
EQUIPO DIRECTIVO 
(Directora de Enfermería y 
Subdirectora de Enfermería)

SSAA RRHH AUXILIAR ADMINISTRATIVO CCyF S.UNIDAD

PERSONAL FIJO                    PERSONAL EVENTUAL

PERSONAL FIJO                     PERSONAL EVENTUAL

GRUPAL                                                  INDIVIDUAL

PROCESO DE ACOGIDA A LAS PERSONAS DE NUEVA INCORPORACIÓN A LA DIVISIÓN DE ENFERMERÍA DEL CAULE

UNIDAD/SERVICIO/DEPARTAMENTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO 

PERFILESENTRADAS SALIDAS

INICIO/FIN DECISIÓN REGISTRO CONEXIÓN CON OTRO PROCESO
REGISTRO INF.ACTIVIDAD

INDICADOR DEL PROCESO

CONTROL DE CALIDAD

PLANIFICACIÓN DE 
NECESIDADES DE RECURSOS 

RECEPCIÓN DEL PERSONAL DE 
NUEVA INCORPORACIÓN EN 

LA ORGANIZACIÓN

ADJUDICACIÓN DEL 
PUESTO

PROPORCIONAR 
INFORMACIÓN 

INSTITUCIONAL Y SOCIO-

RECEPCIÓN DEL 
PERSONAL DE NUEVA 

INCORPORACIÓN EN LA 
UNIDAD

SEGUIMIENTO DEL 
PERSONAL DE NUEVA 

Necesidad: 
JUBILACIONES, OPES, 

TRASLADOS, MOVILIDAD 
FUNCIONAL INTERNA, 

CARTERA DE SERVICIOS 
COYUNTURALES 

(Vacaciones, Incremento 
de actividad, Lista de 
espera, ocupación…).

Dar la bienvenida en la 

Identificar  las necesidades de 
Recursos Personas para el desarrollo 

de la actividad enfermera.

Identificar el equipo de dirección de 

Dar la bienvenida en la 

Identificar el equipo de dirección de 

TIPO DE 
PERSONAL

Registrar en la Ficha personal . 

Ficha de 
personal

Consenso con el profesional del 
puesto más adecuado a sus 

características y a las necesidades de 
la organización aplicando criterios de 

idoneidad.

Acompañamiento al profesional de 
nueva incorporación al 
departamento de RRHH

TIPO DE 
PERSONAL

Contacto telefónico con Supervisor
de Unidad correspondiente

Adjudicación del puesto provisional en 
base a las necesidades generadas, 
revisando expedientes y perfiles, 

aplicando criterios de adecuación al 
puesto

Registro en la Cartelera de la 
Dirección de Enfermería.

Comunicación de la incorporación del 
nuevo profesional al Supervisor de 

Unidad correspondiente

Cumplimentan el registro de Informe 
de Situación Personal

Informe de Situación 
Personal

Informa del nombre del Supervisor  a quien 
debe dirigirse, donde se encuentra 

físicamente  y como llegar a ella, entregando 
el Directorio del hospital si es la primera vez 

Coordina con el Supervisor de la 
Unidad la nueva incorporación y  
salida de persona desplazada si 

procede

Suministrar información general sobre 
distintos temas de interés para el 

profesional de nueva incorporación

PROPORCIONAR 
FORMACIÓN VINCULADA AL 

TIPO DE 
INCORPORACIÓN

Organización de 
Sesiones de 
Enfermería

Formación y 
adistramiento 

específico en la 
Unidad

Sesiones de 
enfermería para
adiestramiento de 
nuevo personal

Bienvenida en la Unidad y traslado al 
nuevo profesional de la información 

específica del puesto. 

Hoja Informativa de 
SISNOT

Tutorizar y adiestrar al personal de 
nueva incorporación hasta su 

integración en el puesto de trabajo.

Persona de nueva 
incorporación 

totalmente integrada 
en la Organización

Hoja de información
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