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PARTICIPAN EN LA ACTUALIZACION DE ESTE MANUAL

Subdireccion de Gestion y SS.GG. de Mantenimiento:
= Directorio de Servicios
= Parking
= Teléfonos y direcciones de interés
Unidad de Personal:
= Informacién socio laboral:
L] Formas de acceso a la plantilla del CAULE
L] Fichero con sus datos personales
. Normativa legal de aplicacion
L] Su primer dia de trabajo
. Situaciones administrativas del personal
. Jornada de trabajo, vacaciones, permisos y licencias
= Vacaciones
= Permisos
L] Tarjeta identificativa
Unidad de Relaciones Laborales:
» Incapacidad temporal
= Accion social
Unidad de Retribuciones:
= NoOmina
*  Préstamos y anticipos
Servicio de Prevencion
Asesoria Juridica:
*  Qué hacer en caso de agresion
= Instrucciones previas para los profesionales
=  Secreto profesional
* El comité de ética asistencial
= Consentimiento informado
Unidad de Hosteleria:
= Uniforme
Consenur:
» Hospital verde
Biblioteca
Coordinadora de Calidad de la Direccion de Gestion:
=  Coordinacion, disefio, texto y maquetacion
»=  Puntos no incluidos anteriormente
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PRESENTACION

Listed acaba clE inCorporarse a nuestra empresa ¥ ese s motivo de satisfaccion para nosofros; por esa,

durante su ncia Como DETEDDEII de este Hospital, ia UtrEEﬂEIH Qe COMFLEID ASISTENCIAL

UNIVERSITARIC DE LEON le da fa biervenida y s pum: a su m:-|.:.|:-.:.. .

omo-primar paso ko ﬂlr:acnmuseste Hanua., melﬂulhemcss nacug.tdu r'fnr'nachm" 4'El.=.-t|-'a }aqual!ﬁr
as,r_'uzﬂu'-: que suscitan,. de_forma habitual, mayores dudas. y. preguntas.. Nooolvide que el Manual recoge
mformacion de caracter general v que, si quiere profundizar en algin tema concreto, debe remitirse a la
normativa legal que le Indicamos. Esperamos con ello facilitarke los tramites administrativas, v de ofra
indole, que s le puedan plantear durante su permanencia en Atencldn Especializada del Area T de Ledn.

Ha de tener en cuenta que, en algunos casos, existiran diferencias en virtud de su condicion de personal
estatutano, laboral 0 funcionano. S de 3 iedura detenida de este Manual le surgiera alguna duda o
existiera'n"i:mﬁtiarﬁ"qw"m quedaran suficientemente claras, en e Servicio de Personal le atenderan
":““|‘.|"E gue i NECEsie,

£l principal nb:-nrmn de este Harlr,.ﬂ..l y del Servicio de Dn.rs-:ﬁa!, g5 que usted, come profesional, reciba la

atenuun e infermacion adecuada, por lo que esperamos contar con su colaboracion para meicrar, entre

todos, |a gestion administrativa que el Hospital le ofrece,

Esperamos de usted que aporte todos sus conocimientos, habilidades, experiencias, dudas, sugerencias y
quejas para mejorar conjuntamente (a actividad que desarrollamos, y podamos cumplir entre todos el

abjetive principal del CAULE: fa atencidn personaiizada y de calidad a nuestros usuarios.
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Hospital Santa Isabel
SOTANO = Almacén de Lenceria PRIMERA = Unidad de Patologia Dual
= Almacenes = SalaTV
= Archivo = Comedor
» Central de Teléfono SEGUNDA = SalaTV
= Cocina = Unidad de Rehabilitacién
* Lavanderia Psiquitrica
= Lenceria = Comedor
= Peluqueria . A
- Sala de Gases (02) TERCERA Apartamento de la 3
- Salon de Actividades (Club " SalaTv
social) = Unidad de Rehabilitacion

. Saldn de Actos Psiquiatrica de larga

=  Subcentral de Calefaccion . Estancc:a
= Taller de Mantenimiento o
= Vestuarios CUARTA = Sala de Reuniones
= Biblioteca
= Habitacion guardias
médicas
BAJA = Administracion EXTERIOR * Almacenes mantenimiento
= Cafeteria = Archivo
= Centralita = Chalecito
= Direccion = Sala de Manualidades
= Farmacia = Salas de Bombas, Calderas
= Recepcion y Transformacion
= Unidad de Convalecencia = Taller de cerdmica
Psiquiatrica = Capilla

= Comunidad Terapéutica

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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C.E.P. José Aguado
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Almacén
Archivos
Lenceria
Vestuarios

TERCERA

BAJA

Rehabilitacidn
Salud Mental

PRIMERA

Atencitn al Paciente
Citaciones
Radiologia
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SEGUNDA

Cardiologia

Cirugia Vascular
Digestivo

Ecografias ginecologicas
Electrocardiografo
Espirometro
Extracciones Laboratorio
Ginecologla

Tocologia

Audiometrias
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Cirugia
Dermatologia
Endocrinologia
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Psiquiatria
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Reumatologia
Traumatologia
Urologia
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INFORMACION SOBRE EL COMPLEJO ASISTENCIAL
UNIVERSITARIO DE LEON (CAULE)

éQué es el CAULE?

El CAULE, institucion sanitaria de caracter publico perteneciente a la Gerencia Regional de Salud de
Castilla y Leon, resultado de la unificacion administrativa y de gestion, de los antiguos hospitales
existentes en la ciudad (Virgen Blanca y Princesa Sofia), esta integrado por:

= Hospital Universitario de Ledn: hospital de especialidades.
= Hospital Monte San Isidro: hoy cubre las especialidades de Neumologia y Medicina Interna.
=  Hospital Psiquiatrico Sta. Isabel.

El edificio San Antonio esta destinado actualmente a fines administrativos.

Una consecuencia de esta unificacion es que, actualmente, en el CAULE, conviven trabajadores con
distinto régimen laboral (funcionarios, estatutarios y laborales), siendo los estatutarios los mds numerosos.
Aunque es inevitable que existan algunas diferencias en cuanto a las normas legales de aplicacion, en la
practica se ha conseguido la igualdad en las condiciones de trabajo.

En la actualidad, el CAULE cuenta con 948 camas y una plantilla de mas de 3000 trabajadores. Nuestro
ambito de actuacion es el Area de Ledn, que abarca todo el nlcleo urbano de la capital y su alfoz, asi
como las poblaciones de la provincia, a excepcion de Villablino y la comarca de El Bierzo.

La atencidn asistencial se lleva a cabo tanto en los distintos Hospitales que conforman el Complejo como
en los dos Centros de Especialidades situados en nuestra ciudad: “Hermanos Larrucea” (Condesa) y “José
Aguado”.

La Mision del CAULE

Porque nuestro slogan es “trabajamos por tu salud”, el CAULE tiene como mision dispensar una asistencia
sanitaria especializada a la poblacidon que atiende, de forma que se puedan satisfacer sus necesidades de
salud bajo los principios de universalidad, equidad, solidaridad, eficiencia y calidad.

Junto a la labor asistencial, se llevan a cabo actividades docentes y de investigacién que contribuyen, de
forma permanente, a que nuestros profesionales se mantengan actualizados en las areas de investigacion
y desarrollo que ofrece nuestro catalogo de servicios.

Todo ello es posible gracias al excelente grupo de profesionales con el que contamos, y del que usted
pasa a formar parte desde este momento.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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Organigramas

Organigrama de la Direccién Gerencia

ARCHIVO Y DOCUMENTACION CLINICA
ASESORIA JURIDICA

DIRECCION GERENCIA ATENCION AL PACIENTE
i BIBLIOTECA
Juan Luis Buron Llamazares COORDINADOR DE ADMISION

COORDINADOR DE CALIDAD
COORDINADOR DE FORMACION
COORDINADOR DE TRANSFPLANTES
) COORDINADOR DE URGENCIAS
| INFORMATICA
JEFE DE ESTUDIOS FORMACION
ESPECIALIZADA
RADIOFISICA ¥ PROTECCION
RADIOLOGICA
SERVICIO DE PREVENCION
IEABAJADORES SOCIALES

DIRECCION MEDICA
M2 Pilar Fernandez
Ampudia

DIRECCION DE
GESTION
Eva M? Santos Fldre

DIRECCION DE
ENFERMERIA

Sabina Freile Garcia

SUBDIRECCION AREA BDIRECCION DE GESTI SUBDIRECCION DE
QUIRURGICA ¥ 55.G6G. ENFERMERIA HOSPITAL
Pilar ngz,mez Lépez AREA MANTENIMIENTO DE LEON
Ignacio Galan Galan ucena Sutil Sarmient
EDIREL‘CIiﬁN SERVICIO S e e SUBDIRECCION DE
CENTRALES S5.GG. ENFERMERIA HOSPITAL
Lerenzeo Garcia Jimeno AREA DE HOSTELERIA MONTE SAN ISIDRO Y
M® Soledad Parrado Cuesta HOSPITAL SANTA ISABEL
Miguel Angal Fernandez
SUBDIRECCION SERVICIOS Gutiérrez
MEDICOS
José Hiculés Canibano
LIEDIREL‘CI{JN SERVICIOS
MEDICOS CEP ACTUALIZADO A: 24/04/2014
José Cafas de la Varga COD: 1_org_dir_gerencia_v7

* Puedes encontrar todos los organigramas mas desarrollados en la Intranet del CAULE, en la seccién
“Organigramas”

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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Organigrama de la Direccién Médica™

o

" DIRECCION MEDICA

lli Pilar Femandez Ampudia !
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g SUBDIRECCION AREA) o

QUIRURGICA J
Pilar Gonzalez Lopez

SUBDIRECCION
SERVICIOS GENTF{ALESJ
Lorenze Garcia Jimeno

SERVICIOS MEDICOS
José MNicolas Caffibano

)

4 SUBDIRECCION ) 4

SUBDIRECCION

SERVICIOS MEDICOS CEF’J

José Cafias de la Varga

- - — —— —

E - £ | \ = - E 1
! [ Alergologia i I 2P Condesa
Anestesia v Reanimacidn I . . el
Angiclogia v Cirugia 1 Andlisis Clinicos I | Cardiologia . brenn o
\sseiilar I Anatomia Patologica = I Digestiva I | Er JoeE Aguado
Cirugia Cardiaca ! Farmacia Hospitalaria | , Endecrincloaiay "
Cirugia General y Ap. I Hematologia y Hemoterapial | Nutricion I | e
Digestivo i Medicina Intensiva i Geriatria i
b i o istierna
Cirugla Maxilofacial Medicina Nuclear _ I Medicina Interna I
Cin.ag-'a Plastica I «  Microbiclogia v Parasitolegia Mefrolonia !
Dermatologia Médico- I Neuroﬁsiudnul'a Ul’nilca l I Neumologia I CEF La Bafieza
Duirdiglcs I Oneologia Radisterapica I MNeurclogla i .
. Radiodiagndstico e anificacion Familiar

Obstetricia I | Rehabilitacion i ' Neonatologia I |
G‘nﬂ:n'@gf-a § TTEVERGSH GE Resgos I i FSiqLiic'lti'IEl ) i
Oftalmologia I Laborales Reumatologia

ek | Medicina Preventiva y Salud | |
Ctorrinolaringologia I | Pithon I
T ] '3 a I I
Om’ﬂ:gua y C H I Urgencia Hospitaiaria !
Uralogia ;I , l‘ ; l‘ y,
] "‘--. — —
Servicios (luirurgicos Servicios,Centrales Servicios,Médicos Servicios M&dicos

ACTUALIZADS A 18/10/2012

* Puedes encontrar todos los organigramas mas desarrollados en la Intranet del CAULE, en la seccién

“Organigramas”
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Organigrama de la Direccién de Enfermeria”™

i

S e =
DIRECCION DE
'I ENFERMERIA "

N &
(e AW 0 ¥ it
l Sabina Freile Garcla J RECURSOS MATERIALE

SUPERVISION DE AREA DE
CALIDAD Y FORMACION

SUPERVISION GENERAL

-~ .Y
SUBDIRECCION DE ]
ENFERMERIA

Miguel Angel Fernandez |
' J ' Guiierrez J

g
‘ SUEDIHECCICI[\I DE
I EMFERMERIA
Azucena Sutil Sarmiento

— | 4— — | <
Cunarvisidn de Area \ £ Uncnital Monta San \g
PI:_,I YIS WS Nl el I L S LI L L e L)
Quirrgica Isidio
| ' |
; 1 |
pervision de Area de I oapital Santa Z
| su én de Area d I Hospital Sant
V' Hoepitalizacisn | I Izabel |
1
I Supervision de Area de I I |
I organizacion y CEP | ' |
|
| Supervision de Servicios | y
| Especiales | i |
i | |
I " TPENE TS, PRLIL Y, P e '] &
l SUPSTVISIUN WOTsUIitas | |
| Externas, Urgencias y RR.HH. |
Supervisidn de Area de I ! |
Cervicios Centrales v RR.HH,
\ g y,
Hospital de Leon Hospitales Perifericos

ACTUALIZADOD A: 24/04/2014
COD.: 13_org_dir_enfermeriavd

* Puedes encontrar todos los organigramas mas desarrollados en la Intranet del CAULE, en la seccién
“Organigramas”
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Organigrama de la Direccion de Gestion®"

4 DIRECCION DE GESTION

Eva M? Santos Florez Coordinadora de Calidad de las Areas de
Gestion .
I-Caun:linadum de Formacion de las Areas de
( T T
EUBDJBE(:C[DH DE E»UEDIF._'.EGE'JOH DE
GESTION y 55.GG. (_GESTIDN y 55.GG.

Gestion

AREA AREA HOSTELERIA
MANTENIMIENTC: M? Spledad Pamrado
lgnacio Galan Galan | Cuesta

---I*I*i ﬁ'h —= 'l--\---lr = — a—

[ rwentarios b [Registro General Servicio de
! | kit 5 B Gt ! | Etie | I e |
R ; General y Plamtill
ey | | e | e | | S |
imi leni i
I | I E?ﬁﬁ : I l.l!mu AdArmirizteatival | E'E"'"'I' _dE I I Seccion de I
Seccidn de ¥ de los CEP ' c“:h'f‘.“_hd"d Relaciones
Electromedicina | | personsl | | | | Anaiitica | | Laborsles |
|obrasyplanes || SHbdm| ﬁuﬁ:;::;mﬂ | sevidode | | Secciénde |
Comp. De Montajes| L g [|5',.;|4-'.;,.- | I E&;ﬁf y I Retribuciones  *
Seguridad y l I I Area Adminisrativa l Almacenes) | |
Limpieza Co | |Hosp. Sta, tsabet 4 | ek ! | !
I | | | Facturacidn a
| i 1 | i Contratacion
| || | | | | | |
Ad T AT
R oo omt TRgoooll N w8 NI AL o
Mantenimicnto Senvicios Unldadesﬂenhzleg Area Eoonomico Area de Ferconal
Generales Financiera

* Puedes encontrar todos los organigramas mas desarrollados en la Intranet del CAULE, en la seccién
“Organigramas”
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La Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico establece, es los articulos que a
continuacion se relacionan, los deberes de los empleados publicos y su cddigo de conducta.

Art. 52. Deberes de los empleados publicos. Codigo de Conducta

Los empleados publicos deberan desempenar con diligencia las tareas que tengan asignadas y velar por
los intereses generales con sujecién y observancia de la Constitucion y del resto del ordenamiento juridico,
y deberan actuar con arreglo a los siguientes principios: objetividad, integridad, neutralidad,
responsabilidad, imparcialidad, confidencialidad, dedicacion al servicio publico, transparencia,
ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez, promocion del entorno cultural vy
medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres, que inspiran el Cédigo de Conducta de
los empleados publicos configurado por los principios éticos y de conducta regulados en los articulos
siguientes.

Los principios y reglas establecidos en este Capitulo informaran la interpretacion y aplicacion del régimen
disciplinario de los empleados publicos.

Art. 53. Principios éticos

1. Los empleados publicos respetaran la Constitucion y el resto de normas que integran el ordenamiento
juridico.

2. Su actuacién perseguira la satisfaccion de los intereses generales de los ciudadanos y se fundamentara
en consideraciones objetivas orientadas hacia la imparcialidad y el interés comun, al margen de cualquier
otro factor que exprese posiciones personales, familiares, corporativas, clientelares o cualesquiera otras
que puedan colisionar con este principio.

3. Ajustaran su actuacion a los principios de lealtad y buena fe con la Administracion en la que presten sus
servicios, y con sus superiores, compafieros, subordinados y con los ciudadanos.

4. Su conducta se basara en el respeto de los derechos fundamentales y libertades publicas, evitando toda
actuacion que pueda producir discriminacion alguna por razén de nacimiento, origen racial o étnico,
género, sexo, orientacion sexual, religion o convicciones, opinién, discapacidad, edad o cualquier otra
condicion o circunstancia personal o social.

5. Se abstendran en aquellos asuntos en los que tengan un interés personal, asi como de toda actividad
privada o interés que pueda suponer un riesgo de plantear conflictos de intereses con su puesto publico.

6. No contraeran obligaciones econdmicas ni intervendran en operaciones financieras, obligaciones
patrimoniales o negocios juridicos con personas o entidades cuando pueda suponer un conflicto de
intereses con las obligaciones de su puesto publico.

7. No aceptaran ningun trato de favor o situacion que implique privilegio o ventaja injustificada, por parte
de personas fisicas o entidades privadas.

8. Actuaran de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y vigilaran la consecucion del
interés general y el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

9. No influirdn en la agilizacién o resolucién de tramite o procedimiento administrativo sin justa causa y, en
ningun caso, cuando ello comporte un privilegio en beneficio de los titulares de los cargos publicos o su
entorno familiar y social inmediato o cuando suponga un menoscabo de los intereses de terceros.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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10. Cumplirdan con diligencia las tareas que les correspondan o se les encomienden y, en su caso,
resolveran dentro de plazo los procedimientos o expedientes de su competencia.

11. Ejerceran sus atribuciones segun el principio de dedicacion al servicio publico absteniéndose no solo de
conductas contrarias al mismo, sino también de cualesquiera otras que comprometan la neutralidad en el
ejercicio de los servicios publicos.

12. Guardaran secreto de las materias clasificadas u otras cuya difusion esté prohibida legalmente, y
mantendran la debida discrecion sobre aquellos asuntos que conozcan por razoén de su cargo, sin que
puedan hacer uso de la informacion obtenida para beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del interés
publico.

Art. 54. Principios de conducta

1. Trataran con atencion y respeto a los ciudadanos, a sus superiores y a los restantes empleados
publicos.

2. El desempenio de las tareas correspondientes a su puesto de trabajo se realizard de forma diligente y
cumpliendo la jornada y el horario establecidos.

3. Obedeceran las instrucciones y ordenes profesionales de los superiores, salvo que constituyan una
infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso las pondran inmediatamente en
conocimiento de los érganos de inspeccion procedentes.

4. Informaran a los ciudadanos sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a conocer, y
facilitaran el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

5. Administraran los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizaran los mismos en provecho
propio o de personas allegadas. Tendran, asimismo, el deber de velar por su conservacion.

6. Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas alla de los usos
habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el Cédigo Penal.

7. Garantizaran la constancia y permanencia de los documentos para su transmision y entrega a sus
posteriores responsables.

8. Mantendran actualizada su formacién y cualificacion.
9. Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral.

10. Pondran en conocimiento de sus superiores o de los drganos competentes las propuestas que
consideren adecuadas para mejorar el desarrollo de las funciones de la unidad en la que estén destinados.
A estos efectos se podra prever la creacion de la instancia adecuada competente para centralizar la
recepcion de las propuestas de los empleados publicos o administrados que sirvan para mejorar la eficacia
en el servicio.

11. Garantizaran la atencién al ciudadano en la lengua que lo solicite siempre que sea oficial en el
territorio.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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Normas de conducta y convivencia interpersonal

Los profesionales del CAULE formamos una gran
familia, por lo que es fundamental que TODOS
sigamos unas normas minimas de conducta que
ayuden a que la convivencia diaria sea satisfactoria.

En beneficio propio y por respeto a sus
compaferos:

e Sea puntual en los horarios de entrada y
salida a su puesto de trabajo.

e Dirijase a sus comparieros con educacion y
correccién en todo momento.

e No realice comentarios negativos sobre las
personas, su aspecto, su ideologia, su raza o su
Ssexo.

e Respete y valore el trabajo de sus

compafieros. Se estara valorando y respetando a usted mismo.

e Cuando se incorpore a una nueva unidad, pregunte a sus compafieros por las normas que tienen
para realizar la media hora de descanso y otros aspectos, e incorpdrese a sus costumbres.

e Si por cualquier circunstancia va a producirse su ausencia al puesto de trabajo, avise a sus
compafieros con la debida antelacion. Si se trata de un imprevisto que no ha podido preveer,
aviselos a la mayor brevedad posible. Es un signo de respeto hacia ellos, que podran organizarse y
resolver los problemas que su ausencia pudiera ocasionar.

e Muestre una actitud participativa y este abierto al trabajo en equipo.

e Evite los enojos. Determinadas situaciones
personales o laborales no tienen porqué
sufrirlas  nuestros compafieros ni los H
destinatarios de nuestro trabajo. -

e Si realiza alguna critica, que ésta sea

constructiva. - ¥
e No olvide que usted también puede recibir la F
critica constructiva de otro compafiero. Le - - e
ayudara a crecer como persona y como ' -
profesional. = i .
(X aahR_p

En definitiva, para favorecer la convivencia laboral,

sea RESPETUOSO, TOLERANTE, HONESTO Y .
SERVICIAL y, por favor, SONRIA. - iz
— ¥
e

Todo profesional que interviene en la actividad asistencial esta
obligado no sélo a la correcta prestacion de sus técnicas, sino al
cumplimiento de los deberes de informacion y de documentacion
clinica, y al respeto de las decisiones adoptadas__libre y
voluntariamente por el paciente

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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FORMAS DE ACCESO A LA PLANTILLA DEL CAULE

Personal Fijo

La incorporacion al Centro se puede producir por:

a. Haber obtenido plaza en el CAULE mediante concurso-oposicion.

b. Haber participado en un Concurso de Traslados para su categoria y haber obtenido plaza en el
CAULE.

c. Haber solicitado y obtenido el reingreso provisional de excedencia en plaza vacante del CAULE.

d. Haber solicitado y obtenido una Adscripcién Temporal (Comisidn de Servicios) en plaza vacante o
temporalmente desatendida.

Personal Estatutario y Laboral Tempora

La incorporacién al Centro del Personal Sanitario no Facultativo y Personal no Sanitario se produce por la
participacion en la Bolsa de Empleo constituida al efecto, segin baremacion y normativa vigente
establecida al respecto.

Normas Generales de la Bolsa de Trabajo Temporal en la Gerencia

Reglonal de Salud (Consulta el DECRETO 5/2010, de 4 de febrero, por el que se regula la Gestién de las
Bolsas de empleo derivadas de los procesos selectivos para el ingreso en las Categorias y Especialidades de Personal
Esttutario del Servicio de Salud de Castilla y Ledn y la Orden SAN/398/2010, de 23 de marzo, por el que se establece el
procedimiento de funcionamiento de las bolsas de mpleo para la seleccién del personal estatutario temporal del Servicio de
Salud de Catilla y Ledn)

= Listas: Una para cada categoria, excepto los licenciados especialistas, que tienen una bolsa para
cada especialidad gestionada por la Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn.

= Deben presentar solicitud: Quienes deseen formar parte de las listas para cubrir plazas de
caracter temporal y quienes, trabajando en el momento de la convocatoria, aspiran a
nombramientos originados de la nueva lista.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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= Tipos de contrato:

e Largo: Es para todo el area de salud solicitada. Se da en: plaza vacante, Excedencia,
Comision de Servicio y otras situaciones (P.I.T, Lib. Sindical, Jubilacion parcial, Reserva
por servicios especiales). Si estas ocupando un puesto con contrato corto y surge un
contrato largo que te corresponde por lista, éste se te ofertard y cesaras en el contrato
corto.

o Corto: Se da en: Incapacidad temporal, Vacaciones, tiempo parcial, etc. Mientras estés
desempenando funciones en un contrato corto, SOLO se te podra ofertar otro contrato
largo.

= ¢Cuanto tiempo puedo trabajar?: Por Ley, no mas de 180 dias al afio de vigencia de la bolsa
para contratos cortos (excepto enfermeras y licenciados).

= Sistema de aviso: Llamada a los teléfonos de contacto facilitados. En contratos de larga
duracidn, si no es posible la localizacion telefénica, se envia telegrama.

= Listados especiales: Para cubrir puestos que requieren cierta experiencia. Se pide un minimo de
2 meses trabajados, en los 2 Ultimos afios 6 5 meses en los Ultimos 5 afios, en el servicio
concreto, segln las siguientes categorias y Servicios:

e A.T.S./D.U.E.: Cuidados Intensivos y/o Reanimacidon, Quiréfanos, Hemodidlisis,
Prematuros, Urgencias Hospitalarias, Farmacia, Oncohematologia, Psiquiatria, Pediatria y
Cuidados Paliativos.

e TCAE: Cuidados Intensivos y/o Reanimacion, Quirdfanos, Hemodidlisis, Prematuros,

Urgencias hospitalarias, Pediatria, Farmacia, Oncohematologia, Dietética y Cuidados
Paliativos.

Puedes acceder a la informacion sobre procesos selectivos y bolsas de empleo temporal en la pagina del

¥ RECUERDA ‘
/
Imwportante vAra mi

« Si quiero estar incluido en la Bolsa de Trabajo, tengo que participar en la convocatoria para

la cobertura de plazas temporales.
« Si ya estoy trabajando, y quiero mantenerme en la Bolsa actualizada, TAMBIEN tengo que

presentar la solicitud de participacion.

[ | e Las solicitudes para participar en la Bolsa de Trabajo son los modelos oficiales publicados en
cada convocatoria.
 Si me avisan para un contrato corto y no quiero que me penalicen y excluyan de la Bolsa de
Trabajo por causa injustificada, tengo que ponerme en contacto con la Mesa de Contratacion
(Tfno: 987 224 900) para que tomen nota de mi circunstancia personal y me informen de la
acreditacion oportuna.
o Semanalmente, la Mesa de Contratacion del Servicio de Personal publica, en lugar visible, el

orden de [lamamiento por categoria profesional y tipo de contrato.

] Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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FICHERO CON SUS DATOS PERSONALES

En cumplimiento de la Ley Organica de Proteccion de Datos cuando usted accede a la plantilla del CAULE,
en cualquiera de las situaciones administrativas que pueden generarse como personal fijo o temporal, le
seran requeridos los siguientes datos para su ficha personal:

= Domicilio

= Teléfono

= Cuenta de domiciliaciéon bancaria
= Situacion familiar

n

Otros

Estos datos pasan a formar parte del Fichero de Gestion de Personal y tienen caracter privado; solo son
utilizados para la transmisién de informacién, como el cobro de la némina o el envio de correspondencia
laboral, es decir, todo lo relacionado con la gestién de personal del Complejo Asistencial. El Fichero de
Gestién de Personal dispone de las medidas necesarias que aseguran la confidencialidad, seguridad e
integridad de los datos. Por tanto, es fundamental que nuestros ficheros estén permanentemente

actualizados, por lo que cualquier alteracion que se produzca en alguno de
sus datos personales debe ser puesta en conocimiento del Servicio
de Personal al objeto de que se lleve a cabo la modificacién correspondiente en su ficha.

De esta forma, no sélo podremos mantener actualizados los ficheros, sino que estaremos en condicién de
ofrecerle un servicio puntual y de calidad.

NORMATIVA LEGAL DE APLICACION

Todo trabajador del sector publico, ya sea fijo o temporal, desde el mismo momento de su incorporacion,
adquiere una serie de derechos y obligaciones que ha de conocer y cumplir.

En este sentido, le indicamos las normas legales que debe conocer, puesto que le seran de aplicaciéon en
su relacién laboral y que podran variar en funcion de su condicién de personal estatutario, funcionario o
laboral.

1) Si Vd. es Personal Estatutario:

a. Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del Personal Estatutario de los Servicios de
Salud.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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b. Acuerdo 38/2004, de 25 de marzo (BOCYL n° 62) por el que se ratifica el pacto suscrito sobre
régimen de vacaciones y permisos del personal estatutario (derogado parcialmente conforme al
RD-Ley 20/2012 de 13 de julio).

c. Decreto 61/2005, de 28 de
julio, sobre jornada laboral vy
horario en los centros e
Instituciones  Sanitarias de la
Gerencia Regional de Salud de
Castila y Ledn 'y  sobre
determinados aspectos retributivos
del personal estatutario de los
grupos B, C, D, D y E, que presta
servicios en las Gerencias de
Atencion  Especializada de la
Gerencia Regional de Salud de
Castilla y Ledn (derogado por la
Ley 1/2012 salvo su capitulo V vy
Disposicion Adicional Primera).

: d. Ley 2/2007de 7 de Marzo

del Estatuto Juridico del Personal Estatutario de SACYL (BOCYL 14/03/07).

e. Ley 7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico (BOE 13/04/07) (modificado
por la Ley 1/2012 en lo referido a su Disposicion Final Décima y lo recogido en le Art. 38 Apartado

2).

f. Real Decreto Ley 20/2012 de 13 de julio de medidas para garantizar la estabilidad presupuestaria

y de fomento de la competitividad en lo relativo a vacaciones y permisos.

g. Orden SAN/1119/2012 de 27 de diciembre por la que se aprueba el Plan de Ordenacion de

Recursos Humanos en materia de prolongacion de la permanencia en el servicio activo y prorroga

del servicio activo.

2) Si Vd. es Personal Laboral:

a. Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores (BOE 29/03/95) y demas disposiciones generales
establecidas en su contrato (modificada por el RDL 20/2012 en lo referido a su Art. 19).

b. Ley 7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico (BOE 13/04/07) (modificada
por el RDL 20/2012 en lo referido a los Art. 32, 48 y 50)

3) Si Vd. es Personal Funcionario:

a. Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcién Publica de Castilla y Ledn (modificado por la Ley
1/2012 en lo referido a su Disposicion Final Novena y el Art. 32 Apartado 3).

b. Ley 30/84, de 3 de agosto, Ley para la Reforma de la Funcion Publica

c. Ley 7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Plblico (BOE 13/04/07)

4) De Interés General:

7. Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

8. Ley 39/1999, de 5 de noviembre, para Promover la Conciliacion de la Vida Familiar y
Laboral de las Personas Trabajadoras.

9. LEY 1/2012 de 28 de febrero de Medidas Tributarias, Administrativas y Financieras (BOE
30/03/2012).

10. Orden SAN/1291/2006, de 27 de julio, por la que se crean, modifican y suprimen ficheros
automatizados de datos de caracter personal de la Gerencia Regional de Salud de Castilla
y Ledn.

11. Real Decreto 1555/2004, de 25 de junio, por el que se desarrolla la estructura organica
basica del Ministerio de Sanidad y Consumo.
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29



manual

de Acogida
del CAULE

Elaborado por: Area de Calidad de la Direccion de Gestion Fecha de revision: 13/11/2013

Ed. 3

12. Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo para la igualdad efectiva de hombres y mujeres.
(BOE 23/3/07).

13. Decreto 5/2010, de 4 de febrero, por el que se regula la gestion de las bolsas de empleo
derivadas de los procesos selectivos para el ingreso en las categorias y especialidades de
personal estatutario del Servicio de Salud de Castilla y Ledn

14. Orden SAN 398/2010 de 23 de Marzo, por la que se establece el procedimiento de
funcionamiento de las bolsas de empleo para la seleccion del personal estatutario
temporal del Servicio de Salud de Castilla y Ledn.

15. Decreto 8/2011, de 24 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento de seleccion y
determinadas formas de provision de plazas y puestos de trabajo de personal estatutario
en centros e instituciones sanitarias dependientes de la Gerencia Regional de Salud.

16. Orden SAN/276/2012, de 26 de abril, sobre organizacion de la jornada ordinaria,
calendario laboral y horarios en los centros e instituciones sanitarias de la Gerencia
Regional de Salud de Castilla y Ledn.

17. Orden SAN/277/2012, de 27 de abril, por la que se establece para el afio 2012 la jornada
anual ponderada del personal al servicio de los centros e instituciones sanitarias de la
Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn que presta servicios en turno diurno con
jornada complementaria.

18. Orden SAN/278/2012, de 27 de abril, por la que se establece para el afo 2012 la jornada
anual ponderada del personal al servicio de los centros e instituciones sanitarias de la
Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn que presta servicios en turno rotatorio o en
turno fijo nocturno.

19. REAL DECRETO LEY 20 /2012, de 13 de julio, de Medidas para garantizar la Estabilidad
Presupuestaria y de Fomento de la Competitividad (BOE 14/07/2012), y su desarrollo por
parte de la Junta de Castilla y Leon a través del Decreto Ley 1/2012 de 16 de agosto por
el que se establecen medidas urgentes para garantizar la estabilidad presupuestaria
(BOCYL 21/08/2012)

5) Normativa sobre Prevencion de Riesgos Laborales:

30

a.

b.

TEXTO REFUNDIDO de la Ley General de la Seguridad Social, aprobado por RD 1/1994 de 20 de
junio (BOE 29/06/94).

REAL/DECRETO 575/97 de 18 de abril, por el que se regulan determinados aspectos de la gestion
y control de la prestacion econédmica de la Seguridad Social por Incapacidad Temporal (BOE
24/04/97).

ORDEN de 19 de junio de 1997, por la que se desarrolla el R/D 575/1997(BOE 24/07/97), de 18
de abril, por la que se modifican determinados aspectos de la gestiéon y control de la prestacion
econdmica de la Seguridad Social por incapacidad temporal..

ORDEN TAS/2926/2002, de 19 de noviembre, por la que se establecen nuevos modelos para la
notificacion de los accidentes de trabajo y se posibilita su transmision por procedimientos
electrénicos (BOE 21/11/2002).

ORDEN TAS/399/2004, de 12 de febrero, sobre soporte informatico de los partes médicos de baja,
confirmacion de la baja y alta correspondientes a procesos de incapacidad temporal (BOE
23/02/2004).

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es



manual

de Acogid , i
zefgfb; Elaborado por: Area de Calidad de la Direccion de Gestion Fecha de revision: 13/11/2013

Ed. 3

ORDEN APU/3554/2005, de 7 de noviembre, por la que se regula el procedimiento para el
reconocimiento de los derechos derivados de enfermedad profesional y de accidente en acto de
servicio en el &mbito del mutualismo gestionado por MUFACE (BOE 17/11/2005).

ORDEN PRE/1744/2010, de 30 de junio, por la que se regula el procedimiento de reconocimiento,
control y seguimiento de las situaciones de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y
riesgo durante la lactancia natural en el Régimen Especial de la Seguridad Social de los
Funcionarios Civiles del Estado (BOE 01/07/2010).

LEY 40/2007, de 4 de diciembre, de Medidas en Materia de SS (BOE 05/12/2007)

RESOLUCION DEL Secretario General de Asistencia Sanitaria por la que se aprueba el Plan de la
Inspeccion Sanitaria del Insalud para 1996, de 17 de julio de 1996.

INSTRUCCION de la Direccién General de Asistencia Sanitaria de la Gerencia Regional de Salud,
DGAS 01/2012 “Homogenizacion del método de trabajo diario en IT” por el que se modifica el
modelo Anexo II, de acuerdo con la Resolucion del Secretario General de Asistencia Sanitaria de
17 de julio de 1996.

Todo profesional que interviene en la actividad asistencial esta
obligado no sélo a la correcta prestacion de sus técnicas, sino al
cumplimiento de los deberes de informacion y de documentacion
clinica, y al respeto de las decisiones adoptadas tibte vy
voluntariamente por el paciente

¥ Su PRIMER DIA DE TRABAJO

LiE El mismo dia en el que usted inicia la prestacion de servicios, o bien de

21- forma previa, hay que formalizar el nombramiento y el alta en la

{ fl Seguridad Social. Esta formalizacién se realiza en una de las siguientes
Dl dia T Unidades del Servicio de Personal:

. |29
| 25 @ _' 2 = Unidad de Plantilla: Para el personal FIJO de plantilla.
. = Unidad de Contratacion: Para el personal TEMPORAL.

31
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Ambas Unidades estan ubicadas en la planta baja del edificio “San Antonio Abad”.

La documentaciéon que debera aportar en el momento de formalizacién del nombramiento/contrato, es la
siguiente:

= Copia del DNI o Pasaporte

= Documento acreditativo de la plaza adjudicada, cuando proceda (personal MIR)

= Copia de la cartilla de la Seguridad Social.

= Copia compulsada de la titulacion requerida para la plaza a ocupar.

= Documento acreditativo D2 de baja en el centro de origen, cuando proceda.

=  Domiciliacién bancaria para el pago de ndmina, que se llevara a efecto mediante fotocopia de la
primera pagina de la cuenta bancaria donde el trabajador/a desea que se realicen los pagos,
firmada por el trabajador/a, o bien certificacién bancaria con los datos relativos a la domiciliacién.

NOTA: Esta documentacién SOLO se requerira la primera vez que el trabajador/a accede a un puesto
de trabajo. En sucesivos llamamientos no serd necesaria su aportacion, salvo cuando concurra
modificacién en la domiciliacién bancaria o en la categoria profesional a la que se accede.

Junto con este Manual, en la Unidad en la que formalice su nombramiento/contrato, le haran entrega de:

= Documento para la asignacion de puesto de trabajo y turno por su Direccién de Division
correspondiente (queda exceptuado el personal adscrito a la Direccion Médica), que debe devolver
a la Unidad de Plantilla/Contratacién sellado por la Direccidon de Division.

= Documento interno para la Unidad de Lenceria, al objeto de que le asignen uniformes.

= Documento para el Servicio de Prevencion de Riesgos, si procede.

= Manual de Prevencion de Accidentes de Trabajo “/n itinere’.

=  Manual Basico de Riesgos Laborales.

=  Protocolo de actuacion frente a las agresiones.

= Manual de Acogida al Nuevo Profesional.

En la Direccién de la Division a la que usted pertenezca
le informardn de quién es el mando intermedio que le
corresponde. El/ella serd el encargado/a de entregarle
su cartelera de trabajo, la taquilla, los manuales de
referencia y protocolos existentes en la unidad a que se
le asigna y de informarle de sus funciones, asi como de
todas las cuestiones practicas que, en relaciéon con su
puesto, pueden afectarle.

Acuda a él ante cualquier duda o problema surgido en el
desempefio diario de su actividad laboral.

¥ SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL

El personal fijo se halla en una de las siguientes situaciones administrativas:

a) Servicio activo: Es la situacion del personal que presta los servicios correspondientes a su
nombramiento, cualquiera que sea el Servicio de Salud, Institucién o Centro en el que se encuentre
destinado.

b) Servicios Especiales: Sera declarado en esta situacion el personal que acceda a plaza de formacion
sanitaria especializada mediante residencia, o a puesto directivo de las Organizaciones
Internacionales, de las Administraciones Publicas, de los Servicios de Salud o de Instituciones o
Centros Sanitarios del Sistema Nacional de Salud. Bajo esta circunstancia, el trabajador/a tendra
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derecho al computo del tiempo a efectos de antigliedad y carrera, en su caso, al percibo de trienios y
a la reserva de la plaza de origen.

F

c) Servicio bajo otro Régimen Juridico: Se produce cuando el personal fijo acepta la oferta de cambio
de su relacion de empleo, para pasar a prestar servicios en un centro cuya gestion sea asumida, bien
por una entidad creada o participada en un minimo de la mitad de su capital por el propio Servicio de
Salud o Comunidad Auténoma, bien por otras entidades surgidas al amparo de nuevas férmulas de
gestion promovidas por el Servicio de Salud o Comunidad Auténoma y creadas al amparo de la
normativa que las regule.

El personal en esta situacion tendra derecho al computo de tiempo a efectos de antigliedad y, durante
los tres primeros afos, a la reincorporacion al servicio activo en la misma categoria y Area de Salud de
origen o, si ello no fuera posible, en areas limitrofes.

d) Excedencia por Servicios en el Sector
Publico: Procedera tal declaracion al personal
que:
= Preste servicios en otra categoria de
personal estatutario, como funcionario o
como personal laboral, en cualquiera de
las Administraciones Publicas.

= Cuando preste servicios en Organismos
Publicos y no les corresponda quedar en
otra situacion.

Al personal en excedencia por servicios en el sector publico, se le reconocera el tiempo de permanencia a
efectos de trienios y carrera profesional, en su caso, cuando reingrese al servicio activo.

e) Excedencia Voluntaria: Esta situacion se declarara de oficio o a solicitud
del interesado. En todos los casos tendra una duracion minima de 2 anos y
el tiempo de permanencia en la misma no serd computable a efectos de
trienios ni, en su caso, de carrera profesional.

Procedera declarar de oficio en excedencia voluntaria a aquel personal

que, una vez finalizada la causa que determind el pase a una situacion

distinta a la de activo, no solicite el reingreso en el plazo legalmente

establecido.

El interesado podra solicitar el pase a esta situacion en los siguientes

supuestos:

=  Por interés particular: es preciso haber prestado servicios efectivos, en
cualquiera de las Administraciones Publicas, durante los cinco afos
inmediatamente anteriores a la solicitud. La concesion de esta
excedencia esta subordinada a las necesidades del servicio.

= Por agrupaciéon familiar, cuando el cényuge resida en otra localidad
fuera del ambito del nombramiento del interesado.

f) Suspension de Funciones: Se genera por imposicién de una pena o sancion. El personal declarado en
esta situacion no podra prestar servicios en ninguna Administracion Publica durante el tiempo de
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cumplimiento de la pena o sancion. Si la suspension excede de seis meses, determinara la pérdida del
puesto de trabajo.

JORNADA DE TRABAJO, VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

A continuacion le indicamos la jornada, turnos y horarios de trabajo que, como norma general, tiene
establecidos el CAULE, de acuerdo con la ORDEN SAN/276/2012. Las horas totales a trabajar, en funcion
del turno y de la ponderacion del nimero de noches realizadas, se publican anualmente en el BOCyL y son
la referencia para elaborar los correspondientes calendarios laborales.

Cuadro de Horarios y Jornada laboral

Una vez descontados dos dias a la semana por cada una de las que concurran en el afio, 14
festivos, 22 dias de vacaciones y 3 dias de asuntos particulares, la jornada anual para el 2013,
segun el turno, queda de la siguiente manera:

Turno Diurno: (1665 horas anuales)
e Mafana de 8 a 15 horas
e Tarde de 15 a 22 horas

Turno Rotatorio: (1549 horas anuales —42 noches al afio ponderadas-)
e Mafana de 8 a 15 horas
e Tarde de 15 a 22 horas
e Noche de las 22 horas a las 8 horas del dia siguiente

Turno Nocturno: (1490 horas anuales —149 noches al afio ponderadas-)
e De las 22 horas a las 8 horas del dia siguiente

La jornada anual de cada profesional que realice turno rotatorio se determinara en funcién del nimero de
noches efectivamente trabajadas durante el afio, segln la tabla de ponderacién que aparece en el Anexo
de la ORDEN SAN/278/2012, de 27 de abril.

Los dias correspondientes a vacaciones y dias de asuntos particulares se consideraran, con caracter
general, a efectos de su computo, como de siete horas de promedio diario.

RECUERDA ¢
Importante  pAra mi

® Tengo derecho a un periodo de descanso ininterrumpido de 12 horas entre el fin de una

jornada y el comienzo de la siguiente, excepto en el caso de trabajo a turnos, cuando
cambie de unidad o cuando se sucedan en un intervalo inferior a doce horas, tiempo de
trabajo correspondiente a jornada complementaria o, en su caso, jornada especial.

e Tengo derecho a un periodo minimo de descanso continuado de 24 horas semanales en
computo bimensual.

» Dispongo de un descanso de veinte minutos durante el transcurso de la jornada laboral
ordinaria.

o Por respeto hacia mis companeros, debo ser puntual en el trabajo y no realizar

ausencias prolongadas e injustificadas durante mi actividad laboral.
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VACACIONES

Anualmente, usted tiene derecho a una
vacacion retribuida de 22 dias habiles
(sin incluir sabados) o 1 mes natural
completo. Si el tiempo de servicios
prestados es inferior, disfrutard de los
dias que proporcionalmente le
correspondan. Este periodo vacacional ha
de disfrutarse durante el afio natural y
tiene caracter irrenunciable. En el caso
del personal temporal, podra ser
sustituido por una  compensacion
econdmica cuando se produzca la
conclusion de la relacion y no se haya
podido disfrutar con anterioridad a la
misma.

publicadas antes del 30 de abril.

Podra fraccionar sus vacaciones, si usted lo desea y las necesidades del servicio lo permiten, hasta en 4
periodos a lo largo del afio, siempre que cada uno de los periodos tenga una duracién minima de 7 dias
naturales consecutivos.

La distribucidon de los turnos de vacaciones deberd usted realizarla en funcidon de los acuerdos existentes
en cada Unidad y teniendo en cuenta que, siempre, estaran supeditados a las necesidades del servicio.

¥ RECUERDA -

Importante  pArA mi

» Disfrutaré las vacaciones durante el afio natural, sin posibilidad de compensacion econémica

ni acumulacién a los periodos del afo siguiente.

» Debo pedir las vacaciones cuando me lo soliciten ya que el calendario vacacional debera estar
aprobado y publicado antes del 30 de abril.

o El periodo ordinario para el disfrute de vacaciones abarca desde el 1 de junio al 30 de
septiembre. Fuera de estos periodos, su concesion estd supeditada a las necesidades del
servicio.

o Una vez iniciadas mis vacaciones, éstas soélo se interrumpen si internamiento hospitalario
debidamente acreditado o baja maternal.

« Si a la fecha de inicio de mis vacaciones me encuentro en situaciéon de Incapacidad Temporal,
debidamente justificada, puedo solicitar el cambio de fecha de disfrute de las vacaciones.

e El periodo vacacional no puedo acumularlo a los permisos por razén particular en ningun
caso.

« El periodo vacacional SOLO puedo acumularlo a los permisos por maternidad/paternidad si lo

solicito con 20 dias de antelacion.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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" PERMISOS

a) Sin sueldo

1.

Asuntos Propios: Su duraciéon acumulada no podrd exceder de 3 meses cada 2 afios, ni ser
inferior a 15 dias. Con caracter general y salvo situaciones absolutamente excepcionales y
justificadas no se concedera durante el periodo ordinario de vacaciones y los periodos festivos
de cada localidad. Tampoco podra coincidir con los meses de diciembre ni aquél en el que
coincida la Semana Santa, salvo que éstos se encuentren dentro del computo de un periodo de
3 meses.

b) Retribuidos

A continuacion le indicamos, de forma breve, los permisos retribuidos a los que tiene derecho:

36

1.

Maternidad y paternidad (parto o adopcion de menores de 6 afios): 16 semanas
ininterrumpidas ampliables en 2 semanas mas por cada hijo a partir del segundo,
distribuyéndose entre ambos progenitores a opcion de los interesados siempre que, en caso de
parto, la madre disfrute, al menos, las 6 semanas inmediatamente posteriores al parto.

Formacion: El dia completo por Examenes
finales para obtener un titulo oficial, pruebas de
acceso a la funcién publica o convocatorias de
promocion interna, durante los dias de su
celebracion.

Para asistir a tribunales de seleccion y
para el cumplimiento de un deber publico
inexcusable: El tiempo indispensable para su
cumplimiento, debidamente justificado. En caso
de ser nombrado presidente, vocal o interventor
de las Mesas Electorales se concedera 1 dia
completo y una reduccién de 5 horas en la
jornada del dia siguiente.

Asuntos particulares: Hasta 3 dias laborales completos por cada afio completo de servicio o el
tiempo proporcional si no se ha trabajado el afo completo. Podra disfrutarlos a lo largo del afo
y hasta el 31 de enero del afio siguiente.

Matrimonio o pareja de hecho: 15 dias naturales de forma ininterrumpida desde el mismo
dia del hecho causante. Tenga en cuenta que, para disfrutar el permiso como pareja de hecho,
deben inscribirse en cualquier Registro Publico de Uniones establecido al efecto. Si usted lo
desea y las necesidades del servicio lo permiten, puede acumular este permiso a cualquier otro
0 a sus vacaciones, previa solicitud de tal circunstancia.

Traslado de domicilio: El dia habil del hecho causante con certificacion del Ayuntamiento
acreditando el domicilio.

Permiso de Paternidad por el nacimiento, acogimiento o adopcion de un hijo: 15 dias.
Para asistir a examenes prenatales y técnicas de .
preparacion al parto: El tiempo indispensable, siempre

que se justifique tanto la asistencia como que deben

realizarse dentro de la jornada de trabajo.

Acudir a consultas, tratamiento y exploraciones
médicas: El tiempo indispensable para el trabajador/a o ™
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familiar hasta el primer grado de consanguinidad. Es necesario justificar la ausencia y que el
centro al que se acude no tenga establecido horario que permita acudir fuera de la jornada
laboral. Cuando se trate de familiares en primer grado y el permiso lo soliciten dos o mas
trabajadores, soélo uno de ellos podra hacer uso de tal derecho.

10. Por lactancia de hijo menor de 12 meses y por razones de guarda legal: 1 hora diaria
fraccionable en dos periodos de 2 hora cada uno. Es usted quien estipula la hora que desea
disfrutar del citado permiso. En caso de que sea el padre quien desee disfrutar este permiso,
debe solicitarlo y acreditar que la madre trabaja y no hace uso de este derecho. Igualmente, el
tiempo correspondiente a este derecho se podra acumular en jornadas completas

11. Fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar: El nimero de dias estara
en funcién del grado de parentesco y de si se produce en la misma provincia en la que reside el
trabajador/a o fuera de ella:

e Codnyuge, pareja de hecho, familiar en ler grado de consanguinidad o persona a cargo

del trabajador/a o que conviva con él: 3 6 5 dias habiles.
e Familiar en 2° grado de consanguinidad o afinidad: 2 ¢ 4 dias habiles.

% RECUERDA

Impartnntg DATA mi

e Se entiende por ENFERMEDAD GRAVE:

e La dolencia o lesion fisica o psiquica, con secuelas permanentes, que limiten la
actividad habitual, con independencia de su hospitalizacion.
e Laintervencion quirurgica con anestesia general.
e Lasimple hospitalizacion
e El concepto de HIJO engloba: al consanguineo, al adoptivo y al acogido con fines
adoptivos o permanentes.
e La GUARDA LEGAL debo acreditarla, asi como la necesidad de atencién del sujeto, y
puedo solicitarla si tengo a mi cuidado directo:
e Menor de 6 afios
e Anciano que requiera especial dedicacion
e Disminuido fisico, psiquico o sensorial igual o superior al 33% y que no desempefie
actividad retribuida.
e Familiar hasta 2° grado de consanguinidad/afinidad que no pueda valerse por si
mismo y no desempeiie actividad retribuida.
* Los GRADOS DE CONSANGUINIDAD:
e 1er GRADO: Padres e hijos (incluidos los politicos).

e 2° GRADO: Hermanos y abuelos (incluidos los politicos).

- A~ A -
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c) Con reduccion proporcional de retribuciones

Podra usted solicitar una reduccion de su jornada laboral, con la correspondiente reduccion de
retribuciones, en los siguientes casos:

1. Por razones de guarda legal: Entre 1/10 y 2 de su jornada.

- ,

Importante vpAra mi

e Soy yo quien decido la franja horaria a reducir, pero si el servicio se ve afectado, la

@ RECUERDA

Administracion puede introducir modificaciones tanto en la franja horaria que he
elegido como en el turno.

e Si me conceden una reduccion de jornada, durante el horario de reduccién, no
puedo ejercer cualquier otra actividad, aunque no sea renumerada, ya que son
incompatibles.

e Si hospitalizan a mi hijo inmediatamente después del parto y he optado por la
interrupcion del permiso de maternidad, pudo solicitar una reducciéon de mi jornada
laboral hasta un maximo de 2 horas con la disminucién proporcional de sus
retribuciones.

e Aunque la reducciéon de jornada por RAZONES DE GUARDA LEGAL constituye un
derecho individual de los trabajadores, hombres o mujeres, pero si dos o mas
trabajadores generamos este derecho sobre la misma persona, la empresa puede

limitar su ejercicio simultaneo por razones justificadas de funcionamiento.

I INCAPACIDAD TEMPORAL

-~

Se entiende por Incapacidad Temporal la ausencia al trabajo por
enfermedad, ya sea ésta generada por un proceso de Enfermedad
Comun o por Accidente, tanto laboral como no laboral.

Actuacibn en Procesos por Enfermedad
Comun

Cuando esta situacion se produce debe usted seguir los siguientes
pasos:

1. Ponerla en conocimiento de su inmediato superior durante las
2 primeras horas correspondientes a su jornada laboral.

] Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
38



manual

E Acogida

Elaborado por: Area de Calidad de la Direccion de Gestién Fecha de revision: 13/11/2013
Ed. 3

2. El Parte de Baja Médica ha de presentarlo, con caracter obligatorio, en un plazo de 72 h.
desde la expedicion del parte y el parte de Alta Médica dentro de las 24 h. siguientes a su
expedicion.

3. Con la mayor brevedad posible, debe presentar los sucesivos Partes de Confirmacion de la Baja.

4. La totalidad de los Partes, tanto de Baja como de Confirmacion y Alta, han de ser
entregados en la Seccion de Relaciones Laborales.

5. Si existe imposibilidad para presentar los partes, ya sea personalmente o a través de un familiar, en

los plazos indicados, podra hacerlo mediante correo urgente, previa comunicacion telefonica de tal
circunstancia en la Seccion de Relaciones Laborales (987 23 74 00 ext. 43039).

Actuacion en Procesos de Accidente Laboral

ANTE UN ACCIDENTE

Se entiende por Accidente de Trabajo “toda /esion corporal
que €l trabajador/a sufra con ocasion, 0 como consecuencia,
del trabajo que ejecuta por cuenta ajena. Asimismo, las

g lesiones que sufra al ir o al volver al lugar de trabajo en el
trayecto habitual'.

Protege

Cuando esta situacion se produce debe usted seguir los
siguientes pasos:

1. Ponerlo en conocimiento de su inmediato superior y de la

Direccion correspondiente en un plazo maximo de 48 horas.

2. Rellenar el parte de Comunicacion de Accidente de

Trabajo.

3. Recabar firmas de testigos y del mando intermedio.

4. Acudir a su Direccibn para que elaboren el

correspondiente “Parte de Asistencia de Accidente”

5. Con el citado “Parte de Asistencia de Accidente” acuda al

Servicio de Prevencion.

6. El Servicio de Prevencion, en funcion de la clase de
G accidente, emitira:

. Parte de Accidente Laboral sin Baja
o Informe para que usted presente a su Médico de Familia.

7. Con el Informe del Servicio de Prevencion, acuda
a su Médico de Familia para que, si procede,
emita el correspondiente Parte Médico de Baja por
Accidente.

8. Con el Parte de Baja que le entregue su Médico
de Familia, acuda a la Seccidon de Relaciones
Laborales, que registrara y gestionara el Parte de
Accidente de Trabajo.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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Actuacién en procesos de Maternidad

1 Cuando esta situacion se produce debe usted seguir los
siguientes pasos:

J 1. El Médico de Familia emitird un informe que debe presentar
*. en el Servicio de Personal, Seccion de Relaciones Laborales.

l‘ 2. La Seccidn de Relaciones Laborales le hara entrega de los
w documentos necesarios para que usted solicite la prestacion
econdmica por maternidad en el Instituto Nacional de la
. f" Seguridad
—— Social.

3. Para percibir la citada prestacion econdémica, debe
-_— cumplimentar dichos documentos y entregarlos en el INSS.

“ RECUERDA ‘
Importante  pAra mi

e Tengo la OBLIGACION de entregar el parte de Alta / Baja EL MISMO DiA DE LA BAJA.

e Es importante que respete los plazos de entrega de los Partes de Baja/Alta, ya que,

en caso contrario, mi ausencia puede ser considerada como injustificada.

e Demuestro que respeto a mis compaferos si cumplo con los plazos de entrega de los
Partes, ya que es la Unica manera en la que, de ser posible, podran sustituir mi
ausencia por Incapacidad Temporal.

e Si me es imposible entregar el Parte en el plazo indicado, DEBO LLAMAR POR
TELEFONO a la Seccion de Relaciones Laborales (987 237 400 - ext. 43039), para
que me digan qué debo hacer.

e Para garantizar mi salud y evitar accidentes laborales, TENGO LA OBLIGACION de
adoptar todas las medidas de seguridad y salud en el trabajo que se me indiquen y

de utilizar los niveles de proteccion personal que el Hospital pone a mi disposicion.

] Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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Pasos a seguir POR EL TRABAJADOR en cada uno de los casos de
Incapacidad Temporal

Elaborado por: Area de Calidad de la Direccion de Gestion

PASOS A SEGUIR POR EL TRABAJADOR ANTE UN PROCESO DE INCAPACIDAD
TEMPORAL
ENFERMEDAD COMUN MATERNIDAD
PLAZOS <
INICIO DE LA INICIO DE LA o INICIO DE LA
COMUN CONTINGENCIA CONTINGENCIA 4 CONTINGENCIA
CONTIN w
(O)
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MAXIMO MANDO INTERMEDIO (&) MANDO INTERMEDIO
INTERMEDIO j
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EN RELACIONES TESTIGOS Y DEL MEDICO DE FAMILIA
72 H. SIGUIE LABORALES a
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INTERMEDIO w
o v
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ACCION SOCIAL

La Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn suscribid, con las Organizaciones Sindicales, Un Pacto de
Accion Social, cuyo objetivo es la concesidn de ayudas econdmicas a sus trabajadores. Puede solicitar
estas ayudas el personal adscrito a la Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn que se encuentre en
cualquiera de los siguientes grupos:

e Estatutario fijo o interino
¢ Funcionario de carrera o interino
e Laboral fijo

Los conceptos por los que se otorgan estas ayudas se clasifican en tres grupos y su cuantia puede variar
en cada convocatoria. Las convocatorias aparecen publicadas en el BOCyL y se publicitan en los tablones
de anuncios del CAULE. AUn asi, conviene que esté atento a las convocatorias anuales de Ayudas de
Accion Social y que visite la Intranet del CAULE con regularidad si esta interesado en solicitarla.

¥ NOMINA

Los trabajadores adscritos al Complejo Asistencial de Ledn perciben el salario correspondiente a su
prestacion de servicios a través de una entidad bancaria; por tanto, es necesario que usted nos
proporcione, al iniciar su relacién laboral, los datos correspondientes a la cuenta en la que desea que se
realice el ingreso de su némina.

Los datos que usted nos proporciona son
incorporados a su “ficha personal” y ya no
se modifican hasta que tengamos
notificacion, por su parte, de que ha
existido variacion en alguno de ellos, por lo
que es importante que ponga en
conocimiento del Servicio de Retribuciones,
lo antes posible, cualquier cambio de
entidad o cuenta bancaria. Tenga en
cuenta que SOLO si nos comunica la
modificacion antes del dia 5, podremos hacer efectiva la misma en la ndmina de ese mes.

] Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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PRESTAMOS Y ANTICIPOS

Dado que en la actualidad no existe norma al respecto, en lo sucesivo se aplicara la normativa vigente en
el momento de la solicitud.

@ RECUERDA

Importante ™ pArA mi

e La convocatoria para solicitar ayudas de Accion Social se realiza anualmente.

e Las Ayudas de Estudios para hijos o huérfanos tienen un nUmero limitado de
beneficiarios, que resulta de dividir entre dos el nimero total de hijos computables.

e Debo GUARDAR LAS FACTURAS para los conceptos de ayuda que quiera solicitar y
aportarlas con la solicitud.

e Si tengo que solicitar ayuda por gastos de educacion especial de mi hijo minusvalido,
debo tenerlo matriculado en un centro autorizado para educacion especial, acreditar
una minusvalia igual o superior al 33% y los gastos ocasionados en el centro durante el
periodo de la convocatoria.

e GRUPOS DE ESTUDIOS:

o Primero: Educacion primaria y los dos primeros anos de ESO.

o Segundo: Los dos Ultimos afos de ESO, los dos cursos del bachillerato y los
ciclos formativos de grado medio.

o Tercero: Ciclos formativos de grado superior y carreras universitarias.

o Cuarto: Carreras universitarias de ciclo superior.

e La percepcion de las ayudas del grupo tercero (proétesis) son incompatibles entre si.

¥ SERVICIO DE PREVENCION

A fin de cumplir la Ley de Prevencion, y dentro del
Plan de Actuacion en Seguridad y Salud Laboral
elaborado por la Gerencia Regional de Salud, en el
CAULE usted dispone de un Servicio de Prevencion
de Riesgos Laborales cuyo ambito de actuacion es
el Area I de Ledn, por tanto, incluye a profesionales
y condiciones laborales de los ambitos de Atencion
Especializada, Atencion Primaria, Emergencias
Sanitarias del Area de Ledn (112) y Gerencia de las
Areas de Ledn y Ponferrada.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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El area sanitaria de este Servicio tiene funciones de vigilancia y control de la salud de los trabajadores y
desarrolla, entre otras, funciones de emision de informes técnicos, controles del estado de salud de los
trabajadores, formacidn/informacion a los trabajadores en materia de prevencién de riesgos, evaluacion
de las condiciones de trabajo, vacunaciones y estudio y valoracion de los accidentes laborales.

El area técnica tiene, entre otras, funciones destinadas a promover actuaciones preventivas; realizar
evaluaciones de los riesgos que puedan afectar a los trabajadores en materia de Seguridad en el Trabajo y
Ergonomia y Psicosociologia Aplicada, proponer medidas preventivas frente a los riesgos evaluados
colaborando en la implantacién de las mismas; elaborar, actualizar y realizar el seguimiento de los Planes
y Medidas de Emergencia; coordinar las actividades empresariales del Hospital; investigacion de los
accidentes y realizar actividades de formacion e informacion de los trabajadores en materia de prevencion
de riesgos laborales.

Las dos areas tienen como Unico objetivo garantizar la adecuada proteccion de la seguridad y salud de los
trabajadores, por lo que una de sus funciones es el asesoramiento respecto de los riesgos que comporta
su puesto de trabajo.

Sera el Servicio de Prevencion el que se encargue de realizarle el reconocimiento médico cuando usted
inicie su relacion laboral en el CAULE, asi como los reconocimientos médicos periddicos que se
establezcan, y al que debera acudir si, circunstancialmente, sufre un accidente laboral.

Igualmente, en funcién del puesto que vaya a ocupar, el Servicio de Prevencion le informara de los riesgos
mas habituales en su puesto de trabajo y cuales son las medidas de proteccién que debe adoptar, asi
como la conveniencia de administrarle las vacunas que estime oportunas.

El CAULE pone a su disposicién los Equipos de Proteccion Individual (guantes, mascarillas, batas,
calzado...) necesarios en cada servicio/unidad; su utilizacion por parte de cada trabajador/ a es obligada,
por lo que le rogamos encarecidamente que haga uso de ellos en beneficio de su salud.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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™ QUE HACER EN CASO DE AGRESION

¢ Qué es una agresion?

= Insultos

= Amenazas C . |

= Coacciones onsejos generales

» Ataques fisicos L Lo _ _

= Dafios materiales = Identificar indicios que pudieran asociarse con

. ataques inminentes: lenguaje y tono alterados, gestos
Contra los profesionales, causados amenazadores, sefiales de uso de drogas o alcohol,
pOF Usuarios o acompafantes arengas al resto de usuarios ...

= Mantener una actitud tranquila, ser asertivos y no
responder con amenazas.

* Intentar calmar la situacion e invitar al usuario a que
abandone el lugar de trabajo.

= Utilizar los sistemas de alarma existentes, en su
caso, y requerir el auxilio de otros compafieros o del
personal de seguridad

* Avisar a la Policia o Guardia Civil si es necesario

Que hacer tras la agresion

» Recibir asistencia sanitaria en caso de agresion fisica. No olvides pedir el parte de lesiones.

= Comunicar el incidente a su superior jerarquico a través del modelo de comunicacion y
registro de agresiones. Si en el mismo incidente hay mas compaieros agredidos actuad de forma
conjunta. )

= Dirigete al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales del Area.

= Sj precisas asistencia psicologica el Servicio de Prevencion te derivara al psicdlogo clinico o a
alguno de los programas especificos existentes.

= Llama al 902 197 781, teléfono de asistencia juridica 24 horas. Te asesoraran e informaran
si los hechos pudieran ser constitutivos de delito o falta. Podras ser atendido por el letrado del
seguro de defensa juridica o por cualquier otro de tu eleccion.

Mas informacion en www.saludcastillayleon.es:

Profesional/Recursos Humanos/Prevencion de Riesgos Laborales Sacyl/Plan Integral frente a las agresiones

Teléfonos de interés:

Gerencia-Servicio Asesoria Juridica: 987 277235
Servicio de Prevencion: 987 237400; Ext: 42197
Seguro de defensa juridica: 902 197 781

RECUERDA que puedes acceder a toda la informacion relativa al Protocolo de
Agresiones, asi como a los Anexos autocumplimentables, a través de la intranet
del CAULE. El acceso se encuentra situado en la columna derecha de la pagina

principal.

http://www.hleo.sacyl.es/index.php/inicio
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INSTRUCCIONES PREVIAS PARA LOS PROFESIONALES

¢ Qué es el documento de instrucciones previas?

Es un documento que recoge los deseos expresados, de forma anticipada, por una persona sobre los
cuidados y tratamientos de salud que desea recibir para que sean tenidos en cuenta por el médico o por
el equipo sanitario responsable de su asistencia en aquellos momentos en los que se encuentre
incapacitado para expresarlos personalmente.

Asimismo, en dicho documento puede expresar su voluntad sobre el destino de su cuerpo o de sus
organos una vez llegado su fallecimiento.

¢ Qué es el Registro de Instrucciones Previas de Castilla 'y
Ledn y para qué sirve?
El Registro de Instrucciones Previas de Castilla y Ledn, adscrito a la Consejeria de Sanidad, es un
instrumento que tiene como finalidad:

- Inscribir aquellos documentos de instrucciones previas cuando asi haya sido solicitado por

sus otorgantes.

- Custodiarlos una vez inscritos.

- Darlos a conocer a los médicos que, llegado el momento, deban aplicarlos.
Ademas, el Registro de Instrucciones Previas de Castilla y Ledn estara conectado con el Registro
Nacional de Instrucciones Previas, y a través de él se pueden consultar las inscripciones Practicadas
en el resto de los registros autondmicos, lo que significa que el médico que desarrolle su trabajo en
Castilla y Ledn puede tener acceso al documento de un paciente al que esté asistiendo, con
independencia de donde lo haya inscrito.

.. Si es preciso efectuar una consulta al Registro de Instruccciones Previas de

Castilla y Ledn s Como puede el médico acceder?

El acceso se hara por medios telematicos a través del Portal de Sanidad de la Junta de Castilla y Ledn
(www.sanidad.jcyl.es), mediante una clave de acceso que tienen asignada todos y cada uno de los médicos de
Castilla y Ledn que estan colegiados y en activo.

El Registro de Instrucciones Previas de Castilla y Ledn estara disponible las veinticuatro horas del dia todos los
dias del afo.

La clave es personal e intransferible, por lo que no deberad conocerla nadie mas que su titular, puesto que él
sera el responsable de los accesos que se hagan con ella. Este sistema garantiza la confidencialidad de los
datos, dado que permite asociar cada acceso con el profesional que lo solicita y con la informacién solicitada.
Ademas, el médico y cualquier profesional que en el desempefo de sus funciones tenga conocimiento del
contenido de un documento de instrucciones previas esta sujeto al deber de secreto, con el fin de preservar la
confidencialidad de los datos contenidos en el Registro.

El incumplimiento de estas obligaciones puede ser constitutivo de una infraccion administrativa o generar
responsabilidad civil e incluso penal.

Teléfonos de interés:

Registro de Instrucciones Previas de Castilla y Le6n: 983 328 000 (ext. 89219 y 89221)
Servicio de Atencion al Paciente del CAULE: 987 271 770; 987 237 400Ext: 42128
Servicio de Asesoria Juridica: 987 277 235; 987 237 400 (ext. 43007)

RECUERDA que puedes acceder a toda la informacion relativa a las
Instrucciones Previas, tanto Guias como Modelos, a través de la intranet del
CAULE. El acceso se encuentra situado en la columna derecha de la pagina

principal.
http://www.hleo.sacyl.es/index.php/inicio
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UNIFORME, TAQUILLA E IMAGEN DEL HOSPITAL

Usted ha entrado a trabajar en un servicio publico de salud y la imagen de la empresa, del Hospital, se
transmite a nuestros pacientes a través de todos y cada uno de los trabajadores que integran nuestra
plantilla. Es importante que seamos capaces de transmitir una imagen de confianza y seguridad. El
paciente debe identificarnos correctamente y ver un apoyo en cada una de las personas que lo atiende, ya
sea esta atencion sanitaria o administrativa.

El CAULE dispone de ropa de trabajo y calzado adecuado para cada categoria profesional, siendo
obligatorio su uso. Dicho vestuario le sera entregado, previa presentacion del “Vale de Lenceria” que le
han dado en la Unidad de Plantilla al formalizar el contrato, en la Unidad de Lenceria. Todos los uniformes
estan personalizados, por lo que llevan adherida una etiqueta con su nombre y categoria profesional, asi
como un codigo de color para cada categoria. A su uniforme se le asignara, ademas, un nimero, habil
durante toda su vida laboral en el Complejo Asistencial de Ledn, y que debe utilizar cada vez que solicite
un uniforme limpio.

Cddigos de colores segun categoria profesional:

FACULTATIVOS I ENFERMERAS I| AUXILIARES DE ENFERMERIAI
TECNICOS ESPECIALISTAS] CELADORES 'PERSONAL ADMINISTRATIVO

MANTENIMIENTO LENCERIA COCINA

Una vez finalice el periodo de prestacion de servicios que tenga establecido con el CAULE, tiene la
obligacion de devolver los uniformes en la Unidad de Lenceria vy, si tiene taquilla asignada, entregar la
llave de la misma al responsable de su Unidad.

La taquiIIa que utilice no garantiza la seguridad de los objetos que se depositen en su
interior; por lo tanto, se abstendra de dejar objetos de valor o cualquier otra cosa susceptible
de ser sustraida. Los objetos depositados en la taquilla son por cuenta y responsabilidad

Gnica del trabajador. EI CAULE NO SE HACE RESPONSABLE de la sustracciéon o
deterioro de los objetos depositados en la taquilla.

Ademas, queremos recordarle que sélo usted, a titulo particular, es el Unico responsable de su uniformidad
en lo que respecta a su utilizacion, recogida de ropa limpia y entrega de ropa sucia. Sélo si hace un uso
correcto y responsable de la misma, estaremos en condiciones de proporcionarle las necesidades de
uniformidad que su puesto requiere.

Y NO OLVIDE QUE:

PIJAMA VERDE: debe usarlo SOLO en las areas
quirdrgicas y otras autorizadas.
PIJAMA AZUL: debe usarlo SOLO DENTRO DEL

QUIROFANO. ]
PIJAMA BLANCO: debe usarlo SOLO fuera de las
areas quirurgicas.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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B TARJETA IDENTIFICATIVA

El CAULE le proporcionara una tarjeta identificativa que usted debera portar, obligatoriamente, en su
uniforme. Recuerde que los usuarios tienen derecho a conocer los datos de filiacion y categoria profesional
de la persona que les atiende.

La tarjeta, dotada de una banda magnética en la que se recogen una parte de sus datos personales, es
entregada a todo el personal fijo e interino, y le sera de utilidad para otros aspectos relacionados con su
vida en el CAULE.

50
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Casztilla y Leon

Corurjorie -2 Saniiad

Es obligatorio, para todo el personal, utilizar esta tarjeta dentro del recinto hospitalario con la
finalidad de estar en todo momento identificado, seglin /a Ley 55/2003 de 16 de diciembre del
Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud, en su Articulo 19: "deberes” y
mas concretamente en su apartado i) establece la obligacion del personal estatutario de los
servicios de salud a ser identificado por su nombre y categoria profesional por los usuarios del
Sistema Nacional de Salud.

Esta tarjeta es propiedad del Complejo Asistencial Universitario de Ledn, siendo su utilizacion
personal e intransferible, perdiendo su validez el dia que el titular y depositario de la misma cause
baja en el C.A.U.L.E.

En caso de causar baja, entregar la tarjeta en la Seccion de Personal — Plantillas, Edificio San
Antonio Abad - Planta Baja. NO se realizara la liquidacion
correspondiente si no consta la entrega de la tarjeta en la
Seccion de Personal.

La pérdida o sustraccion de la tarjeta debera comunicarse a la mayor brevedad posible al teléfono:
987234900, extension 3048, en horario de 8 a 15 horas.

En caso de pérdida, la tarjeta sera sustituida en el plazo de un mes. A la tercera pérdida se
desactivara.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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PARKING

El CAULE dispone de un nimero limitado de plazas de aparcamiento, con barrera, en superficie.
Para poder acceder a dichas plazas, debe disponer de la tarjeta identificativa anteriormente sefialada.

Aproximando la banda magnética de la tarjeta al lector situado junto a la barrera, tendra acceso a dichas
plazas. Para salir del parking, sélo es necesario aproximar el vehiculo a la barrera de salida.

Recuerde que la tarjeta identificativa sélo se entrega a personal fijo, interino y eventuales con contrato
superior a 3 meses.

Para recogerla, debe acudir, provisto de su DNI a la Unidad de Personal, ubicada en la Planta Baja del
Edificio San Antonio Abad, en horario de 9 a 14 horas.

Por si fuera de su interés, le informamos que existen otras plazas no gestionadas por el CAULE en las
inmediaciones del Hospital. Ademas, existe un parking subterraneo privado (de pago) situado bajo el
hotel.

@ RECUERDA

Importante vArA mi

« Si durante mi vida laboral se producen cambios en alguno de mis datos personales, como

el domicilio o la entidad bancaria, debo ponerlo en conocimiento del Servicio de Personal.
Yo soy la imagen del hospital, por lo que debo llevar mi uniforme con orgullo, dignidad y
decoro.

» El nUmero de uniformes que se tengo asignado me permite el cambio periddico de los
mismos, de tal forma que puedo llevarlos, siempre, en perfectas condiciones de uso e
higiene.

« El Servicio de Lenceria del CAULE garantiza la posibilidad de que pueda disponer de ropa
limpia diariamente.

o Esta TOTALMENTE PROHIBIDO sacar los uniformes fuera del recinto hospitalario. La
Unidad de Lenceria se hace cargo, a diario, de la recogida de uniformes sucios y de la
entrega de prendas limpias.

» Una vez finalice mi contrato de trabajo, es OBLIGATORIO que devuelva los uniformes en
la Unidad de Lenceria del CAULE.

» Cuando abandone la taquilla, por respeto a mis companeros, debo dejarla en las mismas
condiciones higiénicas en las que a mi me gustaria encontrarla.

« Es importante que sea amable y solicito con el personal que utiliza nuestro Complejo.

Asistencial.

Usted forma parte del Hospital, por tanto, su
imagen es también la nuestra: CUIDELA

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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SECRETO PROFESIONAL

La Ley de Proteccion de Datos de Caracter Personal, establece que las instituciones y centros sanitarios
publicos y privados, asi como los profesionales correspondientes, podran proceder al tratamiento de los
datos de caracter personal relativos a la salud de las personas que a ellos acudan o hayan de ser tratados
en los mismos, de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion estatal o autondmica sobre sanidad.

Todas las personas que intervienen en cualquier
fase del tratamiento de los datos estan obligados a
mantener el secreto profesional respecto de los
mismos y tienen el deber de guardarlos, incluso
cuando el paciente ha sido dado de alta.

Los trabajadores que se encuentran desempefiando
su actividad en el Complejo Asistencial de Ledn
estan obligados a guardar el secreto profesional,
cuya revelacion, sin el consentimiento
expreso, esta prohibida por ley, incluso
cuando haya cesado su relacion laboral con el
CAULE.

Ademas, esta obligado a la confidencialidad, privacidad e intimidad de todos los datos relativos
a nuestros pacientes, por lo que le sefialamos la necesidad de que usted conozca los derechos del
paciente y le indicamos a qué hacen referencia los citados conceptos:

 Confidencialidad: Hace referencia al respeto de la informacién privilegiada que tenemos del paciente.

» Privacidad: Hace referencia a la libertad del individuo para no padecer la intrusion no deseada de otras
personas.

o Intimidad: Es el conjunto de contenidos que definen el nicleo mas profundo del ser humano, que le
hace ser un individuo concreto, irrepetible. La intimidad, por tanto, afecta a la individualidad. En el ambito
sanitario la confidencialidad exige a los trabajadores un gran esmero y diligencia, estando regulada tanto
en la vertiente legislativa como en la deontoldgica.

A continuacion, le indicamos algunas recomendaciones utiles para
garantizar la seguridad y confidencialidad de los datos:

= Utilice un espacio reservado cuando realice gestiones
administrativas donde se aporten datos personales.

= Utilice sistemas que impidan dejar en las pantallas del ordenador la historia clinica de
un paciente u otros datos confidenciales a la vista de personas no autorizadas.

= Cierre la sesion informatica cuando finalice el trabajo en su puesto.
* No atienda llamadas telefénicas ni consultas de un paciente estando otro presente.

= Debe mantener en secreto las claves de acceso a los sistemas, y es responsable de
realizar los cambios que en ella sean necesarios para mantener la confidencialidad.

= No anote las claves de acceso y de usuario en lugares visibles alrededor de los
terminales.

= Cuando se desechen o reutilicen soportes con datos personales, deben destruirse los
mismos de forma adecuada, de manera que los datos no puedan ser recuperados.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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¥ RECUERDA

Imp ortAn A i

» No guardar el secreto profesional para todo lo relacionado con los

pacientes, significa que estoy haciendo una

“"PRAXIS

» Es importante que aplique las recomendaciones Utiles de esta

pagina para garantizar la confidencialidad y seguridad de los datos.

Todo profesional que interviene en la actividad asistencial esta
obligado no sélo a la correcta prestacion de sus técnicas, sino al
cumplimiento de los deberes de informacion y de documentacion
clinica, y al respeto de las decisiones adoptadasli
voluntariamente por el paciente

"' EL COMITE DE ETICA ASISTENCIAL

Los Comités de Etica Asistencial son érganos colegiados
de deliberacion, con caracter consultivo e
interdisciplinar, creados en los centros.

Su finalidad es el andlisis y asesoramiento sobre las
cuestiones de caracter ético que surjan en el ambito
asistencial, con el fin Ultimo de contribuir a Ila
humanizacion de la asistencia sanitaria. Sus informes no
tienen caracter vinculante pero constituyen un gran
apoyo a las decisiones de los profesionales y pacientes.

Su ambito de actuacion es el Area I de Leon, integrando Atencion Primaria y Especializada.

Estd formado por un minimo de siete miembros, a ser posible con formacion y experiencia en materia de
bioética, donde habra personal sanitario y de gestion y servicios. La pertenencia a un Comité de Etica
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Asistencial sera siempre voluntaria y no podran formar parte personal que ostente puestos directivos en el
ambito sanitario.

Las funciones del comité de Etica Asistencial son:

= Velar por los derechos de los usuarios, promoviendo un entorno asistencial lo mas humano
posible.

= Velar por el respeto de la dignidad de las personas que intervienen en la relacion asistencial.

= Asesorar en el proceso de toma de decisiones en aquellas situaciones en que se planteen
conflictos éticos.

=  Asesorar desde una perspectiva ética a los correspondientes centros y.

= Proponer a los centros y servicios protocolos y orientaciones de actuacion para aquellas
situaciones en las que se presentan conflictos éticos.

= Elevar las cuestiones que estimen oportunas a la Comisidn de Bioética de Castilla y Ledn.

=  Colaborar en la formacion bioética de los profesionales.

El Comité de Etica Asistencial puede ser consultado
por los profesionales, usuarios y 6rganos directivos o
de representacion, quienes pueden solicitar el
asesoramiento del Comité.

La solicitud de los usuarios se canalizara a través de
los Servicios de Atencion al Paciente. El resto de
consultas se realizaran a través de la Secretaria del
Comité.

Los informes y recomendaciones emitidos desde el
Comité seran por escrito a quien haya realizado la
solicitud. Estos informes no tienen caracter vinculante.

¥ CONSENTIMIENTO INFORMADO™*

Qué es el Consentimiento Informado

El consentimiento informado consiste fundamentalmente en un
didlogo destinado a que el paciente decida sobre un determinado
procedimiento relativo a su salud.

El profesional sanitario debe informar al paciente y respetar la
decision que éste tome de acuerdo con sus valores y su proyecto
de vida, como clara expresion de su autonomia personal.

El proceso de consentimiento informado consta de dos fases: en
primer lugar, la que se refiere a la informacion sobre el
procedimiento propuesto.

La segunda fase es la de decisién libre y voluntaria por parte del paciente una vez comprendida la
informacion, expresando el consentimiento o rechazo del procedimiento diagndstico o terapéutico que se
le propone.

** Para més informacién sobre el Consentimiento Informado, puedes consultar la siguiente direccidn de la
Consejeria de Sanidad de la Junta de Castilla y Ledn: http://goo.gl/PEmHd
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La regla general es que tanto la informacién como el consentimiento sean verbales. La forma escrita se
debe limitar a los supuestos en que la ley lo exige. EI documento escrito de consentimiento permite
atender varias necesidades:

* En los procedimientos complejos o de riesgo asegura que se proporciona informacion de todos los datos
importantes, constituyéndose en una ayuda para el profesional.

» Permite que el paciente disponga de una copia de la informacion suministrada para seguir reflexionando
y poder reevaluar su decision.

Como debe ser el consentimiento

La legislacién actual define el consentimiento informado como la conformidad libre, voluntaria y consciente
de un paciente, manifestada en pleno uso de sus facultades después de recibir la informacién adecuada,
para que tenga lugar una actuacion que afecte a su salud.

¢ Consentimiento informado. De lo anterior se deduce que el paciente debe estar debidamente
informado para conocer el alcance del acto o actos sobre los que va a consentir.

» Consentimiento libre y voluntario. Ausencia de todo tipo de coaccién fisica o psicoldgica y de
manipulacion.

o Consentimiento dado con capacidad. Es necesario que quien otorga el consentimiento no esté
incapacitado legalmente por sentencia judicial.

Quién debe otorgar el consentimiento

El propio paciente. Hay que partir de la presuncién de capacidad, es decir, se considera al paciente capaz
para decidir, mientras no se demuestre lo contrario.

Cuando el paciente no esté capacitado para ello, sera otra persona o institucion la encargada de hacerlo
en su lugar. En ese supuesto, corresponde dar el consentimiento al representante o, en su defecto, a las
personas vinculadas al enfermo por razones familiares o de hecho.

Cuando se debe prestar el consentimiento por representacion

Los supuestos en los que la Ley prevé la prestacion del consentimiento por representacion o sustitucion
son:
e Pacientes incapacitados legalmente.
e Pacientes que, segln criterio del profesional, por su estado fisico o psiquico, no sean
competentes para tomar una decisién en un determinado momento.
e Pacientes menores de dieciséis anos no emancipados que, segun criterio del profesional, no
tengan madurez suficiente para comprender el alcance de la intervencion.

Quién debe prestar el consentimiento si el paciente es menor

La ley establece la mayoria de edad sanitaria, con caracter general, a los dieciséis afios. No obstante, se
considera capacitado el menor de esta edad que, a criterio del profesional sanitario que le atiende, tenga
condiciones de madurez suficiente. Si no es asi, el consentimiento lo dara el representante legal del menor
(padres, tutores,...). De estas circunstancias se dejara constancia en la historia clinica.
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Hasta que alcance la mayoria de edad civil (18 afios), en caso de actuacion de grave riesgo, los padres
seran informados y su opinién tenida en cuenta para la toma de decision correspondiente.

Sera necesario alcanzar la mayoria de edad (18 afios) para decidir sobre la participacion en ensayos
clinicos, la practica de técnicas de reproduccidon humana asistida, trasplantes, esterilizacion y cirugia
transexual y tener en cuenta las disposiciones especiales que resulten de aplicacion. Asimismo, es
necesario ser mayor de edad para otorgar las instrucciones previas.

Como debe ser la informacion

La informacién que se facilite sera comprensible, veraz vy
adecuada, de manera que ayude al paciente a tomar su
decision.

o Informaciéon comprensible. El lenguaje empleado deberd
adaptarse al nivel intelectual y cultural del destinatario, evitando
en lo posible la terminologia técnica.

o Informacion veraz. Se excluye la mentira, incluso en los
supuestos de prondstico fatal.

o Informacion adecuada. A las circunstancias personales del paciente y a la finalidad de la misma. La
cantidad de informacion a suministrar vendra dada por la finalidad citada y por lo que demande el
paciente, y nunca estara dirigida a buscar una decisién determinada del paciente, debiendo evitar
cualquier tipo de manipulacion.

La informacion sera verbal, como regla general, lo que favorece la posibilidad de adecuar el contenido de la
informacién a las necesidades del paciente. La excepcion es que se exija por escrito.

Todo profesional que interviene en la actividad asistencial esta
obligado no sdlo a la correcta prestacion de sus técnicas, sino al
cumplimiento de los deberes de informacion y de documentacion
clinica, y al respeto de las decisiones adoptadas-libre y
voluntariamente por el paciente
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HOSPITAL VERDE

El CAULE vy todos sus profesionales se muestran responsables vy
concienciados con el medio ambiente. En este sentido, te recordamos que
existe un Manual de Gestion de Residuos que puedes consultar. Ante
cualquier duda sobre dénde y cdmo depositar los residuos hospitalarios
generados, pregunta a tus superiores.

Recuerda que, como grandes productores de residuos que somos, estd en

nuestras manos, EN LAS DE TO DOS, hacer posible que

este mundo en el que vivimos siga siendo un espacio amable para nosotros y
nuestras generaciones futuras.

Por lo tanto, es tu responsabilidad:

Utilizar el tamafio adecuado para el residuo generado.

Desechar el material adecuadamente.

Utilizar el contenedor especifico para cada tipo de residuo.

No sobrepasar las 2/3 partes en los contenedores destinados a objetos punzantes.
Cerrar los contenedores correctamente.

No trasvasar el contenido de los contenedores.

Sdlo si cumples con tu responsabilidad, evitaras accidentes indeseables para ti y tus compafieros vy,
ademas, estaras contribuyendo a mantener verde el planeta.

RECUERDA:

CADA RESIDUO ... EN SU ENVASE

A continuacion, te indicamos, en un breve resumen, los tipos de residuos y los recipientes/envases donde
deben desecharse:
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GRUPO I: RESIDUOS ASIMILABLES A URBANOS

bolsa negra

COCINA Restos de alimentos, envases multiples, etc.

TALLERES ¥ JARDINERIA Embalajes, metales, maderas, hojarasca, etc.

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA Papel, embalajes, etc.

RESIDUCS ACTIVIDAD Equipos obsoletos, envases vachos

SAMNITARLA de medicamentos, vidrios, metales, lencerla, etc.
Restos de alimentos, papeles, flores, anvases,
mobiliario, colchones, atc.

GRUPO II: RESIDUOS SANITARIOS NO ESPECIFICOS

- Textiles manchados - Reciplentes
con fluidos corporales de un solo uso

bolsa verde:
= Equipos de goterno - Bolsas de sangre vacias

SERVICIOS MEDICOS, » Bolsas de orina vacias = Bolsas de plasma vaclas
QUIRURGICOS, CENTRALES, = Material de aspiracién - Colostomia
AREAS ESPECIALES (Urnencias, Al AR e o Er
LU B U U PO Ll = .
Ul Salas da Curas, ete]

« Material de curas

= Apdsitos
= Yesos

GRUPO IlI: RESIDUOS SANITARIOS ESPECIFICOS DE RIESGO

LABORATORIO DE MICROBIOLOGIA

contenedores rigidos
Cultivos y material contaminado
E INMUNOLOGIA

Material de uso dnico, Lencerfa no descontaminable
SERVICIOS INFECCIOSOS Malistal e cunt e
ANATOMIA PATOLOGICA, Residuos de tejidos, Material contaminado
QUIRGFANOS, PARITORIOS, ETC. Restos de exdrasis quirdrgicas
UNIDAD DE DIALISIS Equipos de portadores crénicos

ACTIVIDAD ASISTENCIAL GENERAL Punzantes, Cortantes _
Recipientes con mas de 100 ml de liquidos corporales

GRUPO IV: RESIDUOS TIPIFICADOS EN NORMATIVAS SINGULARES

P MO Ck
Regulado por Reglamento de Policia Saniaria
GUIRGFANDS, PARITORIOS ¥
. 4 ;
w ANATOMIA PATOLOGICA '&"m“;;ﬁ“’ Z2ETY M. ol BOC
v LABORATORIOS, MANTENIMIENTG  Hegulado por Ley Basica de Residuos Tédcos
y Peligresos
e FARMACLIA, ONCOLOGIA, Tanto los medicame ntos citostéti cos, como sus restos
= HEMATOLOGIA ¥ OTRDS o material contaminado por su contacto
W RACHOTERAPIA, MECHCINA Material con contenido radiactivo
NUCLEAR, LABORATORIOS Regulados por &l RID. 1522/84 y RD 18361999

™
RECICLA @, ES TU : | RESPONSABILIDAD
|
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Comunicacion

l'l Complejo Asistencial
2l W universitario de Leén
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CANALES DE COMUNICACION INTERNA DEL HOSPITAL

El Hospital dispone de los siguientes sistemas de comunicacion:

1. Intranet: Se trata de un canal de comunicacion bidireccional al que puedes acudir para:
e Consultar informacion relevante.
e Enviar informacion o documentos que deseas que aparezcan
en la intranet: para ello, debes contactar con el gestor de intranet de tu area,
y cuyos datos figuran en el apartado “Contacta con los gestores” de la pagina

v principal de la intranet.
'l |1 Aqui te dejamos el enlace: http://www.hleo.sacyl.es

2. CAULE al dia: Periddico interno que nos aproxima a las distintas
areas hospitalarias, poniendo de relieve los aspectos mas significativos de
cada una de ellas.

3. Correo electronico: a los trabajadores del CAULE se les asigna una
direccion de correo corporativa que se encuentra activa durante toda su vida laboral. Esta
direccion se inactiva en el momento de finalizacion del contrato.

4, Teléfono: En todas las Unidades/ Servicios existe un listado de teléfonos
para la comunicacion interna, agrupados por Servicios y Departamentos (en
su caso), con indicacion del nimero de teléfono y el edificio en el que se
ubica fisicamente.

5. Notas Interiores: Son escritos de caracter formal con contenidos relativos
a: Acuerdos Internos, convocatorias oficiales, normativa interior, etc. Se
publican en las distintas Unidades/Servicios y en el tablén de anuncios de la
Direccion del Complejo Asistencial.

6. Tablones de Anuncios: En ellos se colocan convocatorias internas,
anuncios, normativa, ofertas de formacion,... asi como cualquier otro tema de
interés para el personal. Se encuentran situados en los vestibulos de cada uno
de los edificios que integran el CAULE.

“ SINDICATOS Y JUNTA DE PERSONAL
La Junta de Personal y las diferentes Secciones Sindicales se Junta de Personal 42242
ubican en la 12 planta del edificio “San Antonio”. Las
extensiones de sus teléfonos internos son: CCOoO0 43057
CSI-CSIF 43034
SAE 43053
CEMSATSE 43035
UGT 43058
uUso 43059
STAS 43053
] Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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" TELEFONOS Y DIRECCIONES DE INTERES

HOSPITAL DE LEON

C/ Altos de Nava s/n 24008 Ledn Telf.
987 237 400

Pr—

W— Direccion Gerencia Ext. 43000
__ Direccién Médica Ext. 43001
= Direccion Enfermeria Ext. 43006
r——— Direccion de Gestion Ext. 43004
T

| I I B AUNEVERA] LRIVEIRIS Y T v e

Unidades de su interés:

Retribuciones - Nominas Ext. 43028 y 43029
Personal - Contratacion Ext. 43046 y 43047
Personal - Plantilla fija Ext. 43045
Personal - Unidad de Seleccion Ext. 43049
Relaciones Laborales Ext. 43039
Prevencion Riesgos Laborales Ext. 42509
Asistente Social Ext. 42438
Atencion al Paciente Ext. 42137
Urgencias Admision Ext. 43215y 43218
Registro General Ext. 43041

HOSPITAL MONTE SAN ISIDRO HOSPITAL SANTA ISABEL

'-I-'d--:-ﬂr;i-i-' lil'll"l

LTRSS s g M- EmE
. -Iij LSRN —?
ol 1N
; 7 Ei i B -

-l-JJ" E _.._.-._ \i';
Avda. de Asturias s/n 24008 Ledn Avda. Madrid, 118 24008 Ledn
Telf. 11193 (abreviado) o 987 227 250 Telf. 11194 (abreviado) o 987 203 000
C.E.P. "HERMANOS LARRUCEA" (La Condesa)
Pso. Condesa de Sagasta , s/n Telf. 11122 (abreviado) o 987 246 100

C.E.P. "JOSE AGUADO"”
Avda. José Aguado, s/n Telf. 11121 (abreviado) o 987 253 110
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¥ BIBLIOTECA

Se encuentra ubicada en la planta 12 del edificio Virgen Blanca y esta a disposicion de todos los
empleados, de lunes a viernes laborales, en horario de 8 a 15 horas (ext. 42143). Puedes acceder al
préstamo y a la biblioteca virtual desde tu domicilio, para lo que debes acudir a la biblioteca y solicitar tus
claves de acceso. Alli te informaran de su cartera de servicios.

T CSEL O
| ..!H'“ " IHII"... il

__ ill
IIM i

¥ CAFETERIA

El CAULE dispone de servicio de cafeteria en los siguientes edificios:

« Edificio Princesa Sofia: planta -1 (Cafeteria de personal)
« Edificio Princesa Sofia planta —1 (Cafeteria de publico)
¢ Hospital Monte San Isidro:  planta baja
» Hospital Santa Isabel: planta baja

% ESPACIO SIN HUMO

El Complejo Asistencial de Ledn es un espacio sin humo y, desde la entrada en vigor de la Ley 28/2005, de
26 de diciembre, existe la prohibicion de fumar en todo el recinto hospitalario, incluidas las cafeterias.
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Derechos y
deberes del
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I DERECHOS Y DEBERES DE LOS PACIENTES

El derecho a la salud es un derecho constitucional ampliamente desarrollado en las Leyes:
e Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica
reguladora de la autonomia del paciente y de
derechos vy obligaciones en materia de
informacién y documentacion clinica.

e Ley 8/2003, de 8 de abril, sobre derechos y
deberes de las personas en relacién con la salud
en Castilla y Ledn.

Usted, como trabajador/a de un Servicio Publico de
Salud, tiene la obligacién, durante el desempeno de sus
funciones, de observar el maximo respeto y garantia de
cumplimiento de los citados derechos.

Carta de derechos y deberes de
los usuarios

Todas las actuaciones que se lleven a cabo en relacion con la salud estaran regidas por los principios de
maximo respeto a la personalidad y dignidad y de no discriminaciéon por razédn de nacimiento, edad,
nacionalidad, raza, sexo, deficiencia o enfermedad, religién, lengua, cultura, opinidon o cualquier otra
circunstancia personal, familiar o social.

Toda persona mayor de dieciséis afios 0 menor emancipada ha de considerarse capacitada, en principio,
para recibir informacién y tomar decisiones acerca de su propia salud. Asimismo, y sin perjuicio de lo
anterior, habran de considerarse capacitados todos los menores que, a criterio del médico responsable de
la asistencia, tengan las condiciones de madurez suficiente.

Aun cuando la capacidad se encuentre limitada ha de garantizarse que la aportacion de informacion y la
participacion en la toma de decisiones sean las maximas posibles en funcion de las facultades de la
persona, sin perjuicio de que dicha capacidad deba ser completada o sustituida, dependiendo del caso, por
otra persona o institucion.

Las actuaciones del Sistema de Salud de Castilla y Ledn se orientaran a la humanizacion de la asistencia, a
ofrecer una atencion individual y personalizada y a promover la comodidad, el bienestar fisico y psiquico,
la comprension y el trato adecuado del paciente y de sus familiares o personas vinculadas.

Derechos relativos a la confidencialidad e intimidad

1. Derecho a la intimidad de las personas en las actuaciones sanitarias y a la confidencialidad de la
informacion relacionada con su salud y a que no se produzcan accesos a estos datos sin previa
autorizacion amparada por la Ley.

2. Derecho a que se respete lo maximo posible la intimidad del cuerpo en la prestacion de
atenciones sanitarias, debiendo ser razonable la presencia de personas (estudiantes,
investigadores, etc.) que no colaboren directamente en las mismas.

3. Derecho a que se facilite el acompanamiento de los pacientes por un familiar o persona de su
confianza, excepto si es desaconsejable o incompatible con la prestacion sanitaria.

En el proceso del parto, la mujer tendra derecho a que se facilite el acceso al futuro padre
u otra persona designada por ella a la sala de dilatacion y al paritorio, salvo cuando las
circunstancias clinicas no lo hagan aconsejable. Los menores tendran derecho a estar
acompafiados por sus padres, tutores o guardadores, salvo que ello perjudique su tratamiento.
En las mismas condiciones los incapacitados tendran derecho a estar acompanados de los
responsables de su guarda y proteccién.

4. Derecho a limitar la grabacion y difusion de imagenes, en los términos establecidos en la
normativa vigente. Cuando éstas permitan la identificacion del usuario como destinatario de
actuaciones sanitarias, debera obtenerse la previa y expresa autorizacion del mismo o de la
persona que corresponda.
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5. Derecho a la confidencialidad referida al patrimonio genético y a que dicha informacion no sea

utilizada para ningun tipo de discriminacion individual o colectiva.

Derecho a la confidencialidad de los datos referidos a las creencias de los usuarios, a su filiacion,
a su opcion sexual, al hecho de haber sido objeto de malos tratos y, en general, de cuantos
datos e informaciones puedan tener SR

especial  relevancia para la ‘
salvaguarda de la intimidad

personal y familiar. Todo ello sin

perjuicio del posible levantamiento

de la  confidencialidad en -
cumplimiento de los deberes de
comunicacion y denuncia. ! b

Derechos relativos a la informacion y participacion. Informacion
asistencial

1.

2.

Derecho a conocer, con motivo de cualquier actuacion en el ambito de su salud, toda la
informacién disponible, salvando los supuestos exceptuados por la legislacion.

Derecho a que se respete su voluntad de no ser informado excepto en los casos determinados
en la Ley. Este derecho comprendera la posibilidad de designar a otra persona para que reciba
la informacion.

Derecho a que se informe al paciente y en su caso al representante legal o personas autorizadas
por el mismo, de forma comprensible, veraz, adecuada y con antelacion suficiente, de modo que
le ayude a tomar decisiones de acuerdo con su libre voluntad. En el caso de los menores la
informacion se proporcionara en un lenguaje adecuado a su edad, madurez y estado
psicoldgico, en las condiciones que reglamentariamente se establezcan.

Derecho a que se le asigne un médico responsable de su proceso e integrador de las
actuaciones del equipo asistencial y, en su caso, un enfermero responsable del seguimiento del
plan de cuidados, asi como a conocer la identidad de los mismos. Ambos profesionales
garantizaran la informaciéon asistencial al paciente, sin perjuicio de la responsabilidad en el
proceso de informacion de todos los profesionales que lo atienden o le apliquen una técnica o
procedimiento concreto.

Derechos relativos a la informacion y participacion. Informacion
sanitaria y epidemiologica

1.

Derecho a conocer los problemas sanitarios de la colectividad cuando impliquen un riesgo para
la salud publica o para su salud individual, asi como los programas y acciones en materia de
prevencion de la enfermedad y promocion y proteccion de la salud.

Derecho a recibir informacion sobre los servicios y unidades asistenciales disponibles, su calidad
y los requisitos de acceso y uso de los mismos.

Derecho a la informacién previa correspondiente para elegir profesional sanitario y centro en los
términos y condiciones que reglamentariamente se establezcan.

Derecho a disponer de informacion sobre el coste econdmico de las prestaciones y servicios
recibidos.

Derecho a solicitar al centro, servicio o establecimiento la guia de informacion al usuario.

Reclamaciones, sugerencias y participacion

1.

2.

67

Derecho a utilizar los procedimientos de reclamacion y sugerencia, incluso de forma andnima, y
a recibir respuesta razonada y por escrito.

Derecho a participar en las actuaciones del Sistema de Salud de Castilla y Ledn a través de los
cauces previstos en el Decreto 48/2003, de 24 de abril.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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Derechos relativos a la autonomia de decision

No

10.

11.

Derecho a elegir libremente, después de recibir la informacion adecuada, entre las distintas
opciones que para la aplicacion de un procedimiento de diagndstico, prondstico o terapéutico le
presente el profesional responsable.

Derecho a que conste por escrito el consentimiento otorgado antes de practicar intervenciones
quirdrgicas, procedimientos diagndsticos y terapéuticos
invasivos y, en general, procedimientos sanitarios que
supongan riesgos e inconvenientes notorios y previsibles,
susceptibles de repercutir en la salud del paciente o del feto,
si fuera el caso de una mujer embarazada, asi como a obtener
copia del documento.

Derecho a revocar libremente por escrito su consentimiento
en cualquier momento.

Derecho a negarse a recibir un procedimiento de diagndstico,
prondstico o terapéutico, excepto en los casos determinados
en la Ley.

Derecho a manifestar anticipadamente decisiones sobre su
propia salud en previsidon de una situacion de imposibilidad de
expresarlas (instrucciones previas), y a revocarlas por escrito en cualquier momento.

Derecho a ser advertido de si los procedimientos de prondstico, diagndstico y terapéuticos

que se le van a aplicar son de caracter experimental, se encuentran en proceso de validacion
cientifica o pueden ser utilizados en un proyecto docente o de investigacion. Estos
procedimientos no podran suponer, en ningun caso, un peligro adicional para la salud del
paciente.

Derecho a disponer de preparaciones de tejidos o muestras bioldgicas con el fin de recabar la
opinion de un segundo profesional o para garantizar la continuidad de la asistencia en otro
centro, servicio o establecimiento.

Derecho a oponerse a que los centros, servicios y establecimientos puedan conservar y utilizar
tejidos o muestras bioldgicas con el fin de recabar la opinién de un segundo profesional o para
garantizar la continuidad de la asistencia en otro centro, servicio o establecimiento.

Derecho a una segunda opinion médica de acuerdo con la regulacion especifica que a tal efecto
se establezca.

Derecho a la libre eleccién de profesional sanitario y centro conforme a lo previsto en la
legislacién aplicable.

Derechos de naturaleza prestacional

1.

2.

Derecho a las prestaciones y servicios de salud individual y colectiva, conforme a lo previsto en
la normativa vigente.

Derecho a que las prestaciones sanitarias de atencion especializada programadas sean
dispensadas dentro de unos plazos maximos previamente definidos y conocidos, en los términos
y condiciones que se establezcan reglamentariamente.

Derecho a disponer de habitacion individual cuando las especiales circunstancias del paciente lo
precisen, conforme a lo que reglamentariamente se establezca.

Derechos relativos a la documentacion sanitaria
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Derecho a que quede constancia de forma legible, por escrito o en soporte técnico adecuado, de
la informacion obtenida en todos sus procesos asistenciales.

Derecho de acceso a la historia clinica y a
obtener copia de los datos que figuren en la
misma, en las condiciones previstas legalmente.
Derecho a preservar el anonimato del paciente
cuando el acceso a la historia clinica se
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produzca con fines judiciales, epidemioldgicos, de salud publica, de investigacion o de docencia,
separando los datos personales de los clinico-asistenciales, con las excepciones previstas
legalmente.

Derecho a que los centros sanitarios establezcan un mecanismo de custodia activa y diligente de
las historias clinicas.

Derecho a recibir un informe de alta una vez finalizado el proceso asistencial.

Derecho a que al usuario que lo solicite se le faciliten certificados acreditativos de su estado de
salud, de acuerdo con la legislacion vigente.

Derechos relativos a colectivos determinados

Sin perjuicio de los derechos relativos a la proteccion de la salud previstos en la normativa
vigente, los ninos, las personas mayores, las mujeres victimas de maltrato, los drogodependientes,
las personas que padecen enfermedades mentales, las que padecen enfermedades cronicas e
invalidantes, las personas con discapacidad fisica, psiquica o sensorial y las que pertenecen a
grupos especificos de riesgo, seran objeto de actuaciones y programas sanitarios especiales y
preferentes en el Sistema de Salud de Castilla y Ledn, estableciéndose los mecanismos necesarios
para garantizar la integracion funcional entre las actuaciones de éste y las del sistema de accion
social.
Los enfermos terminales, ademas de los derechos previstos en el Catalogo, seran titulares de los
relativos a:
a) El rechazo de tratamientos de soporte vital que alarguen innecesariamente el sufrimiento.
b) El adecuado tratamiento del dolor y cuidados paliativos.
c) La posibilidad de decidir la presencia de familiares y personas vinculadas en los procesos
que requieran hospitalizacion.
d) La posibilidad de contar con habitacién individual si el paciente, la familia o persona
vinculada de hecho lo solicita, de acuerdo con lo que se establezca reglamentariamente y
la disponibilidad existente a nivel de cada una de las plantas.

Catalogo de deberes
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N

Deber de responsabilizarse de la propia salud de una forma activa.

Deber de asumir las propias decisiones.

Sobre su salud, dejar constancia por escrito de las mismas y firmar el documento de alta
voluntaria, conforme a las previsiones del ordenamiento juridico.

Deber de respeto a las medidas sanitarias adoptadas para la prevencion de riesgos, la proteccion
de la salud y la lucha contra las amenazas a la salud publica, asi como el de colaborar en la
consecucién de los fines de tales medidas.

Deber de utilizacion adecuada de los recursos y prestaciones del Sistema de Salud, actuando de
forma diligente y responsable, para facilitar el acceso de todos a la atencién sanitaria.

Deber de uso correcto de las instalaciones y servicios sanitarios, conforme a las normas generales
de utilizacion y las establecidas por los
centros, servicios y establecimientos.
Deber de mantener el respeto debido al
personal de los centros, servicios vy
establecimientos, y a los otros pacientes,
familiares y acompafiantes.

Deber de facilitar los datos sobre su
estado fisico o sobre su salud de manera -
leal y verdadera, asi como el de colaborar en su obtencion, especialmente cuando sean necesarios
por razones de interés publico o con motivo de la asistencia sanitaria.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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Para el Hospital de Ledn: Lineas 1, 6,7y 9
Para el Hospital Monte San Isidro: Linea 10
Para el Hospital Santa Isabel: Linea 6

PTE. CASTRO - HOSPITALES *(VARIANTE CEMENTERIO)

ARMUNIA - HOSPITALES

Brciom men (s s

@ INICIO DE TRAYECTO
@ FIN DE TRAYECTO

L L) Complege Hospitalarie S. Antonio Abad (Entrada) (4 Complejo Hospitalario

1?

Mmrmna findeéz, 124 (44
Fige e} T IS oo Anchée, 161 Mariano Andrés, 204 ( H (sk) Mariano Andrés, 181
Marians Andvés, 204 T Av. Nocedo, 96 ) 5 Mariano Andrés, 149
SRR o) Marano dindres 1 Av. Nocedo, (Parking-Fte. 67) ﬁ rs Mariano Andrés, 89
- ol M Andrée. 6D Av. Nocedo, 78 lﬁ' Iﬁl Av. San Mames, 103
Av. Nocedo, 34 (4
Martane: Andnia, Bl ) Av. S. Mamés (Jardin
e} Manano Ancres, 49 Concha Espina, 6 .;~ % T ¢ i )
Manano Ardrts, & 9 TS Marianc Andris. 7 Alvaro L. Nufez, 23 ﬁ ~ Sl ;mes
Alvaes Loz Nutaz 45 6R Alvaro L. Ndfiez, 49 (/v ﬁ Ramany Gaje, 45
A Lopar Ly bl Mvar Lipes Mz, 24 Av. Padre lsla. 52 H ﬁ; Raman y Cajal, 5
My, Padee Bl 52 M iy Rasmbiny {-H.H|I15 Av. Padre Isla, 36 'E' h' Jardin San Francisco
2 Av. Padre Isla, 2 (4 (&) A. Miguel Caslaiio, 20
0, Padks el 36 (49 bl Gran Vin 5, Marmos, 7 e

Independencia (Correos) () () Av. José Aguado, 6

) O O &

i, P feha, 2 () A. Miguel Castafio, 19 (44 E Av. José Aguado, 34
St Sl M) . o Gamin v Jokis Aguado, 9y ; Fernandez Ladreda, 7
Ry T Av. J. Aguado (Ambulatorio) (4 (&) A. Miguel Castario, 90
e, Facitad, 25 b A Facillad (Fie 12 25) Femnder: Ladieda. 10 3¢ )'( A. M. Castario (Fte. 121)
IT: A.Migue) Castafio, 00 S i A. M. Castario (Fte. 121)*
#o Facutad. 45 (3 by . Faculad [Pl 1 45) A. Miguel Castafio, 121 (4, '

) Av. Madrid, 26
bl P2, i Toeisd Av. Madrid,gr;-‘l':- e r! 1
Av.Madrid, 37 7y g /- Madrid, 48

» O ¢

o L inbhitoos, B Av. Madrid, 93 (4% Av. Madrid, 96 (pie. castro-psiquiitrica)
) B anl it BR “A. Miguel Castario, 121 ., Av. 8. Froilan (Puente)*
T i *Av. San Froilan, 6 Av.San Froilan, 22
gy o Amiries, B *Av. San Froilan, 63 4+, ™) Pte. Castro (Cementerio)*
) O Incencio Rocrigues
LX) Armunia |mu|l| DE LUNES A VIERNES LABORABLES:

SALIDA PTE. CASTRO: DE 0710 A 2310 CADA 20 MIN. -"SERVICIOS ESPECIALES CEMENTERIO: SALIDAS 16.50 y 17.50
SALIDA PADRE ISLA: DE 07,10 A 22,50 CADA 20 MINUTOS
SALIDA HOSPITALES:DE 07,10 A 23,10 CADA 20 MIN. - "SERVICIOS ESPECIALES CEMENTERIO: SALIDAS 16.10 y 17.10
SALIDA R. Y CAJAL: DE 07.10 A 22 50 CADA 20 MIN. - *SERVICIOS ESPECIALES AL CEMENTERIO: SALIDAS 16.30 y 17.30

) <.
FRECUENCIAS Y HORARIOS: SABADOS LABORABLES:

SALIDA PTE. CASTRO: DE 07.10 A 14.50 CADA 20 MINUTOS - DE 15.15 A 22.45 CADA 30 MINUTOS

o SAILTREACEY WS CIIe: 5 sl oS
SALIDA ARMUNIA: 0715+ 0745+ DE 08.20 A 21.20 CADA 20 MIN, - DE 21.30 AZ3.00 CADA 30 MIN, Mo uusg,?}"gﬁifsﬁ“n‘ﬁi‘“g ?ﬁgg%g'ﬂm’mﬂ]‘;‘i '360 lség};mm .
. 1 15.1 1 [
SALIDA PADRE ISLA: 07.00-07.30-DE 08.00A 21.00 CADAZ0 MIN.- DE 21,154 22.45 CADA 30 MIN, EVICI08 ESPECia o8 AL LEuEnTn A T e o
SALIDA HOSPITALES: 07.15-0745- DE 08.20A 21.20 CADAZ0 MIN. - DE 21.30 A 23.00 CADA 30 MIN. Ry —
SALIDAG.V. 5 MARCOS: 07.00-07.30-DE0SO0A 21.00 CADA 20 MIN. - DE 21.15 A 2245 CADA 30 MIN. SALIDA PTE, CASTRO: DE 07,15 A15.15 CADABO WIN.-.DE 151542245 CADA 30 MIN,
| | *SERVICIOS ESPECIALES AL CEMENTERIO: SALIDAS 16.45 y 17.45
SABADOS LABORABLES: SALIDA PADRE ISLA: DE 07.30 A 14.30 CADA 60 MINUTOS - DE 15.00 A22.3) CADA 30 MINUTOS
, SR, SERVICIOS ESPECIALES AL GEMENTERIO: SALIDAS 16.15y 1795
SALIDA ARNUNIA: DE 07.30A 23,00 CADASD MINUTOS. SALIDA RAMON Y CAJAL: DE 08.00 A 15.00 CADABO MIN. - DE 15,00 A 22.30 CADA 30 MIN.
SALIDA PADRE ISLA: DE 07.154 22.45 CADA 30 MINUTOS. *SERVICIOS ESPECIALES AL CEMENTERIO: SALIDAS 16.30 y 17.30

SALIDA HOSPITALES: DE 07.30A 23,00 CADA 30 MINUTOS.
SALIDAG.V. 5. MARCOS: DE 07,154 22.45 CADA 30 MINUTOS.

DOMINGOS Y FESTIVOS:
SALIDA ARMUNIA: 07.30 - DE 09,00 A 15,00 CADA 60 MINUTOS - DE 15,00 A 23,00 CADA 30 MINUTOS
SALIDA PADRE ISLA: 0745 - DE 09.15A 15.15 CADA B0 MIN. - DE 15.15A 22.45 CADA 30 MINUTOS.
SALIDA HOSPITALES: 07.00-DE 08.30 A 14.30 CADA 80 MIN. -15.00 - DE 15.00 A 23.00 CADA 30 MINUTOS,
SALIDAG. V. §. MARCOS: DE 07.15 A 22.45 CADA 30 MINUTOS.

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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ESTACION AUTOBUSES - HOSPITALES

@ INICIO DE TRAYECTO
@ FINDE TRAYECTO

ClEspiguete, 4N () S. Antonio Abad (Salida)
) Pefia Labra, 1

) Mariano Andrés, 149
o) Mariano Andrés, 89

) Mariano Andrés, 49

) Mariano Andrés, 7

) A. L. Nufez (Fte. 49)

) Reyes Leoneses, 18

Cf Yordas (B°. Cantamilanos) (48
Cr. Asturias (Col. Maristas Ch.) N
Cr. Asturias, 4 (Del. Trabajo) (/N
Alvaro Lopez Nufiez, 49 (/N
R. Leoneses (Junta C y L) (/N
R. Leoneses, 15 (C. Espafia) (/N
Reyes Leoneses (Jardin) (/N ) Reyes Leoneses, 28
) Reyes Leoneses, 40
o G.G. Mellado (Parque)
) G. Gtez. Mellado, 28
) S. . Loyola (S. J. Dios)
o) S. Ignacio Loyola, 41
) S.Ignacio Loyola, 5

Reyes Leoneses, 27 (/N

G. Gtez. Mellado (Jardin) /N

G. Gtez. Mellado, (Fte. 28) (/N

S. 1. Loyola, 90 (Fte. S. J. Dios) /N
8. Ignacio Loyola, 48 (4N

S. Ignacio Loyola, 8 4y ) Avda. Magdalena, 9

) Astorga, 33
o) Astorga (RENFE)
(L' % Estacion Autobuses

Av. Magdalena (P. Quevedo) (¥
Astorga, 22 (4N

Astorga, 14 (4N

FRECUENCIAS ¥ HORARIOS:

DE LUNES A VIERNES LABORABLES:

SALIDA ESTACION DE AUTOBUSES: DE 07.15A 22.45 CADA 30 MINUTOS
SALIDA HOSPITALES: DE 07.15 A 22.45 CADA 30 MINUTOS

LA CHANTRIA - HOSPITALES

@ INICIC DE TRAYECTO
@ FIN DE TRAYECTO

S. Antonio Abad (Entrada) ("L Complejo Hospitalario

Mariano Andrés, 204 (4N 0 S. Antonio Abad (Salida)
) Pefia Labra, 1

J) Mariano Andrés, 149

Mariano Andrés, 112 (4N

Padre Risco, 14V

Padre Risco, 35 4 ) Mariano Andrés, 89

) Av. San Mamés, 103
) Femando IIl, 4

Posadera Aldonza (4¥

Av. Universidad (Rotonda)
) J. Montemayor, 37
Av. Universidad (Esg. Cf Encinar)
J) J. Montemayor, 3
Av. Universidad (Esq. P. Asturias)
J) Glez. Lama (Parking)

Buen Suceso (Parque) ) José M Fdez, 10

) Batalla Clavijo (Parque)

Miguel Zaera (Rotonda) ) Daoiz y Velarde, 48

Av. Real (Colegio Granja) ) Pendon de Baeza, 4

Av. Real (Instituto) ) Penddn de Baeza, 22

Pendon de Baeza, 134N (Jy) Alcalde M. Castario, 68

Pendén de Baeza, 29 ) Alcalde M. Castaio, 78

José Aguado, 9 (4N ("L J. Aguado (Ambulatorio)

SABADOS LABORABLES:

SALIDA ESTACION DE AUTOBUSES: DE 07.15A 22.15 CADA 60 MINUTOS
SALIDA HOSPITALES: DE 07.45 A 22.45 CADA 60 MINUTOS

FRECUENCIAS ¥ HORARIOS:

DE LUNES A VIERNES LABORABLES:
SALIDA LA CHANTRIA: DE 07.20 A23.20 CADA 30 MINUTOS
SALIDA HOSPITALES: DE 07.20 A22.50 CADA 30 MINUTOS

DOMINGOS Y FESTIVOS:

SALIDA ESTACION DE AUTOBUSES: DE 07.15A 22.15 CADA 60 MINUTOS
SALIDA HOSPITALES: DE 07.45 A 22.45 CADA 60 MINUTOS

72

SABADOS LABORABLES:

SALIDA LA CHANTRIA: DE 07.20 A23.20 CADA 60 MINUTOS
SALIDA HOSPITALES: DE 07.50 A22.50 CADA 60 MINUTOS

DOMINGOS Y FESTIVOS:
SALIDA LA CHANTRIA: DE 07.20 A 23.20 CADA 60 MINUTOS
SALIDA HOSPITALES: DE 07.50 A22.50 CADA 60 MINUTOS

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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EL CRUCERO - HOSPITAL M. S. ISIDRO

@ INICIO DE TRAYECTO
@ FINDE TRAYECTO

Cr. Asturias (Rotonda cruce) (% BK') Hospital M. San Isidro

Cr. Asturias (Rotonda Hotel) 4 <J+| Cr. Asturias (Rotonda Hotel)

Gr:EstinaEianiaol el JJls) Cr. Asturias (Fte. Seminario)

Cr. Asturias (Calef. S. Fco) (4
| Cr. Asturias, 87
Nazaret (Iglesia-Vta.) (¥
<l Nazaret (Iglesia)
Nazaret, 744y

MarianoAndrés, 11208 [ 22aret (Fe.al 75)

Mariano Andrés, 64 (4% (N Mariano Andrés, 89

Mariano Andrés, 84 LL) Mariano Andrés, 49

Abvaro L. Nifiez, 499 J) Mariano Andrés, 7

Padre Isla, 524
<l Alvaro L. Nifiez (Fte. 49)
Padre Isla, 36 (4
J| Padre Isla, 86
Ordofio I, 74

Cruz Roja Leon (Junta Cy L
Ordofio II, 33 (4 O : ( &

Aslorga (RENFE] 0 Riosol (Colegio QUGVEC'O)

Astorga, 334y KD Av. Magdalena, 9

FRECUENCL&S Y HORARIOS:

DIARIO, DOMINGOS Y FESTIVOS:

SALIDA EL CRUCERQ:
DE07.30A 22.30 CADA60 MINUTOS
SALIDA HOSPITAL MONTE SAN ISIDRO:
08.10-DE09.00A 21.00 CADA GO0 MINUTOS - 22.10

Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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nERIEL
de acogida

al nuevo
profesional

l” Complejo Asistencial
O W universitario de Leén

-

'L‘;"'
Wi Junta de
Castilla y Ledn

] Contacto: calidad.hleo@saludcastillayleon.es
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