MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL DE LINARES
SUBDIRECCION DE LAS PERSONAS
DEPTO. GESTION DE LAS PERSONAS
INT. 2626 30.09.2016
NPE/RCC/RLG/bve.

EXENTA 2683
RESOLUCION N° /

LINARES, 1 g 60 2018

VISTOS: Memorandum N° 59 de fecha 30 de
septiembre de 2016, de Subdirector de las Personas, del Hospital de Linares, Resolucién
1600/2008 de la Contraloria General de la Reptblica, Resolucién N° 41 de fecha 25 de enero de
2016, del Servicio de Salud Maule, referido a nombramiento de Director del Hospital de Linares
¥ en uso de las facultades que me concede el D.S, N®38/2005 del Ministerio de Salud sobre
Hospitales Autogestionados, dicto la siguiente:

RESOLUCION

ACTUALIZASE, Resolucién Exenta N° 02
de fecha 04.01.2016, en el sentido de dejar establecido el” Manual de Induccién para el Nuevo

Personal Version 4.0”, del Hospital de Linares contar del 16 de agosto de 2016 y hasta nueva

disposicién.

SR. NOLASCO PEREZ PEREZ

. & DIRECTOR
Lety7,, HOSPITAL DE LINARES
DISTRIBUCION:
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- Subdireccion Gestién Clinica
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- Subdireccién Operaciones Logisticas
- Depto. De Calidad
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- Oficina de Partes
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DEFINICION PROCESO DE INDUCCION:

Segun la Direccidon Nacional del Servicio Civil (2007), el proceso de
induccién, puede definirse como un plan de actividades disefiado y
administrado por las instituciones publicas, implementado en un tiempo
definido, que facilita la incorporacién y adaptacién de las personas a la

administracion o a un nuevo cargo.

INTRODUCCION:

A partir del Cddigo de Buenas Practicas Laborales, impulsados por el
Gobierno el afio 2006, se definieron los lineamientos para que los
ministerios y servicios publicos se orientaran a mejorar las condiciones
de trabajo de sus funcionarios. Una de estas directrices hace alusion a la
inclusién de programas de Induccidn establecidos para facilitar la
incorporacién de nuevos trabajadores a la organizacidon v al puesto de
trabajo. De esta manera, surge la necesidad de contar con un Manual de

Induccién, como parte del ciclo de vida laboral de las personas.

Entre los principales aspectos a abordar, se destacan el aprendizaje
de los objetivos, funciones, tareas y responsabilidades que conlleva el
cargo, normativas existentes, condiciones de trabajo, inclusién al equipo

y el marco social y politico de la Institucidn.

Resulta relevante contar con procedimientos definidos en donde se
especifiqUen los pasos y contenidos a tratar en el proceso de
acompanamiento del nuevo funcionario, en donde exista una clara
definicion de las unidades y responsables encargados de inducir

apropiadamente a los trabajadores.
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Es responsabilidad de la organizacion explicitar las medidas de
desempefio, asi como los conocimientos bdsicos necesarios para obtener

resultados alineados con los objetivos estratégicos del Hospital.

Es asi como el Hospital Base de Linares considera este proceso como
parte de las politicas de la Subdireccién de las Personas y se concreta a
través de un Programa establecido, el cual busca ser integrador,
pertinente, oportuno, continuo y con cobertura a todos los funcionarios
gue ingresan a nuestro Hospital Autogestionado y de alta complejidad,

basado en una gestién estratégica de personas.

En el presente manual se sefialan requerimientos y procedimientos a
tratar en un proceso de Induccidén, considerandose ademds las
orientaciones de la Direccion Nacional del Servicio Civil, las cuales
especifican que un nuevo funcionario es quien ingresa a la
administracién, o personas del mismo sector plblico que asumen un

nuevo cargo, independiente de su régimen contractual y calidad juridica.

ALCANCE: Todos los funcionarios que ingresan al Hospital de
Linares.

OBJETIVOS PROCESO DE INDUCCION:
Objetivo General: . _

Orientar al nuevo personal respecto a‘ la organizacion vy
funcionamiento del Hospital, favoreciendo el proceso de adaptacién a la

cultura y politicas establecidas.
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Objetivo Especificos:

v Promover la integracién al cargo, indicando las funciones,
responsabilidades y conocimiento del equipo de trabajo

v Orientar sobre las politicas, normas y contexto hospitalario

v Fortalecer el compromiso y sentido de pertenencia

v Vincular misidon y objetivos institucionales y expectativas del

funcionario/a

DOCUMENTACION REFERIDA:
Instructivo Presidencial sobre Buenas Practicas Codigo Laborales en

desarrollo de Personas en el Estado.

RESPONSABLES:

De la Aplicacién: Jefe Gestidén de las Personas

Del Monitoreo : Subdirector de las Personas

De la Ejecucidén : Jefe Gestién de las Personas, Encargada Desarrollo
Organizacional, Jefe de Servicios/unidades y Coordinadora de Turnos
de Urgencia.
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7. DESARROLLO

7.1. Metodologia proceso de induccién para auxiliares, Administrativos,

Técnicos y profesionales afectos a la ley 18.834:

El proceso de Induccion de la Ley 18.834 contempla 3 etapas:
a) Ingreso y Recepcién del nuevo funcionario

v' Elaborar Contrato de trabajo

v Enrolar la huella digital en reloj biométrico

v Elaboracion de credencial de identificaciéon personal.

b) Curso de induccion online

¥ El nuevo funcionario deberd inscribirse en el curso de induccién online
en la Unidad de Administracién de las Personas, el dia 1 a su ingreso al
Hospital. Se le entregara las instrucciones generales del curso y la ficha
de inscripcién (ver Anexo N° 1). A partir de la fecha de inscripcion, el
alumno tendra 10 dias habiles para realizar el curso.

v El usuario debera ingresar a la pagina www.hospitaldelinares.cl al
banner “Aula Virtual”. Para poder iniciar sesién, debera ingresar su
nombre de usuario, el cual correspondera a su Rut, sin puntos ni guion.
Su contrasefia sera los 4 primeros digitos del Rut. Los funcionarios que
lo deseen, pueden acceder a los computadores disponibles en la

Biblioteca.

v En la plataforma, el alumno podrd descargar el Manual de Alumno
Sistema de Aula Virtual, el cual explica los pasos para realizar el curso
(ver Anexo N° 2). Ademads, tendra acceso a los documentos informativos

del Hospital de Linares.
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v El curso incluye los siguientes temas:

Resefia histdrica Hospital de Linares,
Directivos,

Organigrama,

Nuevo Modelo de Gestion Hospitalaria,
Acreditacion de Calidad, Gestion de Riesgo Asistencial y
Seguridad de la atencidn e JAAS,
Contratos y tramites frecuentes,

Ley Médica,

GES,

GRD,

Bienestar,

Prevencion de Riesgos y

Acoso Laboral y/o Sexual.

. & & 0 »

v Esta informacion debe ser leida para posteriormente realizar una
prueba online que medird el conocimiento de la informacién
entregada. El alumno tendré la posibilidad de realizar 3 intentos para
responder y su calificacién correspondera a la nota mas alta.

v Una vez que el alumno haya terminado el curso, éste serd certificado
con un total de 22 horas de capacitacion.

v Si el funcionario deja de trabajar por un periodo igual o mayor a 6

meses, debera realizar el curso nuevamente.

v La encargada de la U. Desarrollo Organizacional, a través de su cuenta
de administrador de la plataforma, verificard semanalmente que los
funcionarios hayan finalizado y aprobado el curso y enviard el tltimo dia
hébil de cada mes a la Unidad de Capacitacion, la ndmina y calificaciones

de funcionarios que realizaron el curso durante el mes.
c) Orientacidn en el puesto de trabajo

v El jefe directo tiene disponible en el Servicio/Unidad un Plan de

Orientacién que presentara a las nuevas incorporaciones
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7.2. Metodologia
bioquimicos y odontélogos afectos a la

a la ley 15.076.

Proceso de

induccion meédicos, quimicos,
ley 19.664 y médicos afectos

El proceso de Induccion de la Ley 19.664 Y 15.076 contempla 3 etapas

(ver Anexo N°© 4):

a) Ingreso y Recepcion del nuevo funcionario
. v Elaboracién de Contrato en U. Administracién de las Personas

v" Inscripcion en Libro de Asistencia

v Elaboracidén de credencial de identificacion personal

b) Entrega de Carpeta Institucional

El funcionario recibird en la U. de Administracion de las Personas una

Carpeta Institucional con material informativo, que incluye contenidos

bésicos que debe conocer para integrarse a la institucion. En el caso de

los trabajadores transitorios, si realizan un reemplazo con un intervalo

igual o superior a un afio, se le entregaréa nuevamente la Carpeta

Institucional.

¢) Orientacién en el puesto de trabajo.

El jefe directo tiene disponible en el Servicio/Unidad un Plan de

Orientacion que presentara a las nuevas incorporaciones.
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Flujograma Induccién médicos, bioquimicos, quimicos y
odontélogos afectos a la Ley 19.664 y médicos afectos a Ley 15.076

Ingreso de nuevo Curso de Orientacién en
personal induccion online puesto de trabajo
" Recepcién del nuevo\\‘ Entrega de Carpeta
[ funcionario Y . Institucional
1\ R: U. Administracién de las __) #1  R:U. Administracién de
hN Personas ___/ Las Personas
™
e h 4
= Inscripcién en Libro
o de Asistencia
‘6 R: U. Administracién de las
Personas
A4
. Ingreso al Servicio/
- Credgnc;al_de Unidad
Identificacidn
°z R: U.RR.PP
1
o
o Orientacidn en el
E _puesto de trabajo
g’: R: Jefe Birecto
4
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Metodologia proceso de induccién para médicos de reemplazo
Unidad de emergencia hospitalaria

El proceso de Induccion para los médicos de la Ley 15.076 de reemplazo
en la Unidad de Emergencia Hospitalaria contempla 2 etapaé (ver Anexo
Ne 5):

a) Ingreso del nuevo funcionario

¥v" Recepcion del nuevo funcionario

v" Entrega de Credencial en U. Emergencia Hospitalaria

b) Entrega de informacién basica

Entrega de Carpeta Institucional por parte de la Coordinadora de turnos
de Urgencia:

v" Se entregara una Carpeta Institucional con material informativo, que
incluye contenidos basicos que debe conocer para integrarse a la
institucion.

v" Se entrega dicha carpeta, debido a que los médicos de reemplazo
cubren turnos en horario nocturno y dias no habiles.

v' En el caso de los trabajadores transitorios, si realizan un reemplazo
con un intervalo igual o superior a un afo, se le entregard nuevamente
la Carpeta Institucional.

v Envio de protocolos de atencién de Urgencia por parte de la Jefatura
de la U.E.H.
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Flujograma Induccion Médicos Ley 15.076 de reemplazo

Unidad de Emergencia Hospitalaria

Dia N°1

Semana N° 1

Ingreso de nuevo Entrega de Informacidn
personal basica
4 Recepcidn del nueve ™ Entrega de Carpeta
( funcionario 4 . Institucional
R: Enfermero/a J = R: Coordinador/a
. Encargado/a deturno 7 Turnos de Urgencia

Envio de protocolos de
atencion de Urgencia
R: Jefe U. Emergencia

Hospitalaria

-Credencial de
Identificacién

R: Coordinador/a
Turnos de Urgencia
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Cronograma Induccién auxiliares, administrativos, técnicos ley

7.4
18.834
Actividad Semana
1 Ingreso y Recepcnon del nuevo func:onar:o'
2 Curso de mduccmn onllne
3 Orientacién en el puesto de trabajo |
7.5 Cronograma Induccion ley 19.664 y 15.076:
Actividad Semana 1
: 'ngreso Y recepc:on del nuevo func:onarl' L
2.-Entrega de Carpeta Instltucmnal
‘3.~ Orientacién en el puesto de trabajo X
7.6 Cronograma Induccién médicos de reemplazo U.E.H.:
Actividad ! Semana 1
greso del nuevo funcuonarlo X
2. En’rrega de mformacwn busu:a ! X
i

Pagina 13 de 19



Codigo: GP-05

MANUAL DE INDUCCION | Caracteristica: RH-2.1

PARA EL PERSONAL Version: 4.0

NUEVO Fecha versién: Agosto 2016

HOSPITAL DE LINARES : -
Vigencia: Agosto 2016

m HOSPITAL DE LINARES

8. ANEXOS
8.1. Anexo N° 1.

INSTRUCCIONES CURSO DE INDUCCION ONLINE

El curso de induccidn online estd dirigido hacia todos los funcionarios de calidad
contractual: contrata, reemplazos y honorarios. A partir de la fecha de inscripcién el
alumno tendra un plazo de 10 dias habiles para estudiar los documentos y rendir la
prueba. Existen tres intentos para responder el cuestionario y su calificacion
correspondera a la nota més alta. A continuacién, se detallan los pasos para ingresar al

curso de induccion online:

a) Ingresar a la pagina: www.hospitaldelinares.c]

b) Hacer clic en Aula Virtual g

) @ %
Wirtual

c) Iniciar Sesién: El Usuario debe presionar el boton “Entrar”, con esto se abre el

formulario de Inicio de Sesién, en el cual se deben ingresar los datos de acceso del

Usuario:

Usuarios registrados d) Nombre de usuario: Rut sin puntos

ni guion.
Entre agui usando su nombre de usuario v contrasefia e) Contraseia: cuatro primeros digitos
iLas ‘Cockiss' deben estar habilitadas en su navegador)
def rut.

Mombre de usuario -
Contaseia T T
2 Clvidd su nombre ce vsuario o contrasefia?

f) Para mayor informacién, debe ingresar

a su sesién vy descargar el Manual del
Alumno Sistema Aula Virtual.

Algunos curscs permiten e acceso de invitades g) Aprobacién del curso: Este curso
Entrar como imiitado,

tiene una certificacidon de 22 horas de

. capacitacién.
Usted no ee ha identificads,

Pasina Frincinal e) Si lo desea, puede acceder a los

computadores disponibles de la

Biblioteca.
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DATOS INSCRIPCION DEL FUNCIONARIO

CURSO DE INDUCCION

Nombre y apellidos:

Rut:

Correo electrénico:

Celular:

Unidad de trabajo:

Estamento (profesional,
técnico, administrativo o
auxiliar):

Calidad contractual
(contrata, reemplazo,

honorarios):

Fecha inicio contrato:

Fecha Inscripcidon en
curso online:

iIMPORTANTE! Una vez que completa esta informacién en la Unidad de
Admjnistracién de las Personas, queda inscrito en el CURSO DE
INDUCCION ONLINE y tendra un plazo de 10 dias habiles para finalizar
el curso.
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Anexo N° 2: Manual de aglumno, Sisterna de Aula virtual

Manual de Alumno
Sistema de Aula Virfual

Unidad de Informdtica
Hospifal de Linares

HOSPITAL DE LINARES

sistema de Aula Virfual: Este Sistema se encontrard disponible en la Pagina Web del Hospital de
Linares (www.hospitaldelinares.cl), y para acceder a él, el Usuario debe hacer clic sobre el banner
de “Aula Virfual", que se muestra mds abajo. Al acceder al Sistema, el Usuario se encuentra con la
p&gina de gue se divide en diversas secciones, las cuales se detallan a contfinuacion:

Aula Virlus! Hossit d= Linstes

T s h

P SR Y

SRPRRE JERSEEEY

U e age

T T L. TP SR R P L 2

B

]/\Meno de Usuario: En esta seccion se mostraran

los los MenUs que tendrd disponible el Usuario
en su perfil

2. Cursos Creados: En esta seccién se muestran
todos los Cursos que se encuentra creados en
nuestro Sistema. ' :

3. Login: Al hacer clic sobre el botdn “Entrar”, se
despliega el formulario para iniciar sesién con los
datos entfregados por la Unidad de Recursos
Humanos.

4. Calendaric de Actividades: En este se muestran
las Fechas Importantes, de todas kas actividades
creadas en los distintos Cursos de nuestro Sistema.
5. Manual de Usuario: En esta seccidn, se puede
descargar el Manual de Usuario det Sistema.

1.1 Iniciar Sesidén: El Usuario debe presionar
el botén “Entrar”, con esto se abre el formulario
de Inicio de Sesidén, en el cual se deben ingresar
los datos de acceso del Usuario:

Usuarios registrados

o By residn ba cxoodide ol nomoo imbic

CToE IS Se Do Dule I

Mombie de usuarie |

entrinetn

: Erdtrar
¥ Reoesdar Eombne S SSuario

£ yidd oo nemibrs S0 UcUase © conras orin’®

Sl OTIOS TUCE0E EeeTTiben o) dcceso S irmvitedos

Eutrar gome ireiiods

Loiod nd oo O ae SnIed 2,
Faons Frnncmst |
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Se debe indicar que todas las cuentas para Usuarios del Sistema, son creadas por
la Unidad de Recursos Humanos, y los datos de acceso deben ser solicitados a elios. Luego
de iniciar sesién, se despliega la pdgina del Usuario en el Sistema: '
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1.2 Descargar Archivos del Curse: Los alumnos de un Curso, podran acceder a los archivos subidos
por el Profesor, y descargarlos. Para acceder a ellos, primero deben Iniciar Sesidon en el Sistema, y
posteriormente seleccionar el Curso al cual desean acceder. Por supuesto, el Alumno debe estar
previamente Matriculado en el Curso al cual desea acceder. Alingresar al Curso, se pueden ver las
sesiones creadas por el Profesor. Los archivos se encuentran disponibles en la sesion “Archivos de
Induccién” y para descargar un archivo se debe pinchar en él:
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1.3 Responder Evaluacidon de Curso:

Los alumnos de un Curso, podrdn responder la
Evaluacion de un Curso, creada previamente
por un Profesor. Para acceder a ella, primero
deben Iniciar Sesion en el Sistema, vy
posteriormente seleccionar el Curso al cudl
desean acceder. Por supuesto, el Alumno
debe estar previamente Mairiculado en el
Curso al cual desea acceder. Al ingresar al
Curso, se pueden ver las sesiones creadas por
el Profesor. La Evaluacidn se encuentra
disponible en la sesidbn “Evaiuacion de
Induccidn”. Al ingresar a la prueba el Sistema
muestra sus especificaciones, tal como
muestra la siguiente imagen, enifre las
~—~specificaciones estén: El tiempo que fiene el
dlumno para responderla, y la cantidad de
intentos que puede realizar.

Para responder la Prueba, se debe presionar el
botdn “intente Resolver el Cuestionario Ahora”,

Agui el Sistema pide confirmacidn para
empezar la Evaluacion, en la cual el Alumno
debe confirmar:

luego de responder todas las

preguntas de [a Evaluacion, el Sistema da la
posibilidad de corregir alguna respuesta, o

de enviar estas:
~

Si el Alumno desea corregir alguna respuesta, debe
presionar el botén “Volver al Intento”, en cambio, si
desea enviar sus Respuestas debe presionar el botdn

“Enviar Todo y Terminar”.

Para confirmar el envio debe presionar el botdn
“Enviar Todo vy Terminar” de la ventana que se

desplegara:
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Para terminar el proceso, el Alumno puede revisar sus
Respuestas, y ver su Calificacion en la Evaluacion:
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1.4 Ver Calificaciones: Un Alumno puede ver las Calificaciones que ha fenido en un Curso.

Para acceder a ellas debe ingresar al MenU: Administracion del Curso -> Cdlificaciones.
Aqui el Sistema muestra el listado de Notas det Usuario:

1.5 Cambicar Conirasefia: Un usuario puede cambiar la clave de su perfil entregada por defecto.
Recordemos que la clave por defecto son los 4 primeros digitos del Rut, y por seguridad podria

cambiar la conirasefia por una solo conocida por él. Para realizar esto, debe acceder al

siguiente menU: Ajustes de mi perfil -> Cambiar Contrasena. Aqui el Usuario debe ingresar ia

contrasefia actual, y la conirasefia nueva confirmandola:
Usuaric - Cristian Opazo B
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