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Introducción. 
 
 
En el marco de la implementación de un modelo de mejora continua que vela por la 

seguridad de todos los usuarios tanto internos como externos, el CESFAM Valle de 

los Libertadores, en su compromiso por otorgar atenciones seguras y de calidad, crea 

un programa de inducción para todos los funcionarios que comiencen sus funciones 

dentro del establecimiento o en sus dispositivos de salud. 

 

Este programa permite una instancia en la cual se podrá difundir lineamientos base 

del funcionamiento del establecimiento permitiendo de esta manera una mejor 

integración de los nuevos funcionarios con el equipo de trabajo y el funcionamiento 

del establecimiento, de forma de facilitar la integración de los funcionarios nuevos a la 

institución. 

 

Ademas, este programa contempla medidas de seguridad general, tanto para los 

mismos funcionarios como para los usuarios del establecimiento, de manera que se 

privilegia las atenciones seguras en las actividades diarias que en este se realizan.  

 

El CESFAM Valle de los Libertadores de Putaendo en su programa de inducción 

pretende lograr que todos los funcionarios nuevos se identifiquen con la organización 

como un sistema dinámico en la cual la interacción de todos sus ejes permita una 

atención segura y de calidad a los usuarios, de esta forma se busca que la 

incorporación de nuevos funcionarios aporte en la misión del establecimiento y su 

quehacer diario. 
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1. Objetivo. 

 

Otorgar a todo funcionario nuevo que comience funciones dentro del CESFAM Valle 

de los Libertadores y sus dispositivos de salud CECOSF Estación las Coimas, Postas 

de Salud Rural La Orilla, Quebrada Herrera, Rinconada de Guzmanes, Piguchén, u 

otra dependencia donde se imparta atenciones de salud, los conocimientos generales 

del funcionamiento y protocolos locales de la institución, con énfasis en materias de 

seguridad del usuario y funcionario, organización interna, seguridad laboral, 

aprendizaje continuo y lineamientos estratégicos del establecimiento. 

 

Objetivos Específicos: 

• Definir a los responsables del plan de inducción y su cumplimiento. 

• Presentar al nuevo funcionario el establecimiento y sus lineamientos generales 

de su funcionamiento. 

• Otorgar contenidos mínimos que todo nuevo funcionario debe adquirir al iniciar 

funciones dentro del establecimiento. 

• Entregar conocimientos sobre funcionamiento interno del establecimiento, 

seguridad y calidad de la atención. 

 

2. Alcance. 

 

Este programa esta dirigido a todos los funcionarios que inicien funciones dentro del 

CESFAM Valle de los Libertadores y sus dispositivos de salud CECOSF Estación las 

Coimas, Posta de Salud Rural La Orilla, Quebrada Herrera, Rinconada de Guzmanes, 

Piguchén u otra dependencia donde se imparta atenciones de salud. 

Respecto al personal que reingresa al establecimiento se considerará para la 

aplicación de esta inducción a aquellos que el vinculo se hubiere interrumpido por 

más de un año. 

Respecto al personal que ha tenido una licencia, o permiso sin goce de sueldo y a 

transcurrido más de un año desde que se ausento del establecimiento de igual forma 

deberá realizar inducción.  
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3. Asignación de responsabilidades. 

 

• Dirección: difundir y velar por el cumplimiento del Programa Institucional de 

Inducción, informar al encargado de Calidad toda nueva contratación para ser 

incluida en el programa de Calidad. 

• Encargado de Calidad: Será el responsable de coordinar el Programa Institucional 

de Inducción, realizando seguimiento de este y asegurando su desarrollo, diseñar 

nómina anual de funcionarios que ingresan al establecimiento y de las 

inducciones realizadas. 

 

4. Desarrollo. 

 

Definiciones: 

 

El programa de inducción del CESFAM Valle de los libertadores constará de cuatro 

etapas, las cuales quedarán registradas en una planilla que se aplicará a cada 

funcionario nuevo que ingrese. Esta planilla será llevada por el encargado de calidad, 

una vez que termine el programa de inducción, será impresa y el funcionario dejará 

constancia de la realización de este programa estampando su firma en él. Este 

documento quedara guardado en la Oficina de Calidad del establecimiento. 

 

Primera etapa: Bienvenida. 

• Recibimiento y bienvenida de Dirección, presentación de misión y visión del 

establecimiento y lineamientos generales.  

• Entrega de Carta de bienvenida de Dirección (Anexo N°1) y breve reseña de 

la Comuna y el establecimiento (Anexo N°2) 

• Visita guiada por las dependencias del establecimiento y presentación de los 

funcionarios. 

 

Plazo: Esta etapa se deberá realizar el primer día de llegada del funcionario al 

establecimiento.  
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Segunda Etapa: General 

• Presentación departamento de Salud y estado contractual. 

• Inducción RAYEN con TIC del establecimiento, solo funcionarios clínicos. 

• Inducción prevencionista de riesgo. 

 

Plazo: Esta etapa se deberá realizar el primer día de llegada del funcionario al 

establecimiento 

 

Tercera Etapa: Seguridad y calidad de la atención: 

• Creación de perfil en plataforma intranet para acceso a instrumentos 

institucionales.  

• Distribución de protocolos y documentación centrados en la seguridad de los 

funcionarios.  

• Distribución de protocolos y documentación centrados en la seguridad de los 

usuarios. 

 

Plazo: Esta etapa se deberá realizar hasta máximo 5 días posterior al inicio de 

labores del funcionario en el establecimiento 

 

Cuarta Etapa: Capacitación Salud Familiar  

• Entrega de información respecto a documentación para capacitación en Salud 

Familiar disponible en plataforma 

• Entrega de enlace para realización de evaluación de capacitación en Salud 

Familiar, en un plazo máximo de 1 mes desde inicio de labores. 

 

Plazo: Esta etapa se deberá realizar hasta máximo 5 días posterior al inicio de 

labores del funcionario en el establecimiento 
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Primera Etapa: Bienvenida 
Objetivo: Presentar al nuevo funcionario el establecimiento y sus lineamientos generales de 
su funcionamiento. 

 

Actividad Indicador Fórmula Umbral Verificador Periodicidad Responsable 

Dar bienvenida 
por parte de 
Dirección. 

Recibimient
o por 
Dirección 
del 
establecimi
ento. 

Si/No 1 Firma en 
Planilla de 
Inducción. 

Una vez Dirección o 
subrogante 

Presentar 
misión y visión 
del 
establecimient
o y 
lineamientos 
generales. 

Presentació
n de misión 
y visión del 
establecimi
ento y 
lineamiento
s generales 

Si/No 1 Firma en 
Planilla de 
Inducción. 

Una vez Dirección o 
subrogante 

Entrega de 
Carta de 
bienvenida de 
Dirección y 
breve reseña 
de la Comuna 
y el 
establecimient
o. 

Entrega de 
carta de 
bienvenida 
y reseña de 
la comuna 
de 
Putaendo 

Si/No 1 Firma en 
Planilla de 
Inducción. 

Una vez Dirección o 
subrogante 

Realizar visita 
guiada por las 
dependencias 
del 
establecimient
o y presentar 
funcionarios. 
 

Visita 
guiada por 
las 
dependenci
as del 
establecimi
ento y 
presentació
n de los 
funcionarios 

Si/No 1 Firma en 
Planilla de 
Inducción. 

Una vez Dirección o 
subrogante  
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Segunda Etapa: General 
Objetivo: Otorgar contenidos mínimos que todo nuevo funcionario debe adquirir al iniciar 
funciones dentro del establecimiento. 

 

Actividad Indicador Fórmula Umbral Verificador Periodicidad Responsable 

Presentar 
departamento 
de Salud 
municipal y 
estado 
contractual.  
 

Presentació
n 
departament
o de Salud y 
estado 
contractual 

Si/No 1 Firma 
Planilla de 
Inducción 

Una vez Jefe del 
Departamento 
de Salud 
Municipal 

Inducción 
RAYEN con 
TIC del 
establecimient
o. 

Realización 
de inducción 
RAYEN con 
TIC del 
establecimie
nto 

Si/No 1 Firma 
Planilla de 
Inducción 

Una vez Técnico en 
informática y 
comunicacione
s 

Inducción 
prevencionista 
de riesgo. 
 
 

Realización 
de inducción 
por 
prevencionis
ta de riesgo 

Si/No 1 Firma 
Planilla de 
Inducción 

Una vez Prevencionista 
de riesgo. 

 
 
 
Tercera Etapa: Seguridad y Calidad de atención. 
Objetivo: Entregar conocimientos sobre funcionamiento interno del establecimiento, 
seguridad y calidad de la atención. 
 

Actividad Indicador Fórmula Umbral Verificador Periodicidad Responsable 

Crear perfil 
desde página 
intranet para 
acceso a 
documentos 
institucionales   

Creación 
perfil en 
página 
intranet para 
acceso a 
documentos 
institucionale
s  

Sí/No 1 Firma 
planilla de 
inducción 

Una vez Encargado de 
calidad o 
subrogante 

Dar a conocer 
protocolos y 
documentació
n centrados en 
la seguridad 
de los 
funcionarios. 
 

Entrega de 
información 
respecto a 
documentos 
digitales 
centrados en 
la seguridad 
de los 
funcionarios. 

Si/No 1 Firma 
Planilla de 
Inducción 

Una vez Encargado de 
Calidad o 
subrogante  
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Dar a conocer 
protocolos y 
documentació
n centrados en 
la seguridad 
de los usuarios  
 

Entrega de 
información 
respecto a 
documentos 
digitales 
centrados en 
la seguridad 
de los 
usuarios. 

Si/No 1 Firma 
Planilla de 
Inducción 

Una vez Encargado de 
Calidad o 
subrogante 

 
Cuarta Etapa: Capacitación en Salud Familiar  
Objetivo: Otorgar contenidos respecto a capacitación en salud familiar que todo funcionario 
debe adquirir para desarrollar sus labores en un centro de salud familiar 
 

Actividad Indicador Fórmula Umbral Verificador Periodicidad Responsable 

Presentar 
plataforma 
disponible para 
contenidos de 
capacitación 
en Salud 
Familiar 
 

Presentació
n de 
plataforma 
con 
documentos 
requeridos  

Si/No 1 Firma 
Planilla de 
Inducción 

Una vez Encargado de 
calidad o 
subrogante 

Entregar 
enlace para 
desarrollo de 
evaluación en 
un plazo 
máximo de un 
mes desde 
entrega de 
contenidos. 

Entrega de 
enlace para 
realización 
de 
evaluación 

Si/No 1 Firma 
Planilla de 
Inducción 

Una vez Encargado de 
calidad o 
subrogante 

 
5. Registro de Información. 

Planilla de Inducción. (Anexo N°3) 
 
 

6. Normas y Referencias. 
 

• Vergara, F. (2014) Programa de Inducción. 2019, recuperado de CESFAM Dr. 
Segismundo Iturra Taito. 
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7. Anexos. 
Anexo 1: Carta de bienvenida de Dirección. 
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Anexo N°2: Reseña de la Comuna y el Establecimiento. 
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Anexo N°3: Planilla de Inducción. 
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8. Distribución. 
 

• Dirección. 

• Jefe Departamento de Salud. 

• Encargado de Calidad. 

• Sala de procedimientos. 

• Estafeta. 

• Archivo. 
 

9.  Revisión.  
Registro de Modificaciones 

 
Revisión 

 
Registro de Modificaciones 

 

 
Memorando 
que dispone (si 
corresponde) 

 

 
Nº 

 
Detalle 

 
Nº 

 
Fecha 

 
01 

  
Creación Protocolo 

  
JUNIO 2023 

 
 

 
 

  
 

    

    

    

    

    

    

 

 
 


