debera tener los siguientes registros:
- Informe trimestral con némina de funcionarios transitorios y permanentes
ingresados en el trimestre al servicio
- Listado de firmas de asistencia al programa de Orientacion.
- Pauta de evaluacion de desempefio.

IMPORTANTE

e Al funcionario en orientacion, que incurra en alguna actitud o accion fuera del marco
de la ley, o se pesquise falta a la probidad, responsabilidad y confianza, sera causal
inmediata de término del proceso de Orientacién.

VIl. DISTRIBUCION

e Orientaciones para la elaboracién de Procedimientos/Programas de Induccion para
Servicios Plblicos. Servicio Civil. Afio 2018.

s Metodologia de los Deberes Funcionarios. Contraloria General de la Republica.
Marzo 2012.

¢ Reglamento Interno de la [nstitucion. Afio 2016 Vigente.

VIll. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

- Programa de Orientacion Servicio de Medicina afio 2012
- Manual de |IAAS.
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IX. MODIFICACION DEL DOCUMENTO

SINTESIS DE MODIFICACIONES APROBADO
RESPONSABLE POR
CAUSA DE DIRECTOR
VERSION FECHA MODIFICACION MODIFICACION

01 05/2011 Creacién Paz Pinto Amaya

Enfermera Emilio Villalén
Supervisora

Pabellon Director HUAP
02 12/2023 Actualizacion Paz Pinto Amaya Patricio Barria

Enfermera
Supervisora
Pabelldon

Ailef

Director HUAP
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IX. ANEXOS:

Anexo N° 1:

CRONOGRAMA DE ORIENTACION PERSONAL NUEVO DE UNIDAD DE PABELLON Y ANESTESIA

ACTIVIDAD DURACION RESPONSABLE METODO CONTENIDO
1. Bienvenida.
Jefe de Servicio, Presentacion 2. Presentacién con Jefe de servicio,
Presentacion 30 minutos. Enfermera Entrevista y Enfermera supervisora.
Supervisora 3. Presentacién Equipo de trabajo.
1. Solicitar su colaboracion e
Enfermera integracion al equipo de trabajo
Supervisora y 2. Explicar perfil del cargo y
12 Entrevista 30 minutos clinica a cargo o Entrevista conductas esperadas para ello.
Médico segun 3. Explicar rutina del servicio, en el
corresponda. desempefic de sus funciones.
4. Asignacioén de funcionario a cargo.
Conocer Planta Fisica Jefe de Servicio, Recorrido por las Reconocer las dependencias del
del servicio. 1 hora. Enfermera dependencias pabellén y UCPA
Supervisora,
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enfermera (o),
Matréon (a)

Jefe de Servicio,
Revisién de informacion Enfermera

6 horas. .
de documentos. Supervisora,

Enfermera (0).

Revisién informacién
respecto a manual
de organizacién,
protocolos y normas
del servicio.

Manual de organizacién, plan de
calidad vigente y contenidos segun
estamento (detallado
anteriormente).

4 dias de 8:00 a Enfermera Colaborar en las Colaborar con funcionario
Inicio orientacion clinica 17- oo. Supervisora y actividades de su asignado en las actividades
i Continuidad ambito. emanadas de sus funciones.
Consulita directa a funcionario con
relacién a desempeiio, amenazas
Enfermera s
: y oportunidades en sus
Supervisora y i
22 Entrevista 15 minutos clinica a cargo o Entrevista mo~_<_.n_mam.m.
TS SEAIT Funcionario cumple con perfil del
g cargo, continua con la orientacion,
corresponda.

si esta es negativa se realiza
suspension del reemplazo.
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Continuacion de
orientacion

5 dias

Enfermera
Supervisora y
clinica a cargo o
médico segtn
corresponda.

Colaborar en las
actividades de su
ambito.

Asumir funciones emanadas de su
puesto de trabajo, con compaiiia
de funcionario a cargo

Registro de Orientacion

5 minutos.

Médico o Enfermera
segln corresponda
y encargado de
Calidad Servicio

Firma de “Formulario
de Orientacién de
Unidad de Pabellén
y Anestesia”

Formulario de orientaciéon de
unidad de pabellones y anestesia.
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FORMULARIO DE ORIENTACION DE
UNIDAD DE PABELLON Y ANESTESIA

Nombre:

Estamento: Fecha de ingreso a la Unidad:

ACTIVIDADES FECHA

REALIZADO (Sl- NO)

12 Entrevista

Conocer planta fisica del
servicio.

Revisiébn de informacién de
documentos.

inicio orientacion clinica

22 Entrevista

Continuacion de orientacién

Registro de orientacion
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Por el presente documento certifico que el funcionario realiza orientacién y las actividades a continuacion detalladas.

Observaciones:

Firma Fecha




