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El Plan de Acogida del Hospital de Poniente pretende facilitar la incorporacion de nuevos profesionales a
su puesto de trabajo, con el fin de orientarles y ubicarles en un entorno laboral que les resulta
desconocido y reducir, en la medida de lo posible, la ansiedad que este momento de cambio pueda

generarles.

Nuestro centro debe estar preparado para la incorporacién de profesionales y prever una serie de
medidas organizativas, que den a el/la profesional la respuesta mas adecuada a las necesidades que en
ese momento se le plantean, a la par que aseguren una rapida aclimatacion al puesto que redunde en
un buen desempeno. Es pues en este marco donde se justifica la conveniencia de contar con un Plan de

Acogida propio y adaptado a las necesidades de nuestro centro.

+ Mejorar en el Hospital de Poniente los procedimientos y recursos necesarios para que pueda
realizarse un proceso de socializacion (adaptacion/integracion/satisfaccién laboral) de el/la
profesional de nueva incorporacion de forma coherente.

+ Establecer desde RRHH un proceso de comunicacion con el/la profesional y areas implicadas
de forma continua y fluida durante el periodo de adaptacion, y poner en marcha un mecanismo
de seguimiento y revision de los efectos del Plan de Acogida.

+ Trasmitir los objetivos perseguidos por el Plan de Acogida a todos los profesionales del HAR
Guadix, tratando de asegurar su implicacion en aras de crear un ambiente facilitador vy
agradable para las nuevas incorporaciones.

+ Consolidar el protocolo de comunicacién interna para las nuevas incorporaciones, con intencion
de reducir al maximo los tiempos para la asignacion de cddigos, lenceria, tarjetas identificativas,
etc.

+ Prestar una atencion mas especifica y personalizada a determinados perfiles cuya adaptacion

pueda ser mas complicada, como por ejemplo los profesionales extranjeros.
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En concreto, para estos casos:

+ La Agencia Sanitaria Poniente creard las lineas de colaboracion, que en cada momento se
precisen, como por ejemplo, clases intensivas de castellano, alojamientos cercanos al lugar de
trabajo, gestiones bancarias, relaciones con Administraciones Publicas y demas acciones que
pudieran favorecer la adaptacion de el/la profesional extranjero/a.

+ Apoyar a estos profesionales en la adquisicion de competencias lingliisticas y comunicativas

basicas, ademas de velar por su aclimatacion al nuevo contexto.

El Plan se dirige tanto a profesionales asistenciales como no asistenciales, que van a trabajar por primera
vez en el Hospital de Poniente.

El Plan de Acogida, se estructura de distinta manera para dar respuesta a las peculiaridades especificas
de cada puesto y Unidad de incorporacion, segun la via de acceso a la Organizacion.

La diferenciacion en la estructura puede ser:

+ Incorporaciones masivas para cubrir sustituciones por vacaciones / movilidad interna /
traslados.

- DUE

- Tec. Auxiliar Cuidados de Enfermeria.
- Técnicos Especialistas

- Matrona.

- Personal Celador.

- Personal Administrativo.

+ Incorporaciones puntuales derivadas de Procesos de Seleccion.

- Facultativos Especialistas.
- Puestos singulares (Técnicos Superiores/Medios y otros.).

+ Incorporaciones de alumnado en practicas /becas de distintas categorias: Celadores/as, Aux.
de Enfermeria, Administrativos/as, etc.
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+ Previo a la incorporacién de el/la profesional

Una vez que se determina la fecha de incorporacion de el/la profesional, la Unidad de
Administracion de Personal se pone en contacto con él/ella para solicitarle los siguientes
documentos:

ORIGINAL + COPIA O COPIA COMPULSADA DE:
- TITULACION (TITULO / HOMOLOGACION EN SU CASO).
- 1 FOTOGRAFIA TAMANO CARNET.

- CV, en caso de no haberlo entregado previamente en el area de RRHH del Hospital de
Poniente.

- Tarjeta de la Seguridad Social.
- Documento bancario donde conste el nimero de cuenta.
- DNI/ NIE (En su caso, permiso de residencia y trabajo)

ENTREGAR CUMPLIMENTADOS. Disponibles en el drea de RRHH

- Ficha de dafos personales.

- MODELQ 145: Datos necesarios para aplicar el IRPF.

Desde RRHH se deriva a las Direcciones/ Unidades implicadas en el proceso de Acogida la Ficha de
Prevision de Incorporacion, cuyo objetivo es que el/la profesional disponga, en tiempo y forma, de todo
lo necesario para desempefiar las funciones propias del puesto en el mismo momento de su
incorporacion.

En el caso de las categorias Asistenciales; Facultativos/as, personal de Enfermeria y Celadores/as y
Administrativos/as de Admision de Urgencias se proporcionara:

1) Taquilla.

2) Ficha para recoger la LENCERIA.

3) CODIGOS necesarios para trabajar con los programas informaticos correspondientes como
ARIADNA o DIRAYA.

Solo a Facultativos/as se le solicitara y facilitara:

CNP Codigo Numeérico Personal a través del portal que hay para ello. Una vez que tenemos el Codigo
solicitamos al Servicio de Farmacia el Sello correspondiente. Para facilitar el trabajo de los
Facultativos/as, en cuanto les hacemos entrega documental de su CNP pueden retirar RECETAS en el
Servicio de Farmacia. El SELLO se facilitara mas adelante.
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CODIGO GIPY para acceder al AREA DE BIOTECNOLOGIA.

Para todos/as los/las profesionales se solicitara y facilitara:

- TARJETA IDENTIFICATIVA.

- CODIGO para acceder al PORTAL DEL EMPLEADO / INTRANET / CORREQ / ETC.

- En verano, coincidiendo con las incorporaciones para cobertura de vacaciones, se organiza la JORNADA
MASIVA DE ACOGIDA. En el momento en el que se ofrece el contrato, se informa a los/las profesionales
de la fecha y hora del Acto de Acogida. Esto mismo ocurre en las Acogidas individuales.

- CONVENIO COLECTIVO.

Una vez firme el contrato, se le hace participe de los objetivos comunes de empresa, de unidad e
individuales y su traduccion en la parte variable del Salario Bruto Anual.

La primera actividad que desarrolla propiamente el Plan de Acogida tiene lugar en el momento en que el
Area de RRHH recibe al nuevo profesional, a quien se le informa de donde se encuentra accesible en la
Intranet de la Agencia toda la informacién que es relevante que conozca en este momento.
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En esta seccion se facilita informacion sobre la organizacion interna del centro, protocolos, normativa y
servicios de interés para las nuevas incorporaciones.
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El Plan continlia con la presentacion de las distintas dependencias del Hospital, y de profesionales tanto
de la unidad a la que se incorpora como de otras con las que mantendra especialmente contacto.

Las presentaciones comienzan por la Direccion Asistencial. En este encuentro el/la Responsable del
Centro comentara, entre otras cosas: (Ej: Plan Acogida Facultativos).

- Acuerdo de Gestion
- Funcionamiento AIGs
- Cartera de Servicios
-fAcuerdo Interniveles con Primaria
¢ Poblacién a la que se da cobertura

El/la Responsable directo/a le informara sobre los siguientes aspectos:

- Aspectos de la Memoria Asistencial
Informacién Unidad Adscripcion
. Actividad Asistencial
. N°ingresos
. Patologias prevalentes -Case Mix-
- Funcionamiento U U CP:
buscas, n° guardias, guardias localizadas,
Movil corporativo / especialidad

Y le presentara al resto de compafieros/as de su Unidad de adscripcion. El/la profesional de RRHH le
acompanara.

La ultima fase del Plan es la realizacion de la Formacion Basica para el Puesto. Las materias objeto de la
accion formativa se relacionan con competencias imprescindibles en el momento de la incorporacién, y
que son transversales a la generalidad de perfiles. Estas materias son:

Ley Organica de Proteccion de Datos.
Gestion de Residuos.
Brigadas de Primera Intervencion.
Prevencion de Riesgos Laborales.
0 Higiene de Manos (distintivo de Manos Seguras)

O O o0 O

Para hacer flexible el acceso y dedicacion por parte de los/las profesionales, la accion formativa se pone
en marcha en la modalidad tele-formacién, con materiales didacticos, tales como manuales,
presentaciones, videos y cuestionarios de evaluacion.
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La plataforma dispone, ademas, de foros, seccion de preguntas frecuentes, y posibilidad de interaccion
con los/las profesores/as y tutores/as.

De forma paralela a la realizacion de este curso, se informa a el/la profesional del resto de acciones
formativas que van a tener lugar en el Hospital de Poniente, haciendo especial hincapié en los cursos:

- Tabaquismo.

- Sensibilizacion en Violencia de Género: Diferentes sesiones organizadas durante el afio para facilitar la
asistencia de los/las profesionales.

- ltinerario Formativo en Seguridad de Pacientes: Este Curso consta de diferentes itinerarios que se
adaptan a las peculiaridades de cada perfil profesional. Para iniciar el itinerario, el responsable
correspondiente asignara el alta en el curso y establecera los tiempos en los que habra de realizarlo.

- Prescripcién Enfermera: En el caso de incorporaciones de enfermeria.

Por ultimo, al mes de su incorporacion se le hace llegar una encuesta de opinién que permita conocer
los problemas detectados y el grado de adaptacién, con objeto de incorporar mecanismos de mejora y

medir el impacto del Plan.

A continuacion se esboza un Ejemplo Flujograma de Plan de Acogida:
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+ Incorporaciones masivas para cubrir sustituciones por vacaciones / movilidad interna /
traslados.

- DUE

- Aux. Enfermeria

- Matronas

- Celadores/as

- Técnicos Especialistas
- Fisioterapeutas

- Administrativos

JORNADAS DE ACOGIDA “EIR” HOSPITAL DE PONIENTE

PROGRAMA
24 DE MAYO 2014

SESION DE ACOGIDA. 8.30h. Aula 1 _Hospital de Poniente

I. Contextualizacion de la Agencia Publica Empresarial Sanitaria Hospital de Poniente

Ponente: Pilar Espejo Guerrero. Direccion Gerencia Agencia Sanitaria Poniente.
Presentacion Direccion Cuidados de Enfermeria Celia Rivera y Medica Jose A Hernandez
¢ Quienes somos. Contextualizacion de las Agencias Sanitarias dentro del SSPA
e Breve historia de la Agencia Sanitaria Poniente y de los HAR'S. Nuestra Organizacion.
¢  Ventajas de trabajar en la Agencia. Presente y futuro de la Agencia Sanitaria Poniente.
e Presentacion de los participantes / sus cargos.
e Organigrama y su papel dentro de la coordinacion asistencial de todos los centros.
e Las Unidades de Atencion al Profesional: UAP, IUF, SAAP, INVESTIGACION
*  Mision y Valores. Contrato Programa.
Duracién: 10 min.

I1. Plan de calidad docente de la Agencia Publica Empresarial Sanitaria Hospital de Poniente.

Ponente: M* Jose Gimeno Jorda. Presidenta de la Comision de Docencia Agencia Sanitaria Poniente.
e Cuestiones tacticas de la formacion de residentes en Andalucia.
e Organizacion de la Formacion de Posgrado.
e  Cuestiones tacticas de la formacion de residentes en el Hospital de Poniente

+  Presentacion del Area del Residente de la Intranet_Portal EIR_Documentacion de interés.
Duracién: 10 min.

II1. Formacion de Incorporacion al Puesto

Ponente: Direccion de Recursos Humanos.

Formacion de Incorporacion al Puesto. Unidad Desarrollo RRHH. Presentacion de la Plataforma de tele-
formacion.

e Informacion Corporativa Acogida 2014. Breve explicacion de los contenidos

¢ Prevencion de Riesgos Laborales- Higiene de Manos

e Brigada de 1° intervencion

e Gestion de Residuos

e La Ley de Proteccion de Datos

e Seguridad del Paciente

e Calidad

Duracion: 10 min.
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+ Actuaciones de acogida a alumnos en practicas de distintas categorias: Celadores y Aux. de
Enfermeria, Administrativos, Técnicos, etc.

Segun procedimiento establecido para la coordinacion de las practicas asistenciales de celadores, por
parte de la Direccién de Cuidados de Enfermeria se establece que de forma previa al inicio de las
practicas asistenciales de los alumnos o bien el mismo dia de su comienzo, se realizara la acogida oficial
en Centro. A dicha acogida asisten:

- Los tutores externos e internos del curso.

- La Direccion de Enfermeria.

- Los/as Gestores/as de Cuidados de Enfermeria (o un representante suyo) de
las Unidades en las que se realizaran las practicas.

El objetivo de esta acogida es dar la bienvenida a los alumnos y facilitar su entrada el Hospital de
Poniente, y durante la misma se llevara a cabo:

Presentacion de los tutores internos, la Direccion de Cuidados de Enfermeria y de
los/las Gestores/as de Cuidados, etc. Se les facilita la forma de ponerse en contacto
con sus tutores internos para la resolucion de incidencias durante las practicas.

Breve recorrido por el edificio para facilitar la orientacion de los alumnos en el centro.
descripcion.

Introduccién en las distintas dependencias del centro acompafados de algun
representante del Hospital de Poniente (tutor interno, coordinador, gestor, etc).

Fomentar la participacion de los propios profesionales de las Unidades tanto en la elaboracion del
documento como en las distintas Jornadas de Acogida que se organicen.

Asi mismo, se revisaran los contenidos del apartado “Acogida” de la seccion “Profesionales” de la
Intranet, para adecuar la informacién facilitada a las caracteristicas de cada perfil profesional, disefiando
manuales, guias, protocolos, etc, especificos segun las competencias profesionales requeridas en cada
perfil.

Por otro lado, desarrollar herramientas de autogestion para los/las responsables, de forma que puedan
nutrir informacién, adjuntar documentos, etc. en la Seccién de Acogida de Intranet.

# Cuestionario de Satisfaccion con la Acogida.
# Presentacion de RRHH en los Actos de Acogida.

# Presentacion Curso Formacion Basica para el Puesto (FBP).
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# Diagrama de temas del curso FBP.
# Triptico especifico de Acogida a modo de ejemplo: Informacion para profesionales

de Fisioterapia del Hospital de Poniente.
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