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1. DEFINICION.

Como parte del Plan de Acogida a Nuevos Profesionales del C.A.U.P.A y teniendo en cuenta
gue los trabajadores dependientes de la Direccién de Enfermeria forman un amplio colectivo
dentro de la institucion, se crea un anexo especifico, dirigido hacia estos profesionales.

Contiene informacion encaminada a ayudar en la integracion del nuevo profesional de manera
satisfactoria y con criterios de calidad, para que el primer contacto con la organizacion sea lo mas
acogedor posible.

Se daran a conocer las particularidades, estructura, y las actuaciones llevadas a cabo en el
Departamento de Enfermeria, sus integrantes, la distribucién y la carga laboral existente en las
diferentes unidades asignadas.

El protocolo se aplicara desde el momento en que surge la necesidad de un nuevo profesional,
hasta que éste se encuentre integrado en su puesto de trabajo.

El sequimiento posterior, sera realizado por las supervisoras de Enfermeria de las distintas
unidades.

3. OBJETIVOS.

- Ofrecer un mensaje de bienvenida al nuevo trabajador

- Conseguir una mayor adhesion, al entorno laboral del C.A.U.P.A

- Contribuir a aumentar el conocimiento e informacion general del centro

- Fadilitar la integracién laboral de los profesionales de nueva incorporacion

4. AMBITO DE APLICACION

Trabajadores de nueva incorporacién dependientes de la Direccion de Enfermeria del
Complejo Asistencial Universitario de Palencia (CAUPA).

5. PERSONAL QUE LO REALIZA

Direccion de Enfermeria

Departamento de Personal

Supervisores/as de las Unidades

Departamento de Informatica

Responsables de Formacion y Técnicas de Informacion de Enfermeria

Supervisora de Servicio de Atencion al Usuario

Servicios de Salud Laboral y Medicina Preventiva

Coordinadores de: TCAEs y Técnicos Superiores de Laboratorio y Anatomia Patoldgica
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6. PROCEDIMIENTO

e Direccion de Enfermeria.

Las incorporaciones de nuevos profesionales pueden derivar de resoluciones de Oposiciones y
Concursos de Traslados, o surgir de necesidades detectadas dentro de la institucion, que seran
puestas en conocimiento del Departamento de Recursos Humanos.

e Area de Personal.

Requeriran la siguiente documentacion:

DNI original y fotocopia.

Titulo académico original y fotocopia.

Colegiacion, en el caso pertinente.

Banco, sucursal, digito control, n® de cuenta bancaria.
Tarjeta sanitaria original y fotocopia.

Impreso sobre el % IRPF, n° de hijos, situacion familiar.

YYYVYYY

Proporcionaran informacion respecto a:

\J

Unidad de destino, duracion del contrato...

Caracteristicas del contrato, tipo de contrato, periodo de prueba, jornada laboral,
vacaciones, permisos, formacion.

Retribuciones, salario fijo, nocturnidad, atenciéon continuada

Numero de teléfono del servicio de salud laboral, para pedir cita previa, de cara al
reconocimiento como nuevo trabajador (planta 0).

> Tarjeta Personal Identificativa.

A\

vy

Una vez adjudicado el contrato, entregaran al nuevo trabajador la documentacion asociada a la
firma del contrato, e informaran a la supervisora de la unidad donde comenzara a trabajar.

e Supervisor/a Unidad de Enfermeria.

o Acompanfara e informara al nuevo trabajador sobre la unidad donde va a realizar su trabajo.

o Entregara el protocolo de acogida al nuevo trabajador.

o Mostrara la unidad, en cuanto a distribucion fisica de espacios, organizacion de aparataje,
almacenes...

o Posibilitara la toma de contacto con el personal de la unidad.

Proporcionara contacto con los servicios generales para la adjudicacion de taquilla y la

contrasefia de la puerta del vestuario.

Proporcionara la cartelera con los turnos de trabajo.

Informara de la documentacién necesaria (protocolos, planes de actuacion).

Comunicara sobre las normas de actuacion para la prevencion de accidentes.

Dara consejo sobre vigilancia de la salud.

o O O O
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e Departamento de Informatica
Proporcionara las claves para los programas informaticos pertinentes (intranet, correo

corporativo, Aida, Averroes, Gacela).

7. CONCLUSIONES

La implementacién de este procedimiento tendra el cometido de ofrecer una formacion inicial
basica, la informacidn necesaria y adecuada desde el primer contacto con el lugar de trabajo, y
también para promover habitos positivos en relacion con la calidad de los cuidados.

El Plan de Acogida a los nuevos profesionales, materializado en un manual que se les
entregara a su llegada, es herramienta y soporte fundamental en el proceso de acogida. Se trata
de un documento que aporta la informacidon general sobre distintos temas de interés para el
nuevo trabajador, facilitando de este modo su integracion y adaptacion al centro.

8. DIAGRAMAS DE FLUJO.

8.1 Organigrama de Departamentos.

DIRECCION DE ENFERMERIA

RECURSOS HUMANOS A 4
SUPERVISORES/AS DE
Departamento de personal: AREA Y UNIDADES DEPARTAMENTO DE
- Firma de contrato CALIDAD
- Acreditacion de . .
L Sistemas facilitadores de
documentacion i i
proceso asistencial:
- TPl .
- Docencia
- Investigacion
CORDINADORES/AS DE - Formacién

TCAEs Y TECNICOS/AS
SUPERIORES DE
LABORATORIO Y ANATOMIA
PATOLOGICA
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8.2 Procedimiento

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
ALINICIO DELTRABAIO —> | 0 irato

DIRECCION DE ENFERMERIA

SUPERVISIONES DE AREA Y
UNIDADES

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
. Claves informaticas

v

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
. Seguridad en el trabajo

. Higiene industrial

. Ergonomia y psicosociologia

. Vigilancia de la salud

. Gestioén de residuos

MEDICINA PREVENTIVA

. Vigilancia epidemioldgica de infecciones
nosocomiales

. Prevencion de la enfermedad

. Promocién de la salud

ATENCION AL USUARIO

. Confidencialidad

. Proteccion de datos

INFORMACION

v

|

UNIFORMIDAD

. Recoger la ropa
. Llave de la taquilla

AL FINALIZAR: Devolver uniformesy llave de taquilla.

Protocolo de Acogida a Nuevos Profesionales de Enfermeria 7



[=Y)
Complejo Asistencial Universitario de Palencia

-

9. PLANIFICACION DE LA JORNADA DE BIENVENIDA AL PERSONAL DE NUEVA
INCORPORACION.

Esperando poder desarrollar una labor profesional de manera satisfactoria, la jornada de
bienvenida para el personal de nueva incorporacion se llevara a cabo en épocas de alta
contratacion.

Se programara en turno de mafana, siguiendo estos pasos, cuyo horario se determinara
con antelacion:

1. Recepcion del personal de enfermeria en el vestibulo del hospital.
2. Acto de bienvenida, que se celebrara en el Salon de Actos:

e Presentacion del equipo directivo y recepcion de bienvenida a cargo de la direccion de
enfermeria (director/a y/o subdirector/a).

e Presentacion de los adjuntos/as de area, donde cada uno informara sobre los campos de su
competencia.

3. Sesién hospitalaria a cargo de salud laboral, servicio de medicina preventiva y supervisor/a del
servicio de atencion al usuario, a cerca de:

- Uniformidad e imagen personal

- Higiene de manos

- Prevencion de riesgos laborales

- Manejo de residuos hospitalarios

- Instrucciones de confidencialidad, derechos y deberes del trabajador y el usuario
- Orientaciones relacionadas con la humanizacién

4. Descanso.

5. Programa de formacién continuada a cargo del profesional responsable de formacion, calidad
y seguridad en el paciente.

6. Formacion de intranet, Gacela, Averroes. Etc....
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