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1. ANTECEDENTES E HISTORIA DE FHC

El 18 de diciembre de 2010 se cumplié el décimo aniversario de la puesta
en marcha de Fundacién Hospital Calahorra.

Fundacion Hospital Calahorra es una organizacion sanitaria sin animo de
lucro creada en abril de 2000 al amparo de lo establecido en el Real Decreto
29/2000, de 14 de enero sobre nuevas formas de gestion del Instituto Nacional de
la Salud. Su finalidad es la prestacion de la asistencia sanitaria y de los
servicios sanitarios de prevencion de enfermedades y de rehabilitacion, la
participacién en programas de promocion y proteccién de la salud, la docencia en
el ambito de las ciencias de la salud, asi como la investigacion, estudio y
divulgacion relacionadas con las mismas y con la biomedicina, asi como la
formacion y permanente actualizacion de los conocimientos especializados del
personal de los servicios sanitarios y, en particular, de los del personal de la propia
Fundacion.

Desde enero del 2002 y con motivo del traspaso competencial en materia
de Sanidad entre la Administracion Central y la Comunidad Autbnoma de La Rioja,
la FHC depende organicamente de la Consejeria de Salud del Gobierno de La
Rioja a través de su organo de gobierno, el Patronato. Tras la promulgacion de la
Ley 3/2003, de 3 de marzo, del Parlamento de la Rioja, la FHC se configura como
una entidad integrada en el Sector Publico de la Comunidad Autonoma de La
Rioja, manteniendo su forma y personalidad juridica. Fundacion Hospital
Calahorra (FHC), se constituyd segun la resoluciéon del 11 de Abril del 2000, de la
Secretaria General de Asistencia Sanitaria, y que aprobd6 sus Estatutos, en virtud
de lo dispuesto en el Real Decreto 29/2000 de 14 de enero, sobre nuevas formas
de gestion del Instituto Nacional de Salud. (BOE n° 100 de 26 de abril de 2000).

FHC atiende las necesidades de asistencia sanitaria especializada de una
poblacion de referencia cercana a las 70.000 personas distribuidas entre las 4
cabeceras de comarca de La Rioja Baja (Calahorra, Arnedo, Alfaro y Cervera del
Rio Alhama).

En lo que a su régimen juridico respecta, la FHC ajusta su actividad
contractual al Derecho Civil y Mercantil y al Derecho Administrativo en materia de
contratacion y operaciones financieras; siéndole de aplicacion en la gestion y
registro de actividades econdémicas y patrimoniales el Plan General de
Contabilidad, bien que adaptado a las entidades sin fines lucrativos; el régimen
juridico de su personal contratado se ajusta a las normas de Derecho laboral, con
las garantias que, a tal efecto, establece el Estatuto de los Trabajadores. En virtud
de dicho régimen juridico, en Agosto de 2008 la Direccién y la Representacion
Unitaria de los Trabajadores de FHC alcanzaron un acuerdo para la firma del 3%
Convenio Colectivo de Fundacion Hospital Calahorra para los afios 2008, 2009,
2010y 2011 (publicado en el Boletin Oficial de La Rioja de 22 de mayo de 2009)
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FHC optd desde sus inicios por un sistema de gestion basado en EFQM,
uno de cuyos procesos clave ha sido un sistema de evaluacién del desempefio
basado en DPO (Direccién por Objetivos). Fruto de los esfuerzos de todos los
profesionales de FHC es la obtencion de més de 400 puntos en la auditoria
externa del modelo realizada en el 2006 y la Q de Plata otorgada a FHC en
reconocimiento a la obtencion de mas de 450 puntos en el proceso de evaluacion
externa realizado en septiembre de 2009, de conformidad con lo dispuesto en la
Orden 117/2006, de 3 de Octubre de 2006, de la Consejeria de Administraciones
Publicas y Politica Local por la que se regulan los Certificados a la Excelencia en
los Servicios Publicos de la Comunidad Autonoma de La Rioja.

En la actualidad, la Direccion-Gerencia de la FHC cuenta con su propio
Plan Estratégico para el periodo 2008-2011 (enlace al Plan Estratégico FHC
2008-2011), consecuencia a su vez del Plan de Salud de La Rioja 2009-2013.

Fundacion Hospital Calahorra se compromete en favor de un servicio
orientado al paciente, agil y flexible en la respuesta a sus necesidades, basado
en el reconocimiento personal, social y profesional de sus empleados y apoyado
en un modelo integrado de mejora continua de sus procesos.

La orientacion estratégica ha venido determinada por el reto que supone la
puesta en marcha de un nuevo modelo de organizacién orientado a la gestiéon por
procesos sustentada por un sistema integrado de gestion (SIG), que ha exigido
la normalizacién/certificacibn de sus procesos conforme a las normas ISO
9001:2008 (sistema de gestion de calidad), ISO 14001:2004 y EMAS (sistema
comunitario de gestion y auditoria medioambientales), OHSAS 18.001:2007
(Sistemas de Gestion de Salud y Seguridad Laboral), ISO 27001:2005 ( Seguridad
de la informacion) y CWA-PUMA 15896-1:2008 EX (sistema de gestion de
Logistica/Compras), basandose para ello en el estandar PAS 99:2006 elaborado
por British Standards Institution (BSI) como especificacion de acceso publico de
los requisitos comunes de un Sistema Integrado de Gestion (SIG).
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1.1. MISION DE LA FUNDACION HOSPITAL CALAHORRA

[0 Fundacion Hospital Calahorra es una institucion publica, enmarcada en la red
sanitaria de la Comunidad Auténoma de la Rioja, con autonomia de gestion,
presidida por un Patronato, que realiza actividades de asistencia sanitaria
especializada, promocién de la salud, prevenciéon de la enfermedad vy
rehabilitacion para los habitantes de la Rioja Baja y cualquier otro usuario que lo
solicite.

[0 FHC desarrolla estas actividades utilizando herramientas de gestion global de la
organizacion y de gestion clinica, cuidando especialmente: la prevencién del
riesgo para la seguridad de sus pacientes y usuarios, la flexibilidad en la
adopcion de soluciones para todas las oportunidades de mejora detectadas, la
capacitacion y el desarrollo profesional del personal en base a la formacion
continuada, la docencia y la investigacion, y la utilizacion de tecnologias
innovadoras para el desarrollo de su funcién

O ElI modelo de gestion se fundamenta en principios que primen la orientacion al
usuario en general y al paciente en particular, la mejora continua de los
procesos a partir de datos y evidencias y la participacion e integracion de todo
el personal en la consecucion de objetivos comunes.

1.2. VISION DE LA FUNDACION HOSPITAL CALAHORRA

La FHC sera reconocida por:

[0 Alcanzar la consideracién de empresa excelente por sus grupos de interés, en
la prestacion de unos servicios sanitarios efectivos y que satisfagan sus
necesidades y expectativas.

[0 Ser referencia en el sector sanitario espafiol por el desarrollo de una gestion
clinica descentralizada y autbnoma de sus unidades, que permite prestar un
servicio normalizado en mejora continua, basada en datos y evidencias
cientificas.

[0 Ser lider dentro del sector sanitario espafiol en la utilizacion de tecnologias de la
informacién y en el desarrollo de sistemas de control de gestién innovadora,
completa y de alto valor afiadido para la organizacion.

[0 Ser referencia entre las empresas de servicios de la Comunidad de La Rioja por
el desarrollo de un modelo de gestion que le permite compatibilizar una
excelente calidad de sus servicios con un optimo aprovechamiento de sus
recursos.
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1.3. VALORES DE FUNDACION HOSPITAL CALAHORRA.

1) Servicio orientado al cliente-paciente.

2) Metodologia de trabajo basada en procesos.

3) Compromiso con las metas estratégicas del hospital.
4) Trabajo en equipo.

5) Respeto y confianza.

6) Desarrollo y Promocion profesional.

7) Reconocimiento personal, social y profesional.

8) Respeto al medio ambiente.

9) Agilidad y flexibilidad en la respuesta.
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2. MAPA DE PROCESOS FHC.

MAPA PROCESOS FHC

PLANIFICACION
ESTRATEGICA
ESTRATEGICOS CONTROL GESTION
SOCIEDAD «—_| & PRESUPUESTARIO
—

4 L
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[ HOSPITALIZACION ] [[RATAMIENTO AMBULATORIO]

URGENCIAS |:>
HOSPITALIZACION HOSPITALIZACION CMA HOSPITAL DiA
MEDICA QUIRURGICA MEDICO
OPERATIVOS consuLTAS |:>
UNIDAD CUIDADOS
ATENCION ESPECIALES REHABILITACION DIALISIS
DOMICILIO (UCE)
ACTIVIDAD
QUIRURGICA |:>
ﬁ | APOYO ASISTENCIAL |
SEGURIDAD APOYO ADMISION ANATOMIA RADIO
FARMACIA ‘ PATOLOGICA HEMOTERAPIA ESTERILIZACION DIAGNOSTICO
R [T | | G || B | R [ oo Subprocesos FARVACIA

i i i { {3 0

TECNOLOGIAS Y
UIPOS E ECONOMICO GESTION INTEGRAL
INFRAESTRUCTURA IO PERSONAS FINANCIERO LOGISTICA SIST. (Q)

SOPORTE

SEGURIDAD —

FoRMA | cONTRA | LABORA

L CONTABILIDAD
TACION | (INCEN

FINANCIERA

FACTURACION A
TERCEROS

Subprocesos Equipos &
Infraestructuras,

Subprocesos
INFORMATICA

et conmramict
Medioambien AcoGIDA cowras | auacen | CONTRAT
tal (INCLUYE LOPD)

Nota: validado en sesién conjunta de CC. Calidad Asistencial y Calidad & Medio Ambiente 2010_03_26)
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3. EQUIPO DIRECTIVO Y ORGANIGRAMA

DIRECCIONES

COORDINACIONES

PATRONATO

iz aiae conting

ORGANIGRAMA FHC (01-07-2011)
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4. POLITICA DE GESTION.
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ANEXO I

POLITICA DE GESTION

Le Direcckn Gerencie @ Taves de |3 Dieccion Econtmico Fnanclkers, la Direccitn Madco-
Asistencial ¥ |a Direccion oe Enfermeana. e responsabiizay edguiens el compramist oo estEhiecer,
DeaTOIEr ¥ Mejorar coninuaments un Stzlema Integrana de Gesbian bassdo en el Moosio EFOM
2010 oo escelencla y ecorde 8 las siuiendss normas ¥ regiementos: Morma UNE-EN-ISD
BO01:2008, Norma UNE EN-ISO 1400120047 Reglamento EMAS-CE-1221/2009, Norma UNE-EN-
IS0 18.001:2007, Morma UNE-EN-S0 27.001:3007 ¥ CWA 15206 1-2008, con e fin de consegurr o

siguiente objetvo genaret:

Ammwrnmnhmﬂm&umumﬂdemqnﬂmmpamsamﬂmdeI'l:rrrlastrElH'l:i-E
nauﬂabsrmasiﬂearm;aﬁﬂkmﬂaﬂmﬂeﬁmrummﬂmmuﬁﬁﬂwh
prupes de inlerés, B Fares o

= LA SATISFACCKON DE NECESIDADES SAMITARIAS DE POBLACKIN DE
REFERENCIA.

UNA IMAGEN DE PRESTIGIO.

EL EQUILIBRIO ECONODMICT.

LA SATISFACCION INTEGRACION DE EMPLEADOS.

LA EXCELENCIA EM LA GESTION.

Le FHC Esume =u Eislama oe gesiion como U conjunio de ecividades niegrades an 100os oS
ambilns o¢ |3 Omanzacion, planficando ¥ as ndy objelivos y melas para mapra
coninuamenie 12 eficacia de su sendicio, |e seguridad laboral ¥ de l2 INformacion ¥ minimzar e
IMpacty ambleniel madianie N enfoque  prey endvD. IDQREnd0 |3 Salisfaccion of l0s gnpos o8
interés, en base &l conocmienio 08 SUS ERectEVES ¥ raquisibos.

Para consaguino, 8s fundements |2 participecion ¥ aporiaciin de ndas 135 persones que cOmponen
FHC. De BS[E Manefa, 08s0e &l MWEMEZgD d8 13 DIECCon S8 jomentE & WEDajn an aqupo ¥ 18
implizacion de fodos mediante l= comURCECion ¥ |3 capsciiEcion.

FHC haca piblca =u poliica y desaa colaborer con kos cienbas, proveedores, y sociedad en genarsd
dwulgando ¥ fomentendo compromiscs. En esle Senioo, CONSOEramos 3 IS proveedores
como parte intagranie e FHC, compartends obje®os ¥ colaborancd en 5U comsasucion.

FHIC bena el TNMa COMEromiso d8 CUMpr s Taquisios lagales ¥ regiamentenos, 251 Coma 10 que
I propla crpaniZECion S8 Memue, an Calidad, Medibambiente, Sequidan y Seiud en & irahajn,
Segurided de |2 INMOMMACKn ¥ Gesion o2 Logikice para o gue =8 cuenia con SlElames gue
penrrtmnemmr adapiar & mpianier dichas requisios con ENSCIDECION & SU enirada en vigor as)
COma esiEhiecer |08 Crtenos de a=3Mackn Je resgo.

FHC eoople &l compromso de establecar los medios de gestion, procedimientos y DUenas pracicas,
gsl como la bdsqueda de la mejora continue de su Sislema Intagrade oe Gesban.

Padro Jose Penalva Sagura 4058 Aamon Ayeciasn Blanta Lenzend Péres
Huiz-Bezen
{Direcior Econdmico Finenciern (Diracior-Gerente) {Direciora de Cusdsdos ¥
¥ de S55G) Organizacion]
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ANEXD IHa

POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE FHC

De condormidad con su Pollica de Gesion, la Fundackin Hospital Calahoma, a fravés del
SiEtama Ganarel oo Sagundad ©a 13 Informacian (en esslante SES1), 3sume al COMPromisa,
contemplado en &0 Plan Estral@gico iver apariado 5.4 Planificacion el Manual de Gashian), de
garantizar I3 ssguridad iotal sobre foda squela Informacidn relacionacs con pArSONEs
gcihidades y SQUPDS INWOMCIEDDS an l0s procesos hospitalsrios (esklenciales y no
asizienclales), anto en la Instalationas dal hospltal, como an kas actividades que an nombne de
ésie 58 realisan en oYas UBICaconas.

B 555 aimentera &l Sstema Inkegrado de GEestan [en asslanle SIG) INCOMpOTandoss &
misma ¥ sard o apiicacion en todas 1as fases dal ciclo de vida de los dalos (ganeracion,
dsTibucion, SIMBcenamiemo, WOCSSamIent, ITENSPone, Consula y OBstruccian) ¥ Oe koS
SISIEMEs QUE |08 pracesan.

A ¥avee Of esta Pollica de Sequidad de k& Informacion, |2 FHC pretence estabiecer las
medidEs NecasErEs Dara prasen & 13 Intimidad ¥ la confidancialidsd de padantss, IJS.I-H.I"I'DE"'
irebajedores de la FHC, asegurando |a projeccion de os dabos de caracier personsl, de Is
Infrmacion contanida en |as nisionas clinicas o de cuakquiar ol dalp qua alecle 3 18 Indmidas
02 k35 padentss, an cuakpuliers O |0 Eoportas o medlos an hos qusa dicha Infarmiacken FIIIIETH.
enconirerse. Persigue edemas la edopcion de acciones onentadss 3 velar por 185 cuslo
componenies basicas de |3 sequndad ephcanas & la informadcion, an ioda 13 onganizacion:

« Confidenciabdad: Garaniizar gue tando los dalos coma los sistemas sean accesiblas
SO0 pOr PArSCnas deditameants autorzasas,

« Inlegridad: Garenlizer la exachlud de k2 Informacion ¥ de loce skElemas conlra
aaracion, perdise o destruccion, ya sed de f'orma acedental o frawdulenta.

+ Disponibilicad: Garaniizar que 13 informacian y los sisiemas puaden ser ullizados en
Ia forma y iempa requendos.

« Auditabilidad: Garanizar que las acciones o ransaccones puedan ser relacionadas
con a5 personas que las realizan de loma univocd, asequando & cumplimiento de
conbdies claves esiebleckios an las comespondentes nommalivas.

La FHC sa compromele & welar por &l cumplimiento de 13 legislacion vigenie en matena de
proleccitn ¥ sagundad de |2 informacion ¥ de los sislemas aplicables & Indos sUs procasos de
negacio.

Igualmants la FHC garantizara que |as ralacionss con |&s entidasss exlemas y al suminisin de
informacitn estén cabidements requiadas y ssegurars e astablecimiento de las medides pare
velar por |2 profecoion de 12 INlmacion que, COMO consecuencis o eslos sislemas de
colabaracitn daban pesiionarse por 18roens.

Padro José Pefalve Sagura Joga Aamon Ayesiarsn Elenca Lenzeno Pere
Aug-Bezen
{DHracior Ecanamicn FINEnCien {Diractor-Gerants) {DiFectora oa Cuitsdos y
¥ i 5363 Onganizacion)

1SO 27001 REGISTERED

Oh Cortmanan B

iz aiae conting
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5.1. INFORMACION A USUARIOS UNIDAD DE INFORMATICA.

MANUAL DE USUARIO DE LA FHC
(Apartado  ‘INFORMACION A USUARIOS UNIDAD DE
INFORMATICA'

1. Nombres de usuario y contrasefas.

En la Unidad de Informatica (ubicado en la planta 0 del edifico administrativo) se te facilitara un
documento con una serie de hombres de usuario y contrasefias. Este papel es fundamental para el
desempenio de tu trabajo en la FHC.

Habras observado que tienes diferentes nombres de usuario segin sea para acceder al correo
electrénico, a las aplicaciones o al propio ordenador. Debes tener claro cuando usar cada uno de
ellos. En ciertos casos el nombre de usuario del correo electrénico coincide con el de entrar al
ordenador.

2. Primer enfrentamiento con el ordenador.

Para poder usar las aplicaciones y ciertos recursos informéticos debes iniciar la sesién en Windows
en el dominio RIOJASALUD.
Para realizar esto debes seguir los siguientes pasos:
1. Encender el ordenador
2. Aparecera una pantalla en la que se te informa de que se va a acceder a sistemas
restringidos:
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Motificacion de seguridad

Esta usted accediendo a loz miztemas de informacion del Sisterna Plablico de
Salud de La Rinja. Eztos sistemas zon 2dlo para el uso de usuanios autorizados
par &l Sigtema Plblico de Salud de La Rioja.

Todoz loz individuos que utilicen estoz sistemas informaticos estan sujetos a que
sus actividades puedan ser registradas en cumplimiento de la nomativa vigente o
para garantizar un comecto funcionamiento de los mismos.

Cualguier perzona que esté usando estos siztemas conziente dicho control p
queda avisada que, si dicho control revela actividad criminal alguna o la
spspecha de la misma, el personal del sistema puede proporcionar las pruebas a
laz autondades para hacer respetar la ley.

[lueda terminantemente  prohibido el acceso a los sistemas de infarmacion del
Siztema Poblico de Salud de La Rioja por perzonal ajeno a dicha entidad sin el
consentimiento expreso v por escrito del responsable.

3. Debes leer esta informacioén y pulsar Aceptar
4. Ahora introducimos nuestro nombre de usuario de Windows y contrasefa fijjandonos que
se hace en el dominio RIOJASALUD.

Iniciar sesion en Windows

Copynight € 1985-2001 ' i

Macrosoft Carporation
Mombre de | | |
Usuario:
Contrasefia:
Coneckarse a |RIOJ.ﬁ.S.ﬁ.LLID b |
[ 1niciar sesién usando una conexidn de acceso telefdnico
ES :
[ Aceptar ] [ Zancelar ] [ Apagar. .. J [qu:iu:unes <

Si no aparece la opcion de Conectarse a: puedes hacer clic con el raton en el boton ‘Opciones <<’
para comprobar el dominio al que te conectas.

Si todo va bien has conseguido iniciar la sesién correctamente en el dominio RIOJASALUD.
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3. Ubicacién de las cosas.

Ya estamos “dentro” del ordenador.
Dependiendo del trabajo a desempefiar usaras ciertas aplicaciones. Por lo general, los accesos
directos a las aplicaciones estan en el escritorio.

También dependiendo de tu perfil tendrds acceso a diferentes carpetas y ficheros en las unidades
de red que te aparecen en el Explorador de Windows.

Una de las carpetas, es la unidad O:

@ Papelera de reciclaje

Archivo  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

@ Mris - (o) j‘ _‘__.-_\ Blsqueda L-sr'# Carpetas | '

Diraccicn | Papelera de redclaje

Carpetas X Mombre - Ibicacidn arig

@ Escritorio
* |j'_:| Mis documentcs
= W mipc
® 4 Diseo de 3% (A2
[ %ee IBM_PRELOAD (C:}
B 2% area-sanibaria en “servidor (K:)
# ¥ fres-enfermeria en "servidor (M:)

[# 2% Fhe en "servidor (O1)

[# Ly Panel de control
# W Mis skios de red

Fapelera de recicaje

Unidad O:

Esta carpeta esta accesible a todo el personal del Hospital, con informacion general sobre la FHC y
sus diferentes departamentos.

Dentro de ella existe un directorio en esta unidad llamado ‘Informéatica’ en el que hay manuales de
uso de las aplicaciones, algunos controladores, formularios, preguntas frecuentes, etc....

[1S0 27001 REGISTERED

BB« BN




FUNDACION 7.. s 10
HOSPITAL . _‘.,,
C- ,-":"\ |__,l|':'|-L H D R HA ltez ano® conling

4. Horarios y teléfonos de la Unidad de Informatica.
El horario del departamento es de 8:00 a 15:00 y el teléfono el 87888.

Fuera del horario normal (de 15:00 a 8:00), festivos o fines de semana y ante cualquier situacion
de urgencia informatica, se debera llamar también a la extensién 87888.

En este caso saltara una locucion telefnica indicando que si la incidencia es sobre Historia Clinica
(Selene) 6 PACs de Radiologia se pulsara el ‘2’ y en cualquier otro caso se pulsara el ‘1’.

5. Correo electroénico.

Todo el personal de la FHC tiene una cuenta de correo electrénico de la forma:
nombreusuario@riojasalud.es

El correo electronico es un medio de comunicacion oficial dentro de la organizacién.

La cuenta de correo electrénico tiene una capacidad de 140 MBytes. Una vez superado este limite
no se recibiran mas correos. Por ello es necesario que revises y limpies periédicamente tus
buzones.

Puedes buscar los correos del personal del Hospital en la Intranet (ver siguiente apartado).

Para acceder al correo desde FUERA del Hospital se debe acceder a la pagina www.riojasalud.es
(apartado inicio / tramites online / correo exchange)

En 'usuario' se debera poner Riojasalud\nombreusuario o bien nombreusuario@riojasalud.es y en
la contrasefa la misma que en windows

Desde DENTRO del Hospital pulsando en 'Correo Exchange' en los favoritos del Explorer entras
directamente sin usuario ni contrasefia
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6. Intranet

La Intranet de la FHC incluye noticias del Hospital, formularios de peticiones, listado/busqueda de
teléfonos, enlaces a otras paginas web, accesos a programas del Hospital, listado/busqueda de
correos electrénicos, tablén de anuncios,...

Para poder acceder a la pagina de intranet, desde un PC interno de la FHC, acceder a la siguiente
direccion desde el navegador IExplorer:

http://intranetfhc

o desde el icono del escritorio:

Aparecera la pantalla mostrada a continuacion:

l:l wasrras | ntranet

Tranalerenuia barcaria pags ewira de P
s faethen by, U s, 0 P rmmbiet b Iy b i [
# L5 B #6100 o s 5 ST T BERN binbbed Lo s G AR 0 T F
22 ey GRInuE
oy § e jumim, 58 clebrn ol il meniial dol medin smbienis
5 [ Mrhad ] ko Arsbaron (DSSA) b cormamars cads oo ol 3 de purss n BUTH AERECHEL e,
ditwrarinn cudeden, min alo ol snfinds o o bage ol lene “TU FLANETA TE AERT
WECERIT, UAIDOT CONTRA L CA
U s b g sakrn Ls separdind 3 Lsbed o8 ol brakajat:
ICUAL IS TU IHASER SOBAE LA SEGARIDAD T SALLD EN FL TRABAK CONCURSD ALECRTO MAATINED oo s
FOTCRAFIC.C EUBSPES (FRL G cirar 1 ot waabohd s e o ferma GARCIA '
arewnn b ekl 1 b kel w4
IEMINARID CTBIA 2 OF NI
Ctbmirra it bt Bbmnrnat Gt w6l EERER, wile e § e et 8 51 Utk Gt e
L4100 barmt ulp.mmu-m ol O Jien Bariguss, B gniibin ol Sarvecs g RAMHETA '
Rremuiana dai Casdr..
wharla srgregacids de orsidue
Srrded nsnk ks, B kg viernts s o vamed £ ragkins v shacla ten  AUTY AARCHIA e
R h SR T Vi & rAURIA 3 EHLSAEE 0 kot hewenal Bguebniar: - - DERID v
Tramulerenii bardaria mapn 209 .
Cha Rt i 414 Pt A AR, 4 ol b wanatirias e i T
o et e el S g S s Lkl
ek e T, e o .
I8 bogrnid 238 |5 ]

Se podra acceder a cualquier parte de la Intranet (Noticias, Lista de Teléfonos, Enlaces, etc.)
desde el menu superior:

En el servidor:
O:\Informatica\Manuales\Intranet\Manual de Usuario Intranet.pdf
se encuentra el manual con el funcionamiento de la Intranet

g
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5.2. EXTRACTO DE LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL
PERSONAL QUE TRABAJA EN FHC.

El presente documento es parte del documento “Funciones y Obligaciones
del Personal de la FHC”, que se encuentra accesible a todo el personal en la
Unidad O:\Seguridad de la Informacion.

1. OBJETIVO:

E/l objetivo de este documento es conseguir la proteccion de la intimidad y la
confidencialidad de los datos de Cardcter Personal, de las Historias Clinicas y datos
de pacientes y trabajadores de la FHC, y dar cumplimiento a las exigencias legales
de las Leyes vigentes sobre Seguridad.

2. AMBITO:

Todo sistema, fichero, archivo, carpeta, /listado, base de datos, etc.
informatizado o en papel con informacion de cardcter personal, administrativa,
financiera y/o sanitaria.

Son normas de obligado cumplimiento para el personal que trabaja en la FHC con
acceso a aatos de Caracter Personal.

4.6 — Obligaciones de Todo el Personal

1. Todo el personal de la FHC se encuentra obligado a guardar secreto
profesional respecto al acceso -en el desarrollo normal de /la actividad profesional
que presta a favor de dicha entidad-, a datos de cardcter personal y/o ficheros
conteniendo datos personales responsabilidad de dicha entidad, asi como por su
intervencion en cualquier fase del tratamiento de dichos datos. Esta obligacion
subsistira incluso tras la terminacion del contrato laboral con la FHC.

2. Cualquier usuario que tenga conocimiento de una incidencia es
responsable de la comunicacion de la misma al administrador del sistema o de
registraria en el registro de incidencias correspondiente.

3. El personal de la FHC debera acatar las directrices de seguridad que
establezca la organizacion, ademas de habilitar las medidas de seguridad que
considere necesarias para la proteccion de su entorno de trabajo.

4. Los equipos informaticos se utilizaran exclusivamente para la finalidad
para la que han sido facilitados.

5. Los datos se utilizaran unicamente para el fin para el que han sido
facilitados y de acuerdo con la funcion que le ha sido encomendada.

« B 0F
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6. No se podran crear ficheros con datos de caracter personal en PC's o
equipos informaticos sin el consentimiento previo del Responsable de Seguridad,

en caso de crearse dichos ficheros estos no estaran bajo la responsabilidad de la
FHC, sino de la persona que los haya creado.

7. No se podran afiadir campos a los ficheros existentes ni utilizarlos en
sistemas distintos a los declarados en el Documento de Seguridad sin el
consentimiento previo del Responsable de Seguridad.

8. No se crearan nuevos ficheros sin la autorizacion de la FHC, la creacion
de ficheros nuevos o la modificacion de los existentes conllevara la modificacion de
la declaracion de los ficheros en la Agencia de Proteccion de Datos, asi como la
actualizacion del Documento de Seguridad.

9. Los ficheros que se creen sin consentimiento de la FHC quedaran bajo la
responsabilidad de la persona que lo haya creado, quedando la FHC eximida de
cualquier responsabilidad al respecto que se derive, sin perjuicio de las acciones
disciplinarias o legales que pudieran derivarse para dicha persona.

10. Los puestos de trabajo estaran bajo la responsabilidad de usuarios
autorizados que garantizaran que la informacion no pueda ser visible para
personas no autorizadas. Esto implica que tanto las pantallas como las impresoras
deberan estar ubicados en sitios que garanticen esa confidencialidad.

11. Cuando el responsable de un puesto de trabajo lo abandone debera
dejarlo en un estado que impida la visualizacion de los datos protegidos. Esto
podréa realizarse a traves de un protector de pantalla que impida la visualizacion de
los datos. Cuando se reanude el trabajo, se realizara la desactivacion de la pantalla
protectora con la introduccion de la contrasefia correspondiente.

12. En el caso de las impresoras, los usuarios deberan asegurarse de que no
quedan documentos impresos en la bandeja de salida que contengan datos
protegidos. Si las impresoras son compartidas con otros usuarios no autorizados
para acceder al fichero, los responsables de cada puesto deberan retirar los
documentos a medida que vayan siendo Impresos.

13. El usuario mantendra en secreto las claves de acceso a los sistemas,
cada usuario sera responsable de la confidencialidad de su contrasefia, asi como
de cambiarla con la periodicidad que se indigue en el procedimiento
correspondiente. En caso de que sea conocida por personas no autorizadas debera
notificarlo como incidencia y proceder a su cambio.

14. Se deberan comunicar las anomalias que se detecten en relacion con
mal funcionamiento o con incidencias relacionadas con la seguridad de los datos.

15. Se pondran los medios necesarios para la proteccion de los soportes que
contengan datos de caracter personal. Al finalizar la jornada laboral los soportes
con datos de cardcter personal seran custodiados en armarios protegidos con llave.

€ m
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16. Se utilizaran los medios necesarios para destruir los soportes antes de
desecharlos o reutilizarlos, de forma que los datos que contenian no puedan ser
recuperados.

17. No se permitira la conexion de Pc’s, portatiles, PDA's o0 cualquier otro
aparato electronico que no sea propiedad del Hospital a la red informatica de la
FHC sin previo permiso de la Unidad de Informatica de la FHC.

18. Se prohibe la instalacion de aplicaciones o modificaciones significativas
en la configuracion del Sistema Operativo que no hayan sido autorizadas por la
Unidad de Informatica, respetando la configuracion de aplicaciones y sistemas
establecidos como corporativos. Su ordenador solo tiene licencia de uso de las
herramientas que la Unidad de Informatica le instalo. Si desea alguna aplicacion
extra consulte con dicha Unidad la disponibilidad de licencias para que se le realice
una instalacion.

19. La cesion, envio y/o intercambio de informacion con datos de caracter
personal a organizaciones 0 personas afenas a la FHC u otros organismos
sanitarios debera ser comunicado a la Unidad de Informatica para su control y
registro.

20. Todo el personal de la FHC con acceso a datos de cardcter personal
responsabilidad de dicha entidad debera observar los procedimientos en materia
de seguridad determinados en el Documento de Seguridad y que previamente le
hayan sido comunicados por el Responsable del Fichero.

21. Los trabajadores seran responsables de proteger la confidencialidad de
aquellos soportes no informatizados. papel, pruebas médicas, etc... que se
encuentren en su puesto de trabajo. Para ello se aplicaran las medidas oportunas:
custodia en cajones, armarios, archivos o despachos cerrados con llave, no
mantener documentacion al alcance de personas no autorizadas, etc.
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ANEXO [Ho

POLITICA AMBIENTAL DE FHC

La Direccitn-Gerencia de FHC, de conformidad con su Poliica de Gestidn y sendo
conscient2 de |3 imporiencia gue |2 proteccion del medio ambiente  tene en el desamolie
de B ectividad sanitaria, esume su responsabilidad ¥ se compromete firmeamente en el
respaba por el medo Ambiente. En comsacuencia, he decidido implentar un Sistema de
Gestin Ambiental basado an s directrices esteblecidas por B Unidn Europes a través
del Reglamente EMAS-CE-122172009 {EMAS III).

Los fundamenios de su Politica Ambiental y por tento del Sistema de Gestion Ambiental
=0N ks siguientas:

1. Funde@én Hospital Calshoma adguere un compromiso de mejora continuea
mediante dferenes sistamas tales como |8 segregacidn de residucs y el conswmo
recicnal de bos recursos naturales en todas las acciones que lleva & cebo an el
desamoly de sus actidades fario sanitariss como de apoyoe. Para elio establece
procadimiemios documentados, tente durante el desamolio de B actividad nommal
del Hospital como en caso de incidentes, sccidentes y situsciones de emergenca.

2 Fumdamdn Hospital Celehorra se compromets & cumplr |z legislcion y
reglamentzciin medipambiental spliceble en los @mbilos eurcpec, nacional,
auicndmico y bocal, asi como otros requisitos volunianos suscritos por elia.

3. Fundamdn Hospital Calahome sa compromete a prewenir los riesgos de
comaminacidn dervedos de sus edividades y a promover la eficiencia enargética.

4. Fundamdn Hospital Calzhorra pone su Politica Ambiantal a disposicién de todos los
empleados, los wsuarios y ez panes interesadas en su portal verdie de la Imtranat y
an 5u paging web. La Direccitn de Fundacién Hospital arra 58 comprometa a
adoplar las acciones necesanas pera gque esta Poliice Ambienial sea conpoda,
antendida y cumplda por iodo el personal del centro.

5 Sobra |z bese de esta Polilica Ambiental y con periodicdad anual, la Direccitn-
Gerencia aprueba los objetives y metes para el Hospital, de manera que sa
establaz can las Eness de mejora de |2 organzacidn pars ese pariodo.

&. Fundaciin Hospital {:ajalmn iare su comgromiso de desarroliar, mantanar y
gplicar los chterios da responsabilided socisl en las actividades que =2 encuaniren
bajo su control & influencia

Todas las persoras gque formamos pare de Fundecidn Hospitel Calahoma nos
comprometamos & trebajer teniendo an cuenla estas premisas, que harén que nuestro
Hospital sea reconocido por los servicics que proporcicna, y por hacerls de una manera
respetunsa con el Medio Ambiente.

Galahorra, 30 de abeil die 2010.

Padro José Pefalva Sagura José Alamon dyesiann BiEnca L enzeEno Pare
Auiz-BazaEn
{Diracior Econémico Finencien (Diracior-Gerents) {Direciora de Cuidsdos y
¥ de S36G) Domganzacion)

iz aiae conting
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Puedes visitar la seccion “Buzon Ecolégico” dentro del apartado “El
Hospital” de la pagina Web de FHC (www.fhcalahorra.com) para obtener
informacion adicional acerca de la politica ambiental de la FHC.

- a T —
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Inicio El Hospital Institucion Bolsa de Empleo Perfil del Contratante |
Telefonos de Interés . .,
Edficio Sanitario Buzon Ecolégico
Edificio Administrativo
Prog Atencion a la Mujer Sana
Politica Medioambiental
Buzén Ecoldgico
Guia del Paciente
Procesos Asistenciales
» Buzén del Portal Ecolégico
Teléfonos
b de Interés Si quieres hacernos llegar alguna propuesta, idea o comentario puedes hacerlo a través del siguiente formulario

Nombre:

Correo Electrénico:

A
4 Citas de Atencién) Observaciones:
[ sl - Fspecializada

e%ass

sl oo

Para cualquier duda, sugerencia o consulta que quieras realizar en
materia ambiental tienes disponible dicho buzon al que también puedes acceder
desde la intranet. Dispones asimismo de un teléfono de consulta en la Unidad de
Mantenimiento y Obras, extensién 87731.
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Seguidamente se expone un resumen de los tipos de residuos que se
manejan en la FHC y donde hay que depositarlos:

CLASIFICACION DE LOS RESIDUOS DE ORIGEN SANITARIO
| GRUPC 1- RESIDUOS ASIMILABLES A URBANOS: |

Cartén, Papel, Material De Oficinas, Cocinas, N . N N
Bares, Comedores, Talleres, Jardineria. . Todo instrumento utilizado en la actividad sanitaria, que tenga esquinas, bordes o salientes capaces de cortar o
pinchar, (Agujas hipodémicas, hojas de bisturl, lancetas, capilares, portachjetos, cubrecbjetos, pipetas Pasteur,

BOLSA NEGRA articulos de cristal rates si han estade en contacta con praductes biolégicos, ete
- - RESTOS
. oRaanicos ] W bt
VIDRIO e
i ||» viorio [ / = - \ "Dl:\l =
-
¥ 5

ANTES
BOLSA AMARILLA RESIDUOS CITOSTATICOS O FLAZANTES (1, 3y 10LT)
Pu\snccs "D “‘-k;"w” e b

Restos de me_dilcamenms citotéxicos no aptos para el uso
iales 3
material coante yio punzante utiizado en la preparacion o =
| administracion e estos medicamentos, y materaldeun 0| .

g suelg uso que hay iLeséarialon oardenin Gan s los N
medicamentos (Tubuladuras, botellas de suero, viales
PAPEL HD "o eapEL RO ANCR vacios, jeringas...)
cuunusucm conFmENCIAL [ GRuPOV: |
L LT ||*

PECLEAD WOLMEN FARA FESDU0S
SANITARICS ESFECIALES Cof

Heslduos que necesitan requerimientos especiales desde &l punto de vista higiénico y

@ GONTENEDORES PARA PILAS HSOLVENTES NO HALOG ENADOS rl/\

GRUPQ Il - RESIDUOS
Liquidos organices inflamables con un contenida en cloro inferior al 1%
SANITARIOS NO s
ESPECIFICOS: Eiempios: Etanol, butanol, formel, toluena, xilal, xileno, acetona, eucaliptol,
propancl, metanol, soluciones alcohdlicas de colorantes, mezclas acético-
619(|ﬂ| dECUHS )’ESOS QUEMES ropas )‘ mﬁ@"ﬂ de un sclo @ metancl, mezelas acetonitrilo-agua, mezclas metanokagua, ets
recion:
BOLSA RESTOS DE MEDICACION ]
g || VERDE
st , Testos de licacidn y envasas
vacios de medicamentos que no vayan a usarmy sea

desprend de ell
[ GRUPO Il - RESIDUDS SANITARIOS ESPECIALES: | e

-Infecciosos - Vacunas vivas y atenuadas
-Sangre y hemodervadas -Aguijas y material purzantes y cortante ENVASES VACIOS CONTAMINADOS

el Recipientes de plastico / vidrio vacios que hayan contenido sustancias
INFECCIOSOS, MUESTRAS DE SANGRE Y HEMODERIVADOS Y peligrosas. (Depositar de forma separara plastico f vidrio)
VACUNAS VIVAS Y ATENUADAS
Reskiuos capaces de trasnsmitr Una d las enfermedades infeccicsas que figuran en ol
anexo del decreto 51/1003: Célera, Brucelosis, Difteria, Antrax, Peste, Sida, Rabia. PLACAS RADIOG RAFICAS

CONTENEDOR
NEGROQ Para més informacién pusdsn recuriir a la intranst o la pagina web del hospital
www.thcalahorra.com

TAPA AMARILLA

Para cualquier duda o sugerencia pueden contactar con la unidad de mantenimiento y

FUNDACI
bras en: mantenimie nto.thc@riojasalud.es

HOS PITA L ° L

CALAHORRA o en la extensién 87731, ISR

Para ampliar la informacién en materia ambiental y en particular en la gestién de
los residuos, dispones de mayor informacion en el Plan de acogida de Gestion
Ambiental disponible en el directorio O:\GESTION AMBIENTAL/COMPETENCIA Y
FORMACION/PLAN DE ACOGIA.
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7. POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
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POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE FHC

EI.;:I:EI’ FHospital Calihoma @5 U antidad plbicy ongiotada derieo do [a Consoforia de Ealud diol Gobiormo & La

La DFeooin Eenanci, conscianto o 1 neoesidad do proleocion 0o la saiud o S imiapdons y oo s usaros oe
== insinbciones, 3sume su responsabiidad y 58 compmimats irmamaria en @l respetn por Laborl.

Asl ha decidido implantar n Bisloma de Coshion de Presencion de Fiesgos Laborslos quo 5o klagra on &l conjenic
de sus aciivdades ¥ decisiones, lanin en los prooesos lGonicos, coma @n B onganteacion dal irebaf v las condcionss
o0 Qua S5 0 desariolls, & Inchucc o fodos los niveles Eramuioos.

El Eistama ta Cashion da Privencidn de Rigagos Laboraios ostl fasado, o & Flan do Provencin [ |a nogracion
de |la provencidn en FHT, on & cumplimionio de i legisiacion vigente ¥ on las direcinioes do la noma OHSAE
150012007,

Lizs fundamemics de su Poflica do Prevencidn, y por famo dol Eisiema do Costidn de Prevenciin do Riesgos
Labomles son los siguisnios:

- Fundaciin Hesoflal Calshoma sdquiens Un DOMENNTESD oo majora continus da los comporiamionins
¥ Riveiss de provenciin de fesgos labories on iodas ks acciones qus Bova & cabo on @ desamclio da sus
adividados sanfaras y de apoyo. Fem elo, esbibioco procedimionios documeniados, temio duanio of
desamclio do 2 actividad normal del Hospial, como en casos do inoidenies, accidonins y sfuaciones de
STEENC

- Furdacion Hospial Calhom adouioi SU COMOMED do desmolar, mantener ¥ oplar ios
Oflarios o resporsatlioad social on |3 anvidadas QU S0 BNoLanira Do su ool @ nfuoncia.

- Fundacin Hospiial Calshorms 56 compromale in..m:iﬂrlndl-ln legisiacian v reglamaiaciin
an malera do Frovenoion de Fesgos Laborales aplicabio en kos Ambios eumpen. nadoml, asondmico,
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Fundacién Hospital Calahorra, consciente de la necesidad de proteccion de
la salud de sus trabajadores y de los usuarios de sus instalaciones, asume su
responsabilidad y se compromete firmemente en el respeto por la Salud Laboral.
Asi ha decidido implantar un Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos
Laborales basado en el cumplimiento de la legislacion vigente y segun las
directrices de la norma OHSAS 18001:2007, que se integra en el conjunto de sus
actividades y decisiones.

A tal efecto, FHC se dota de la siguiente estructura preventiva:

4+ Servicio de Prevencion Propio. Asume las disciplinas preventivas de
Seguridad en el Trabajo y Ergonomia y Psicosociologia Aplicada.

+ Servicio de Prevencion Ajeno. Incluye las especialidades de Higiene
Industrial y Medicina del Trabajo.

Toda la informacion detallada en esta materia se encuentra a disposicion de
los trabajadores de FHC en la Intranet apartado “Documentos” carpeta
“Prevencion Riesgos Laborales” no obstante es importante destacar algunos
aspectos:

7.1. ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

En este apartado se recogen unas normas basicas de actuacién para saber
como reaccionar en caso de una emergencia. Si todos colaboramos se conseguira
una respuesta rapida y eficaz ante una situacion de emergencia y podremos
minimizar los dafios personales y a las propias instalaciones.

Recuerda que es tu responsabilidad conocer el edificio en el que
habitualmente trabajas: vias de evacuacion, medios de extincion, dotacion de
equipos etc.

Por ello, rogamos encarecidamente su atenta lectura, solicitamos tu
colaboracion y agradeceremos las sugerencias que para mejorar esta exposicion y
las normas de emergencia nos hagas llegar.

4 Actuacion al detectar una emergencia. Al detectar una emergencia (fuego,
accidente, inundacion, escape de gas, paquete sospechoso...) se debera
comunicar segun el siguiente orden de prioridad:

- A la Central de Recepcion de Alarmas (Extension 80555) informando
sobre el tipo de emergencia y su localizacion de forma clara y precisa.

- Si la situacion es grave, la Central de Recepcion de Alarmas, recibira la
alarma mediante los sistemas técnicos de deteccion.

B B ¢ B
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4 Actuacion en caso de incendio
- No arriesgarse inutilmente, ni cometer imprudencias.

- Si se encuentra capacitado y la intervencién no entrafia peligro, intente
apagar el incendio con los medios adecuados.

- Si no es posible controlar el fuego, desaloje la zona, cerrando puertas y
ventanas y comunique con el personal responsable de FHC o dé la
alarma (pulsadores de alarma).

- Siga las instrucciones de los Equipos de Intervencion.

4 Actuacion en caso de evacuacion

- Al escuchar a través del sistema de megafonia codigo AMARILLO en el
sector afectado, preparese para evacuar, dejando inmediatamente lo que
esté haciendo.

- Mantenga la calma, desconecte los aparatos e instalaciones a su cargo
que no alteren el funcionamiento normal de FHC y cierre puertas y
ventanas.

- Siga las indicaciones de megafonia y de los equipos de intervencion,
sigua las vias de evacuacion, caminando en fila india y ocupando la parte
derecha de los pasillos, sin correr y sin detenerse en las salidas.

- No utilice nunca el ascensor para la evacuacion.
- Siga las instrucciones de los Equipos de Intervencion.

- No empuje, ni provoque confusién, no retroceda a recoger objetos o a
buscar a otras personas.

- Permanezca fuera del edificio en el punto de encuentro hasta que los
Bomberos o el personal de los Equipos de Intervencion indiquen otra
cosa.

- PUNTOS DE ENCUENTRO:
@ EDIFICIO ASISTENCIAL: SALIDA ESTE (XEROJARDIN NORTE)

@ EDIFICIO DE GESTION Y ADMINISTRACION: PARKING anexo.
4 Recomendaciones para prevenir el riesgo de incendio
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Medidas de prevencion de incendios:

Respetar la prohibician de fumar en todo el Cantro,

- Na sabrecargar ni manipular indebidamente las lineas eléclricas

- Evitar | uso de enchufes multiples.

- Alejar materiales combuslibles de las fuentes de calor,

- Almacenar los productos inflamables en un recinto aislado,
ventilado y separado, utilizando Gnicamenle las cantidades
imprescindibles.

- Avisar al Servicio de Prevencion de FHC y a la unidad de
Manlenimiento y Obras, de los trabajos de mantenimiento,

- Mo obslaculizar en ningtn momenia los recorridos y salidas de
evacuacion, asl camo el acceso a extintores, bocas de incendio,
pulsadores de alarma y cuadros eléctricos.

- ldentificar las salidas de emergencia de la zona 81 gue se
encuenire.

]

Normas de actuacion en caso de emergencia
=i delects una situacion de emergencia.
1.PROTEGER - Deije lo que estd haciendo de forma segura.
- Péngase a salvo.
- Comunigue |la emergencia al Centro de Admision de
2. AVISAR Urgencias..Utllice el teléfono interno (80555).
- 5i na comunica informe a su Respensable.
- En caso de no poder contactar active un pulsadar,

3.80CORRER/! - Realice las secuencias de acluacitn descritas en el Plan de
Actuacion, sl procede,
ALTEAR - Si no enlrafa peligro, intente controlar la emergencia.

Cémo comunicar situaciones de emergencia:

Desde cualquier teléfono de Fundacidn Hospilal de Calahorra se
puade llamar a:

* Teléfono interno
80555

Otros teléfonos de interés:
l Urgenclas: 112

i Informacion toxicolégica: 91.562.04.20

Qué debo decir cuando pida ayuda:
Quién soy, Donde estoy, Qué esta pasando, Si hay accidentados y
cuantos
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Si detecta un incendio...

- Antes de nada asegursse que tiene una via de escape.

- Comuniquelc con rapidez (vea "Cdme cormunicar siluaciones de
emargencia’.

- 5i se encuentra en peligro, ebandone la zona.

- Recuerde que en presencia de humo, por su seguridad es

preferible que se desplace agachado y que se proteja las vias
respiratorias.

Si encuentra un paquete/objeto sospechoso...

- Nolo toque, no lo manipule.

- Seguidamente comuniguela con rapidez (vea “Cdmo comunicar
sftuvacionas de emergencia”).

- 3i se encuentra en peligro, abandone la zona,
- Siga las instrucciones que reciba,

Si sufre un accidente...

- Comuniquela con rapidez (vea *Cdma comunicar situaciones ds
emergencia’).

- Permanezca acompaiiado

Si existe un peligro en el interior del Centro...

- Siga |as instrucciones del personal designado para
emengencias.

- En casp de evacuacion escuchara un logue de sirena continue
y/o comunicacidn por megalonia.

- Mantenga la calma

- No pierda el tiempo. Dirijase a las vias de evacuacion
establecidas al respecto. Mo se detenga ni retroceda.

= Mo lleve bultos; carpetas. carteras. bolsas, atc.
- Mo utilice los ascensores.
- Ulilice |a salida mas cercana. No se delengs en la salidas

- Dirijese hacia el Punto de Reunion correspondients y agriopese
junto con las demas personas para realizar un control de
posibles ausencias.

[]
V2
ad
3
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7.2. MEDIOS MATERIALES DE EXTINCION

¢ Qué extintor utilizo?

Este es un extintor de Estos son extintores de Estos son extintores de
CO; o de nieve carbénica polvo ABC agua pulverizada

- EXTINTORES DE POLVO ABC. Adecuados para casi todos los tipos de fuego.
- EXTINTORES DE CO2. Apropiados para incendios en equipos eléctricos.

- EXTINTORES DE AGUA PULVERIZADA. No recomendados para usar en
presencia de la corriente eléctrica.

Normas para la utilizacion de un extintor portatil

e Asegurate de que es del tipo adecuado y de que
NO CORRES PELIGRO.

e Rompe el precinto y retira el seguro.

e Aprieta el gatillo manteniendo el extintor en
posicién vertical.

e Mueve la boquilla de lado a lado lentamente,
cubriendo el area de fuego por la base.

e No dejes NUNCA que el fuego se interponga
entre ti y la salida.




FUNDACION 7.. sq 28
HOSPITAL . _‘Of‘
C- ,-":"\ |__,l|':'|-L H D R HA ltez ano® conling

7.3. TRAMITACION DE ACCIDENTES LABORALES,
ENFERMEDADES PROFESIONALES Y ENFERMEDAD
COMUN

ACCIDENTE LABORAL

Tras recibir la asistencia sanitaria necesaria, el trabajador acudira EN
PRIMER LUGAR al Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales (extension
80575 y 80576) donde se tramitara la documentacién pertinente y se registrara el
episodio.

I# Accidente laboral que precisa baja médica. El Servicio de Prevencién
enviara a Mutua el volante de asistencia cumplimentado para la atencion
del trabajador.

El parte de baja sera emitido por el médico de la Mutua concertada entregando al
trabajador 2 copias, una para ser entregada a la empresa en los 3 primeros dias
tras la fecha de baja, y otra destinada al trabajador.

IE Accidente laboral que no precisa baja médica. El trabajador, tras la
atencion inicial correspondiente, acudira al Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales para registrar el episodio.

Si el accidente ha sido biolégico, pasara a Medicina Preventiva (en horario de
8h -15h) o a la unidad de Urgencias (en horario 15h -8h, sabados y festivos)
donde se realiza las autorizaciones correspondientes y la profilaxis segun
corresponda.

ENFERMEDAD PROFESIONAL

El trabajador acudiré al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales desde
donde se le remitird al Centro Asistencial de la Mutua correspondiente, donde se
haran los tramites necesarios en cada caso.

ENFERMEDAD COMUN Y ACCIDENTE NO LABORAL

El trabajador acudira a su médico de Atencién Primaria.

Si fuera necesaria la baja laboral, la emitira el médico de Atencidn Primaria.
El trabajador entregara la copia correspondiente a la empresa en los 3 dias
habiles siguientes a la fecha de baja y los partes de confirmacion
correspondientes.

La copia del parte de alta correspondiente a la empresa debera ser
entregada en las 24 horas siguientes a la fecha de alta.

EEvEHEE
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7.4. ACTUACION CUANDO SE DETECTE UN POSIBLE
FACTOR DE RIESGO O MEDIDA DE MEJORA.

Cualquier trabajador que detecte un factor de riesgo u observe una medida
de mejora, deberd cumplimentar la parte del COMUNICANTE que considere
oportuno, del informe Comunicado de riesgos y remitirlo via e-mail al Servicio de
prevencion de riesgos laborales: riesgoslaborales.fhc@riojasalud.es

Este comunicado esta a disposicion de todo el personal en la Intranet
apartado “Documentos” carpeta “Prevencién Riesgos Laborales” vy en el
servidor “O “.

7.5. SEGURIDAD VIAL

FHC mantiene una campafa permanente de movilidad vial para la prevencién y
reduccion de los accidentes en los desplazamientos: STOP a los accidentes,
conduce tu trabajo.

Dentro del &mbito de los accidentes laborales vinculados a los desplazamientos,
se diferencian aquellos que son in itinere (los que se producen en el trayecto
desde el domicilio al centro de trabajo o a la inversa) y los accidentes en mision
(aquellos que ocurren por desplazamientos dentro de la jornada laboral).

Es esencial la sensibilizacion con planes de prevencion de riesgos laborales para
este tipo de accidentes dado que este aspecto suele ser uno de los menos
considerados a la hora de garantizar la seguridad y salud de los trabajadores. En
la intranet de FHC apartado Tabldn, encontrards la Bolsa de Desplazamientos
Laborales para compatrtir, optimizar y reducir el riesgo en los trayectos laborales.
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ANEXO IH]

POLITICA DE COMPRAS DE FHC
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9. GESTION DE LENCERIA

La uniformidad en la FHC se compone de chaqueta y pantalén y de batas
para el personal médico, que se recogeran en el &rea de lenceria (planta sétano
en el pasillo que se encuentra detras de la cocina).

Los horarios de reparto son los siguientes:
e Lunes: 7:30a8:30y 14:30 a15:30
e Jueves: 7:30 a 8:30y 14:30 a15:30

La distribucion del reparto de uniformidad se realizara diferenciando si es
personal fijo o temporal y teniendo en cuenta el grupo profesional al que
pertenece.

El reparto de uniformidad se realizara del siguiente modo:

1° Personal Fijo (Identificado con el n® de empleado):

Todas las unidades Urgencias
(excepcién de Urgencias y
y Hemodialisis) Hemodialisis

3 Uniformes completos

4 Uniformes completos

Grupo 01 | Médicos 3 Batas 4 Batas
Grupo 02 | Enfermeros/as 3 Uniformes completos |4 Uniformes completos
Grupo 03 | Matronas 3 Uniformes completos

Otras Profesiones Sanitarias

Grupo 04 tituladas de nivel Diplomado | 3 Uniformes completos

Grupo 05 | Técnicos especialistas 3 Uniformes completos

Grupo 06 Técnicos Cuidados de

Auxiliares Enfermeria 3 Uniformes completos |4 Uniformes completos

Grupo 07 | Personal Apoyo 3 Uniformes completos |4 Uniformes completos

2° Personal Temporal: se le entregara un uniforme, que sera renovado cada
vez que envien a lavar el usado.

El personal asignado a bloque quirdrgico (fjo o temporal), dispone de
uniformes y calzado especiales que se encuentran en las esclusas de quirofano, y
gue son de uso exclusivo de la unidad, quedado prohibido usarlos fuera de la
unidad de bloque quirargico. La recogida y retirada de la ropa se produce desde
las reclusas de quiréfano.

DNV R DNV

- [ISO 27001 REGISTERED
JK A

DNV
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10. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

La Unidad de Recursos Humanos de la FHC es una unidad integrada en la
Direccién-Gerencia de la FHC cuya finalidad es colaborar activamente en la
prestacion a todos los beneficiarios del Hospital de una asistencia sanitaria
excelente y acorde con los principios basicos del Sistema Nacional de Salud y lo
dispuesto en el art. 43 de la Constitucion Espafiola (“derecho a la proteccién de la
salud”), mediante la gestién y administracion de los medios humanos y materiales
puestos a disposicion de la FHC de la manera mas eficaz y eficiente posible en
cada momento.

La Unidad de Recursos Humanos esta ubicada en la 12 planta del edificio
administrativo y su horario de atencion es de 8:.00 a 15:00 horas
ininterrumpidamente de lunes a viernes, tanto de forma presencial como
telefonicamente (extensiones 80564, 80572, 80573, 80651, 87639 y 87508) o a
través del correo electronico (rrhh.fhc@riojasalud.es) y del correo ordinario
(Unidad RR.HH. de Fundacion Hospital Calahorra, carretera de Logrofio s/n
26500-Calahorra —La Rioja-).

10.1. SERVICIOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PARA LOS TRABAJADORES DE FHC.

La Unidad de Recursos Humanos esta tu disposicion para los siguientes
servicios:

1. Realizacion de tramites relativos a la contratacion de trabajadores,
incluida la informacién sobre vacantes, procesos de seleccion en curso, bolsas de
trabajo, etc.

Para la mejor y mas eficaz tramitacion de tu contratacion, deberas hacer
entrega en la Unidad de Recursos Humanos de la documentacion relacionada a
continuacion:

- Copia de DNI.

- Copia del Namero de afiliacion a la Seguridad Social.

- Copia de la titulacion minima requerida para la contratacion del
puesto segun el Convenio Colectivo aplicable (ver mas adelante).

- Datos bancarios (preferentemente copia de extracto bancario donde
conste dicha informacion).

- Direccién postal y teléfonos de contacto.

« B 0F
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- Impreso de comunicacion de datos al pagador (art. 82 Reglamento
IRPF), disponible en la Unidad de Recursos Humanos.

2. Asesoramiento e informacion sobre el sistema retributivo de la FHC, en
particular el sistema de gestion de incentivos.

La estructura retributiva de todos los trabajadores la FHC esta constituida
por el salario base y los complementos salariales, entre los que se incluyen los
incentivos por objetivos. Se trata de un complemento variable y no consolidable
que retribuye la consecucion de objetivos tanto semestrales como anuales en
funcion de su grado de cumplimiento. En la Unidad de Recursos Humanos
dispones de informacion sobre los objetivos especificos de tu unidad/area/servicio
y grupo profesional/puesto de trabajo.

3. Realizacién de tramites e informacion relacionados con la administracion
de personal, en particular los relativos a la elaboracion y entrega de recibos de
nomina, la emision de certificados de empresa y servicios prestados, las
modificaciones de datos personales y las solicitudes de excedencias y licencias.

4. Informacion sobre tus condiciones de trabajo, derechos y deberes del
trabajador y, en general, cualesquiera materias relacionadas con lo dispuesto en el
Convenio Colectivo FHC 2008-2011, que es la norma bésica de referencia de las
relaciones de los trabajadores de la FHC con la empresa y sus compafieros,
disponible en la intranet, carpeta Documentos, seccion RRHH y en el servidor
O:/RRHH.

La Unidad de Recursos Humanos esta a tu entera disposicion para atender

cualquier duda, aclaracion, sugerencia o comentario te damos la bienvenida a la
Fundacion Hospital Calahorra.

10.2. PORTAL DEL EMPLEADO
Manual de uso de la aplicacion de nominas
¢, COMO ACCEDER A LA APLICACION?:

A través de la Intranet y de la Web de FHC siguiendo los pasos que se describen
a continuacion.
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Intranet de la FHC.

PROGRAMAS FHC

- Selens FHC - Cuadros de Mando Selens

- Selene San Pedro - Selens Formacion

- Manuales Selene Formacion - HCIS

- Portal de RR.HH - Intranet Administracion

- Taonet - Consulta Testamento Vital
- Mantenimiento (Prisma 3) - Registra

S T e - Aplicacion de Calidad

- Consulta de namina on-line

PROGRAMAS RIOJA SALUD

PROGRAMAS YARIOS
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Web de la FHC: www.fhcalahorra.com

U BARinN

W

EX - deErple | nsttucan | Parti el Contr
Bienvenida

Nolicias FHC

Centros Salud de La Rioja Baja

Mapa Situacion
Horarlo de Autobuses

d Telefonos
de Imerés

[ j Citas de Atenclin
o Fupecializada
' eurogass

[PEFFil del Contratante |

[% Furdacisn Hespital Caiahoms
E Consulta de La consiants innovacion, el ssmerada dissiin, |= alta calidad r el impecahle
Némina

frato personaiizade, ha hecho de |a Fundacian Hespital Calanona una
nEthieién da prastigle, reconacida a nivl Intemacional,

Bignvenido a la Fundacidn Hospital Calahorra

, LA FUND&CION HOSPITAL CALAHORRA CELEBRO EL VIERHES LOS ACTOS DE
RECONDCIMIENTD

¥ EUCARISTIA 19 DE DICIERIBRE

+ ACTOS 17 DE DICIEMBRE

» DONACION BIBLIOTECA INFARTIL

¥ CENA 10 * ANVERSARID DE LA FUNDACION HOSSITAL DE CALAHORRA

» 1l JORMADA: EUCUENTRO HOSPITALES. 26 DF NOVIEMERE

Nuestio personal ataments cualficsdn v nuestra atencion espedalizads
haran gue su estancia en nuestra Fundacion sea camoda, breve y eficaz

Introduciremos el “Usuario” y la “Contrasefia “de acceso al ordenador, o bien, se
puede acceder a traves del Certificado Digital FNMT o DNI electronico.

1SO 27001 REGISTERED

2 I DN DNV
il oV

.35
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= . - . :
B s Consulta de Nomina Online

Acceso a travées de Identificacion a través
DMl Electronico o de acceso de dominio

Certificado Digital :
Usuao [ ]

ENTRAR @

Manuales y ayudas

=& Manual de usuario
£ Solucidn de problemas mas frecuentes
=% Distintas formas de acceso al maédulo de visualizacion

Desde el departamento de informatica, las incidencias relacionadas con el acceso a
la visualizacidn de nomina sole tendran soporte en horano |aboral, de 08:00 a 15:00
Mo se atenderan fuera de este horano.

En este punto la aplicacibn comprueba si el usuario tiene informacién de nédmina
en Fundacién Hospital de Calahorra.

Una vez dentro, se veran las siguientes pantallas:
USOS DE LA APLICACION

Para movernos por los distintos apartados deberemos situarnos con el ratén
encima de cada una de las opciones:
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HOSPITAL
CALAHORRA |

+ DATOS
> NOMINA

+ VACACIONES
COMUNICADOS
[ElsaLIr

<

DATOS:
En esta opcion podremos consultar los siguientes datos:

—

NOMINA:

Nomina mensual Nomina anual

Aqui podremos encontrar los datos referentes a las néminas, tanto mensuales
como anuales En el caso de la ndbmina Mensual deberemos seleccionar el afio y
mes que deseamos visualizar y pulsaremos sobre el boton VER NOMINA.

NOMINA MENSUAL

Seleccione la némina que quiere visualizar:

Adio:[2010 M| Mes: [DICIEMBRE M| Transferencia: | Transferencia 1 ( 29,83) M|

Una vez generada la némina, si queremos imprimir dicho documento pulsaremos
sobre el botdn

Z‘j Imprimir recibo
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En el caso de la ndmina Anual deberemos seleccionar el afio y el trimestre que

deseamos visualizar y pulsaremos sobre el botén VER NOMINA.

—

NOMINA ANUAL

Seleccione la nomina que quiere visualizar

Afio: | 2010 % | Trimestre: [ Primer trimestre 8| VER NOMINA
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11. PLANO DE SITUACION Y PLANOS DEL EDIFICIO

T
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L

: CALAHORRBRA >

b [ s

MAPA DE SITUACION




FUNDACIOMN () Pag. 40

HOSPITAL o®
... CALAHDHHA Disz aae vontina

Planos del Edificio:

EDIFICIO SANITARIO.

Planta Sé6tano

A 061 Ambulancias
B

D Farmacia
E Vestuarios
F Tanatorio
G Lenceria

H estuario

IE Ascensores
Escaleras

‘ﬂ Teléfono

Planta Calle
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A raritorios

B -unidad de Cuidados
Espacialas

C *Hospital de Dia T

Quirdrgico Labaratarnos

M Gimnasio de
Rehabilitacidn

Q Admisién

R Fissolerapia susio pdivico

S Torapia coupacianal |
Logopedia

T Consulta de Mefrologia

U Consults snestasis |
Hematelogia

H Urgencias 1}
I padiclagla -

J A, oomicitiaria

Ascensores

(4
E Escaleras
©

Teléfono
* Préxima inauguracién

Planta Primera

B cibermula
C Habitacs

E

G cafeteria

H Ubicacitn provisiond
Hospital de Dia
Quirdrgica

1 .

K capina

L Asanats Lesamolar’
Echgrafe X

Ascensores
Escaleras
Teléfono

Planta Segunda

s T CHEAS 18004

BB« BIgn B

DR DN DR
Emas | EBM ([
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B sala de Espera

E Habita
F Habitacienes Monitorizadas

G Medicina Interna

ASCENSONES
E Escaleras
m Teléfono
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Planta Tercera

A Hospital de Dia

B Hemodialisis

0 Endoscopias

E Cardiclogia
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EDIFICIO ADMINISTRATIVO

Planta S6tano

A Electromedicina
B Limpieza

e
Ascensores 1
IEI Escaleras "
Planta Baja
D sala Reunione
B informatica E siblicteca
Cc Ingenieria F Medicina Preventiva, Prevencidn de Riesgos Laborales y Calidad

G Sala de Formacién *

“"r
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Planta Primera

B . Econémica Financiera H sala Reuniones

C pir. Gerencia I archivo MN sata Juntas

D o — 1 bir. Econamico Financiers

K secretana Gerencia

F c

b i

B[t
‘ .

Ascensores
[] escateras
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12. INFORMACION ADICIONAL Y DOCUMENTACION DE
APOYO:

- PAGINA WEB FHC: www.fhcalahorra.com
- INTRANET DEL HOSPITAL

- DIRECTORIO O:

- Servidor O:\Calidad\1_Manual de gestion

Para ampliar informacién relacionada con el Sistema Integrado de Gestién (SIG),
el Manual de Gestion, el Mapa de Procesos, etc., puedes dirigirte a la Unidad de
Calidad ubicada en la planta baja del Edificio Administrativo, teléfono de contacto:
626 810 803 y extensiones internas 80562 y 77562.




