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Queremos en primer lugar, daros la bienvenida al Hospital
Universitario de San Juan Alicante, esperando que lleguéis a

integraros en los equipos de trabajo y que desarrolléis vuestra labor

en las mejores condiciones posibles.
Por tanto, os animamos a iniciar vuestra actividad en este hospital
con ganas, teniendo la certeza de que encontrareis el apoyo
necesario y las maximas facilidades posibles para realizar vuestra
tarea.

Quedamos, pues a vuestra disposicion para cualquier duda o
problema que se os plantee.

' Jefe de Personal Subalterno
José Luis Aguado Carmona

rEf"!c:eu‘q:;z(:}c)s de Turno
Rafael J. Juan Agulld
Rafael Mantecon Cesteros
Ruth Gonzalez Conde
Carlos Ahumada Vidal
Mariano Carbonell Sogorb
 Eva Soler Cartagena

Se pretende hacer aqui una descripcion mas detallada que el
simple enunciado de funciones que realiza el Estatuto de Personal
no Sanitario, adaptando el desarrollo de dichas funciones a la
practica cotidiana dentro del hospital, y clasificandola por servicios o
puestos de trabajo.

Antes de empezar, es necesario tener en presente que por su
caracter no sanitario, el celador depende siempre del personal
sanitario, no pudiendo asumir ninguno de sus trabajos, como propio,
sino como de apoyo a ofros profesionales, estando su
responsabilidad supeditada a la del personal sanitario.

En este dossier os adjuntamos un plano sencillo del hospital
para poder moveros por el mismo asi como los teléfonos mas
utilizados.
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4.1 MANANA_(08’00H - 15°00H)

Se presentaran al Jefe de Personal Subalterno en su despacho,
debidamente uniformados, esté controlara el horario de entrada y
procedera al reparto de los servicios y los tclfnfonoa moviles, A las
08.00 horas todo el personal debe estar en su servicio. Se recuerda
la obligacion de puntualidad en los 3 cambios de turno.

A pesar de llevar teléfono movil, hay que estar de presencia fisica
en las unidades de hospitalizacion.

Cada celador subira su pedido de almacén los dias asighados y
ayudara si es necesario a colocar en su planta en el lugar destinado
para ello, asi igualmente para los seivicios de urgencias vy
quiréfano. A primera hora se mirara el oxigeno, carros de ruedas y
palos de gotero necesarios para el trabajo del dia, y a tltima hora
se procurara dejarlos en condiciones al turno siguiente.

A las 15.00 horas entregara el mavil al Jefe de Celadores 6
Encargado de turno.

4 2 TARDE (15°00H — 22’00H)

Se presentaran al JPS o ET. En las plantas para levantar o acostar
enfermos siempre que se pueda se usara la gria.
Se repartird la unidosis pendiente de la mafiana y se llevaran las
historias de los enfermos que la unidad de admision, deje en el
mostrador de celadores. A primera hora se mirara el oxigeno, carro
de ruedas y palos de gotero necesarios para el trabajo del dia, y a
tltima hora se procurara dejarlos en condiciones al turno siguiente.
Haran los traslados internos de enfermos que se requieran de unas
habitaciones a otras, asi como las altas de pacientes. En Urgencias
se haran los oportunos ingresos y trabajos relacionados en este
servicio (ver Celador servicio de Urgencias).
Se tendrd un Encargado de Turno para consultar, asesorar y
coordinar dudas y trabajos.

4.3 NOCHE (22'00H - 08’00H)

Desde Urgencias se tlabajdra de la misma manera que por la tarde
(ingresos, RX de urgencias, Observacion y UPI).

Fncargado de turno repartira los distintos servicios que surjan en
Puerta Principal (quiréfano, partos, planta, rayos, tac, etc...).

1 horario de apertura y cierre de la puerta principal es de: 06:30h a
24:00h segan supervision del Encargado de turno, la realizacion de
este trabajo sera de los vigilantes de seguridad.
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Definidas en el articulo 14.2 del Fstatuto de Celadores

I)ep(,nde lelLIOI!d“ﬂth(‘ del Supervisor/a de planta, y le
corresponden las tareas generales marcadas estatutariamente con
especto al mantenimiento del orden en la planta evitando ruidos y
voces que pudieran molestar a los enfermos.

En lo que respecta al trabajo mas directamente relacionado con los
pacientes hay que destacar los siguientes puntos:

5.1. 1.~ CUIDADOS DEL PACIENTE ENCAMADO
Cambio de ropa y aseo del paciente. El celador acudird en ayuda
del personal de enfermeria en aquellas ocasiones en que el
paciente no pueda moverse por sl mismo y por su peso o
afecciones resulte penosa su movilizacion.
Hay que aclarar que el celador no debe ser el sustituto del auxiliar o
de la enfermera, sino por el contrario un apoyo para ellas.

En las curas ayudard a la movilizacion y sujecién del paciente
procurando facilitarle al personal de enfermeria su tarea.

Colocacion y retirada de curias. Colaborara con el personal auxiliar
de enfermeria en los mismos supuestos anteriores. Nunca o
realizara en solitario puesto que resulta conveniente que enfermeria
controle sueros, heces y orina.

Cambios posturales. Esto es una técnica de enfermeria que nunca
debe realizarla sélo el celador, dado que una incorrecta posicion del
enfermo, puede causar lesiones.

Colocacion de un paciente en un sillon. Es practica que deben ser
los celadores los que ayuden al personal de enfermeria bajo su
supervision, a la colocacion del enfermo en el sillén, para prevenir
posibles lesiones en un mal movimiento del enfermo.

Asi mismo, siempre que se pueda se usard medios mecgnicos
(graa). Por otra parte los profesionales de enfermeria deben
controlar sueros, sondas, drenajes, etc., en prevencion de una mala
manipulacion de éstos.
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5.1.2. TRASLADO DE PACIENTES
Il celador de planta se encargara del traslado de los pacientes,
dentro de la planta, fuera del sewvicio, tanto para las consultas
externas, como para pruebas especiales. Los pacientes deberan ser
acompaiiados por el personal sanitario en los casos en que su
estado lo requiera. \

5.1.3. FALLECIMIENTO DE ENFERMOS
A la llamada por parte del persohal dé enfermeria sobre el
fallecimiento de un enfermo, “Ayydaran a las enfermeras o
personas encargadas a amortajdr a los enfermos fallecidos
corriendo a su cargo el fraslado de los cadéveres al mortuorio; asi
mismo comunicaran al encargado de turno de lo sucedido”.

'5.2. CELADOR SERVICIO DE URGENCIAS

DEFINICION DEL PROTOCOLO:
Se refiere a todas las actuaciones que competen a los celadores

destinados en el servicio de urgencias hospitalario.
Las agrupamos en dos apartados:

a. En puerta de entrada y recepcion.
b. Boxes, observacion y UPI.

5.2.1. PLAN DE ACTUACION

5.2.1. 1. FUNGIONES EN PUERTA DE ENTRADA RECEPCION:

1. R(‘LE‘DCIOI'] de paciente:

Rogep0|on y ayuda a los pacientes que vengan en vehiculos
particulares y ambulancias.
» Recepcion y ayuda a pacientes ambulantes.

o Transporte y/o acompafiamiento de los pacientes en sillas de
ruedas, camillas, etc. a las distintas zonas o dependencias del
ServigGio,

« Aviso al personal sanitario cuando sea preciso, (situacion de
emergencia, paradas, etc.)

o Tramitar traslados en ambulancia.

6
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2. Control de personas:

- Vigilancia de las entradas al area de urgencias, no permitiendo al
acceso a sus dependencias mas que a las personas autorizadas
para ello.

« Informacion general, no sanitaria ni  administrativa, en
colaboracion con la unidad del Servicio de Urgencias.

« Mantenimiento de las normas de convivencia general (no fumar,
silencio y un buen uso de las instalaciones, etc.).

3. Recepcion de transmisiones y comunicaciones.,

4. Siempre _que llegue un _enfermo a la puerta de urgencias el
celador tratara de que sea valorado su estado por el control de triaje
de enfermeria.

5.2.1. 2. BOXES, OBSERVAGION Y UPI.

1. Transporte y control interno de pacientes y familiares.

2. Ayuda al personal sanitario en aquellas labores propias del
celador destinado en este servicio.

3. Transporte y control de documentos, correspondencia u objetos.
4. Tramitacién de las comunicaciones verbales.
5. Control de personas en el area de Urgencias.

6. Traslado de pacientes a las Unidades de Hospitalizacion
(ingresos a planta) y a Unidades Especiales (Quiréfanos, UCI y
Consultas Externas).

5.3, GELADOR DE RADIODIAGNOSTICO
Depende funcionalmente del supervisor de radiodiagnostico y le
corresponden las tareas especificas de dicho servicio; el traslado de
enfermos desde planta hasta las distintas salas de exploracion RM
TAC y RX etc.) y su posterior regreso a su lugar de progedencia; as
como el movimiento y traslado dentro de la propia gala. Se
encargaran de informar a los usuarios de donde ostan ubjcadas las
distintas salas.
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.4. CELADOR DEL ARGHIVO DE HISTORIAS GLINICAS |
A primera hora de la manana, si no se establece oira forma,
recogera del archivo de historias clinicas de los usuarios citados
para ese dia, distribuyéndolas por las distintas consultas. A Gltima
hora repetira el procedimiento a la inyersa. A lo largo de la mahana
se encargara de subir las historias no programadas desde el archivo
a las distintas consultas externas.

EJEMPLO 1

CELADOR DE CONSULTAS N° 3

- ALAS 8H RECOGER DE OX MATERIAL ESTERIL Y REPARTIR EN LAS CONSULTAS

SOBRE LAS 10'30 RECOGER LOS ELECTROS EN CARDIO Y REPARTIRLOS A OFTALMOLOGIA'Y
ANESTESIA

ALO LARGO DE LA MANANA TE VAN LLAMANDO
ALAS 12°00H. PASAR POR LA CONSULTA DE GINE Y HACER 17 RECOGIDA DE MUESTRAS

- ALAS 14'00H RECOGIDA POR LAS CONSULTAS DE MATERIAL PARA ESTERILIZACION Y DE MUESTRAS
PARA ANATOMIA PATOLOGICA, MICRO, O BIOPSIAS,

EJEMPLO 2

CELADOR DE CONSULTAS N° 9

- ALAS 8H RECOGER MATERIAL DE QX ESTERIL Y REPARTIR EN LAS CONSULTAS,
- ALAS SH BAJAR AL ARCGHIVO HISTORIAS DE RHB Y SUBIRLES LAS DE 24 HORAS,
A LAS 10:30H RECOGER ELECTROS DE CARDIO Y LLEVARLOS A ANESTESIA,

- A LAS 12H RECOGER MUESTRAS DE GINE.
- ALAS 12:30H SUBIR DEL ARCHIVO HISTORIAS DE 48 HORAS DE RHB.

- A LAS 14H RECOGIDA DE MUESTRAS DE ESTERILIZACION EN PB (GINE) EN LAS 2* Y 3* (TODAS) Y EN
4* (NEUMO Y DERMA).

- ALOLARGO DE LA MANANA TE VAN LLAMANDO
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Controlara el transito y circulacion de usuarios y pacientes en la
entrada principal.

Se encargaran de administrar informacion a los usuarios que lo
soliciten sobre la localizacion de los pacientes ingresados con
medios informaticos, también informara de la ubicacion de consultas
y servicios, asi como de horarios de visitas de los distintos servicios
y atendera las llamadas telefénicas que soliciten informacion sobre
la ubicacion de pacientes en las plantas.

Controlara el acceso de visitantes y familiares a la zona de
hospitalizacién, cuidando del cumplimiento de las normas
establecidas por la direccion.

Tendran a su cargo el servicio de fotocopiadoras y encuadernacion
del hospital.

Entrega de llaves y control de las mismas en el libro de firmas de
uso de las distintas aulas y salén de actos del Hospital.

| 5.6. CELADOR DE REHABILITAGION

La apertura y cierre de puertas de este servicio (por lo que tendran
un horario distinto al resto de sus compafieros).

Prestaran ayuda al personal sanitario y fisioterapeutas en el
movimiento de los enfermos en los ejercicios de rehabilitacion que
lo requieran.

Vigilaran las entradas del servicio, permitiéndole acceso solo a las
personas autorizadas (pacientes, acompafantes autorizados,
personal de la casa, etc.)

Vigilaran también la estancia de los familiares y visitantes en la sala
de espera.

Depende funcionalmente de la supervisora de Farmacia.
Ayudara en este servicio en lo que se le solicite, (almacén del
mismo y en el reparto de la unidosis por las maiianas).
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Previamente el Jefe de Personal Subalterno establecera un turno
rotatorio para trabajar dentro (verde) y fuera de quirofano (blanco).
Asi como la asignacion de los quiréfanos a los celadores.

Fl celador de quirofano del turno de noche antes de terminar su
turno, a las 7°30 horas bajara de planta a los 2 primeros pacientes
que seran operados por la mafiana.

5.8.1. CELADOR DE VERDE

Permanecera en la zona estéril, sin que pueda abandonar el area
quirirgica vestido con la ropa del servicio (Verde).

Tendra en orden todo el material de las mesas de intervenciones y
colaborara en la preparacion de la mesa de intervencion asf como
en la colocacion del enfermo para su intervencion,

A la llegada del paciente lo recogera en la zona intermedia
procediendo cuando se le indique a cambiarlo a un transfer con el
cual lo conducira a la zona de preparacion, despertar o
antequiréfano, desde donde cuando le sea indicado, introducira a
paciente en el quiréfano. A continuacién conducira la cama vacia al
despertar de quiréfano.

Una vez terminada la intervencion sacara el paciente del quirdfano
cuando el anestesista se lo indique, trasladandolo si fuese preciso
hasta el servicio de UCI siempre acompariado de personal sanitario.

5.8.2 CELADOR DE BLANCO

En los quiréfanos programados hay celador de exteriores que es el
encargado de traer y llevar a los enfermos, asl como tado lo que
surja del exterior (suministros, mantenimiento, laboratorios, etc.)
Colaboran en todo momento con sus compafieros de verde (si fuera
necesario se vestira de verde para ayudar cuando el servicio asi lo
requiera).

10
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TERES DEL HOSPITAL DE SAN Juan

| 6.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION -, s ,é

Tus Directores:

- Ditvctpr Midico — Subdiiector Médico
Dra.D* Crmen Caltado Staher Dia. D" Horira lrenio Gerelo

Director Econdmico
0. Antordo Martinez Cervera

CGoord, Area Quinirgica
Coord, Area Radiodiagndstico

Goord. Loboratorios i
Director Médico do
Gerente del Deparfamento | A ATdheldn Filinatia

Uea. D* Beatriz Matea Don'nuez | Dr. D. Anton'o Gédmaz Gras
Sorvicios de Apoyo

Ditectorade Enformuria = Subdirector do Enfermeria
D* Ardords Greets Fener D. Francisco Lindhana Samper

|_. Director de Enformeris do Atenclén Primaria
D' Falyola Marredes Boleta

| 6.2, SERVIGIOS DE UTILIDAD DEL HOSPITAL S *ﬁiiﬁ

SERVICIO DE ATENCION E INFORMACION AL PACIENTIE SAIP

- Se encuentra en el hall de acceso al Hospital,

- Se encarga de la recepeidn y tramitacién de las sugerencias, lelicitaciones y reclamaciones de
los usuarios.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL, _ §-A4/ Z2-/5

- Situado en la planta 1* de) edificio. A

- Horario de atencion a los trabajadores de’8 a 9,30 horas y de 13,30 a 15 horas,
- Nominas del personal se imprimen desde la pagina de la Conselleria de Sanitat.

INFORMACION AL PUBLICO
- Situado en el hall principal. Informa sobre pequefias dudas y horarios y ubicacién de pacientes.

LENCERIA
- Bl horario de recogida de uniformes es de 11,00 H a 14°00 H de Lunes a Vierncs,

SERVICIOS RELIGIOS0S
- El hospital cuenta con una capilla situada en Ja planta baja al lado de cafeteria,

SERVICIO DE SEGURIDAD
- En caso de necesidad se localiza a través del mévil 443296.

CENTRALITA

- Situada en el Hall del edificio principal

- Se accede a través del ntimero 169400,

- El ntimero para acceder desde la calle a la centralita es: 965.169.400,
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PLAN DE HUMANIZACION DE LA CONSELLERIA DE SANITAT,

1a Conselleria de Sanitat, a través de la Dircecion General de Calidad y Atencion al Paciente,
ha desarrollado el Plan de Humanizacion, enyas lineas de accion queremos que conozea:

I. Alencidn ¢ informacion al paciente: resaltar la ereacion de los SAIP (Servicios de Alencion e

Informacion al Paciente) como transmisor de informacién al usuario y receplor de quejas y
sugerencias, asi como mecanismo de resolucion de problemas, También dentro de esta linea
encontrara en las distintas Unidades, la Carta al Pacienie donde la Conselleria informa al
Usuario sus derechos y deberes y otra informacion de gran utilidad.

2. Asistencia sanitaria; la eliminacion de las barreras administrativas para el acceso del
cindadano a la Sanidad, asi como la potenciacién de la Cirugia Mayor Ambulatoria y la
Hospilalizacion a Domicilio son sus puntos fuertes.

3. Formacidn en Humanizacion: realizacion especifica de los profesionales de la Salud en
Humanizacion mediante diferentes cursos y masteres.

4. Infraestructuras y hosteleria: la eleccion del meni, cuando sea posible y la creacion de
habitaciones individuales para mayor intimidad del paciente y familia.

5. Actividades especificas: colaboracion con diversas asociaciones sociales y de usuavios.

6. Voluntariado: desarrollo de programas de voluntariado en Sanidad, dentro de diversas dreas
(oncologia, urgencias, larga esfancia, efc.).

7. Voluntades anticipadas: mediante el que una persona mayor de edad o menor emancipada,
con capacidad legal suficiente y libremente, manifiesta las instrucciones que sobre las
actuaciones médicas se deben (ener en cuenta cuando se encuentre en una situacion en la que las
circunstancias que concurran no le permitan expresar libremente su voluntad.

7. INSTRUGCIONES
| 7.1. VARIOS DE INTERES PARA CELADORES ]

]

Todo este esfuerzo de la Conselleria de Sanitat tiene como tinico objetivo el
transmitix al paciente, a través de todos sus trabajadores, que estd siendo atendido
en un sistema sapitario de gran calidad {éenica,

7.1.1. ESTAR IDENTIFICADOS

Cuando sc incorpore al trabajo es necesario hacerse la Tarjeta de Identificacion
Personal, para ello, subird al departamento de personal y pedird le hagan una.

712 INSTRUCCIONES DE TRAMITACION DE LA INCAPACIDAD
TEMPORAL "

Si algin trabajador s¢ encuentra en Incapacidad Temporal (1.T.), deberd realizar las
siguienies acluaciones:

1.~ Bl parte médico de baja por LT, serd expedido inmediatamente por el Facultativo
que realice ¢l reconocimiento médico del trabajador (médico de cabecera). Dicho parle
de baja, deberd ser presentado en esta Administracion, dentro del plazo de tres dias,
contados a partir de la fecha de expedicion del parte. Es muy importante cumplir el
requisito de los plazos, por parte del trabajador, ya que, de no cumplirlo se veria
perjudicada la Empresa, cn este caso el Hospital, ante los organismos adminisirativos
pertinentes.

i2
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713 PLAN DE FORMACION DEL PERSONAL DI LA CONSELLERIA DR,
SANITAT )

Todos los aiios se publica el PLAN DE FORMACION para el personal estatulario,
tanto fijo como contratado, al que pueden acceder todas las personas en activo del
Hospital. Existen dos tipos de planes:

- Formacién continua.

- Formacion continuada.

Una vez publicados ambos planes de formacién, se divulga en todos los tablones de
anuncios del Hospital para conocimiento de los trabajadores.
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Consultas Denma, Renma, Endocrine. |

3* Planta

Wi, Inferna-Digestivo
(b, 4201-1220)

SR

Cardiglogin-MNewnologin
(hish, 4301-4320)

|

Consultag Digestive, Neurologia

Psiquiatria
(hab, 3101-3120)

|

Consultas Cardiologfa. Neumologia

vCst
(hab. 3201-3220)

UEI-Transtorno Alimentacién
(bab. 3301-3320)

| Cousulias M.Interma, Psiqui, Newofisio.

Consultas Olarrine, Ofaluologia

Consultas Mavilofacial

22 Planla

Cirugin
(hab. 2101-2120)

L

M. Inferna-Especialidades
(hah, 2201-2220)

Trauma{oingia
(hab, 2301-2320)

Consultas Cingia, Urologla.

Consullas Aneslesia.

Consultas Traumatologia

1° Planla

Huiréﬂum {Despertar)

Pediafria
(hab. 1101-1120)

Quirdfano Aulns de 17 Centro y RHB.
uci Laboratorios de Microbiolagla
Patolbgica Biogulmica

Consultas Pediatria

Administracidn-Personal-Direceidn

Endoscopias

Planta Baja

Partos-QuirdfanoOftalmologia

UPI-Urgencias-Observaeion

Rehabilitacidn

]

Ginecologfa Resonancia Mag

(hub. G101-0120)

Hemndinamica- AvriminsTAC
RX
ECOS
!

Laboratarios de Hematologfa
¥ Micrabialogfa

Cafeteria Pablico-Capilla - Registro

PP = Celadores

Consulta Gineealogia
Informédtica- Hospital de Dia

Sotano

Cocina PET-TAC

Almnacén Geneyal

Mortuorio

l

Caleterin Personal

-

{

V. Nuclear — Radioferapia

UID
. Lenceria
Pucrta Consullus Externas

Archivos

Vestuarios

“Vesluarios

[7 Las Grias estan situadas en las 4* Plantas en el Office.

O Devolver todo el material (palos de gotero, balas oxigeno, sillas ruedas, camas) a su

planta de origen.
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