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Introduccion

El Instituto Nacional del Cancer (INC) en su afan de regularizar el trabajo con los centros
formadores en relacion al uso del campo clinico, ha creido conveniente desarrollar este
Manual que tiene por objeto principal establecer procedimientos estandarizados para
monitorear el funcionamiento y cumplimiento de los convenios asistenciales docentes y
las acciones que cada Institucién de Educacién Superior debiese tener en su desarrollo de
trabajo académico en el INC.

DESARROLLO

1. OBJETIVO: Establecer procedimiento estandarizado a nivel local, para monitorear el
funcionamiento y cumplimiento de los convenios docentes asistenciales dentro del
instituto Nacional del Cancer

2. ALCANCE: Se aplicara a todos los Centros de Responsabilidad que reciban alumnos y a
los Centros Formadores con convenios vigentes y por celebrar.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

3.1  Decreto Exento N2 254 del 09/07/2012.

3.2 Orientaciones Técnicas para la suscripcion de convenios asistenciales
docentes y de investigacion.

3.3 Resolucion exenta N2 416 del 9 de marzo del 2010. Metodologia para la
determinacion de la Capacidad Formadora.

3.4 Resolucion exenta N2 462 del 27 de marzo del 2013.

3.5 Resolucidon exenta N2 458 del 4 de marzo del 2014.

4. DEFINICIONES:

INC Instituto Nacional del Cancer
SSMN Servicio de Salud Metropolitano Norte
IAAS _ Infecciones Asociadas a la Atencién en Salud
CF ' Centro Formador (Institucién externa)
CR Docencia Centro Responsabilidad de Docencia
COLDAS Comisidn Local Docente Asistencial
CFTP Centro de Formacion Técnico Profesional
CFPT Campo para la formacion Profesional y Técnica
NGTA Norma General Técnica y Administrativa ‘.L-*"”"é:fg'fkap.
DSS Direccion del Servicio de Salud s il i
Administrativo COLDAS Local | Funcionario administrativo encargado de labor 5
operativa en terreno de los convenios locales = JE
Coordinador COLDAS Local Encargado de Relacién Asistencial docente de los O
convenios locales "7,
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
Responsable
Encargado Adm. Jefe CR | Director Sub | Sub Director Sub Sub
Coldas de INC. Director de Director Director | IAAS | CF Jefe Tutores
Coldas Docenci Medico | Desarrollo RR.HH. Adminis- Docencia
a Institucional trativo No
Médica

Actividad
Proceso de ingreso de X X X X X X X X X X X X
alumnos
Coordinacion interna X X X X X X X
Definicidn Capacidad
Formadora X X X X X X X X
Registro Consolidado de la X X X X x
ocupacian real
Proceso de Induccién X X X X X X X X X X
Supervision de
cumplimiento de X X X ® X
normativa  vigente de
convenios asistenciales
docentes
Comité Local Asistencial X X X X x X X X X
docente
Definicion, asignacién v
cumplimiento de b b3 X X X X
Retribuciones.
Registro Consolidado de
asistencia. Plan de trabajo % X X X X
y envio de informacién al | N:{},E_MEQOF
Director INC ;’Q"; ° O('fj; "
Manejo de accidentes de g? “ )
alumnos en préctica X X X X X x = . EF8 i fDﬂ’h ':j;_x

x
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6. DESARROLLO:

6.1 PROCESO DE INGRESO DE ALUMNOS A PRACTICA

12 etapa: Proceso de Aceptacion de solicitud de cupos del centro formador
Se inicia con la Recepcidn de solicitud de cupo para practica, continua con la revision de la
capacidad formadora y posterior aceptacién o rechazo de la solicitud.

22 etapa: Recepcidon de documentos en formatos, segun norma

Recepcion de planillas con los antecedentes segln carrera las cuales deben ser enviadas, a
oficina Cr. Docencia, 1 semana antes del inicio de la practica.

Cr. Docencia debe enviar la informacidn pertinente a RRHH para su enrolacion y gestion
de tarjeta de identificacion.

Direccidn informara a los Centros de Responsabilidad que estd absolutamente prohibido
el ingreso de estudiantes en préctica, pasantias o becados sin el consentimiento escrito de
esta Cr. Docencia.

32 etapa: Ingreso de alumnos a prdctica
Los alumnos deben presentarse en oficina de Docencia, (el mismo dia de su inicio de

practica), para firmar acta de registro, cotejar asistencia a induccion, verificar certificacion
de vacunas hepatitis B de alumnos. Ningiin alumno puede ingresar si no cumple con la
certificacion de vacunas al ingreso.

La certificacion de vacunas puede realizarse en forma individual o masiva a través de
certificacién del centro formador en una némina con firma y timbre del Centro.

En esta oportunidad se le entrega informativo de la oficina de Docencia con sus deberes y
derechos durante su practica.

42 etapa: Proceso de Induccion
Cada tres meses la oficina de Docencia serd responsable de coordinar y ejecutar el
programa de induccién de manera obligatoria para estudiantes y sus docentes o
supervisores (solo personal externo), con la participacion de:

> Prevencion de Riesgos

» IAAS (Infecciones asociadas a la atencion en salud): T
» Gestidn del Cuidado /{;%c‘;r %;.
> Organizacién y Modelo de Gestién Hospitalaria S "%‘\
/& JEFE UNIDAD .
1> DE DOCENCIA ~.
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Cada estudiante debera hacer un control escrito, esto es de manera presencial y
obligatoria. El estudio de las materias para este control escrito se buscara en la pagina
WEB del INC

Este proceso indica que la prueba escrita es presencial y obligatoria, con registro de
asistencia, por otra parte, el estudio de las materias que permitira la induccién de los
alumnos sera no presencial.

El Centro Formador informa a los postulantes que deben bajar de la pagina WEB del INC
encuesta obligatoria relacionada con la Induccion que el INC ha dispuesto. El estudiante
tiene una semana para su estudio y posterior rendicion de control en CR. Docencia para
cerrar el proceso y su autorizacion a la préctica. El estudiante tiene dos opciones de rendir
el control escrito en CR. Docencia, su reprobacion impedira su ingreso al INC.

6.2 PROCESO DE PRACTICA

Los alumnos deben permanecer en el lugar designado para su practica definido y
consensuado con la jefatura directa de cada unidad, antes de su ingreso.

Los responsables de supervisar el comportamiento y su desempefio dentro de la unidad
son el tutor designado por el CR. Docencia del INC, el supervisor de la unidad, los jefes de
servicio y funcionarios relacionados con el desempefio de los alumnos.

Los responsables de velar por el cumplimiento de los compromisos establecidos en
convenio con cada centro formador es la oficina del CR de Docencia.

Alumnos con Tutor del Centro Formador

Se evaluara en cada convenio la necesidad de contar con tutores y en el caso que el INC
decida que no permite el ingreso de tutores externos, se determinara los supervisores
internos del Instituto. El centro formador con el que se acuerde que no dispondra de tutor
para los alumnos otorgara un certificado de reconocimiento a los tutores del Instituto
Nacional del Cancer.

Responsabilidad del Centro Formador en convenio:

El centro formador debera:

% Enviar en fecha establecida Programa de solicitud de cupos anuales (Capacidadé?e _
" : . s A0 ME T
Ocupacion), luego debe enviar con 1 semana minima de anticipacion Ja-ista dz@"’o(-
z Lokt : z 3
alumnos que hardn practica, incluyendo al supervisor a cargo (cuando

corresponda), de acuerdo a solicitud de cupos aprobada (Capacidad de Egr,:rga;:j?”b -
HL - WINTLIA

&
S

9
-

previamente por oficina CR de Docencia. o
< Avisar de cualquier cambio en el nimero de alumnos que ingresara a

3ION

N SO o

A, idCENC A

practica; BHCIA

las proximas 24 horas de ocurrido el cambio. 2, S
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< Avisar de modificacion de alumnos en ndomina enviada o de supervisor a cargo.

% Enviar con anticipacion por mail: docencia@incancer.cl, o el dia del ingreso
certificacion de vacunas en némina o individual (en caso de ndmina debe venir con
el logo y firma responsable del centro formador).

Mantener aseo y equipamiento de espacio fisico asignado.

En el caso de los becados médicos proporcionar timbre para cada uno con nombre
+ 2 apellidos y RUT.

*

-
Lo

Responsabilidades del supervisor:

e Es requisito indispensable del supervisor portar en forma visible, credencial de
identificacién, en forma permanente, o en su defecto la identificacion debe estar
visible en el uniforme. (Nombre completo y Centro formador)

e El supervisor durante la préctica debera permanecer siempre con sus alumnos
respetando el estandar (maximo 2 alumnos por paciente), dentro de la sala.

e El supervisor durante el desarrollo de su docencia debera cumplir con el estandar,
si el paciente se encuentra con alumnos de otro centro formador, debera esperar
para la ejecucion de su instruccion.

e Al finalizar la préctica cada supervisor debe entregar lista de asistencia diaria de los
alumnos, con su firma de validacion.

En caso de ausencia debe ser avisada por el alumno a su supervisor y éste debe informar a
oficina CR de Docencia.
e Los supervisores deberdn:
v" Cumplir con las normas institucionales
v Respetar la confidencialidad
v" Respetar los protocolos institucionales

Responsabilidades de los alumnos:

e Es requisito indispensable del alumno presentarse con uniforme completo, en
buenas condiciones, de acuerdo a su estamento, ademds de portar en forma
permanente y visible su credencial de identificacion, o en su defecto la
identificacion debe estar visible en el uniforme. (Nombre completo y Centro

N(J o

T Au0h

formador)

e Es responsabilidad del alumno firmar diariamente lista de asistencia que de%rat:?
ser validada por el supervisor al finalizar su practica. S gﬁ %
En caso de ausencia el alumno deberd informar a su docente o-,SUpervisor "%;
justificando su inasistencia. % JEFE u,\;”mp

e En el caso de los becados médicos, uso obligatorio de timbre sobre T @TENC]
consentimientos informados. -#) &

&’

.
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e Los estudiantes deberdn en todo momento conocer y respetar:

v Normas éticas y de conducta que rijan al establecimiento

v' Confidencialidad de informacién. No esta permitido fotografiar ni
filmar a usuarios sin consentimiento escrito del paciente y/0 de sus
familiares

v Normas y protocolos del hospital, especialmente de calidad y
seguridad del paciente.

v’ Velar por los deberes y derechos de los pacientes (segun
informacion escrita en convenios vigentes)

a) Alumnos con Profesor encargado del INC (Técnicos) :
El alumno al ingreso debera presentarse en la oficina del CR Docencia para firmar
acta de recepcion, verificar inmunizacion y documentos de acreditacion del Centro
Formador. La no presentacion de esta documentacion inhabilitara al alumno para
realizar su practica.
El Docente del INC que recibe al estudiante debera confirmar la recepcion del
alumno registrando su firma en acta de recepcién de alumno en oficina del CR.
Docencia.
Cada alumno en forma personal debe registra su asistencia en CR. Docencia, en
donde se le entregara una credencial para de uso obligatorio en el INC.
La oficina CR Docencia entregara copia timbrada de asistencia en caso de ser
requerida por el alumno.
Una vez cumplido este requisito la Secretaria del CR Docencia presentard a los
alumnos al jefe del CR correspondiente en donde realizaran su practica.

ES OBLIGATORIO PARA TODO ALUMNO QUE INGRESE AL Instituto Nacional del Cancer
(INC) CUMPLIR CON PROTOCOLO DE FIRMA DE ACTA DE RECEPCION DE ALUMNOS,
FIRMA DIARIA DE ASISTENCIA EN CR. DOCENCIA o Reloj CONTROL.

6.3 PROCESOS ANEXOS OFICINA CR DOCENCIA / CENTRO FORMADOR

6.3.1 Programacion anual de solicitud de cupos por centro formador:

El centro formador debera al final de cada afio enviar la solicitud de cupos .

(capacidad de ocupacion) anuales, a través de los COLDAS (Comision Local Doc:erwélia ““Erﬁ’c,o

Asistencial), quien consolidara esta informacién contrastdndola con la capa ‘i’dad
formadora del INC, para finalmente enviar la aceptacion o modificacién deocupos

-

segun lo solicitado. %

JEFE UNIDAD
Df- DOCENCIA
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6.3.2 Registro de informacién de la ocupacion real de los cupos asignados:
Con la nédmina de los alumnos en préactica se cargara la planilla Excel donde se
consolidara la informacion de la ocupacion real, por carrera y centro formador.
Esta planilla se consolidard por semestre.

6.3.3 Consolidado de Asistencia
Todas las listas de asistencias de cada carrera y centro formador en Convenio
deberan consolidarse en la planilla de asistencia que se debera enviar al final de
cada semestre. No se incluira ningun alumno en préctica ya sea del Area Médica y
Area No Médica si no es enviado con anterioridad su solicitud de capacidad de
ocupacion a través de los COLDAS respectivos.

6.3.4 Informe anual del cumplimiento de los convenios
Al final de cada afio el encargado de la Relacion Asistencial Docente (RAD) enviara
informe del cumplimiento de las actividades docentes asistenciales a la oficina
COLDAS del SSMN.

7. EVALUACION:

Se evaluara el % de cumplimiento del Plan de Trabajo desarrollado por el Centro
Formador, esto en base a la capacidad de Ocupacion v/s la Capacidad de Formacion.
Ademas del cumplimiento de lo pactado en cuanto a retribuciones segun Proyecto de
Desarrollo Institucional con informe semestral a los distintos centros formadores

8. REGISTROS:
8.1  Acta de Recepcion de Alumnos
8.2 Planilla consolidada de Asistencia alumnos en Practica, segun Centro
Formador del SSMN
8.3 Hoja de Firma asistencia a practica
8.4 Formato de Informe Anual
8.5 Consolidado de ocupacion real

‘\\'\JD N“‘"‘\"Op
9. DISTRIBUCION Y DIFUSION: Este procedimiento serd difundido por Via Mail agﬁbdas las (/’A}iy
Jefaturas y quedara en el Link de Intranet del Instituto Nacional del Cancer. g; D,
2 JEM: UNIDAD Z.
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INSTITUTO
MNACIONAL
DEL CANCER

Y0637

RESOLUCION EXENTA N° ° b Bl

VISTOS: Razones de buen servicio, lo
dispuesto en el decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653 que fija el Texto refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, del Ministerio de Secretaria General de la
Presidencia, en especial sus articulos 3,9,13,53,56 y 62; lo previsto en el D.L N° 1.263,
Organico y de Administracion Financiera del Estado, en especial sus articulos 1,2,3,4,5,6
y 15, los articulos 52 y siguientes de la Ley N° 10.335, de Organizaciones y Atribuciones
de la Contraloria General de la Republica, lo dispuesto en el Decreto Exento N° 254 del
2012, del Ministerio de Salud, que regula la relacién asistencial docente y establece
criterios para la asignacién y uso para la formacion profesional y técnica en el Sistema
Nacional de Servicio de Salud, lo establecido en la Resolucion Exenta N° 416 del 2010,
del Ministerio de Salud, que “Aprueba metodologia para determinar la capacidad
formadora de los establecimientos de salud mediante la aplicacion de estandares y
criterios de ajuste”; lo previsto en la Ley N° 19.880 que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion
del Estado”; el decreto supremo N°38, de 2005, de los Ministerios de Salud y Hacienda,
que aprueba el Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de Menor
Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red; el Decreto N°140, de 2004
del Ministerio de Salud; la Resolucién N°368, de 2006, de los Ministerios de Salud y
Hacienda, que confirié la calidad de Establecimiento Autogestionado en Red al Instituto
Nacional del Cancer; la resolucién N°1228 del 02 de julio 2014 del Servicio de Salud
Metropolitano Norte que comunica el orden de subrogancia del cargo de Director del
Instituto Nacional del Cancer; la Resolucién N° 1.600, de 2008 de la Contraloria General
de la Republica y sus modificaciones, los Convenios Asistenciales Docentes Vigentes, el
Decreto Supremo N° 908 del 14.10.1991, respecto de la Comision Nacional Docente
Asistencial (CONDAS) v fija funciones y atribuciones para el CORDAS y COLDAS, la Ley
18.834, Estatuto Administrativo, y el Manual de Acreditacion de Prestadores
Institucionales, los Establecimientos de Atenciéon Cerrada (DP-4, DP-4.1, DP-4.2) y la
Ley 20.584, Ley de deberes y derechos de los Pacientes.

CONSIDERANDO:

e Que, mediante resolucion exenta N° 014/12.01.2016, se aprueba el
reconocimiento de la capacidad formadora para carreras profesionales disponible
en el Instituto Nacional del Cancer, de acuerdo a los criterios y elementos de
restriccién contenidos en la Norma General Técnica y Administrativa N° 18
contenida en el Decreto Exento N° 254 del afio 2012, del Ministerio de Salud.

¢ Que, en el Decreto Exento N°254/2012 del Ministerio de Salud se establece que
la capacidad formadora es la resultante entre |la capacidad del establecimiento de
salud de proveer oportunidades clinicas y de apoyo, y la capacidad del centro
formador de concurrir con docentes, estudiantes, programas de formacion y otros
para hacer uso de dichas capacidades.

¢ Que en atencion a lo anterior, el Instituto Nacional del Cancer, debido a que es
un centro de alta complejidad, ha efectuado un acucioso analisis de sus
capacidades para permitir el ingreso de estudiantes y docentes externos a sus
dependencias, determinando la nueva capacidad formadora del establecimiento
de acuerdo a los requerimientos exigidos para ello, lo que ha permitido modificar
dicha capacidad formadora.
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e Que, en atencibn a la capacidad formadora se han suscrito convenios
asistenciales docentes con Centros Formadores acreditados y con resolucién
vigente emanada del SSMN, cuando corresponde,

* Que, dada la necesidad de regular y verificar el cumplimiento de los convenios
asistenciales docentes que se han suscrito y que podrian suscribirse en adelante,
dicto la siguiente:

RESOLUCION

1. Apruébese mediante la presente
resolucién, el Manual de Procedimientos para Verificar Cumplimiento de los
Convenios Asistenciales Docentes, de acuerdo a los criterios y elementos de
restriccion contenidos en la Norma Técnica N°254 y las orientaciones proporcionadas
desde el Ministerio de Salud como unico instrumento de trabajo administrativo con los

Centros Formadores;

2. Déjese constancia mediante la presente
resolucion, que el Manual de Procedimientos para Verificar Cumplimiento de los
Convenios Asistenciales Docentes del Instituto Nacional del Cancer, de acuerdo a las

condiciones actuales disponibles, es el que se anexa y se describe:

SUE;.\,C DRA BERTA CERDA ALVAREZ
" _DIRECTORA (S)
INSTITUTO NACIONAL DEL CANCER

TRANSCRITO FIELMENTE

NISTRO DE FE

Distribucion:

Direccién SSMN

Direccion INC

Subdirecciéon Médica

Subdireccién Médica de Desarrollo Institucional
CR. Docencia

Asesoria Juridica

Oficina de Partes
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