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- RESOLUCION EXENTA N. 2 2 D
BINISTERIO DE SALUD
5.5 VALPARAISO-SAN ANTONIO
HOSPITAL DEL SALVADOR VALPARAISO,
SUBIHREC DEJGESTION ¥ DESARROLLO DE LAS PERSOMAS
C5G/FH/| / epd m
Imt. W A7.2024 ﬂa JIL

VISTO: Lo dispuesto los articulos 19 N2 1, de la Constitucion Politica
de la Repliblica; la Ley N* 18,575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado;
Ley 18.834, Sobre Estatuto Administrativo; Ley N° 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de la Administracidn; Ley 19.886, Sobre Decreto con fuerza de ley N2 1, de 2005, del Ministerio
de Salud, gue fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del decreto ley N2 2.763/1979, Resolucidn
M"1/2005 que modifica el D.L N*2763/79, Resolucion N°6 de |a Contraloria General de |a Republica; Estatuto
Administrativo interpretado v concordado Ley 18.834 fijado por el Decreto fuerza de Ley N°25/2004 del
Ministerio de Hacienda; Decreto Fuerza de Ley N°7/2017, que establece requisitos para el ingreso y
promocidon en las plantas y cargos para los diferentes niveles jerarquicos y estamentos; Ley
21.015/01.08.2018, que incentiva la inclusién de personas con discapacidad al mundo laboral; RT.R
N®3416,/25.05.2006 v en uso de |as facultades que me confiere la Resolucidn Exenta N."1333/12.04.2024 de
la Direccidn Servicio de Salud Valparaiso-San Antonio, dicto lo siguiente:

CONSIDERANDO:

1. Resclucidn N°1/10.11.2017 de la Direccién Macional del Servicio Civil, Titulo ¥ Articulos 29 al 33
“Cumplimiento de estandares en Programas de Induccidn, Orientaciones téenicas del Servicio Civil,

2. Resolucién N°2056/23.04.2021 correspondiente a la actualizacién del "Procedimiento de Induccidn del
Servicio de Salud Valparaiso San Antonio [version N°6/2021 Red 5SVA.

RESOLUCION:

1. APRUEBESE el presente la actualizacidn del Programa de Induccidn General del Hospital Psiquidtrico del
Salvador de Valparaiso

2. TENGASE PRESENTE que es exclusivamente a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional
perteneciente a la Subdireccidn de Gestidn y Desarrollo de las Personas donde se realizan los procesos de
Induccidn General para el nuevo personal a contrata (Leyes 18.834-19.664-15.076), al nuevo personal gue
cubre reemplazos (Leyes 18.834-19.664-15.076), al nuevo prestador(a) a Honorarios, al nuevo médico(a)
que esté en Periodo Asistencial Obligatorio [P.A.0.}, al nuevo(a) estudiante, al nuevo(a) becado, al nuevo
pasante, al nuevo personal externo, cuando un personal a reemplazo pase a contrata, cuando un
Honorarios pase a cubrir reemplazos o a contrata (Leyes 18.834-19.664-15.076), cuando un personal a

reemplazos o a contrata pase a tener un contrato via honorarios.

3, INSTRUYASE a la Unidad de Camunicaciones |a entrega de credencial sélo cuando se cumpla lo indicado
en el punto 2 de la presente resolucién, siempre y cuando la Unidad de Desarrallo Organizacion al lo valide,

de lo contrario no podrd generar credenciales sin esta validacion previa.



4. INSTRUYASE a la Unidad de Personal, la generacion del enrclamiento solo cuando se cumpla lo indicado
en el punto 2 de la presente resolucian, siempre y cuando la Unidad de Desarrollo Organizacional lo valide,
de lo contrario no debera enrolar sin esta validacidn previa.

5. INSTRUYASE a la Unidad de Desarrollo Organizacional el cumplimiento del presente programa de

induccion,

6. IMSTRUYASE a las jefaturas cuando finalicen los reemplazos de su personal respectivo la devolucidn de

las credenciales a la Unidad de Comunicaciones y el reporte a Unidad de Personal para la gestidn de des-

enrolamiento cuando aplique.

AMNOTESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Distribucidn

Subdirector (s} de Gestién y Desarrallo de las Personas
Subdirectora (5) de Gestidn del Cuidade

Subdirector de Gestidn Asistencial

Subdirectora {s) Administrativa

Jefaturas de servicios clinicos y administratives

Linidad de Reclutamiento, Seleccidn v Desarrelle Organizacional
Unidad de Persanal

Asaclacicnes gramiales
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INTRODUCCION

La induccién es un proceso de informacion cuyo propdsito principal es acoger
al Personal que ingresa al Hospital Psiquiditrico del Salvador de Valparaiso para asi,
confriouir con su adaptacién en su inicio del cicle de vida laboral dentro de la
institucion. Durante el proceso de induccion, a la nueva perscna gue ingresa se le
entrega informacion importante que debe saber durante su vida laboral funcionaria, lo
gue es fransversal e independiente a las funciones con las que deberd cumplir en Ig
unidad o la gque estd ingresandao,

El programa de induccién del Hospital Psiquiatrico del Salvador perteneciente al
servicio de Salud Valparaiso San Antonio, da cuenta de las directrices v acciones para
crientar a los nuevos funcionarios en su proceso de incorporacion. Incorpora en &l
aspectos fundamentales dirigidos a crear en el nueve funcionaric un sentido de
pertenencia a la institucion, v los hace parte de los procesos en los que se encuentra
inmerso (gjemplo: acreditacion).

Las herramientas que enfrega el presente manual estan enfocadas a que el
nuevo ingreso conozca aspectos de recursos humanos, sequridad lakboral, salud
funcionaria, seguridad del paciente y gue hacer en caso de emergencias. En este
senfido, el pase del nueve funcionario(a) por el proceso de induccién, es un proceso
gradual gue implica trasmitir a todoes los frabajadores las actitudes, los criterics, valores,
y patrenes de comportamiento gue se esperan en la organizacion, ademds de ser una
heramienta que, en primera instancia, permite disminuir la ansiedad provecada por el
camiio de empleo o funcién,

Este ano 2024, el Hospital Psiguidtrico del Salvador de Valparaiso, implementa el
sistema de induccion digital para los nuevos ingresos. Sistema en el cual le permitird a
la persona contar con un manual digital y transportable con toda la infoermacion que
necesita saber y con el cugl, ademds, podrd consultar siempre gue lo necesite, por lo
tanto es un proceso que o lidera la Unidad de Desarrolle Organizacional durante el
proceso de reclutamiento administrative del personal que se encuentra ingresando o
cambiando su calidad contractual.
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Induccién

SIGLAS

HDS: Hospital Psiquidtrico del Salvador.

OCSP: Oficina de Calidad y Seguridad del Paciente.

SDGDP: Subdireccién de Gestion y Desarrolle de las Personas del Hospital
Psiguidtrico del Salvador.

OBJETIVOS

General

Lograr la insercidn del (la) funcionario{a) al HDS, a través del conocimiento

general de la instifucidn a la que ingresa, de sus valores, normativa vy legislaciones
que regiran su desemperio funcionario; relevando la importancia de las materias
asociadas a la Garantia de Calidad y Seguridad del paciente, en las prestaciones
de Salud.

Especificos

1.

Lograr gque los{as} funcionario{as) nuevos(as), se sientan acogidos v bienvenidos
o o institucian,

Lograr que los funcionarios y funcionarias incorporen conocimientos en material
de apoyo, scbre ternas relacionados con la Institucion, tales como: Calidad v
Seguridad del Paciente, |AAS, Eventos Adverscs, Clave azul, Vias de
Evacuacion, Ley 16.744 de Accidentes Laborales y Enfermedades Profesionales,
entre otros.

Lograr que todo personal que ingrese al establecimiento conozca aspectos
generales de su ciclo de vida laboral, lo cual es independiente de los protocolos
y normativas asociadas a la funcidn gue tenga dependiendo de su unidad de

desempeno.
Garantizar que los funcionarios(as) participen del Programa de Induccidn

Institucional.
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DOCUMENTACION DE REFERENCIA

* Resolucion N®1/10.11.2017 de la Direccion Nacional del Servicio Civil, Titulo v
"Cumplimiento de estandares en programas de induccion, arficulos 29 al 33.

« Resolucion N°2056/23.04.21 del Servicio de Salud Valparaise San Antonio
sobre el Procedimiento de Induccion S5VSA.

» Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo

» Ley N.° 16.744 sobre Accidentes del Trabajo v Enfermedades laborales.

= Loy M. 19.684 vy 15.076 sobre Estatuto para Médico-cirujanos, Farmacéuticos
o Quimico-farmaceuticos, Bio-gquimicos v Cirujanos Dentistas.

* Plan de emergencia y evacuacion Hospital Del Salvador

* Programa de Calidad, protocolos de monitorizacian., Vigilancia v Prevencidon
de Eventos Adversos

e RH 1.3 Induccién versidn 3

ALCANCE

El presente documento vy su aplicacion sera aplicado por la unidad de desarrollo
organizacional y la unidad de personal del HDS a:

Al nuevola) personal a contrata de la Ley 18.834, 19.444 o 15.074.

» Al nuevo(a] personal que cubre reemplazos de la Ley 18.834, 19,664 0 15.0746.

= Al nuevola) prestador{a) de servicios por Honorario Surma Alzada

« Al nuevo medicolda) gue esté en Periodo Asistencial Obligatorio (P.A.C.)

= Al nuevo estudiante, becado({a) o pasante.

» Al nuevo personal externo

» Cuandc un personal a reemplazo pase a Confrata

« Cuando un Honorario pasa a reemplazos o a contrata de la Ley 18834, 19.444 ©

15.076.
« Cuando un persenal a reemplazo o a contrata pase a ser contratado via

Honorarios.

S|Pdgina



Oficing de Calidad y Seguridod Cédigo:

RH 2.1

Version:

Fd

Hospital Del Salvador - Valparaiso | fecha:

;I:L..-:.'-_@rmj:- | lumin 2024
Prox. Revision:

Junio 2029

e} Induccion

W Lt

RESPONSABLES DE EJECUCION
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL '

Redalizar el manual de induccién general al personal.

Entregar manual digital de induccidn

Llevar registro de la induccién general del personal

Entregar consentimiento informado de la induccion realizada.

Entregar verificable al nuevo ingreso del procese finalizado para posterior
enrclamiento en Unidad de Personal v entrega de credencial en Unidad de
Comunicaciones.

i B hg e

UNIDAD DE PERSONAL

1. Verificacidn de cumplimiento del programa de induccion, esto implica que
enrolaré al nuevo personadl siempre y cuando reciba el verificable de la Unidad
de Desarrolie Crganizacicnal gue valida que se cumplid con el debido proceso
{gestion de documentacion, entrevista técnica, entrevista psicolaboral,
induccion general] gue implica la finalizacién del proceso de reclutamiento e
ingreso del personal para su proceso de enrclamiento.

UNIDAD DE CALIDAD Y SEGURIDAD DEL PACIENTE/IAAS

1. Recepcionar y supervisar los indicadaores v verificables del proceso de induccion
general.

PERSONAL QUE INGRESA A LA INSTITUCION

1. Leery aprender los contenidos de los médulos del programa de induccion
general entregados

2. Firmar el consentimiento informado de induccién

3. Consultar cuando estime necesario los contenidos entregados por el manual
digital de induccidn,
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DEFINICIONES

PROGRAMA: Documente oficial, emanado de la jefatura que coresponda, que
describe un conjunto ardenado de aclividades orientadas al cumplimiento de cierto
objetivo asistencial, donde se definen actividades, metas, v modele de evaluacidn de

s cumplimiento.

PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL: Documento oficial que enfrega los contenidos
necesarios que todo personal nuevo debe conocer en su inicio del ciclo de vida
laboral, el cual es independiente de sus funciones vy arientacion especifica al puesto
de trabagjo. Contiene informacion importante gue debe saber todo persona que
trabaja en el Hospital, v que tiene como objetivo dar la bienvenida, facilitar la vida
funcionaria v aclarar dudas gue pueda tener el nueve ingraso.

MANUALES DIGITALES DE INDUCCION GENERAL: Documento que enfrega la Unidad de
Desarrollo Crganizacional al finalizar el proceso de reclutamiento. Contiene de manera
practica todo el contenido importante gue el nuevo ingrese debe saber sobre su ciclo
de vida laboral en el Hospital. Este es un documento que el nuevo ingresc puede fraer
consigo de forma permanente ya que es digital, y puede tenerlo en su computador,
teléfono celular u otros.

MODULOS: Conjunto de contenidos gue se entregan al postulante, agrupadas con
base en su similitud tematica para gue adguiera conocimientos especifices en torno a

un tema determinado.

PERSONAL A CONTRATA: Personal que ingresa al Hospital o fravés de un proceso de
seleccidn v de vigencia anual segin lo estaklecido por el estatuto administrativo.

PERSONAL A REEMPLAZOS: Personal gue ingresa a cubrir un reemplazo en ausencia de
un funcionario{a} a contrata o fitular, va sea por licencia medica, feriado legal
permiso aremial, permiso sin goce de sueldos, cargo vacante u ofro gue permita la ley.

PRESTADOR(A) DE SERVICIOS A HONORARIOS: Personal gue ingresa vio contrate a
honorarios para cumplir una funcién en especifico.

PERIODO ASISTENCIAL OBLIGATORIO: Personal Médico contratado que ingresa a su
periodo asistencial obligatorio tras finalizar su periodo de Beca de especialidad.

ESTUDIANTES, BECADOS O PASANTES: Personal en procesoc de formacién
determinados por Servicio de Salud Valparoiso Son Anfonio, Convenio Asistencial
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Docente, practicas para Chile ({pracficas no clinicas) ¢ que estdn haciendo und
pasantia.

PERSOMAL EXTERNO: Fersonal contratodo por ung empresa externa que ingresa o
cumplir una funcion en especifico al Hospital Psiguiatrico del Saivador de Valpargiso
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Induccién

DESARROLLO

El personal que ingresa a trabgjor al Hospital Psiquidtrico recibird su proceso de
induccion general cuando la Unidad de Desarrcllo Organizacional complete el
proceso de ingreso administrative del nuevo personal, es decir cuando se cumplan los
siguisntes requisitos:

1.

2

Cuando finalice el procesc de seleccidon formal o el proceso de seleccion
abreviado, ]
Cuando el postulante haya aprobado la entrevista técnica.
Cuando el postulante haya aprobadeo su evaluacion psico laboral
Cuando el nueve ingreso complete su documentacion de ingreso a la
administracién del estado solicitada por la Unidad de Desarrollo Organizacional
Cuando se confirmen los pasos 1 al 4, v por lo tanto esté todo listo para el
ingreso del funcionaric(a) se hard enfrega de la documentacion necesaria para
su induccidn en formato digital (o en papel si el funcionario asi lo requiere), junto
d los documentos segun fipo de contrato v rol (jefatura o nol.
Los manuales digitales a enfregar son:

o  MANUAL CONTRATAS

* MANUAL ESTUDIANTES - BECADOS — PASANTES

e MANUAL HONCRARIOS

«  MANUAL PERSOMNAL EXTERNO

»  MANUAL PERIODO ASISTENCIAL OBLIGATORIO [PAQ)

*  MANUAL REEMPLAZOS

s MANUAL JEFATURAS
Funcionario/a firma compromiso de lectura [ver anexo} v Unidad de Desarrollo
Crganizacional, en conjunto con el nuevo ingreso, generard el registro de
induccién.
Al ingreso de un nuevo funcionario, se le entregard una ''tarjeta de ingreso" que
permitird en desarrollo organizacional vy personal llevar un control de
cumplimiento de requisitos de ingreso.
La tareta de “PROCESO DE INGRESO NUEVOS FUNCIONARIOS(AS) permitira
gestionar validar y gestionar con Unidad de Personal el enrclamiento, y con

Unidad de Comunicaciones, la entrega de la credencial.
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iBienvenido(a) al Hospital del Salvadar de PROCESS INGRESO NUEVOS FUNCIONARIOS{AS)
Valparaiso .
: PRast:
Estosdon los pASDE QU realizards con nosobros para tu proceso de HOSAITAL
ingreso al Hospital L SAVADGR Extumants.
- almutulm_'::_?;u:.ﬁmu CEL PROCESD Cargs
HORTAL + ENTREVISTATECHICA COK KFATLRA bt P et Mt ;
HIEL SAlMADSE + HEVS¥IN DE DOCLPENTACION ¥ IRRAA EN L UNDAD S T Coliacl-durl e
" [E DESAZACLLO CAGANZACEIMAL il LA
& ENTREVETA PERILABGFAL Horas: 440 33 /28/22/ L1
wmirivuansauians 0 INDUCCIIN GEMERSL FOR RARTEDE 14 LIKDAD 0F
ek T BESANROLLD DRSAMITACKMAL Ctres: PAYBFCADGESTUANTE
R i  LEGRMSACION CON Lt IMTAD DE FERSONALEARA FRCHA PASANTEPERSONAL TXTERND SOOMISIGH D
EMRCLAMERTO' UMD 0E COMLIMCACIONES PARA SERVICHY
ENTREGLA [ CAEOENT

| D CREREX AL D EMROLASIENTD

UNIDAD DF QESARRCHLO ORGAMTACINIAL UMIDAD GE DERARROLLD DRGANIZROOMAL

En nuestro establecimiento se cumple lo mencionado en la norma actual v nuestro
orograma de Induccién se aplica en un plazo méximo de 30 dias habiles contados
desde la asuncion del cargo, desde que se asumen nuevas funciones o se
reincorporan a la institucion o a sus tareas, después de pericdos prolongados de
ausencia, en el evento que o ameriten.

MODULO 1: infroduccidn

MODULD 2: aspectos generales del confrato

MODULD 3: deberes, derechos y prohibiciones funcionarias

MODULD 4: calificacién funcionaria

MODULD 5: uso de lo credencial, la marcacidn vy la alimentacion
MODULD 4: licencias médicas y ausentismo

MODULD 7: beneficios a los gue puedo optar [funcionarios/as ley T8.834, 1746464 vy
15.074)

MODULO 8: sobre la remuneracion

MODULD 9: que hacer en caso de viclencia organizacional

MODULD 10: salud mental para funcionarios|as)

MODULD 11: como acceder a sala cuna

MODULD 12: mantente vacunado

MODULS 13: accidentes del frabajo v enfermedades profesionales
MODULO 14; Seguridad Asistencial; Eventos Centinelas y Eventos Adversos

MODULS 15: codigo azul: reaccion frente a situaciones de emergencias
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MODULS 16: sistema de alerta para agitacion psicomotora
MODULS 17: emergencia v evacuacion

MODULD 18: Calidad Y Seguridad del Paciente [ IAAS
FMODULD 1% asociaciones gremiales

MODULOS 20: Funciones especificas de los Jefaturos.
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. RH 2.1
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Hospital Del Salvador — Valparaise | Fecha:
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Titulo del indicador I RH 2.1 Induccién a funcionarios nuevos del HDS |

| e a7~ — e
Formula - NUM: Nimero de nuevo personal que ingresa al HDS
| considerandos inducidos i e
| DEN: Namero total de funcionarios ingresadaos al HDS ' 2
. en un afic
 Explicaciénde | NUMERO DE NUEVO PERSONAL QUE INGRESA AL HDS
términos | COMSIDERANDOS  INDUCIDOS: namera  de  funcionarios

| ingresados al hds que recibieron modulos del programa de
induccion (ya sea en formato digital o papel) y que firman |
comprobante de recepcion y de compromiso de lectura
"~ Poblacién | Todas las personas que:
| - ingresaron durante el dltimo afio, ya sea como personal
permanente o transitorio. _
- reingresa al establecimiento, y que tuvo vinculo previo
con éste, interrumpido por mas de un afio.
- Cambios de roles o tipo de contrato segin lo definido

_ ' en punto 5
| Lugar de aplicacién | Oficina de Desarrollo Organizacional !
Tipo Resultado :

 Fuentes de datos | Comprobantes de recepcidn, listado de funcionarios ingresados |
| al establecimiento.

Umbral , ------------------------------------ Mayor o igual al 8s%
~ Mefodologiade | Responsable: representante de oficina de desarrollo
evaluacion | organizacional
' Frecuencia: anual '

Muestra: universo de funcionarios ingresados en un afio |

| calendario
Evaluacién: anual
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PLAN DE SUPERVISION

Mo aplica
DISTRIBUCION
» Direccion
s Sub Direccion Médica
= Sulk Direccidén de Gestidn del Cuidads
= Unidadsas de Atencion Cerrada
« Oficina de Calidad v Seguridad del Paciente
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ANEXQOS

Recepcion y compromiso lectura del material de induccidn general al ingreso
Hospital Psiquidtrico del Salvador de Valparaiso

Walparaiso, ..moen P P def afa 20T,

NOMBRE COMPLETD

RUT

FECHA NACIWIENTO

TELEFONG

DIRECCIGN PARTICUILAR

FECHA DE INGRESD A HOS

Declaro haber reciblds, comprandido f3 informacidn entregads én & proceso de inducdion general para ingreso al
Haorpigl Peiguidtrics $21 Sshvader de Valparaise.

El firmar este documeanto implica:;

*  Haber descargado ¢f manual digitel entregado por la Unidad de Desarrofio Orgenizacicnal en mi correo g
teléfano mdwil,

*  Haber comprendide y adaredo cuslguler duda o consulta con resgacto al proceso da ingress, @ raves de
i3 orientacién que entregs 1a Unzded de Desarrolio Qrganizacional durante la inducdidn,

= Haber comprendido fas fachas de pago y process de remunerationss para nuevos Tundionatios contaniss
en el manusl de inducdidn digitel entregado.

+  Haber complztado ef proceso de induccidn sntregade, 1o que mmplica 18 lectura del presente manusl de
inducrion digial entregado por iz Unided de Desarrolio Crganizacional.

+  Asume mi responsabildad de dor lecturs 3 este contenido y dar cumplimiento 3 [a informaciin que an los
manuales digitales se me entregd, Como asi tambidn cumplic con todes los protweeslos del Hospital.

Adicionalmente, Seclaro ser consciente de [a dey 20,584 que regula los derechos y daberes gue pos2en los
indiviguos en relagion con acciones que estén vinculades & su stentidn en salud. Por tanto, asepto proporciangs un
rang digno y respetunso A 1as PErsonas en 1odo mameanoe v bajo cualguier clrounstencia, welando porgua se witilice
un lenguaje adecuado e inteligibhe duranta su atentcicn.

FIRKMA NUEVD INGRESQ

¢ Enlace con los contenidos: hitps://hdsalvador.redsalud.gob.cl/?p=2171
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