ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS DE PUERTO RICO
. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, ORIENTACION E INTEGRACION
DE LOS EMPLEADOS DE NUEVO NOMBRAMIENTO

Proposito:

Establecer las actividades a seguir para la capacitacion, orientacion e integracién de los
empleados de nuevo nombramiento.

Procedimiento:

1. Orientacién a Empleados Nuevos

a. La Oficina de Recursos Humanos ofrecera una orientacion a todos los empleados de
nuevo nombramiento.

b. Los topicos a ser discutidos durante la Orientacién a Empleados Nuevos seran
determinados por la Oficina de Recursos Humanos, en asesoria con las diferentes
unidades clinicas y administrativas de la ASEM.

El empleado de nuevo nombramiento debera participar de la Orientacién de
Empleados Nuevos durante las primeras dos semanas posteriores a su nombramiento.
1. La Oficina de Recursos Humanos notificara al empleado de las fechas de la

orientacién durante el proceso de nombramiento.

d. La participacién del empleado en la Orientacion de Empleados Nuevos sera
documentada en el formulario “Guia de Orientacién a Empleados Nuevos”. Este
formulario formaré parte del expediente de Recursos Humanos. (Véase Anejo)

2. Orientacién a nivel del Servicio

El Servicio donde trabajaré el empleado de nuevo nombramiento debera orientarle

sobre los aspectos indicados en la “Guia de Orientacién al Empleado a Nivel del

Servicio”. (Véase Anejo)

b. Esta orientacion debera completarse y enviarse el formulario correspondiente a la
Oficina de Recursos Humanos, durante los cinco (5) dias laborables subsiguientes al

nombramiento.
La orientacion a nivel del Servicio también seré aplicable a todo empleado regular de

la ASEM que haya realizado un cambio de puesto que conlleve un cambio de

Servicio.



Procedimiento para la Capacitacion, Orientacion e Integracion de los Empleados de Nuevo
Nombramiento

3. Programa de Preceptoria

a. Todo empleado nombrado a un puesto de cuidado directo a pacientes (por ejemplo,
Enfermero Generalista, Enfermero Asociado, Tecndlogo de Cuidado Respiratorio,
Tecndlogo Radioldgico, Enfermero Generalista) debera pasar por un proceso de
preceptoria cuyo propésito sera adiestrar al empleado de nuevo nombramiento en
todos los procedimientos/competencias relacionados a sus funciones.

1. El proceso de preceptoria también sera aplicable a todo empleado regular de la

ASEM que haya realizado un cambio de puesto.

b. Seleccién y certificacién de preceptores

1. El Servicio seleccionara los candidatos a preceptor, utilizando como guia, los
criterios establecidos en el formulario “Empleados(as) Recomendados para
Ejercer Funciones de Preceptoria”. (Véase Anejo)

ii. El candidato recomendado deberd presentar, al menos, 7 de las 10 conductas
observables indicadas en el formulario.

¢. Adiestramiento y capacitacién de los preceptores

La Oficina de Recursos Humanos ofrecera un adiestramiento de capacitacion
a los empleados seleccionados como preceptores. En este adiestramiento se

discutiran los siguientes aspectos
Funciones del preceptor

Pasos a seguir para realizar el proceso de preceptoria
Aprendizaje en el adulto

Estrategias para ofrecer retrocomunicacion efectiva
Estrategias para manejar personas de conducta dificil

_(Il:hb)l\_)o—a

Ningun empleado podrd realizar funciones de preceptor hasta tanto haya
aprobado el mencionado adiestramiento.

1.

d. Proceso de preceptoria

1. El empleado de nuevo nombramiento serd asignado por el supervisor a uno de

los preceptores certificados.
1. El preceptor debera ocupar una clase de puesto equivalente al del

empleado de nuevo nombramiento.

ii. El preceptor explicard al empleado de nuevo nombramiento el procedimiento
a seguir durante el proceso de preceptoria, al igual que le presentard el
formulario establecido para documentar el proceso de adiestramiento.
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Procedimiento para la Capacitacion, Orientacién e Integracioén de los Empleados de Nuevo
Nombramiento

iii. El Servicio establecera en la “Guia de Adiestramiento Empleados en
Proceso de Preceptoria” los procedimientos/competencias en que el
empleado debe ser adiestrado, segun las funciones del puesto. (Véase Anejo)

iv. El empleado de nuevo nombramiento autoevaluaré su nivel de dominio en los
procedimientos/competencias establecidos en la “Guia de Adiestramiento
Empleados en Proceso de Preceptoria”. (Véase Anejo)

v. El preceptor adiestrara al empleado en nuevo nombramiento en todos los
procedimientos/competencias establecidos en la “Guia de Adiestramiento
Empleados en Proceso de Preceptoria”. (Véase Anejo)

Una vez concluido el adiestramiento sobre el procedimiento/competencia el
preceptor evaluard el conocimiento del empleado de nuevo nombramiento,
indicando si cumplié con los objetivos del adiestramiento o si necesita
fortalecer sus conocimientos. El preceptor indicard la fecha en que el
empleado fue adiestrado y ambos iniciaran en el espacio correspondiente.

VI.

El empleado de nuevo nombramiento deberd ser re-adiestrado en todos
aquellos procedimientos/competencias cuya evaluacion refleje que necesita

fortalecer sus conocimientos.

VIL.

e. El preceptor debera referir al supervisor todo incidente de conducta, de falta de
interés o de desempefio que presente el empleado de nuevo nombramiento. El
supervisor debera tomar las medidas pertinentes para manejar la situacion presentada

por el preceptor.

4. Curso de Normas y Procedimientos de Enfermeria
a. La Oficina de Recursos Humanos ofrecerd una orientaciéon a todos los Enfermeros
Generalistas y Asociados de nuevo nombramiento sobre las normas y procedimientos

de Enfermeria.
1. El Curso de Normas y Procedimientos de Enfermeria también ser4 aplicable a

todo empleado regular de la ASEM que pasa a ocupar un puesto de
Enfermeria por primera ocasion.

Los topicos a ser discutidos durante el Curso de Normas y Procedimientos de

b.
Enfermeria seran determinados por la Oficina de Recursos Humanos, en asesoria con
las diferentes unidades clinicas y administrativas de la ASEM.

¢. El empleado de nuevo nombramiento deberd participar en el Curso de Normas y

Procedimientos de Enfermeria durante las primeras dos (2) semanas posteriores a su

nombramiento.
1. La Oficina de Recursos Humanos notificard al empleado de las fechas de la

orientacién durante el proceso de nombramiento.
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Procedimiento para la Capacitacion, Orientacion e Integracién de los Empleados de Nuevo
Nombramiento

5. La participacién del empleado en el Curso de Normas y Procedimientos de Enfermeria ser4

documentada en el formulario

“Guia de Orientacién Curso de Normas Y Procedimientos

de Enfermeria”. Este formulario formara parte del expediente de Recursos Humanos.
(Véase Anejo)

6. Programa de adiestramientos a supervisores de nuevo nombramiento

a. La Oficina de Recursos Humanos coordinard para todo supervisor de nuevo

Recomendado por:

nombramiento el que participe de los adiestramientos que se entiendan necesarios

para sus funciones.

Los temas en que el supervisor de nuevo nombramiento debe ser adiestrado seran
determinados por la Oficina de Recursos Humanos, en asesoria con las diferentes

unidades clinicas y administrativas de la ASEM.

El empleado de nuevo nombramiento debers participar de los adiestramientos
programados durante los primeros dos meses posteriores a su nombramiento.
1. La Oficina de Recursos Humanos notificard al empleado de las fechas de los

adiestramientos durante el proceso de nombramiento.

La participacion del empleado en los adiestramientos seleccionados  sera
documentada en el formulario “Programa de Adiestramientos Supervisores de
Nuevo Nombramiento”. Este formulario formars parte del expediente de Recursos

Humanos. (Véase Anejo)

2 /6’//07

S M Bamne A
@) Fecha

Sonia M. Rivera Cruz

Directora

Oficina de Recursos Humanos

Aproba

/OI'I
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C;_v_/:r/a 7

Fecha

Jorge De Jesus Rozas, M.H.S.A.
Director Ejecutivo
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS DE PUERTO RICO

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
GUIA DE ORIENTACION A EMPLEADOS NUEVOS — PRIMERA PARTE
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Numero Empleado:

Nombre Empleado:
Fecha Comienzo ASEM:

Fecha Tomo Posesion Puesto:
Division:
Titulo del Puesto:

| *  ;Qué es el Centro Médico de Puerto Rico?
A Introduccion | = Ex'lr_‘ic’iades'q.ue componen el Cc.:nm.) Meédico
*  Misién/Visién/Valores Organizacionales
*  Organigrama Institucional
B. Politicas de Recursos ~ ®* Clasificacion y Retribucion de Puestos
*  Evaluacién del Desempefio y Desarrollo de Competencias/ Periodo Probatorio
* Procedimiento de Querellas
*  Procedimiento Acciones Disciplinarias
* Tardanzas y Ausencias Sin Autorizacion
*  Ausentismo como Causal de Despido
*  Guia Sobre el Uso de Vestimenta Apropiada
* Hostigamiento Sexual en el Empleo
= Leyde Etica Gubernamental
D. Legislacién y Normas * Crepmem nlieump Cié?, .
* Programa para la Deteccion de Sustancias Controladas

=  Norma sobre el Uso de los Sistemas de Informatica

Humanos

C. Relaciones Laborales

= Objetivos
E. Control de Infecciones ® Normas y Procedimientos
» Responsabilidades del Empleado
* Medidas de Seguridad
* Normas de Proteccion y Vigilancia

. . = Sistema de Utilidades
i Lé:ﬁ;‘/’ gz A:zgzme = Mantenimiento del Equipo Biomédico
g »  Uso de Extintores/ Procedimientos de Emergencia Contra Incendios

» (Claves de Comunicaciéon de Emergencias
*  Manejo de Materiales y Desperdicios Peligrosos

CERTIFICO que he sido orientado sobre los temas anteriormente sefialados.

Firma del Empleado Fecha

CERTIFICO que el empleado de referencia [] completé [ ] no completé satisfactoriamente la orientacion de los

temas anteriormente seflalados.

Firma Funcionario de la Fecha

By Oficina de Recursos Humanos
driginal: Expediente Oficina de Recursos Humanos Copia: Empleado /Servicio
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS DE PUERTO RICO
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N/ombre Empleado:

GUIA DE ORIENTACION A EMPLEADOS NUEVOS - SEGUNDA PARTE

Numero Empleado:

Fecha Tomd Posesion Puesto:

Fecha Comienzo ASEM:

Division:

Titulo del Puesto:

A. Protocolo de Prevencion de
Abuso y Maltrato a Pacientes,
Visitante y Empleados

Indicadores de Abuso y Maltrato: Signos y Sintomas por Grupos de Edad
Siete componentes de la Orden Administrativa 172
Procedimiento para el Reporte de Posibles Casos de Abuso y Maltrato

B. Carta de Derechos y
Responsabilidades del Paciente

Discusién de casos y situaciones
Identificacién de las Responsabilidades de los Empleados

C. Manejo de Informacion
Confidencial

Confidencialidad en el Manejo de la Informacion
Limitacién al Acceso de Informacion Confidencial
Proteccién de los Expedientes Médicos

Excepciones en el Manejo de Informacion Confidencial

D. Programa de Mejoramiento del
Desempefio Organizacional

Definicién y Objetivos del Programa
Misién y Vision del Programa
Norma Evento NO Esperado
Evento Centinela

Metas Nacionales

. Donacion de Organos

¢Quién es Life Link?

Intervencion del Coordinador de Life Link
Donacién de Organos y Tejidos

Decisién de los Familiares del Donante

F. HIPAA

Base Legal/ Doctrina Campo Ocupado
Informacién de Salud Protegida

Derechos del Paciente
Aplicacién de las Politicas de Privacidad

G. Sensitividad Cultural

¢Qué es la Diversidad?
Diversidad en el Cuido y Servicio a Pacientes y Familiares

Derechos de las Personas con Impedimentos

CERTIFICO que he sido orientado sobre los temas anteriormente sefialados.

Firma del Empleado

CERTIFICO que el empleado de referencia [_] completd

‘emas anteriormente sefialados.

Fecha

[ ] no completé satisfactoriamente la orientacién de los

Firma Funcionario de la

Fecha

Oficina de Recursos Humanos

Jriginal: Expediente Empleado Oficina de Recursos Humanos

S

Copia: Empleado /Servicio
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_combre del Empleado

Division u Oficina

Titulo del Puesto

Fecha Tom& Posesion del Puesto
Fecha Comenzd en ASEM

Se sugiere que el Director, Gerente o Supervisor del area proceda a identificarse e identificar al empleado, discutir
antecedentes del empleado (familia; experiencias, intereses, entre otros) con el proposito de familiarizarse y obtener
su confianza, si fuese necesario y presentar el empleado a su Supervisor inmediato.

Aspectos a Cubrirse
A. Ubicacioén del empleado
1. Explicar:
a) Funciones del Servicio
b) Organigrama del Servicio
¢) Trabajo que va arealizar
d) Lugar de trabajo
e) Aignacion del 4rea de trabajo, equipo y material

2. Dar un recorrido por el Servicio con el empleado y explicar la organizacion del mismo por tipo de

funcion.

3. Presentar el empleado a sus compafieros de trabajo y al Delegado, si es unionado

B. Rutina Diaria

Localizacién'y uso del reloj de registro de asistencia

Hora de entrada y salida del trabajo

Periodo para toma de alimentos y “coffeebreak”

Clase de ropa a usarse y lugar para cambiarse de ropa en caso de que tenga que usar uniforme
Localizacién de servicios sanitarios

Localizacion del salén de descanso, si lo hubiere, y facilidades para tomar alimentos

Facilidades de estacionamiento si tiene auto, en cuyo caso debera gestionarse el permiso de

R R

estacionamiento
8. Donde acudir para recibir primera ayuda



C. Normas y Procedimientos
1. Reglas de Seguridad

a) Localizacién y uso de extintores
b) Respuestas a simulacros
¢) Normas generales de ASEM
d) Normas especificas del Servicio
e) Material peligroso (hazardous material), si aplica
f) Manejo de riesgo

2. Programa de Trabajo
a) Dias de trabajo
b) Dias libres
c) Cambios en el programa de trabajo
d) Procedimientos a seguir para solicitar uso de licencias (por ejemplo: enfermedad, regular)
e) Horas extras
f) Tiempo compensatorio

Cuidado de equipo
Uso del teléfono
Uso del Sistema de Informacion
Relaciones con los empleados y supervisores
Importancia de su trabajo en el proceso total
Importancia del trabajo en grupo
Reglamentacion interna del Servicio

. Accidentes del trabajo

. Clinica de Empleados

. Tablon de Edictos

. Normas control de infecciones

. Normas de produccion

. Herramientas o instrumentos a utilizar

. Programa Garantia de Calidad

. Otros (Especifique)
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CERTIFICACION
Certifico que el empleado de referencia ha sido debidamente orientado segin establece esta Guia y que se le dio la oportunidad de hacer

preguntas y aclarar las dudas que le surgieron.

FIRMA DEL SUPERVISOR FECHA
FIRMA GERENTE O DIRECTOR DEL SERVICIO FECHA
“ertifico que he sido debidamente orientado segun establecido anteriormente
FIRMA DEL EMPLEADO FECHA
riginal : Expediente de Recursos Humanos
opia  : Empleado
‘opia  : Servicio

ey, May/09
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' Empleados(as) Recomendados para Ejercer Funciones de Preceptoria

Todo(a) empleado(a) designado(a) a ejercer funciones de preceptoria deberé ser adiestrado(a) y certificado(a)
por la Oficina de Recursos Humanos antes de ejercer dichas funciones. Complete el siguiente formulario para
recomendar aquel (aquella) empleado(a) que deberd participar del mencionado adiestramiento.

Datos del (de la) empleado(a) recomendado:

Nombre: Nium. Emp:
Puesto: Servicio:
Prep. Acad.: Afos de Exp.:

Criterios de seleccion:

A continuacion se presentan diversas conductas que debe demostrar un(a) candidato(a) a preceptor(a). El (La)
candidato(a) recomendado(a) debe presentar, al menos, 7 de estas 10 conductas observables. Seleccione

aquellas conductas que el (la) empleado(a) manifiesta.

[ ] Posee alto don de carisma, es elegido(a) por el

[ ] Le solicitan informacién de cémo hacer las cosas
grupo como lider.

porque lo (la) consideran experto(a) en el tema.

[ ] Es un(a) mediador(a) natural cuando surgen

[ ] Comunica sus ideas de forma eficaz, eficiente y
conflictos entre Jos miembros del grupo.

asertiva, estableciendo una buena comunicacion con
sus compafieros(as) y supervisores(as).

[ ] Demuestra iniciativa en sus actividades diarias.
Cuando identifica algiin posible error toma accién
inmediata para prevenirlo.

[] Realiza las actividades de trabajo segun
establecido en las normativas o procedimientos del
Servicio, seglin constatado en las Evaluaciones del

Desempefio y de Competencias.

[_] Cumple con los criterios de asistencia y

[ ] Reconoce la funcién del (de la) supervisor(a).
puntualidad establecidos en el Servicio.

Demuestra estima y respeto en su relacion con el (la)
supervisor(a).

[] Continuamente busca alcanzar las metas de

[ ] Siempre fomenta relaciones de respeto y cortesia
productividad y calidad establecidas en el Servicio.

con los pacientes, familiares, compafieros(as) de
trabajo(as) y supervisores.

Candidato(a) recomendado por:

Puesto:

Nombre:

Fecha:

Firma:

)
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~Nombre Empleado:

ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS DE PUERTO RICO

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
CURSO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ENFERMERIA

Original: Expediente Rec. Hum.
Copia: Servicio
Empleado

Numero Empleado:

Division:

Titulo del Puesto:

Primer Dia
Actividad Horario Objetivos
Prevencidn de Errores en Define Leyes y Conceptos Relacionados
I - 8:00 am. a . . . -
la Administracion de 12:00 p.m Identifica la Ley de Sustancias Controladas y su Clasificaciéon
Medicamentos v p Discute los 12 Correctos en Situaciones y Casos Relacionados
Identificar correctamente las diferentes enfermedades contagiosas a
. 1:00 pm. a que estan expuestos en el escenario laboral
Control de Infecciones . . . .
3:00 p.m. Aplicar correctamente las técnicas para el control de infecciones
establecidas en la Institucion.
Norma de Restriccion de | 3:00 p.m. a Proveer y discutir las guias establecidas en la Institucién para la
Pacientes 4:30 p.m. utilizacion segura y competente de la restriccion de pacientes.
segundo Dia
Actividad Horario Obijetivos
Discutir los pasos y estrategias a seguir para estimar y manejar el
vlanejo y Estimado del | 8:00 am. a dolor del paciente de acuerdo a las guias establecidas en la Institucion
Dolor 9:00 a.m. y presentar el rol del personal de enfermeria dentro del equipo
interdisciplinario.
Frdtaeeltrde ievension Identifica Indicadores, Signos y Sintomas por Grupo de Edad
de Abuso y Maltratoa | 9:00 am. a . e :
. — Define los Siete Componentes de la Orden Administrativa 172
Pacientes, Visitantes y 12:00 p.m. : - .
Describe el Procedimiento para el Reporte de Posibles Casos
Empleados
Norma de Reconciliacion | 1:00 p.m. a Discutir los pasos a seguir para la reconciliacion de los medicamentos
de Medicamentos 3:00 p.m. del paciente de acuerdo a las guias establecidas en la Institucion
I Py T — Presentar y discutir las guias establecidas en la Institucion para la
ormda Se MUISLACIon | 3.4 p.m.a administracion de sangre y sus componentes
© >angre y Sus 4:30 p.m. Identificar estrategias para solucionar barreras en la administracion de

Componentes

sangre y sus componentes

ERTIFICO que he sido adiestrado sobre estos temas, formulé preguntas y las mismas me fueron aclaradas.

Firma del Empleado

Fecha

ERTIFICO que el empleado de referencia ( [] completé ) ( [] necesita repetir ) el adiestramiento de los temas

iteriormente sefialados.

Firma Funcionario de la

Oficina de Recursos Humanos

Fecha
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Nombre:

Administracion de Servicios Médicos de Puerto Rico
Oficina de Recursos Humanos

Programa de Adiestramientos Supervisores de Nuevo Nombramiento

Puesto:

Original: Desarrollo Organizacional
Copia:

Servicio
Empleado

Num. Empleado:

Servicio:

Area de >n.mo.m:.w-mmn=&

Sistema de Evaluacién del

Wn,,.n:wm.o

Fecha , Horay Lug: ﬂmo
Orientacién

_ Certificacién de la ori

entacién ofrecid:

persona que orienta al
_empleado

Desempefio y Desarrollo de
Competencias

Ley ADA/ Acomodo
Razonable

Rol supervisor ante casos
de violencia doméstica en
el trabajo

Rol supervisor en
Programa Deteccién de
Sustancias Controladas
(Sospecha razonable)

Radicacién y Solicitud de
Licencia sin Sueldo,
Licencia Médico Familiar,
CFSE, Renuncias, SINOT

Sistema Kronos

Administracién del
Convenio Colectivo

|

_ummmzm 1de?2
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%,.‘f. Administracién de Servicios Médicos de Puerto Rico
w .
’b Oficina de Recursos Humanos

Programa de Adiestramientos Supervisores de Nuevo Nombramiento

Original: Desarrollo Organizacional
Copia:  Servicio
Empleado

Num. Empleado:

Servicio:

Area de >&aw~__.u-mmm:&

Recurso

Fecha , Horay r:%:. mo
O_)_m_:mo_o:

o:i-amao S..n:»wmc .

Proceso de Disciplina
Progresiva

Programa para la
Prevencion de Violencia en
el Lugar de Trabajo
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