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1. BIENVENIDA

Estimado/a companero/a:

Nos complace presentarte la “Guia de acogida al personal de nueva incorporacion al
Hospital General de La Rioja” y darte la bienvenida. La Direccion de Enfermeria de
Asistencia Hospitalaria y todo el equipo humano que compone esta institucion, desea
que tu incorporacion sea exitosa y para ello, te ofrecemos nuestro apoyo durante el

proceso.

La presente guia, es una herramienta que te aportara la informacion necesaria para
comenzar tu integracion, ya que contiene aspectos generales sobre la organizacion,
estructura, centros y datos de interés, con el fin de facilitarte el primer contacto con

nosotros y tu adaptacion laboral.

Trabajamos para promover un ambiente colaborativo y positivo, donde el trabajo en
equipo repercuta positivamente en los pacientes y en nosotros, los profesionales.
Mantener y potenciar unos estandares de calidad asistencial donde el paciente y la
humanizacion de la atencion sean el eje del sistema. Confiamos en que tu experiencia
en nuestra organizacion sea fructifera en el ambito laboral y te enriquezca a nivel

personal.

Quedando a tu disposicion.

Directora de Cuidados de Enfermeria de Atencion Hospitalaria.

Teresa Sufrate Sorzano



2. ORGANIGRAMA

Consejeria de Salud y Politicas Sociales: Maria Martin Diez de Baldeon

Gerencia del Servicio Riojano de Salud: Jestis Alvarez Ojeda

i

Direccion Asistencial de Atencion Hospitalaria: Gustavo Ossola Lentati
Coordinadora de Consultas Externas y Urgencias
Marisa Berges Ruiz
Coordinadora Quirurgica
Pilar Calvo Caro
Coordinador de Hospitalizacion y Servicios Centrales

Javier Ochoa Gomez

Direccion de Cuidados de Enfermeria Atencion Hospitalaria: Teresa Sufrate Sorzano
Responsable de Cuidados de Enfermeria del Hospital General de La Rioja
Beatriz Angulo Nalda
Supervisor de Enfermeria de Cuidados Paliativos
Carmen Rodriguez Arnedo
Supervisor de Enfermeria de Salud Mental y Geriatria
Jezabel Miguel Hernando
Supervisor de Enfermeria de Rehabilitacion

Silvia Jimenez Marin




Consejeria de Salud y Politicas Sociales: Maria Martin Diez de Baldedn

Gerencia del Servicio Riojano de Salud: Jests Alvarez Ojeda

l

Direccion de Recursos Humanos

Begona Lema de Pablo

Direccion de Gestion Economica

Eduardo Dulce Chamorro

Direccion de Gestion y Servicios Comunes:

Pablo Jesus Ruiz Colas

Direccion de Informatica Sanitaria

José Pérez Alonso

Direccion de Informacion

Marta Ramirez Codina




3. HOSPITAL GENERAL DE LA RIOJA

El Hospital General de La Rioja, también conocido como Hospital Provincial, es uno de
los tres centros publicos que engloban el Hospital Universitario San Pedro (HUSP) del

Servicio Riojano de Salud.

Hospital Universitario San Pedro (HUSP):
- Hospital Universitario San Pedro.
- Centro de Alta Resolucion de Procesos Asistenciales (CARPA).

- Hospital General de La Rioja.

Se ubica en pleno de centro de la capital, junto al puente de Piedra, a la orilla del Ebro,
en un edificio del siglo XIX, en la calle Avenida de Viana n° 1, 26001, Logrono. Es el
hospital en funcionamiento mas antiguo de la Comunidad de La Rioja y en la actualidad
cuenta con servicios de Salud Mental, Cuidados Paliativos, Geriatria, Medicina Interna,

Rehabilitacion y Servicios Centrales.

Fachada principal del Hospital General de La Rioja.
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Vista aérea del Hospital General de La Rioja.

La organizacion y estructura del Hospital General de La Rioja es la siguiente:

33 PLANTA
lzquierda Derecha

Unidad de Psiquiatria de Media Estancia -
23 PLANTA

Cuidados Paliativos -

Geriatria Neurorehabilitacion - Geriatria

... P

Admision URA psiquiatria Hospital de Dia Salud
Mental

Consulta Geriatria

Paliativos a

e Paciente Pluripatoldgico
Domicilio

Rayos X

Equipo de Terapia
Asertiva Comunitaria
Tabla 1. Distribucion por servicios del Hospital General de La Rioja.

Farmacia Rehabilitacion Mortuorio

Mantenimiento Lenceria
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Planta habitaciones Hospital de La Rioja

3.1. Unidades de Salud Mental

En el Hospital General de La Rioja se ubican distintos dispositivos de la Red de Salud
Mental del Servicio Riojano de Salud, Unidad de Media Estancia y Rehabilitacion,
Unidad de Rehabilitacion Psicosocial de Area (URA), Hospital de Dia (HD) y Equipo de

Terapia Asertiva Comunitaria (ETAC).

La Unidad de Media Estancia y Rehabilitacion esta ubicada en la tercera planta
(izquierda) del Hospital de La Rioja, se lleva a cabo en régimen de hospitalizacion la
asistencia de pacientes con estancias medias, que presenten una patologia psiquica
con una evolucion subcronica-cronica, a través de la integracion del tratamiento, el

cuidado y la rehabilitacion.



La Unidad de Rehabilitacién de Area, esta ubicada en la planta baja del Hospital de La
Rioja. Este dispositivo esta orientado al tratamiento de Trastornos Mentales Severos
dirigiendose en primera instancia a los primeros brotes con el fin de evitar la cronicidad
y prevenir el posible deterioro; también contempla el tratamiento en trastornos de

larga evolucion.

El Hospital de Dia de Adultos de Salud Mental, ubicado en la planta baja (izquierda) del
Hospital de La Rioja es un recurso terapéutico a corto o medio plazo, que ofrece una
atencion integral al paciente desde la hospitalizacion parcial, manteniendo al paciente
en su medio socio-familiar de origen. Entre sus objetivos estan: favorecer la
continuidad de cuidados en el ambito comunitario, mejorar el costo-efectividad del
tratamiento integral en personas con trastorno mental grave, favorecer el inicio del

proceso de rehabilitacion y reducir el hospitalismo.

El Equipo de Terapia Asertiva Comunitaria (ETAC) ubicado en la planta -1 del Hospital
de La Rioja focaliza su campo de actuacion en el entorno social mas proximo al
paciente, y desde su base en el hospital, los profesionales, especialistas en salud
mental, se desplazan al entorno mas cercano del paciente, domicilio o centro

residencial.

3.2. Cuidados Paliativos

La planta de hospitalizacion se ubica en la segunda planta (izquierda) y la consulta de
cuidados paliativos y la base de las unidades de atencion domiciliaria en la planta baja
(izquierda). Se dispone de soporte psicologico y de atencion social-con medios
especificos, tanto a la familia como al paciente. La Unidad de Cuidados Paliativos
ofrece asimismo soporte de los pacientes ingresados en el Hospital Universitario San
Pedro y otros dispositivos de la Comunidad Autonoma, asi como a los equipos de

Atencion Primaria.



3.3. Geriatria
La Unidad de Geriatria del Hospital General de La Rioja ofrece una atencion en la fase
aguda de la enfermedad, garantizando asimismo la atencion a largo plazo de personas

mayores con patologia cronica,

La cartera de servicios de esta unidad incluye la Unidad de Geriatria de Agudos ubicada
en la primera planta (izquierda), la atencion al paciente ambulatorio en consultas

externas (ubicadas en planta baja).

3.4.Unidad de Pacientes Pluripatoldgicos

La Unidad de Pacientes Pluripatologicos (Hospital de Dia y Consultas Externas),
ubicada en la planta baja (derecha) del Hospital de La Rioja, tiene como objetivo la
atencion integral del paciente pluripatologico, la regulacion de su estado de salud,

evitando el ingreso hospitalario y la recurrencia al servicio de urgencias.

Este servicio ofrece un mayor control del estado de salud del paciente en su entornoy
facilita la coordinacion entre Atencion Primaria y Hospitalaria, mejorando la calidad de
vida del paciente con una atencion mas humana y un plan de trabajo coordinado con

Atencion Primaria, Hospitalizada y Medicina Interna.

3.5. Rehabilitacion

Elservicio de rehabilitacion en el Hospital de La Rioja se encuentra ubicado en la planta
-1, su objetivo a través de la atencion integral y coordinada, recuperar la capacidad o
funcion del paciente, a fin de hacer posible la reintegracion del paciente en su entorno

habitual.

Entre la cartera de servicios atencion la patologia osteomuscular benigna, la patologia
neuroldgica, patologia reumatica, rehabilitacion de linfedema, rehabilitacion del
paciente geriatrico, dano cerebral, terapias respiratorias, rehabilitacion vestibular,
consultas externas, interconsultas, valoracion temprana, y rehabilitacion del paciente

hospitalizado entre otros.
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3.6. Servicios Centrales Hospitalarios

El Hospital General de La Rioja cuenta con distintos servicios centrales hospitalarios,
areas transversales esenciales para el funcionamiento diario del hospital, como el
servicio de farmacia, mantenimiento y lenceria (ubicados en planta -1), servicio de
radiodiagnostico, con radiologia convencional, telemando, ecografia y servicio de

admision (ubicados en planta baja).

4. TRANSPORTE

Lineas de transporte publico con paradas proximas al Hospital General de La Rioja:

Las Tejeras
Pradovlejo
Alzhelmer

PRADOVIEJO Sojocla
San Adrlan
Palacio de Deportes
LAS NORIAS Chub Deportvo
Huesca

Estacién de Autobuses)
Banco de Espaia

+15 Glorleta del Dr. Zubia
Laborsties| 07:00 ::2 22:45 | 15 min, Hospltal de La Rloja
" Casa de Las Clenclas
+15 Cementerlo
Sibades | 08:00 :32 22:45 | 15min. £l Camplilo
00 Ciudad de Santiago

) +45 . Las Norias
Festives | 09:15 5 22:45 | 30 min.
+

5. IDENTIFICACION

Todos los profesionales del Servicio Riojano de Salud disponen de una tarjeta
identificativa que incluye nombre, apellidos, categoria profesional y fotografia. Esta
tarjeta, ademas de ser la herramienta de identificacion, contiene la firma digital del
trabajador, indispensable para su acceso a la solicitud de permisos (ABC).

Teléfono de contacto: 941298569. Extension: 88569.
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6. COMUNICACION INTERNA

Los trabajadores disponen de una intranet, correo electronico corporativo y telefonia
interna.

El numero de teléfono para llamar desde el exterior a la Informacidn) del Hospital de
La Rioja es el 941297202.

Algunas extensiones de interes son:

Extensiones de Interés

Centralita Hospital de La Rioja 941297202
Admision Hospital de La Rioja 82233/82205
Rayos Hospital de La Rioja 82222/82218
Unidad de Rehabilitacion Psicosocial (URA) 82345
Hospital de Dia de Salud Mental 82360
Consultas de Geriatria 82201
Paliativos a Domicilio 82310/82309
Unidad Paciente Pluripatologico 82214/75448
Farmacia 82379
Rehabilitacion 81314 1cae/81315 cimnasio/
82323 LocoreDa
Equipo Terapia Asertiva Comunitaria 82285
Mantenimiento 82350
Lenceria Hospital de La Rioja 82374
Planta de Geriatria 82231/82241
Planta Cuidados Paliativos 82230/82240
Planta de Psiquiatria Media Estancia 82283
Supervisora (Salud Mental y Geriatria) 82283
Supervisora (Cuidados Paliativos) 82319
Supervisora (Rehabilitacion) 89100
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Supervision de Tardes-noche y festivos

De 15h a 8h (dias laborables) 78589
Durante las 24h. Sabados domingos y festivos

Centralita Hospital San Pedro 90
Personal Bolsa de empleo 88713, 88571
Lenceria Hospital San Pedro 81288
Nominas 88694
Salud Laboral 88399
Tarjeta identificativa 88569
Medicina Preventiva 88561
Secretaria Direccion Enfermeria Atencion Hospit. 88407
Seguridad 696044807

7. GESTION DE TAQUILLAS

La supervisora responsable del servicio le asigna taquilla al personal de nueva

incorporacion en la zona de vestuarios ubicadas en planta 1, planta 2 o planta 3. Los

vestuarios se ubican en el ala derecha de cada planta.

Una vez finalice el contrato laboral, es preciso la entrega de la llave de taquilla a la

supervisora responsable.
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8. UNIFORMIDAD

En el caso del personal de nueva incorporacion es necesario acudir previamente para

solicitar uniformes al servicio de lenceria del Hospital San Pedro. Posteriormente enla
lenceria del Hospital de La Rioja se pueden recoger uniformes de préstamo y uniformes

ya asignados con numero.

HUSP. Planta -1 del edificio de hospitalizacion y su horario es:

- Solicitar uniformes. Lunes a Viernes: 7:30h a 9:00h, 12:00 a 13:00h y de 14:00h a
15:00h.

- Recoger uniformes. Lunes a Viernes: 7:30h a 9:00h, 12:00 a 13:00h y de 14:00h a
16:00h.

Hospital General de La Rioja. Planta -1y su horario es:
- Recoger uniformes: Lunes a viernes: 7:00h a 15:00h. (EXT: 82374)

El uniforme habitual se compone de pantalon, chaqueta y bata en color blanco. Todos

ellos son personales e identificados con codigo numérico y cromatico, segun categoria.

Con independencia del uniforme empleado, se prohibe su uso fuera del recinto del hospital.
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9. INTRANET Y PROGRAMA INFORMATICO

En el aula virtual hay disponibles cursos de formacion online sobre programa

informatico de uso hospitalario, “Selene”. Su realizacion es altamente recomendable

y lainscripcion se efectua en la direccion: aulavirtual.riojasalud.es.

Una vez en la pagina, seleccionar categoria y ambitos de actuacion (grupos), pudiendo

elegir varios de ellos a la vez si se desea.

- Relacionados con Atencion Hospitalaria (Hospitalizacion, CEX, Urgencias,
Centros de Atencion Social...).

- Urgencias CARPA, esta destinado a profesionales de Atencion Primaria que
hacen guardias en Logrono en el servicio de Urgencias CARPA

- Atencion Primaria: profesionales de AP.

Aula virtual Rioja Salud  Espafiol - Internacional (es) ~

Aula virtual Rioja Salud

Pagina Principal

Navegacion
Cursos
v P&gina Principal
Anuncios de la pagina

CURSOS SELENE

Curso telecapacitacion H.C.E. Selene

> Cursos

Desde el momento de la inscripcion se dispone de un plazo de tres meses para su
realizacion. En el momento en que se finalice el curso y se solicite el certificado, sus

contenidos dejaran de estar accesibles para el alumno.

Estos cursos estan acreditados por la Comision de Formacion Continuada. Los
certificados del curso se generaran pasados un minimo de dos meses desde la
inscripcion en el mismo, siendo enviados a la direccion de correo facilitada. Ante

cualquier duda: formacionselene@riojasalud.es
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10. FORMACION CONTINUADA

En la aplicacion de cursos de formacion continuada se encuentran disponibles

numerosas formaciones gratuitas en modalidad presencial o virtual.

Dentro de la aplicacion, se pueden filtrar las areas tematicas de interés, existiendo,

entre otras: gestion sanitaria, seguridad del paciente, investigacion, desarrollo de

habilidades especificas o asistencia a jornadas y seminarios.

Inscripcion a cursos formativos de formacién
continuada

@ &8 Cursos de formacién continuada u

[E saum

meren @ M

& 108231000 COM Formaciin especifica sanitaria

. 101231002 CIVITAS, BASE DE DATOS POBLACIONAL. NIVEL BASICO
& 101231000 SIGPYH ¥ DISCOVERER EN LA GESTION DE RECURSDS HUMANGS DEL SERIS

‘ 101231004 CIVETAS, BASE DE DATOS POBLACIONAL. NIVEL INICTAL PARA CELADORES.

. 101231005 FROCEDIMIENTO DE INVENTARID

§ 101231006 CIVITAS, BASE OF DATOS POBLACIONAL, NIVEL AVANZADD.

@ 101231007 CIVITAS, BASE DE DATOS POBLACIONAL. NIVEL INICTAL PARA CELADORES. (29 EDIC.)

. 103231008 CIVITAS, BASE Di DATOS POBLACTIONAL, NIVIL BASICO [Ediciin aupecial boles de emplec).

. 101231009 MRNADA DE ACTUALIZACIGN PARA EVALUADORES DE ACTIVIDADES ACREDITADAS DE FORMACION CONTIRUADA SANITARIA
@ 100231010 CURSD DE CAPACTTACTON FARA NUEWOS EVALUADORES DE FORMACION COMTINUADA

' 101231011 PROFESTONALES DE REFUERTO DE AP. DEL SERIS: CALCULO Y ABORG DE IORNADA ORDINARIA ¥ COMPLEMENTARLA

# 101231012 CURSD FORMACTON PORTAL DEL EMPLEADD 13 EDICTON

@ 101231013 CURSD FORMACION FORTAL DEL IMPLEADO 20 EDICION

L]
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11. SOPORTE INFORMATICO

El centro de atencion al usuario (CAU) es el servicio de soporte técnico informatico y de

comunicaciones dedicado a la recepcion, registro y gestion de incidencias, peticiones
de servicio, consultas, sugerencias, reclamaciones y otras cuestiones relativas a las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TICs). Disponen de un teléfono de
contacto (88888) y de una aplicacion propia en la intranet donde quedan registradas
las incidencias. A través del mail corporativo, el profesional recibe notificaciones sobre

el estado de su incidencia.

12. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Estamos comprometidos con la Prevencion de Riesgos Laborales y el cumplimiento de

la legislacion en esta materia y, se considera como principio y objetivo fundamental
tener garantizadas unas adecuadas condiciones de salud y seguridad en el trabajo. Asi
se asume la obligacion de integrar de forma efectiva y eficiente la actividad preventiva

en el conjunto de las actividades y en todos Los niveles.

En el servicio de Prevencion de Riesgos Laborales te realizaran el reconocimiento
meédico inicial tras tu incorporacion a la institucion, y te mantendran informado sobre
los posteriores reconocimientos especificos en funcion de tu destino. El teléfono para

la obtener la cita previa es 941298399, extension 88399.

Disponemos de un Plan de Prevencion de Riesgos Laborales, un manual de
informacion basica sobre Riesgos Profesionales, que, como trabajador dentro del
sector sanitario debes conocer, para poder actuar en consecuencia en materia de
prevencion de riesgos laborales. Puedes encontrar toda la informacion en este enlace:

https://www.riojasalud.es/profesionales/rrhh/prevencion-de-riesgos-laborales
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13. CALIDAD Y SEGURIDAD ASISTENCIAL

La Coordinacion de Calidad y Seguridad Asistencial se encarga de la gestion de los
riesgos de seguridad del paciente derivados de la asistencia sanitaria potenciando la
implementacion de buenas practicas clinicas, asi como la excelencia y la satisfaccion

de los pacientes.

Para notificar un incidente de seguridad del paciente se utiliza la aplicacion ministerial
SINASP. Puedes acceder a ella a través de la aplicacion de Seguridad del Paciente,
donde podras encontrar las instrucciones de uso o formacion especifica, entre otros.

Contacto: 88409/88595, correo: seguridadpaciente@riojasalud.es

/.W o’ Seguridad del paciente

SEGURIDAD DEL PACIENTE

11T
Notificar un incidente — . - .
) . Formacion Pildoras informativas
de seguridad del paciente
J
™ Id At
| 202
=l o
Proyectos Comision Documentacion

Centro Codigo Centro necesario para notificacion SINASP

Hospital General de La Rioja CALRO?2

14. PLANOS
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Rioja
Salud

PLANOS DE SITUACION 2 LaRiofa | sesommenss

larioja.org

Plano de acceso general

Plano Planta 0.
Escaleras | (il | pscensores [

Hall Principal
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Personal de nueva incorporacion Hospital de La Rioja " LaRioja | (“EA

LOS 7 PASOS A SEGUIR

de Calidad y

BOLSA DE EMPLEO
Edificio Consultas HUSP.Ext .Unidades Administrativas Bloque B (1° planta)

Telfs:941298572 (EXT:88572 )y 941298713 (EXT : 88713). (
Horario L-V. 8-15h N

SERVICIO DE PERSONAL

Edificio Hospitalizacion HUSP. Unidades Administrativas Blogque D (1° planta)
« Envio de documentacion :Titulo, DNLI...Personal nuevo en Seris.)

20 . TODO DE FORMA TELEMATICA Excep. Modelo 145 y ) LN
domiciliacion bancaria) v—
FIRMA DEL Tel:941298706(EXT.88706) . Horario L-V. 8h-15h ’

CONTRATO Correo: gestiondepersonal@riojasalud.es

HOSPITAL DE LA RIOJA. SUPERVISORA
Horario L-V. 8-15h I I

« Informacion de los turnos.

o « Peticion de claves de Selene y correo de Riojasalud.
INFORMACION , N
Y » Cursos de formacion online sobre programa informatico
w de uso hospitalario, “Selene”
FORMACION Inscripcion : www. aulavirtual.riojasalud.es
SELENE

/

SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (@ @,
Edificio Hospitalizacion HUSP . Planta O

« Examen de salud e Informacion/formacion PRL \jl

Tels:941 298399 . Horario L-V. 8-15h

LENCERIA \Y
SOLICITAR UNIFORME(preferiblemente con 3/4 4 @
dias antelacién) Edificio Hospitalizacion HUSP.( Sétano -1)
\

L-V (7.30-9h ,12-13h ,14-15h) Tel:941298290 EXT:88290.

RECOGIDA DE UNIFORMES
L-V (7-15 h) Servicio Lenceria. Hospltal dela RlOJa(PIanta -1EXT: 82374

EdlﬁClo Consultas Externas HUSP Umdad Admlnlstratlva c(° planta)

« A partir del primer dia de contrato. :
- Es necesario tener claves del Selene. | S—
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