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Introduccion:

En el marco del mejoramiento de la calidad de los servicios y cumpliendo
con el proceso de orientacion del hospital, la unidad de Medicina ha
considerado necesaria la implementacién de un protocolo de orientacion para
cada funcionario que se integre al servicio.

1. Objetivos:

Uniformar el conjunto de acciones y procedimientos sistematicos que
permitan facilitar la integracion del nuevo trabajador en la Unidad de Medicina y
a la organizacion del establecimiento, asegurandose que el personal que
ingresa adquiera los conocimientos generales del establecimiento y especificos
de la unidad en la cual se desempefiara dando énfasis en las materias que
afectan la seguridad del paciente.

2. Alcance/ Ambito de aplicacién:

El presente documento tiene su alcance a todos los funcionarios
Profesionales, Técnicos Paramédicos, Auxiliares de Servicio y Administrativos.

3. Responsable(s):
o Jefe de Unidad de Medicina.

e Enfermera Jefe Unidad de Medicina.

4. Desarrollo

La orientacién para los funcionarios nuevos en el Servicio de Medicina quedara a
cargo de la enfermera encargada del Servicio de Medicina o subrogante quien
tendra la mision de presentar el siguiente programa a los funcionarios, sean estos
Médicos, enfermeras, Técnicos Paramédicos, Auxiliares de servicios ©
Administrativos.
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Para el desarrollo del programa, se requieren de los siguientes recursos:

o Recursos fisicos y/o materiales: Manual de Organizacion Servicio
de Medicina Hospital de Lota, que se encuentra en una carpeta en el
Servicio Clinico.

e Recursos humanos: Enfermera encargada del Servicio de Medicina
o subrogante, quien debera dar a conocer los diferentes topicos de
organizacién segun el puesto de trabajo del nuevo funcionario.

En la orientacién del nuevo funcionario de la Unidad de Medicina se
realizara en dos etapas:

I- Bienvenida General: Se realiza una orientacion general a todo funcionario
nuevo que llegue al Servicio Medicina, a través de una breve entrevista.

La orientacién general del servicio Medicina contemplaré los siguientes temas:

e Misién y Visién del Servicio Medicina.
¢ Organigrama de Servicio Medicina.

e Deberes del funcionario (presentacion personal y uso de uniforme
completo).

e Sistema de turno, caracteristicas de entrega y recepcion de turno,
horarios de colacion.

e Se da a conocer fisicamente la ubicacion y distribucién de insumos,
equipos fichas y documentos importantes.

o Se da a conocer el Manual de Organizacién de la Unidad de Medicina,
con énfasis en el conocimiento de protocolos relacionados con la
seguridad y calidad de atencién que se brinda al usuario, informado la
existencia y ubicacion fisica de estos.
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Dentro de dichos protocolos se encuentran:
1. Protocolo de Prevencion de Ulceras por Presion (UPP).
Protocolo de Prevencion de Caidas.
Protocolo Identificacion de Pacientes.
Protocolo manejo de accidentes con sangre y/o fluidos corporales.
Protocolo de Precauciones Estandar en Prevencion de IAAS.

Manual de procedimientos de Enfermeria.

N o o M 0D

Protocolo de eventos adversos y su prevencion.

Luego se le presenta al funcionario la unidad en donde se desempefiara y se
presentara con el resto del equipo. Ademas se realizara un pequefio recorrido por
el Servicio completo (unidad de Hombres y Mujeres).

ll- Seguimiento de funcionario: En esta etapa, se designara al funcionario
nuevo, un compafiero de trabajo, que cumpla con cualidades de apoyo,
colaboracién permanente y con un alto nivel de experiencia y
conocimiento de las obligaciones del respectivo puesto de trabajo. Este
seguimiento serd evaluado con entrevistas periédicas al funcionario en
orientacion la que tendra por objetivo dar solucidén a problemas o
dificultades que surjan durante este proceso y que puedan perjudicar el
buen desemperio del nuevo funcionario.

5- Duracion: este proceso tendra una duracion de tres dias.
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6- Evaluacion:

- Se realizara una pauta de evaluacion por cada uno de los funcionarios
orientados.

- Ademas se dejara constancia en némina de funcionarios orientados en
donde éste firmara conforme que recibié conforme la orientacion de
acuerdo al programa.

- Se solicitara mensualmente a oficina de Recursos Humanos una némina
de funcionarios nuevos que ingresen al Servicio como respaldo.

- Se elaborara informe trimestral del cumplimiento del programa.




Hospital
Lota

Servicio de Salud
Concepciin

Ministerio de
Salud

Protocolo de Orientacion al Nuevo
Funcionario que Ingresa a la Unidad

Cédigo: AP RH 2.2

Versién: 01

Revisién: 00

Fecha: 21/03/2016

de Medicina
Hospital de Lota.

Vigencia: Marzo 2021

Paginas: 6 de 10

7- Indicador

Nombre del | Cumplimiento Orientacion al nuevo funcionario que ingresa al

indicador Servicio Medicina.

Tipo de | Resultado

Indicador

Formula N° de funcionarios nuevos que ingresan al servicio de Medicina
del H de Lota con programa de orientacion. X100
Total de funcionarios nuevos que ingresan al servicio de Medicina del
H de Lota.

Umbral de

Cumplimiento

85%

Fuente de | Registro de Firmas
informacion Pautas orientacién a funcionario nuevo
Periodicidad | Trimestral

Responsable

Enfermera encargada de Servicio o subrogante

Metodologia

Revision de documentos (registro de firmas).
Pautas de orientacion a funcionario nuevo.
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8- Anexos

PAUTA DE COTEJO Y CONSTANCIA DE REALIZACION DE PROGRAMA

DE ORIENTACION

Estamento

Nombre del Funcionario Observado

Fecha

Temas ' Aplicacién

Mision y Vision Sl | NO
Definicion puesto de trabajo Sl NO
Informe de desempefio Si NO
Codigo de Buenas practicas laborales y Atencion a Si NO
usuarios.
Entrega del programa de control de IAAS para Sl NO
funcionarios
Revisién de protocolos de vigentes Sl NO

FIRMA ENFERMERA ENCARGADA DE SERVICIO
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NOMINA DE FUNCIONARIOS ORIENTADOS
SERVICIO MEDICINA HOSPITAL DE LOTA

Nombre Funcionario Firma del Profesional Fecha
Funcionario Responsable orientacion
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9- Control de cambios

N° de Version Cambios Fecha Firma del responsable
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