Guia de Acogida

Enfermeria

=== GOBIERNO
==DE ARAGON

Departamento de Sani



salud Intranet Sector 3

| R ] it i SEEES

o] OO | PETTORI] o] (BASTES, | FARMACA|

= —

ot e com 4 41000

Esta Guia también la puedes encontrar,
permanentemente actualizada, en la
pagina web de la INTRANET del
Sector 3:
http://10.35.208.91:16080/home

Puedes ver este folleto través de : www.issuu.com/hospitalclinicozaragoza

GUIA DE ACOGIDA

ENFERMERIA

Hospital Clinico Universitario “Lozano Blesa”
Zaragoza

D. L.:Z-3383-08

Edita: Direccion Enfermeria

Disefio e imagenes:

A. Ibafez. Comunicacién

Afo de elaboracion: 2002
12 revision: Octubre 2009
22 Revision: Junio 2013
32 Revisién: Mayo 2016
42 Revision: Mayo 2017

ENFERMERIA

GUIiA DE ACOGIDA


http://10.35.208.91:16080/home

Estimado/a profesional:

En estas lineas queremos expresarte en nombre del Equipo de
Direcciéon de Enfermeria la mas sincera bienvenida, al Hospital Clinico
Universitario Lozano Blesa, en donde esperamos puedas desarrollar tu
labor profesional y desenvolverte en un agradable ambiente de trabajo.
Con el objetivo de facilitar tu integraciéon, en nuestra organizacion, te
hacemos entrega de este Guia de Acogida en donde encontraras
informacion basica de interés que, esperamos, pueda servirte de ayuda.

El equipo de Direccién de Enfermeria del hospital estamos a tu
disposicion para aclararte cuantas dudas se te puedan presentar en la
interpretacion de esta guia que te ruego leas con toda atencion.

Bienvenido/a a nuestro equipo



Mision:

Vision:

Valores:

Proporcionar una atencién sanitaria especializada en las
necesidades de salud y en la mejora continua de la
calidad

Ofrecer un trato personal a los pacientes en un entorno
de seguridad y confianza

Favorecer la participacion, asumir las responsabilidades
y el desarrollo personal y profesional de sus
trabajadores

Orientar la atencion a la poblacion del sector
Organizacion enfocada hacia la excelencia de resultados

Respeto

Atencidn centrada en el cliente
Profesionalidad

Trabajo en equipo

Equidad

Perseverancia en nuestra mision
Mejora continua



PRESENTACION DEL SECTOR 3

El Hospital Clinico esta integrado en el Sector Zaragoza lll, es
referencia de éste y en algunos procesos clinicos para la
Comunidad Autonoma.

El Sector Zaragoza Il esta compuesto por:

ATENCION PRIMARIA (Centros de Salud): Alagén, Bombar-
da, Borja, Carifiena, Casetas, Delicias Norte, Delicias Sur, Ejea
de los Caballeros, Epila, Gallur, Herrera de los Navarros, La Almu-
nia de Dofia Godina, Maria de Huerva, Miralbueno, Oliver, Sadaba,
Sos del Rey Catdlico, Tarazona, Tauste, Univérsitas, Utebo y
Valdefierro.

ATENCION ESPECIALIZADA:

. Centros Médicos de Especialidades: C.M.E. Inocencio
Jiménez, C.M.E. Ejea y C.M.E. Tarazona.

. Hospitales: Hospital Clinico Universitario Lozano Ble-
say Centro de Rehabilitacion Psicosocial Ntra. Sra. del
Pilar.

SALUD MENTAL: Unidad de Salud Mental Cinco Villas (Ejea),
Delicias, Consultas Externas Hospital Clinico Universitario y Salud
Mental Infanto-Juvenil Hospital Clinico Universitario.
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Los recursos humanos del Sector estan integrados por diferentes
categorias profesionales. Esta diversidad de competencias constituye
un seguro de calidad y de profesionalidad, donde cada persona tiene
un papel definido y complementario.

" BIENVENIDOS

ot de e

SESIONES DE ACOGIDA PARA PROFESIONALES
CONTRATADOS EN PERIODO VACACIONAL

Coincidiendo con la incorporacién del personal contratado para
periodo vacacional, se hara un acto de acogida en el salén de actos,
donde se informara sobre diferentes temas que te ayudaran a
integrarte a tu nuevo puesto.

Ese mismo dia se hara publicamente la seleccion del contrato del
periodo vacacional.

Cronograma del Dia de la Acogida:

Bienvenida y presentacién

Entrevistas con Prevencién de Riesgos Laborales
Presentacion de diferentes temas de interés
Contratacién

ENFERMERIA

GUIiA DE ACOGIDA



‘—‘

Acceso al Servicio de Personal

TRAMITES NECESARIOS PARA LA CONTRATACION

Deberas enviar al email pers-contra.hcu@salud.aragon.es los siguientes
documentos si no has trabajado nunca en el Servicio Aragonés de Salud:

1. Fotocopia DNI en vigor.

2. Fotocopia del Titulo oficial de la categoria correspondiente
(ambas caras).

3. N° afiliacion a la Seguridad Social como TITULAR.

4. N° cuenta bancaria (con n° IBAN) con firma y fecha por el
interesado.

5. Certificacion negativa de delincuencia sexual o autoriza
ciéon para su solicitud

6. MOD. 145 de I.R.P.F. con fotocopias del libro de familia
donde aparecen los hijos 0 minusvalia si la hubiera.

Si has trabajado en el Servicio Aragonés de Salud pero no en el
HCU “Lozano Blesa” sélo debes enviar los documentos 1y 2.
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En el Servicio de Personal de la Planta Baja se te proveera de:

. Impreso para cita con la Unidad Basica de Prevenciéon de
Riesgos Laborales, en contratos de mas de 15 dias y si hace
mas de 2 anos que no se ha realizado reconocimiento en el
salud

. Impreso para recogida de uniforme en lenceria, si hace mas
de 1 afio que no trabaja en este centro

. Tarjeta de identificacion personal, deberas llevarla en lugar
visible del uniforme, durante el horario de trabajo

. Fotocopia de impreso por concepto de contrato, para entre-
garlo en Direccion de Enfermeria.

La Fotocopia de impreso p or concepto de contrato, deberas
presentarla en la Direccion de Enfermeria.

Cuando te presentes en la Secretaria de esta Direccion, la
persona que te recibira, te informara sobre el puesto de trabajo. La
supervisora de la Unidad asignada te proporcionara el turno y te indicara
la forma de obtener el cédigo de acceso informatico.
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ORGANIZACION DE ENFERMERIA

La dependencia directa es del Supervisor/Supervisora de la Unidad.
Sera la persona que te presente al equipo, mostrara las instalaciones y te
indicara cuales son las normas de funcionamiento de la Unidad. Asi
mismo, es la persona responsable de realizar una evaluacion continuada
acerca de tu aptitud y actitud en el trabajo.

En caso de no estar asignada/o a una Unidad concreta dependes
directamente de los Supervisores Generales que permanecen en el
hospital en turno de tardes y noches. Siempre puedes dirigirte a ellos
durante estos turnos a través de los Teléfonos.

El turno que se asigna a cada persona de la Unidad correspondiente lo
facilita siempre el Supervisor/a de la misma que es el que gestionara y
controlara los turnos de tu contrato.

Si eres personal con plaza en propiedad, tu primer destino sera
provisional hasta que puedas acceder por baremo, a una de las plazas
que se oferten anualmente en la Convocatoria de Movilidad General.
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Integrada por Enfermeras, TCAES, Técnicos especialistas,
Matronas, Fisioterapeutas, Logopedas y Terapeutas ocupacionales,
Enfermeras en Salud Mental y Técnicos de Farmacia.

Un objetivo prioritario de la Direcciéon de Enfermeria del H.C.U.
“Lozano Blesa”, es la mejora continua en la calidad de los cuidados y
seguridad de los pacientes; para ello se esta trabajando en un
proyecto de Gestién de Cuidados de Enfermeria, con un modelo de
atencion integral a la persona a través de la metodologia del Proceso
Enfermero.

El modelo conceptual elegido es el Modelo de Virginia Henderson,
modelo que también ha sido adoptado por el Salud para toda su
red sanitaria.

En todas las unidades de enfermeria asistenciales existe un
aplicacién informatica para el registro y planificacion de los cuidados.

El modelo de gestién de enfermeria, se basa en una Direccién por
objetivos. Cada Unidad de Enfermeria pacta cada afio objetivos con la
Direccién de Enfermeria y se integran en el contrato de Gestion de los
Servicios/Unidades.

De este modo se pretende conseguir una mayor participacion de
todos los profesionales y garantizar el respeto y la confidencialidad de
las personas que cuidamos, haciendo posible una atencién integral y
personalizada a los pacientes, siendo éste nuestro principal objetivo.



Control de unidad de enfermeria. Hospitalizacion.

PETICION DE CLAVES:
CORREO Y PROGRAMAS INFORMATICOS

Se podran pedir a través de las Supervisoras de la Unidad a

la que se esté asignada/o o a través del Servicio de Informati-
ca (Planta 8?)

GUIA DE PROCEDIMIENTO

En cada Unidad encontraras la Guia de Procedimiento,

donde podras consultar los temas relacionados con permisos,
licencias, vacaciones, etc.

JUNTA DE PERSONAL Y
ORGANIZACIONES SINDICALES

Los sindicatos con representacion en el Hospital y la Junta
de personal, estan ubicados en la planta —2.

ENFERMERIA
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Dirveccior

DIRECTORA: ELEN/

Coordinacién

Coordinacién

Subdireccién Subdireccién Subdireccién
Area Area Servicios
QuirGrgica Médica Centrales
Pilar Pilar Agustin
Ibaiiez Fuster Guijarro
Supervision Supervision Supervision
Area Area Servicios
Quirdrgica Médica Centrales

DIRECCION DE ENFERMERIA:

SIAP Cuidados
Ana M

Cristina Carmen

Sebastian " Rebollo

5/

Planta 12. Hospital Clinico Universitario “Lozano Blesa”

Secretarias: Pilar Garcia y Rosana Azlor. Teléfono: 161160-161164

Horario: Lunes a viernes de 8 a 15 horas.
Fuera de este horario, para cualquier duda o problema, deberas llamar a los
Supervisores Generales,
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Centro de Especialidades “Inocencio Jiménez’- Delicias

Teléfonos:

Ambulatorio: 976 344000 a través de centralita

Supervisoras: 976 331828 / 636438856
Horario: Lunes a viernes de 7,30 a 21 h
RX: 8 a21h
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ESTRUCTURA DEL HOSPITAL

Servicio de Informacion y Atencién al Paciente, planta O

Conocer la estructura del Hospital te ayudara a ti y a
nuestros usuarios que pueden solicitar tu colaboracion.

Te aconsejo que observes el Hospital desde el exterior
(Avda. San Juan Bosco). Veras que principalmente se distinguen
tres bloques, el mas alto con un total de 17 plantas, esta situado
en el Centro del Hospital, de ahi su nombre, Bloque Centro. Es la
zona donde se encuentra practicamente toda la Hospitalizacion y
tiene dos alas, derecha e izquierda.

Delante de este edificio, se encuentra el Bloque Norte, con
otras dos alas. Su utilizacién es mas diversa: Direccion, Servicios
Administrativos, Personal, Servicio de Informacién y Atencién al
Paciente, Litotricia, Didlisis...
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Acceso Principal- Blogue Norte.

Acceso a Urgencias- Bloque Sur.

El acceso a estos dos Bloques se realiza por la puerta
principal situada en Avda. San Juan Bosco, directamente al
hall, donde encontraras el Directorio General, un puesto de
informacion del Servicio de Informacion y Atencién al Paciente
y la Cafeteria de Visitas, los ascensores de Publico y los
de uso Interno, permiten la comunicacion vertical entre
las plantas.

Por detras de estos Bloques y con acceso propio,
esta el Bloque Sur, donde estan ubicados los Servicios
de Urgencias, UCIS, Bloque Quirdrgico, Central de
Esterilizacion...

El Bloque Sur cuenta con cuatro ascensores, dos de
ellos de uso exclusivo para Urgencias, UCIS y Quiréfano.

Todos estos bloques, I6gicamente se asientan sobre
la base del edificio, que desde el punto de vista de la
seguridad esta divido en zonas, es importante que las
conozcas.

ENFERMERIA
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Urgencias

Central Termica San Juan Bosco

Si observas el plano:

. Bloque Sur tiene las zonas A, B C.
° Bloque Centro tiene las zonas D, E, F.
o Bloque Norte tiene las zonas |, E, J.

Las zonas G y H, corresponden al Este y Oeste del edificio.

Todas estas zonas tienen sus escaleras y salidas de
emergencias, debidamente sefializadas.

Continia mirando el plano. Observaras que a la derecha del
Hospital (lado Oeste), se encuentra otro edificio. Son las Consultas
Externas.

El edificio de Consultas Externas consta de siete plantas, tiene
acceso por la calle Domingo Miral. En planta 0 se encuentra el Directorio
General con la situacion de las distintas consultas y servicios
situados en él.

ENFERMERIA

GUIiA DE ACOGIDA



Los ascensores y las escaleras mecanicas facilitan la circulacion
entre las distintas plantas. La comunicacién interior con el edificio del
Hospital, se realiza por medio de cuatro pasarelas situadas en las plantas
-1,0y 12

De este modo el Hospital con sus tres Bloques: Norte, Centro y Sur
y el edificio de Consultas Externas, hace del Hospital Clinico Universitario
“Lozano Blesa” un gran complejo hospitalario.

S.I.LA.P.- Servicio de Informacién y Atencion al Paciente
1. Atencion al paciente. Poseen despachos en la zona J de la planta baja.

e Recogen vy tramitan: quejas, sugerencias, agradecimientos y
gestorias

° Solicitud de documentacion al Archivo
e  Segunda opinién medica

e Informacién sobre IVE (Interrupcion voluntaria del embarazo)

ENFERMERIA
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2. Informacién: 3 puntos

e Urgencias: ubicacion de pacientes, normas y acompafiamiento a
familiares y/o pacientes.

e Hall principal: ubicacién de pacientes, normas y acompafiamiento
a familiares y/o pacientes.

¢ Consultas:

o Informacién general

. Documentacion preoperatoria

. Dispensacion material para preparacion de

. Pruebas Complementarias y recogida de muestras.

Unidad encargada de gestionar y conocer en todo momento el
estado de disponibilidad de las camas de hospitalizacion para facilitar
y adecuar el ingreso de pacientes. Es gestionado por personal de
Enfermeria.

: (Planta -2)
Horario:
e Lunes aviernes de 7.30 a 10 y de 15 a 17 horas.
e Sabados de 7,45 a 10h.
e Sabados tarde, Domingo y Festivos esta cerrada.

El uniforme General es Blanco.
El uso de pijamas y batas:
e Azules queda restringido para uso exclusivo en

Quiréfanos.
e Verdes solo se podran usar en las Unidades que sean
obligatorias (Hemodidlisis, Endoscopias.......... )

No se podra salir de las Unidades con uniforme de uso
restringido, solo con el Blanco.

Al finalizar el contrato deberas devolver los uniformes de trabajo
a Lenceria y la llave de la taquilla que le hayan asignado.



NOTAS DE INTERES

Biblioteca (Pt? 7?)
Horario: 11 a 14h
Gratuita para pacientes y trabajadores

Virus Lectura: Bookcrossing: 24h
Sala Espera UVI, pt? 12
Pediatria. PT# 52

Cafeterias (Pta 0)

Horario
Personal (uso exclusivo): De 7,30 a 23,45h
Publico: De 8 a 21,45h

Objetos Perdidos y
Custodia de Efectos Personales

Los objetos perdidos, si son de valor, se tendrdn que entregar a
Seguridad.

Los efectos personales olvidados por los pacientes, o de los
fallecidos que no estuvieran acompanados, se entregaran a la
Trabajadora Social en turno de mafana. Para el resto de los turnos al
personal de SEGURIDAD, siempre y cuando sean de valor, sino se
mantendran en la planta hasta la mafana siguiente que se le hara
llegar a la Trabajadora Social.
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Estructura Edificio Consultas Externas

Bioquimica Clinica Laboratorio Hormonas

| Laboratorio Inmunologia

Ascensores

Servicio de Transfusiones | Laboratorio Hematologia | Laboratorio Microbiologia

Ascensores
Otortino Oftalmo Aula Trauma Cirugia Angiologia Primer Urologia
2 laringologia logia 3 tologia General C Impacto /AECC Nefrologia
Vascular
Neuro Ascen Citaciones U, Hiper Unidad Unidad Enfermera | Medicina Nefro-
cirugia sores tension Estoma Interna )
Anestesia Mama Mama terapia logia
Neumo Onco Digestivo Aula1 | Reumato | Dermato Neuro Cardio Endocrino
1 logia logia logia logia logia logia
logia
Escaleras Mecanicas
Alergia | Ascen Citaciones | Supervisién Nutricién M. Infecci | Hemato Enfermeria
sores Enfermeria Interna | osos logia Escuela
Diabetes
Acceso a Hospital
Citaciones Informacién Entrada
o Pediatria

Escaleras Mecdnicas
Unidad Central de

7 Rehabilitacién
Laboratorio

.

Toma de Muestras Ascensores

Acceso a Hospital (pasarela)

Obstetricia Psiquiatria Infantil y Adultos

20

-1

¥ Ginecologia

Escaleras Mecdnicas

Neurofisiologia
Clinica

Ascensores

Vestuarios

pTay

(pasarela)

Semwicios Técnicos

Ascensores

Almacén
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TELEFONOS MAS FRECUENTES

UNIDAD TELEFONO

Admision

Calefactor

Capellan

Celadores

Centralita

Dietética

Direccion Enfermeria

Electricista

Enfermera. Escuela Diabetes
Enfermera. Gestora Casos
Enfermera. Ostomias
Farmacia

Gacela. Coor. Cuidados
Gestion Camas

Informacion

Informatica

Limpieza

Peluquero

Prevencién Riesgos Laborales

Seguridad

Supervisores Generales

TELEFONOS

161014
710685
710699
710461
160009
162851
161164 / 161160
710686
164154
162421 619048332
710489
163861
161080 710492
710490
161070/ 161071
161091
710700
710698
162444
Avisar a Centralita
161162 710462
+ USADOS TELEFONO

ENFERMERIA
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ENFERMERIA

Pt* BLOQUE CENTRO

HOSPITAL CLiNICO UNIVERSITARIO

“LOZANO BLESA”
13

12

1"

10

Aviso Parada Cardiaca

161600 9

BLOQUE NORTE

ZONAI
Aula PT2 52

PARITORIOS-Q° GINECOLOGIA

ERAPIAS PSIQUIATRIA PSICOSO-
. e
RAUMATOLOGIA RAUMA-CIRUGIA
DIRECCIONES. AREA MATERIALES
U. CALID.

REA FOR. CONT.

ZONA ESTE

ZONAD

162651 52-54-57

162601 -02-04-07

162551 52-54-57

162501 02-04-07

162451 52-54-57

162401-02
162407-08

162351 52-54-57

162301 02-04-07

162251-52-57
162241

162201-02-07
162221

162151 52-57

162101 02-04-07

162051  52-54-57

162002-04-07 162000-
162009

162901-02-04-07
162911

162801-04
162834-37

162838-39
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HOSPITALIZACION

ZONAF
CONT-SEC- SUPER

NFECCIOSOS

.INTERNA

ONCO MEDICA

EUMOLOGIA

DIG-REUMA- POLIVALENTE

SP. A.SOC PREVEN

RELI-S. PREVENCION

OSPITAL DE SEMANA
O.R.L-O.F.T

SCOLARES

TELEFONO EMERGENCIA

= 161200

LA SEGURIDAD -
EN EL BOSPITAL
ES ASUNTO
DE TODOS

0BSTETRICIA BLOQUE SUR Pt@
e S
EUROCIRUGIA ESTERILIZACION ESTERILIZACION 2
w U.C.I MEDICA U.C.I QUIRURG 1
ZONA OESTE Q°-ANEST- | QUIROFANO-SUPER ]
REANIMACION
ZONAH 163001 02-04
Q° 1-2-3-4-5-6-13-14 0
162041 42-44 163061-62-63-64-93
I‘E‘;‘?S'ECOG'VASC Nk QUIROF-BOXES- URGEN-LAB UR -1
SUPER
162991 163991-93-94 163961
162971 163957
DIETETICA- COCINA ANATOMIA -TANATORIO 2
162853

163801-04-07
163848

ENFERMERIA
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LA LUCHA

CONTRA LA RESISTENCIA
A LOS ANTIBIOTICOS
ESTA EN TUS MANOS

Si colaboramos juntos reduciendo el consumo de papel en nuestros puestos
de trabajo evitaremos la generacién de residuos, el consumo de los
recursos haturales (madera, agua y energia fundamentalmente) y los

problemas de contaminacion que lleva aparejada la produccién de papel.

(Recuerda que existen contenedores especificos
para la recogida de papel confidencial)

Hospital Clinico Universitario "Lozano Blesa
Avda. San Juan Bosco, 15
Tel. 976 76 57 00
50009 Zaragoza



