
 
 

  

 

 

 

 

MANUAL DE ACOGIDA 

PARA PERSONAL DE 

NUEVA INCORPORACIÓN 

2021 



 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MMAANNUUAALL  DDEE  AACCOOGGIIDDAA  PPAARRAA    

PPEERRSSOONNAALL  DDEE  NNUUEEVVAA  IINNCCOORRPPOORRAACCIIÓÓNN  

 

 

 

8ª edición 

 

Edita: Dirección de Gestión del Área I Murcia Oeste 

 

Murcia,  JUNIO 2021 

 



 

2 

 

 

  

Bienvenida ....................................................................................................................................... 4 

El Área I en el Mapa Sanitario de la Región de Murcia ................................................... 5 

Zonas Básicas de Salud adscritas al Área 1 Murcia-Oeste ......................................... 6 

Hospital de referencia ................................................................................................................. 7 

Recursos estructurales. ........................................................................................................... 7 

Misión, Visión y Valores .............................................................................................................. 8 

Misión. ............................................................................................................................................... 9 

Visión. ................................................................................................................................................ 9 

Valores............................................................................................................................................... 9 

Responsabilidad Social.............................................................................................................. 11 

La Organización ........................................................................................................................... 13 

B)  Personas ................................................................................................................................... 15 

C) Estructura y plano del hospital ......................................................................................... 15 

Servicios .......................................................................................................................................... 17 

Distribución de Servicios por edificios ................................................................................ 17 

Trabajar en el Área I ................................................................................................................... 22 

Qu® hacer en caso deê ............................................................................................................. 22 

A) Enfermedad ......................................................................................................................... 23 

II) Accidente de Trabajo ............................................................................................................ 24 

III) Embarazo y Lactancia .......................................................................................................... 25 

B) Nóminas ................................................................................................................................ 25 

C) Presencias y ausencias ..................................................................................................... 25 

D) Tarjeta personal identificativa ...................................................................................... 27 

E) Uniformidad ......................................................................................................................... 27 

F) Finalización del contrato ................................................................................................. 27 

G) Secreto profesional .......................................................................................................... 28 

H) Recomendaciones para el Uso Responsable de las Redes Sociales ............... 29 

I) Plan de emergencias.......................................................................................................... 30 

J) Plan de agresiones ............................................................................................................. 31 

K)  Seguridad del paciente .................................................................................................. 32 

Identificación inequívoca de pacientes .......................................................................... 32 

Enfermedad por Coronavirus .................................................................................................. 35 

Servicio de Medicina Preventiva ............................................................................................ 35 

Uso seguro de medicamentos ........................................................................................... 36 

Sistema de notificación de eventos adversos .............................................................. 36 

Derechos y Deberes ................................................................................................................... 37 

Derechos y Deberes ................................................................................................................... 38 

Derechos y deberes del paciente. ..................................................................................... 39 

Derechos del niño hospitalizado ...................................................................................... 41 

Política de humanización ..................................................................................................... 41 



 

3 

 

Servicios de Interés ..................................................................................................................... 42 

A)  Asesoría jurídica .................................................................................................................... 43 

B) Biblioteca en el hospital ...................................................................................................... 43 

C) Servicio de prevención de riesgos laborales................................................................ 43 

D) Formación continuada ......................................................................................................... 44 

E) Unidad de Calidad Asistencial (UCA) .............................................................................. 45 

F) ¿Qué es                     ? .......................................................................................................... 45 

¿De quién depende? .............................................................................................................. 45 

¿Qué persigue? ........................................................................................................................ 46 

G) Unidad de comunicación .................................................................................................... 48 

H) Paradas de autobuses y taxis en el hospital ................................................................ 48 

I) Cafeterías en el hospital ........................................................................................................ 48 

J) Iniciativas sostenibles que te pueden interesar ........................................................... 49 

L) Personal De Nueva Incorporación. Los 8 Pasos A Seguir ........................................ 50 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4 

 

 

 

 

 

Bienvenida  
 

 
La Dirección y todo el equipo humano del Área I - Murcia Oeste, quieren darle la 

bienvenida a su nuevo puesto de trabajo. El objetivo de este sencillo manual es aportarle 

orientación e información básica que le ayude a su integración y adaptación laboral. 

 

Esperamos que pueda desarrollar su trabajo de manera eficiente, porque la actividad de 

los profesionales consigue mejorar efectiva y realmente la atención sanitaria. Es más, el sistema 

de salud no puede progresar sin la participación y el compromiso de su mayor activo: los 

profesionales sanitarios. El usuario quiere calidad científico-técnica, pero también, calidad en el 

proceso de atención. Y esta calidad percibida está ligada básicamente a conceptos como 

respeto, participación, evitación del daño, trato equitativo y atención humana. Principios que 

intentamos entre todos aplicar en nuestra labor diaria. 

 

Queremos expresarle nuestra satisfacción al poder contar con usted. Esperamos que la 

incorporación a nuestra área de salud sea fructífera tanto para su desarrollo personal como 

profesional. 

 

Reciba nuestra bienvenida. 
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La ordenación territorial de los servicios de salud, definida por la Ley 14/1986, de 25 de 

abril, General de Sanidad, se basa en el establecimiento de dos tipos de demarcaciones 

territoriales: Las Áreas de Salud y las Zonas Básicas de Salud. Esta ordenación se realiza a través 

del Mapa Sanitario. 

 

Por su parte, la Ley 4/1994, de 26 de julio, de Salud de la Región de Murcia ordena el 

Mapa Sanitario en demarcaciones territoriales denominadas Áreas de Salud, que deberán contar 

con una dotación de recursos sanitarios suficientemente adecuada para atender las necesidades 

de la población comprendida dentro de su respectivo territorio. Igualmente establece la Zona 

Básica de Salud como el marco territorial de la Atención Primaria, dentro del cual se desarrollará 

su actividad el Equipo de Atención Primaria. 

 

En la Región de Murcia se ha puesto en marcha la gestión integrada del Área de Salud, 

dirigidas a mejorar la eficiencia, aumentar la coordinación asistencial y buscar la unificación en la 

gestión de los dos niveles asistenciales mediante la Orden de 24 de abril de 2009 de la 

Consejería de Sanidad y Consumo, por la que se establece el Mapa Sanitario de la Región de 

Murcia. 

 

 

Zonas Básicas de Salud adscritas al Área 1 Murcia -Oeste 

 

¶ Alcantarilla  

¶ Alcantarilla/Sangonera la Seca  

¶ Alhama  

¶ Mula  

¶ Murcia/Algezares  

¶ Murcia/Aljucer  

¶ Murcia/Campo de Cartagena 

 

 ¶ Murcia/El Palmar  

¶ Murcia/Espinardo  

¶ Murcia/La Alberca  

¶ Murcia/La Ñora  

¶ Murcia/Nonduermas  

¶ Murcia/San Andrés  

¶ Murcia/Sangonera La Verde  

 

 

http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=1&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=2&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=3&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=5&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=22&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=80&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=24&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=23&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=8&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=21&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=19&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=20&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=10&idsec=6
http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_zbs&id_zbs=74&idsec=6


 

7 

 

 

Hospital de referencia  
 

HOSPITAL CLÍNICO UNIVERSITARIO VIRGEN DE LA ARRIXACA  

 

Recursos estructurales.  
 

× 14 Centros de Salud 

 

× 32 Consultorios 

 

× 1 Punto Atención Continuada. 

 

× 2 Punto Especial Aislamiento. 

 

× 1 Hospital de Referencia 

 

× 1 Centro de Especialidades 

 

 

http://www.murciasalud.es/caps.php?op=mostrar_centro&id_centro=11&tipo_centro=hospital&idsec=6
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Misión.  
El Área I - Murcia-Oeste está formada por un conjunto multidisciplinar de personas que 

ofrecen, como centro público, los servicios de salud propios de la Atención Primaria y 

Hospitalaria en el marco geográfico que abarca, y de referencia para prestaciones y 

servicios de alta complejidad, facilitando una atención sanitaria accesible, resolutiva, 

eficiente y de calidad a los ciudadanos y manteniendo su condición universitaria, 

docente e investigadora. 

 

Visión. 
 

El Área I - Murcia-Oeste aspira a ocupar una posición de referencia y liderazgo para 

desarrollar un modelo integral de atención a la Salud. Mediante la participación e 

implicación de todos los profesionales y la coordinación de los niveles asistenciales, 

queremos prestar una atención adecuada, ágil y segura, estableciendo áreas de 

excelencia en los ámbitos asistencial, docente e investigador, sobre la base del respeto 

al entorno, el uso eficiente de los recursos y la sostenibilidad del sistema sanitario 

público. 

 

Valores. 
 

Para cumplir con nuestra Misión y avanzar hacia nuestra Visión, la Organización se 

apoya en los siguientes trece valores. 

 

ü Orientación a los pacientes: prestar una atención individualizada basada en el 

respeto mutuo, utilizando el diál ogo cooperativo como herramienta de salud y 

velando por la dignidad del paciente y los familiares. 

ü Orientación a los profesionales: promover políticas de motivación y desarrollo 

profesional fomentando el respeto entre las personas de la organización. 

ü Equidad en la prestación: garantizar el acceso a la prestación asistencial en 

condiciones de igualdad. 

ü Integración organizativa: evolucionar hacia un modelo de gestión colaborativo e 

integrado entre los servicios cuyo eje sea la continuidad asistencial. 

ü Flexibilidad: diseñar y adaptar las prestaciones a las necesidades cambiantes de la 

población. 

ü Compromiso con los valores éticos: potenciar, desarrollar y difundir los valores 

éticos y morales de la organización. 
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ü Docencia: orientar las acciones formativas a las necesidades y demandas de los 

profesionales y de la sociedad. 

ü Investigación: liderar la investigación básica y trasnacional en ciencias 

biosanitarias. 

ü Innovación: evaluar e incorporar las nuevas tecnologías y modelos organizativos, 

como herramienta para la mejora de la calidad. 

ü Transparencia: comunicar de manera transparente los elementos clave de la 

organización (procedimientos y resultados). 

ü Eficiencia en el uso de los recursos: desarrollar una gestión efectiva, eficiente y 

transparente de los recursos destinados a la consecución de nuestra visión. 

ü Orientación a la excelencia: incorporar la calidad total como instrumento para 

alcanzar la excelencia y lograr resultados excelentes. 

ü Respeto al entorno: adquirir compromisos con la sociedad y el medioambiente. 
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La Responsabilidad Social consiste en incorporar a la estrategia y gestión de la empresa 

las preocupaciones sociales, económicas y medioambientales que tienen sus grupos de interés, 

dé forma que, a partir del diálogo con éstos, el Área 1 Murcia Oeste, ha desarrollado un 

compromiso real y contrastable con la cohesión social, el respeto al medio ambiente, la ética y 

la transparencia; el objetivo último es generar valor para todos los grupos de interés de la 

organización y mejorar la contribución al desarrollo sostenible. 

Ser socialmente responsables como ciudadanos y como profesionales no debe 

interpretarse como un gasto más o un mero capricho. Es, por el contrario, una inversión 

imprescindible para conseguir avanzar y progresar de forma correcta y-sostenible. Es el 

resultado de entender que en un mundo globalizado, los pequeños gestos de todos -positivos y 

negativos- tienen una repercusión directa o indirecta para los demás.  

Por todo ello, para contribuir a una mejora en la salud empezando por los más 

pequeños, queremos llegar a ser Hospital Amigo de los Niños. Nuestra Política de Lactancia, de 

obligado cumplimiento por todos los trabajadores y por la misma institución, favorece todo 

aquello que facilite, apoye y mejore la crianza natural de nuestros niños/as, fundamental para 

prevenir enfermedades y tener una sociedad más saludable. A este objetivo colaboran grupos 

de madres de apoyo a la lactancia. 

La capacidad de contribuir voluntariamente a un futuro sostenible es especialmente 

importante en el caso de las organizaciones sanitarias. Así, el Área 1 Murcia Oeste incorpora la 

responsabilidad social como un integrante más de su misión. Entre los valores estratégicos no 

falta la figura del respeto por el entorno, el cual nos conduce ineludiblemente hacia 

compromisos con la sociedad y el medio ambiente, y que se traducen entre otros, en líneas de 

actuación concretas para impulsar los proyectos de cooperación, el desarrollo de sistemas de 

Gestión Medioambiental o el fomento de la colaboración de los  profesionales con asociaciones 

de pacientes y resto de grupos de interés. Se trata de un proyecto compartido con nuestros 

profesionales, los ciudadanos, los proveedores y la sociedad murciana. 

Nuestro compromiso se plasma en la memoria de responsabilidad social, que tienes 

disponible en Arrinet (http://arrinet.carm.es/CcilidadDocumentos.asp) y que te invitamos a 

consultar. En ella encontrarás muchos ejemplos que pueden ser de tu interés. En la sección 9 

(servicios de interés) de este manual, destacamos también algunos de ellos. 

Si tienes alguna idea o quieres plantear iniciativas para contribuir a nuestro compromiso 

con la sostenibilidad, contacta con la Unidad de Calidad. Llámanos por teléfono (968.381.035) 

.¡Contamos contigo! 

http://arrinet.carm.es/CcilidadDocumentos.asp
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A) Directorio  
Director Gerente     Sistemas de Información y Evaluación 

D. Ángel Baeza Alcaraz     Asesoría Jurídica  

Unidad de Comunicación 

       Riesgos Laborales 

       Investigación 

       Admisión y Documentación Clínica 

       Unidad de Calidad 

Formación Continuada 

Docencia 

SAU 

 
 

Directora Médico     Servicios Médicos 

Dra. Yolanda Morales Marín    Servicios Quirúrgicos 

       Servicios Centrales 

       Materno-Infantil  

Continuidad Asistencial /  Atención Primaria 
 

 
 

Director de Enfermería     Continuidad de Cuidados. 

D. Javier Iniesta Alcazar     SS.CC. y Quirúrgicos. 

       Materno-Infantil. 

       RRHH de Enfermería. 

 
 

 
 

Directora de Gestión     Gestión Económica. 

Dña. Clara Miranda López    Recursos Humanos. 

       SS.GG. y Mantenimiento. 

       Servicios Periféricos. 










































































