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Guia de acogida a los profesionales de nueva incorporacion

En nombre de la Instituciéon quiero darte la bienvenida a este hospi-
tal en el que, desde hoy, vas a desarrollar tu actividad profesional.

Objetivo general

La finalidad principal de esta Guia de Acogida es facilitar la incorpo-
racion de los nuevos profesionales al Servicio Madrilefio de la Sa-
lud en general y en particular al Hospital Central de la Cruz Roja.
Esta Guia pretende conseguir una integracion activa, positiva y sa-
tisfactoria alineada con la cultura y valores de estas instituciones.

Objetivos especificos

« Suministrar al profesional incorporado toda la informacion vy
documentacion basica, precisa y necesaria que favorezca y
haga efectiva su incorporacion al centro.

. Favorecer la integracion y sociabilizacion en la incorporacion
de los nuevos profesionales de tal forma que permita una
adaptacion rapida y eficaz al modelo organizativo instaurado
en el centro y que se involucre dentro del conjunto de los re-
cursos humanos que prestan sus servicios en el Hospital.

« Promover el conocimiento y la adopciéon de buenas practicas
alineadas especialmente con la prevencion de riesgos labora-
les y la seguridad del paciente.



Situacion del Centro

El Hospital Central de la Cruz Roja San José y Santa Adela, se
encuentra situado en la interseccion de dos grandes vias de co-
municacion: La Avenida de Reina Victoria y la Avenida de Pablo
Iglesias, en el extremo sur del distrito de Tetuan. Cuenta con una
facil accesibilidad mediante un elevado numero de recursos de
transporte publico.

Metro: Cuatro Caminos (Lineas 1, 2 y 6) y Guzman el Bueno (Lineas 6y 7)

Autobuses: C1, C2, 2, 3, 37, 44, 45, 124, 127, 128, 149, 202

Cercanias: Nuevos Ministerios

Plano de situacion y vista aérea

Para una mejor localizacién y vista general de las instalaciones
del Hospital se adjuntan las siguientes imagenes.
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El Hospital cuenta con mas de ciento sesenta camas de hospi-
talizacidon. Locales de consulta externa, nueve quiréfanos y
hospitales de dia de diferentes especialidades, que junto a los
servicios centrales ocupa cuatro edificios situados en Reina
Victoria 21, 22, 24 y 26.

Acogida en Servicio de Personal

La acogida se realiza en el Servicio de Personal, situado en
planta baja del edificio de Reina Victoria 24, donde el nuevo
profesional entregara como minimo la siguiente documenta-
cion requerida para formalizar su incorporacion:

Fotocopia del D.N.I.

Domicilio, teléfono, correo electronico

Original y Fotocopia de la tarjeta de la Seguridad Social (Si no dispone de
ella, podra obtenerla en cualquier Agencia de la Tesoreria General de la
Seguridad Social)

N° de Cuenta Bancaria para ingreso de némina (20 digitos)

Impreso para aplicacion del IRPF

Original y Fotocopia del Titulo que le acredite capacidad para desempe-
fiar el puesto.

Original y fotocopia de Colegiacion en caso de Titulados Universitarios
Sanitarios

Curriculum vitae




Se le entregara en personal el DOSSIER DE ACOGIDA,
que incluye los siguientes documentos:

Tarjeta personal de identificacion

Hoja de alta para el responsable de la Unidad o Servicio a
la que vaya destinado.

Impreso para entrega y devolucién de Uniformidad.

Hoja para revision en el Servicio de Prevencidn de Riesgos
Laborales.

La tarjeta de identificacion es de uso obligatorio.

El Servicio de Personal sera el encargado de formalizar y
gestionar aquellos aspectos e incidencias en el desarrollo de
su vida laboral concernientes a nombramientos, contratos,
retribuciones, incapacidad temporal, cambios en situacion
administrativa, certificaciones, etc.

El horario de atencion al publico es de 8 a 9’30 y de 13’30 a
14’45 horas. Fuera de esas horas se dispone de un buzon
situado a la entrada, en el que puede depositar sus solicitu-
des.

Igualmente se dispone de los teléfonos de informacion
645 / 471 o si se llama desde fuera del hospital 91 453 66
45 / 91 453 64 71, de 8,00 a 15,00 horas.

La regulacion oficial del acceso a los sistemas se encuentra
recogida en el Manual de acceso a los sistemas de informa-
cion/informaticos de la Consejeria de Sanidad.



Manuales y documentos: INTRANET

La mayoria de Manuales, documentos y/o procedimientos
utilizados en el hospital se pueden encontrar dentro de la
intranet.
El acceso a la INTRANET, esta disponible como acceso di-
recto en todos los ordenadores del hospital.
Su imagen es:
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Las pantallas que han de visualizarse son las
que aparecen a continuacion:

1. Carpeta de normas y procedimientos

2. Registro de agresiones

3. Documentos, Comisiones y Formacion
continuada (CEDON)

4. Permisos y Licencias

5. Anotacion de incidencias de seguridad

Pinchar en 1. Carpeta de normas y procedimientos,
después en D. de Enfermeria y estan todos los proto-
colos y manuales de Enfermeria publicados

- Pégina principal de la Intranet Hospital Central Cruz Roja - Windows Internet Explorer
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CARPETA DE REGISTRO BUEN USO DOCUMENTOS, PERMISOS Y
CONTRASENA : NORMAS Y AGRESIONELS CORRLO COMISIONES Y LICENCIAS

’PH(XII)"II!N'()S F.CONTINUADA

| [INFORMACION DESTACADA

19-6-12. PUBLICADO PROTOCOLO DE ACTUACION EN PACIENTES CON DISFAGIA Y HOJA DE
lad RECOMENDACIONES AL ALTA
e Guias Farmacia 19-6-12. PUBLICADO PROCEDIMIENTO DE ACTUACION PARA PRUEBAS DE GINECOLOGIA Y ENVIO D
RESULTADOS
11-6-12. CELEBRACION DIA MUNDIAL DEL MEDIO AMBIENTE
23-03-12. SOLICITUD DE ANTICIPOS 2012

informacion



usuario buscado - Windows Internet Explorer
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201 ouko
10-12- PROCEDIMIENTO PARA LA
2010 EMISION DE JUSTIFICANTES DE
PRESTACION ASISTENCIAL
Datos de Interes 01-12- PROTOCOLO DE SOLICITUD DE
2010 APOYO METODOLOGICO EN
e QOrganigrama INVESTIGACION A LA FIBMHULP
* AC 19-08- MANUAL DE FUNCIONAMIENTO
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14-05- PROCESO DE PREOPERATORIO
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2. Registro de agresiones

AEQEECEQ4BCF39C Detalle del usuario buscado
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TR l:l CARPETADE REGISTRO DOCUMENTOS, PERMISOSY SEGURIDAD  DERECHO
NORMASY AGRESIONES COMISIONESY LICENCTAS SANITARIO
PROCEDIMIENTOS 4 F.CONTINUADA

Datos de Interes (Registro de agresiones a trabﬁadures por ciudadanos X
o Organigrama El 2 de Febrero de 2009 entra en vigor la Resolucion de la Dire ccion
e Guias Farmacia General de RRHH segun la cual se facilita a los trabajadores del
SERMAS la icacion de incident, diante formulario, asi

como se le proporciona asistencia y asesoramiento en caso de que
sea preciso formular una denuncia. Puedes acceder al mismo en el
fichero adj indicandote ademas que Iquier asesoramiento
necesario sera realizado por la encargada de Responsabilidad Civil
Publicaciones | | (D. Rosa Pilar Otero Gomez Jefa de Seccion de la Unidad de
Contratacion y Responsabilidad Civil teléfono 685

¢ Plan Comunicacién
¢ Memoria anual
¢ Manuales uso o Resolucion de 29-1-09 sobre registro de agresiones

HCIS ¢ Formulario de comunicacién de incidentes &
e Ofras
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3. CEDON estan los consentimientos informados,
hojas de recomendaciones de Enfermeria al alta

> Pagina principal de la Intranet Hospital Central Cruz Roja - Windows Internet Explorer
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RESULTADOS
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ACVC Hoja exploracion clinica de cirugia vascular 06/05/2011 | Ver | Ficha|
ACVC Ilnl‘orme autorizacié i asti terapé 29/07/2011 || Ver | ﬂml
ANE Hoja de Anestesia 21/05/2009 || Ver || Fichal|
ANEC Hoja de Consulta Preanestésica 13/05/2010 m‘ | ﬂm]
cGD Hoja de Historia Clinica de Patologia de la Mama 2210412009 || Ver | Ficha|
— Informe de alta 01/04/2009 | | Ver | _ﬂ.mj
DEN Control de pruebas 11/02/2009 || Ver || Fichal|
DEN Hoja de evolucion y observaciones de enfermeria 11/02/2009 m | M
DEN C de 220412009 | Ver || Fichal|
DEN Plan de Cuidados de enfermeria para unidades médicas 08/06/2011 | | Ver || Fichal



4. Permisos y Licencias
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Datos de Interes

INFORMACLUN DESIACADA

o Organigrama

¢ Guias Farmacia
15-01-2019. CONVOCATORIA ACTUALIZACION DE BOLSAS DE PROMO CION INTERNA TEMPORAL

02-01-2019. PLAN DE FORMACION 2019

20-12-2018. RESOLUCION PUBLICACION LISTADOS DEFINITIVOS DE CARRERA DE LICENCIADOS.

20-12-2018. RESOLUCION PUBLICACION LISTADOS DEFINITIVAS DE CARRERA PROFESIONAL PERSONAL DE
GESTION
Publicaciones 20-12-2018. RESOLUCION PUBLICACION LISTADOS DEFINITIVAS DE CARRERA PROFESIONAL FORMACION
= PROFESIONAL.
o Plan Comunicacién .
o Memoria anual 20-12-2018. RESOLUCION PUBLICACION LISTADOS DEFINITIVAS DE CARRERA PROFESIONAL DIPLOMADOS.
. mé%‘aﬂ 20-12-2018. Convocatoria puesto de Jefe de Seccién de Suministros, por el sistema de libre designacién.
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08-05-2018. PROCEDIMIENTO SOLXITUD, RECEPCION Y ALMACENAMIENTO D€ TEJIDO OSTEO TENDINOSO A
2s frTad 01-02-2018. SOLKITUD D€ ANTICIPOS 2018
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+ Comunicacion de Incidentes de Seguridad

Comunicacion de Incidentes de Seguridad

+  Comunicacion de Errores de Medicacion Comunicacion de Errores de M 10n

+ Consulta de Incidentes de Seguridad Notificados
+ Consulta de Emores de Medicacion Notificados

Consulta de Incidentes de Seguridad Notificados
Consulta de Errores de Medicacion Notificados

+ Consulta de Estadistica

Consulta de Estadistica

+ Acceso a la Unidad Funcional de Gestion de Riesgos

Acceso a la Unidad Funcional de Gestion de Riesgos
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Comunicacion de Incidentes de Segunidad y Errores de Medicacion e

NOTIFICACION ENPAPEL |  FINALIZARNOTIFICACKN YENVIAR | VOLVER |

HOJA DE COMUNICACION DE INCIDENTE DE ATENCION HOSPITALARIA DE LA COMUNIDAD DE MADRID

¢ Qué es un incidente relacionado con la Seguridad del Paciente?
Es todo acontecimiento o situacion imprevista o inesperada, consecuencia de 1a alencion sanitaria recibida que pueds producir 0 no dafo o pérdidas al paciente

El objetivo de comunicarios es aprender y poder tomar decisiones para mejorar la seguridad del paciente, la de sus acomp y la de los profesi dentro del
entorno sanitario.

Esta informacion serd tratada de manera confidencial por los miembros de la Unidad Funcional de Gestion de Riesgos que tiene acceso a la misma.
Por favor, no deje de comunicar aunque faite aiguna informacidn,
(") Campos obligatorios

DATOS DEL PACIENTE

Edad: Afos Meses (nifos<2¢meses)  Sexo: Onompre OMuer

() Hosptal: | v
Servicio: v i
H @ ) opBa

Canales de Comunicacion Interna

Responsables Directos. La comunicacion funda-
mental sera a través de sus responsables directos.

Tablones de anuncios. Existen diversos tablones de
anuncios en los que se inserta informacion de interés
para los/as trabajadores/as.

Intranet del Hospital. En ella podra conocer las no-
vedades que pueden tener incidencia en su vida la-
boral como acceder a la informacion asistencial, pro-
tocolos, procedimientos, noticias.

Uso del correo corporativo



HPCIS HISTORIA CLINICA

Para el acceso a la historia clinica poner:
« Usuario DNI
. Clave Asignada
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Mapa de camas como se ve a continuacion



!"‘ 9'06||:mms//mma. ,_

Mechwvo  Edda Ver Favortos  Hemamientss  Ayvds

[Ce— -
HOSPITAL CRUZ ROJA Bienvenido a HP-H
Ll

“ =

7 M

B o
Localizadin de pacientes
+ Mis Tareas(0,0)

DXC.technology

" idorgy D+ 86| 00005 )/ BIAVEAQ.. X
N -

aomaamon
A

+ Mis Tarees(0,0) ' ‘

Kgmda Quirirgica
Consultas externas

s DXC.technology

Mapa de camas
mmtocnm

Histerla Qinka

Vistas

Nuevo pedido

(S
5 20001




MAPA DE CAMAS
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Trabajamos con la Valoracion por Patrones Funcionales
de la Dra Maryory Gordon, y con la taxonomia diagnosti-
ca NANDA/NIC/NOC.

Esto genera un informe de enfermeria al alta, que es obli-
gatorio emitir.

VALORACION ENFERMERA

-
(¥ 558350 - HERNANDEZ PEREZ, FRANCISCO JOSE Varén, 40 afios ¢ CAMA0601-1

Hoja de Valoracion de Enfermeria
Estado: BORRADOR Fecha registro ultimo informe: 25/11/2018 20:35:46

VALORACION DE ENFERMERIA

recmaeuress o (0 rewsess |0 erase e

I >

Motivo de ingreso: |ORDEN FACULTATIVA |

Diagndstico: |OBESIDAD PATOLOGICA |
Contactos del paciente N
Resultados de busqueda (M) ol

e e
| Nombre Vinculo Teléfono | Tekfono 1 | Tipo doc cid | Doct g [Tutor | Cuidador principal | |-
delOalo ¥
[ Pulsera identificativa [ Entrega documentacién acogida [ Verificacién de alergias realizada

Plan: QA2

= el 5 m [ali-alhE



INFORME DE ENFERMERIA AL ALTA

Informe de alta de enfermeria N

Sospecha infeccién respiratoria

<>

M Motivo de Alta

<>

|

A

v

Registro de Ulceras, heridas y quemaduras
M Heridas y/o lesiones

‘ -

33

Registro de vias, sondas, drenajes y estomas
M Catéteres L] |

e - |
T © |

Registro de caidas
o |
Observaciones
~
v

Recomendaciones
B e | — L

Descripcion

NdGmero de recomendaciones: 0




HOJAS DE RECOMENDACIONES
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¥ puscador Ejercicios en tinfedema miembro inferior A
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B9 Creacion de transacc. Pacientes con ostomia

¥+ Desbloqueo de informes Paciente portador de SONDAVESICAL

Paciente con ANTICOAGULANTES ORALES

&' Listados y estadisticas Paciente DIABETICO
Paciente con INCONTINENCIA URINARIA
«7 Bisqueda de ubicacione:
Pacientes con CUADRO CONFUSIONAL

2 PUeND decraen Pacientes con INHALOTERAPIA

l I Hospitalde dia Pacientes con EPOC
&%, Hos|

Administracion de heparinas de bajo peso molecular

i\ Puesto quirirgico Pacientes con |NSUFICIENCIACARDIACA

Prevencion de caidas
QIR Prevencion de caidas EN ELHOSPITAL
. Pacientes con OXIGENOTERAPIA
Mantenimientos
Enfermeria Paciente FUMADOR
Base de Conocimientos Paciente AFASICO
Base de Conocimientos Es'
Recomendaciones Enriquecer las comidas en macronutrientes
Ul’ceras Heridasy (,lue"“d Alimentacion enteral por sonda nasogastrica
Vias Sondas Crenajes y Es
Genéricos Nutricion enteral por gastrostomia
Histaria Clinica :
v Pacientes con DISFAGA v

Fiareirin ficien an al nacianta ron dishatac

9
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PLANES DE CUIDADOS

Ver Favoritos

Buscador
B Creacion de transacc.

¢+ Desbloqueo de informes

& Listados y estadisticas

&7 Blsqueda de ubicacionet

;{ Puestode citacion

E Hospitalde dia

)=} Puesto quirdrgico
4 Preferencias

Mantenimientos
Enfermeria
Base de Conocimientos
Base de Conocimientos Esf

Recomendaciones
Uleeras Heridas y Querad
Vias Sondas Drenajes y Es
Genéricos
Historia Clinica

amiertas  Ayuda

Base de conocimiento de Enfermeria
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1= [E] Planes Esténdar

) ACCIDENTE CEREBROVASCULAR (ACVA)

{E) ACCIDENTE CEREBROVASCULAR (ACVA)
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[B) CIRUGIA BARIATICAI

[E] CIRUGIA BARIATRICA

(71 (] COLESCISTECTONI A ABIERTA. POSTOPERATORIO

[E) COLESCISTECTOMIA ABIERTA POSTOPERATORIO |

[E) CUIDADOS PALIATIVOS - SITUACION ULTIMOS DiAS

[B) cUIDADOS PALIATIVOS- SITUACION ULTIMOS DI4S|

] ENFERMEDAD PULMONAR OBSTRUCTIVA CRONICA (EPOC)
[E) ENFERMEDAD PULMONAR OBSTRUCTIVA CRONICA. (EPOC) |
[E) FRACTURADE CADERA

[E) FRACTURADE CADERAI

[E] INSUFICIENCIACARDIACA

[B) INSUFICIENCIACARDIACAI

(] INSUFICIENCIARENAL AGUDA
@ (S} INSUFICIENCIARENAL AGUDAI
[E) INTRAOPERATORIO

[E) LAPAROTOMIAGINECOLOGICA
[E) LAPAROTOMIAGINECOLOGICAI
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M Buscador
9 Creacion de transac:

sbioqueo de informes

& Listados y estadisticas

+7 Blsqueda de ubicacione!

4 Puesto de citacion

[ Hospitalde dia
/5% Puesto quirirgico
% Preferencias

Mantenimientos
Enfermeria
Base de Conocimientos
Base de Conocimientos Est
Recomendaciones
Ulceras Heridas y Quamad
Vias Sondas Drenajes y Es
Genéricos
Historia Clinica

Base de conocimiento de Enfermeria

AR 0| |

| Buscar enel érhll:l Q

[E) MASTECTOMIA. POSTOPERATORIO |
NEUMON A A
NEUMONIAI

PACIENTE QUIRURGICO ORL DE CORTAESTANCIA

PACIENTE QUIRURGICO ORL DE CORTAESTANCIAI

FLAN DE CUIDADOS BASICO DEL PACIENTE POST QUIR(RGICO

FLAN DE CUIDADOS BASICO DEL PACIENTE POST QUIRIRGICO |

PLAN DE CUIDADOS CONSULTAENFERMERIA GERIATRICA

) PLAN DE CUIDADOS DEL ANCIANO

) PLAN DE CUIDADOS DEL ANCIANO |

PLAN DE CUIDADOS DEL PACIENTE ANCIANO

] PLAN DE CUIDADOS ITU

FLAN DE CUIDADOS QUIRURGICO DE CORTAESTANCIA

FLAN ESTANDAR REHABILITACION ICTUS

FOSTOPERATORIO UCE

PRATES/S DE RODILLA

PROCEDIMIENTO DE TERAPIADCUPACIONAL EN ORTOGERIATRAA

FROTESIS DE CADERA

FROTESIS DE RODILLA

FRUEBA

FRUEEA2
TIROIDECTOM/APOSTOPERATORIO
[B) TIROIDECTOMIAPOSTOPERATORIO |
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Lavado de manos

. Como lavarse las manos?

jLavese las manos solo cuando estén visiblemente sucias! Si no, utilice la soluciéon alcohdlica

@ Duracién de todo el procedimiento: 41060 segundos
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g,Cémo desinfectarse las manos?

por higlene! Lavese las manos solo cuando estén visiblemente sucias

Duracién de todo el procedimiento: 20-30 segundos

& Organizacién Seguridad del Pacientc SAVE LIVES
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Accidente Laboral o Biolégico

MUTUA FREMAP

IMPORTANTE

Primero actuacion inmediata ante la zona de exposicion

Limpiar herida con agua corriente, inducir sangrado, no restregar, por arrastre
Lavar herida con aguay jabdn

Desinfectar con clorhexidina, povidona yodada (jnunca lejia!)

Proteger herida con apésito

En salpicadura de mucosas y ojos: lavar con agua

LA ol

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION ANTE UN ACCIDENTE BIOLOGICO

SUPERVISORA DE GUARDIA IF Serologiapacientofuents I ormacién SPRL

Declaracion Consentimiento Solicitud de serologia Informacién al Facultativo Comunicacion a
de accidente paciente fuente del paciente fuente responsable del paciente fuente RRHH
Primera Serologia: positiva Primera Serologia: negativa
Informacion a la Supervisora de Guardia Informacion a la Supervisora de Guardia
Responsable de Laboratorio Responsable de Laboratorio
Comunicacién al trabajador/a (1) Comunicacién al trabajador/a
Supervisora de Guardia Supervisora de Guardia
Desplazamiento al Hospital de Desplazamiento al centro de Pablo
Majadahonda (FREMAP) Iglesias (FREMAP) (2)
Trabajador/a Trabajador/a
Comunicacién a la persona designada Segunda Serologia
como Referencia en FREMAP (2) . -
Supervisora de Guardia Serologia negativa Serologia positiva
Gestion del accidente por FREMAP Cierre expediente Aplicacion del
Procedimiento de

Informacion Referencia

Informacidn al Servicio de Prevencion -
FREMARP, Facultativo

serologia positiva (1)

A través de FREMAP ON LINE - Trabajador/a

responsable y Servicio
(2) En los supuestos de accidentes en turno de tarde (a partir de las 20:00 horas) y noche o .z
en sabados domingos y festivos el profesional de referencia de la gestién del accidente de PreVEnClon ‘; Hospital Central de la Cruz Roja

sera el Internista de Guardia del Hospital del Majadahonda (FREMAP), donde se acudird Supervisora de Guardia ;
en todos los casos cuando esté cerrado el centro de Pablo Iglesias P Sk San Jose y Sama Adela




NOTAS

Documento aprobado por la Comision Técnica de Coordinacién de la Informacion
del Hospital, con fecha 28 de mayo de 2019



