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1.- INTRODUCCION

La docencia en las organizaciones sanitarias no sélo garantiza una formacién
adecuada del personal en formacion, sino que consigue alcanzar y mantener
nuevas competencias y actualizar habilidades técnicas en el equipo. En el
proceso docente de la Formacidén Especializada en Ciencias de la Salud
intervienen varios actores, como son la Comisién de Docencia, el Jefe de
Estudios, los tutores, todo el personal docente y el residente en formacién.

La Comisién de Docencia es el 6rgano colegiado al que corresponde organizar
la formacion, supervisar su aplicacion practica y controlar el cumplimiento de los
objetivos previstos en los programas formativos de las distintas especialidades
en Ciencias de la Salud. Asimismo, le corresponde facilitar la integracion de las
actividades formativas y de los residentes en la actividad asistencial y ordinaria
del hospital, asi como planificar su actividad profesional en el centro,
conjuntamente con los érganos de Direccién de este.

La Comision de Docencia se rige por la Orden del Ministerio de la Presidencia
de 22 de junio de 1995 (B.O.E numero 155 del viernes 30 de Junio de 1995), por
el Real Decreto 1146/2002 (B-O-E. sabado 7 octubre 2006), Real Decreto
183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y clasifican las
especialidades en Ciencias de la Salud y se desarrollan determinados aspectos
del sistema de formacion sanitaria especializada, la Orden SC0O/581/2008, de 22
de febrero, por el que se fijan criterios generales relativos a la composicion y
funciones de las Comisiones de Docencia, a la figura del Jefe de Estudios de
Formacion Especializada y al nombramiento del tutor y por la Resolucion de la
Directora General de Planificacion, Investigacion y Formacién por la que se
dictan instrucciones en materia de organizacion y funcionamiento de las
Comisiones de Docencia de Formacién Especializada en el ambito de la
Comunidad de Madrid (N° 296/2019 de mayo de 2019).

La Comision de Docencia del Hospital 12 de Octubre esta formada por:

a) Un Presidente que es al mismo tiempo Jefe de Estudios, y es designado por
la Direccién Gerencia del hospital.

b) Un Vicepresidente que es uno de los tutores vocales de la Comisién, elegido
entre sus miembros, que sustituye al Presidente cuando sea necesario.

c) Un representante autonémico, designado por la Consejeria de Sanidad de la
Comunidad de Madrid.

d) Un vocal designado por la Direccién Gerencia del hospital.

e) Un Jefe de Estudios o representante colegiado de la Unidad Docente Centro
de Medicina Familiar y Comunitaria.

f) Un vocal representante de la Subcomision de Enfermeria Especializada.
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g) Coordinador Docente de la Unidad de Docencia Multidisciplinar de Salud
Laboral.

h) Un vocal designado por la Comision de Investigacion del hospital.

i) Secretario perteneciente a la Unidad de Docencia e Investigacion del hospital
que tendra voz pero no voto.

j) Cinco vocales representantes de los Tutores de los Especialistas en
Formacion, designados en funcion de un proceso electoral especifico de entre
los tutores.

k) Cuatro vocales representantes de los Especialistas en Formacion, designados
en funcién de un proceso electoral especifico entre los Especialistas en
Formacion del hospital.

Ademas, en la Comisién de Docencia participan como miembros invitados:

a) Jefe de Residentes.

b) Coordinador de Urgencias.

c) Coordinador Docente de la Unidad de Docencia Multidisciplinar de Salud
Mental.

RESPONSABLE DEL SERVICIO

El Jefe de Estudios es el responsable de la formacion de los residentes en el
ambito hospitalario. Es el presidente de la Comision de Docencia.

Funciones principales:
* Responsable de la Comision de Docencia.
» Gestionar la supervision de la docencia especializada en el Hospital
» Formar parte de los comités de evaluacién de cada especialidad

+ Coordinar la informacion relativa a las actividades laborales y formativas
de los residentes entre la Comision de Docencia, la Direccion del Hospital
y los responsables de los diferentes servicios en los que se imparta la
formacién

Titulacion requerida para el puesto:

 Estar en posesion de un titulo oficial de especialista en Ciencias de la
Salud por el sistema de Residencia.

Formacién complementaria y experiencia recomendable para el puesto:
» Tener una experiencia asistencial minima, en su especialidad, de al
menos cinco anos.
» Tener experiencia en formacion especializada a través de tutorizacion
directa o colaboracién docente.
* Acreditar experiencia investigadora.
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» Se valorara como meéritos del candidato la pertenencia a comisiones,
especialmente la Comisién de Docencia, la gestién de equipos y trabajo
en equipo.

TUTOR DE RESIDENTES

El Tutor debe ser un profesional en activo especialista de un servicio del que
formen parte residentes.

Funciones principales:

 Es el primer responsable del proceso de aprendizaje del residente, por
lo que debera planificar y colaborar activamente en la ensefianza de
conocimientos, habilidades y actitudes del residente a fin de garantizar el
adecuado cumplimiento del programa formativo de la especialidad.

* Mantener con el residente un contacto continuo y estructurado. Realizar
al menos cuatro entrevistas periddicas por afio formativo con el residente.

* Leery firmar la Memoria Anual del residente.

« Junto con otros tutores de cada especialidad, proponer la guia o itinerario
formativo tipo.

» Coordina un maximo de 5 residente en la totalidad de su periédo
formativo.

Titulacion requerida para el puesto:

 Estar en posesion de un titulo oficial de especialista en Ciencias de la
Salud por el sistema de Residencia.

Formacién complementaria y experiencia recomendable para el puesto:
» Tener experiencia en formacion especializada a través de tutorizacion
directa o colaboracién docente.
» Se valorara como meéritos del candidato la pertenencia a comisiones,
especialmente la Comisién de Docencia, la gestién de equipos y trabajo
en equipo.

JEFE DE RESIDENTES

El Jefe de residentes es una figura de enlace entre la Comisién de Docencia y
los residentes.

Funciones principales:

* Vehiculizar dudas o incidencias de los residentes respecto a su
formacion o su adecuada supervision durante la residencia.

* Llevar a cabo proyectos de mejora e innovacion docente.
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* Revisar los objetivos docentes de las rotaciones externas de todos los
residentes.

* Promover la organizacion y certificacion de cursos destinados a
residentes.

* Revisar y actualizar las Guias o Itinerarios Formativos Tipo y los
Protocolos de Supervision junto con el jefe de estudios los tutores y los
demas miembros de la Comision de Docencia.

« Ser la persona de referencia en caso de incidencias o problemas
concretos con la formacion o evaluacion de residentes, junto con el jefe
de estudios.

* Llevar a cabo el proyecto de investigacion como asi lo marca su contrato
laboral con el Instituto de Investigacion i+12

Titulacion requerida para el puesto:

» Estar en posesion de un titulo oficial de especialista en Ciencias de la
Salud por el sistema de Residencia.

* Estar en su primer afo de especialista en Ciencias de la Salud.
* Presentar un proyecto docente y un proyecto de investigacién en la

convocatoria publica de jefe de residentes.

Formacién complementaria y experiencia recomendable para el puesto:

» Tener experiencia en formacion especializada a través de tutorizacion
directa o colaboracién docente.

* Acreditar experiencia investigadora.
» Se valorara como meéritos del candidato la pertenencia a comisiones,

especialmente la Comisién de Docencia, la gestién de equipos y trabajo
en equipo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

El personal administrativo de la Comision de Docencia se encuentra de
presencia fisica en la secretaria de dicha Comisién y es el primer encargado de
la recepcidn, organizacion, cumplimentacion y envio de todos los documentos y
registros de datos necesarios para el correcto funcionamiento de la docencia
hospitalaria.
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Funciones principales:

» Cumplimentacion de registro SIREF (Registro Nacional de
Especialistas en Formacion) y enlace con el Ministerio de Sanidad para
el seguimiento y envio de las calificaciones en la evaluacion de
residentes y las fechas del periodo de formacién especializada.

* Gestion de la acreditacion de unidades docentes y el incremento de la
capacidad docente en formacién sanitaria especializada. Enlace con el
Ministerio de Sanidad en la plataforma AcreFSE.

* Redaccion y emision de certificados de residente, de colaborador
docente y de tutor.

 Archivo y localizacion de documentos relevantes.

» Gestion de la solicitud de rotaciones externas de los residentes, enlace
con la Consejeria de Sanidad.

» Recepcion del personal en la Comision de Docencia.

Titulacién requerida para el puesto:

* Estudios primarios, Formacioén Profesional o similar.

Formacién complementaria y experiencia recomendable para el puesto:
» Formacion en Office.

» Habilidades interpersonales.
* Habilidades en gestion de la calidad del proceso administrativo.

* Nivel adecuado de inglés.

La necesidad de un Plan de Gestiéon de Calidad Docente (PGCD) se especifica
en el Real Decreto 183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y
clasifican las especialidades en Ciencias de la Salud y se desarrollan
determinados aspectos del sistema de formacién sanitaria especializada, y mas
concretamente, en su articulo 29.3, donde se indica: "Las comisiones de
docencia de centro o unidad, elaboraran un Plan de Gestion de Calidad Docente
respecto a las unidades de distintas especialidades que se formen en su ambito.
Dicho plan se aprobara y supervisara por la Comision de Docencia con sujecion
a los criterios que establezcan las comunidades autonomas a traves de los
o6rganos competentes en materia de formacién sanitaria especializada y la
Agencia de Calidad del Sistema Nacional de Salud”. Este Plan se completa con
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la Orden SCO/581/2008, de 22 de febrero, por la que se publica el acuerdo de la
Comision de Recursos Humanos del Sistema Nacional de Salud (SNS), por el
que se fijan criterios generales relativos a la composicion y funciones de la
Comision de Docencia, a la figura del Jefe de Estudios de Formacion
Especializada y al nombramiento del tutor. En esta Orden se especifica, ademas,
que es funcion de las Comisiones de Docencia aprobar el PGCD del centro o
unidad docente, supervisar su cumplimiento, a cuyos efectos le sera facilitada
cuanta informacidn sea necesaria por los responsables de las unidades
asistenciales y por los correspondientes 6rganos de Direccidn y Gestion.

La Comision de Docencia del Hospital 12 de Octubre ha elaborado el presente
documento que ha sido aprobado por sus miembros con fecha de 5 de marzo
del 2021. Se ha procurado que el PGCD esté en linea con el Plan Estratégico
2020-2024, en especial con la linea de actuacion “Capacita y entrena 12”.

Para la definicion del PGCD se ha tenido en cuenta, ademas, la necesidad de:
» Cumplir los objetivos de los programas formativos para los residentes.

» Asegurar que los residentes lleven a cabo una prestacién asistencial
acorde a su nivel formativo.

Este PGCD se pondra en conocimiento de todos los profesionales del hospital
que participan en la docencia y de todos los residentes, asi como de los
responsables de docencia de la Comunidad Auténoma de Madrid, del Ministerio
de Sanidad y Consumo y de los responsables de la acreditacion y auditoria de
los Centros y Unidades Docentes.

2.- NORMATIVA LEGAL

A continuacion, se detalla la normativa y la legislacion relativa al PGCD:
Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad.

Ley 16/2003, de 28 de mayo, de Cohesion y Calidad del Sistema Nacional de
Salud.

Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacién de las Profesiones Sanitarias.

(11/12/2012) Proyecto de Real Decreto por el que se regula la troncalidad y otros
aspectos del sistema de formacidon sanitaria especializada en Ciencias de la
Salud.

RD 1277/2003, de 10 de octubre, por el que se establecen las bases generales
sobre autorizacion de centros, servicios y establecimientos sanitarios.

RD 450/2005, de 22 de abril, sobre especialidades de Enfermeria.

RD 1146/2006, de 6 de octubre, por el que se regula la relacién laboral especial
de residencia para la formacion de especialistas en Ciencias de la Salud.
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RD 183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y clasifican las
especialidades en Ciencias de la Salud y se desarrollan determinados aspectos
del sistema de formacion sanitaria especializada.

Orden SCO/581/2008, de 22 de febrero, por la que se publica el Acuerdo de la
Comision de Recursos Humanos del Sistema Nacional de Salud, por el que se
fijan criterios generales relativos a la composicion y funciones de las Comisiones
de Docencia, a la figura del Jefe de Estudios de Formacion Especializada y al
nombramiento del tutor.

Orden SSI/81/2017, de 19 de enero, por la que se publica el Acuerdo de la
Comision de Recursos Humanos del Sistema Nacional de Salud, por el que se
aprueba el protocolo mediante el que se determinan pautas basicas destinadas
a asegurar y proteger el derecho a la intimidad del paciente por los alumnos y
residentes en Ciencias de la Salud.

Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

Resoluciéon de la Directora General de Planificacion, Investigaciéon y
Formacién, de 21 mayo 2019, por la que se dictan instrucciones en materia de
organizacion y funcionamiento de las Comisiones de Docencia de Formacion
Especializada en el ambito de la Comunidad de Madrid.

3.- OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El objetivo del presente documento es definir el PGCD del Hospital 12 de
Octubre. Para ello, se ha considerado una doble actuacion:

1. Orientar el centro a la docencia postgrado:
» Potenciar eventos y actividades docentes.
= Promover la participacién de todos los profesionales en la
docencia.

2. Ofrecer la mejor formacion de los residentes:
» Procurar las mejores herramientas formativas para los
residentes.
» Desarrollar una metodologia sélida para la formacion.
» Potenciar sistemas de seguimiento de la docencia.
= Fomentar la evaluacién por competencias.

El responsable del Plan es la Comision de Docencia y en su representacion el
Jefe de Estudios.
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4.- COMPROMISO DE LA DIRECCION DEL HOSPITAL COMO CENTRO
DOCENTE

El Hospital Universitario 12 de Octubre en la actualidad tiene un convenio marco
activo con diferentes universidades, centros de Formacién Profesional, otros
hospitales y centros de investigacién, cuyo objetivo es impulsar la docencia tanto
pregrado como postgrado. Por ello, la Direccién, compuesta por la Directora
Gerente y el Equipo Directivo, asume los compromisos y requisitos que implica
su acreditacion como Centro Docente:

1. Dar apoyo expreso a la Comisién de Docencia, al Jefe de Estudios,
al Jefe de residentes y al personal implicado en la Docencia (Tutores,
Colaboradores Docentes y Jefes de Servicio), asi como a los propios
especialistas en formacion en todas sus funciones relacionadas con la docencia
y participar en la integracién de la actividad asistencial de los mismos de acuerdo
con las normativas vigentes.

2. Establecer una Politica de Calidad Docente y actuar siguiendo sus
directrices.

3. Establecer los objetivos de calidad en los niveles pertinentes, asi
como planificar las actividades y los recursos necesarios que aseguren la
consecucion de estos objetivos.

4. Asegurar la disponibilidad de los recursos humanos y materiales
necesarios para ello, con especial interés en el nombramiento del Jefe de
Estudios, la asignacion de un tutor como minimo por cada 5 residentes y la
existencia de personal administrativo, asi como un espacio fisico para Docencia,
material informatico y audiovisual.

5. Realizar la aprobacion formal del PGCD, junto con la Comision de
Docencia.

6. Revisar anualmente los resultados del seguimiento del PGCD
(indicadores, satisfaccién de los residentes, analisis de recursos necesarios,
capacidad docente de los Servicios, analisis de resultados, auditorias docentes,
estado de acciones correctivas y de mejora).

5.- MISION, VISION Y VALORES

Misién
Dar la mejor formacion y cumplir las expectativas del personal en formacion,
siempre de acuerdo al programa oficial de la especialidad, con la finalidad de

proporcionar las mejores competencias, valores y actitudes para el desarrollo
profesional.

11
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Vision
Llegar a ser referencia en formacion del personal en formacion en la Comunidad

de Madrid, en consonancia plena con el Plan Estratégico 2020-2024 del
Hospital Universitario 12 de Octubre.

Valores

Los valores de los miembros de la Comisién de Docencia, de los tutores y de
especialistas en formacién son los siguientes:

« Compromiso con los objetivos del hospital.
* Orientacioén y respeto al paciente.
» Responsabilidad social y ética profesional.

* Relacion entre profesionales basada en la transparencia, confianza y
respeto mutuo.

» Esfuerzo para la utilizacion eficiente de los recursos puestos a su
disposicion.

6.- ALCANCE DEL PROCESO DOCENTE

El proceso docente comienza con la incorporacion de los residentes en su
Servicio y acaba cuando terminan los afios estipulados por su programa docente,
siendo especialistas en sus respectivas titulaciones.

7.- POLITICA DE CALIDAD

La Comision de Docencia asume la Politica de Calidad del Hospital 12 de
Octubre en su totalidad, la cual complementa con los siguientes principios:

1. Cumplir con los requisitos legales aplicables.

2. Lograr la satisfaccion de los residentes, de los pacientes (y familiares) y
de la Administracion.

3. Gestionar, de forma eficiente, las actividades docentes y los recursos
disponibles.

4. Establecer una dinamica de mejora continua de las actividades docentes.

Tener en cuenta el sistema de gestion econdmico-financiero del hospital,

asi como las politicas de salud laboral y de Seguridad del Paciente.

Realizar actividades innovadoras en la gestion de la docencia.

Aplicacion de nuevas tecnologias y visibilidad responsable en redes

sociales.

g

N
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8. Implementar actividades como la Simulacién Clinica Avanzada en la
formacion de los residentes.

9. Favorecer las iniciativas individuales, la implicacién y la participacion del
personal en todas las actividades de la Comision, buscando una relacion
basada en accesibilidad, confianza, transparencia y respeto mutuo.

10.Integracién con la politica de Calidad de la Fundacion de Investigacion
Biomédica y la del Instituto de Investigacion imas12.

11.Promover la investigacion activa y la participacion de los residentes en
Ensayos Clinicos, actividades de investigacion adecuadamente
supervisados y en cumplimiento de la normativa vigente.

12. Asumir y promover la politica de gestion medioambiental del centro.

Esta Politica de Calidad sera revaluada, al menos en la revision anual del
sistema. Para la consecucién de esta politica de Calidad, el Jefe de la Unidad y
responsable de calidad apuesta por la consolidacion de un sistema de gestidn
de la calidad basado en la Gestién por procesos. Por ello se esta llevando a cabo
la implantacion de la norma ISO 9001:2015 en la Comisién de Docencia. Se
pretende con ello, alcanzar el cumplimiento de los requisitos aplicables y la
excelencia clinica en la atencidn de las necesidades del personal en formacion,
considerando la excelencia como un concepto integral, influir en la percepcion y
en los habitos de la sociedad y constituirse en un grupo de referencia local y
nacional en la Formacién Especializada.

8.- ANALISIS DEL ENTORNO

El Hospital Universitario 12 de Octubre es un hospital publico del SNS. Esta
situado en la Avenida de Coérdoba, s/n, en Madrid. Pertenece al Area Unica
integrada por el conjunto del territorio de la Comunidad de Madrid, tras la
aprobacion en noviembre de 2009 de la Ley de Libre Eleccién. Es el centro
sanitario especializado de referencia para la zona sur de esta regién y
también lo es para otros distritos madrilefios y otras comunidades auténomas.
Es uno de los hospitales mas grandes de Espafa en cuanto a superficie y
numero de camas.

El hospital presta atencidon en régimen de hospitalizacion a adultos y a nifios;
dispone de urgencias de adultos, obstétrico-ginecolégicas y pediatricas, y
Hospital de Dia médico y quirurgico. Ademas, cuenta con el Centro de
Actividades Ambulatorias (CAA) y con tres Centros de Especialidades en su
zona de influencia, situados en Villaverde, Orcasitas y Carabanchel, donde se
atienden a los pacientes en régimen ambulante. En el recinto hospitalario se
ubican también un Edificio Técnico de Instalaciones, un Centro de
Investigacién, un Pabelléon Docente y un Centro de Formacién y Simulaciéon
Avanzada.

13
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Segun la Memoria del Hospital 12 de Octubre del 2019, el centro dispone de
1.256 camas instaladas, 38 quirdfanos, 5 paritorios y 213 locales de consulta en
el hospital y 84 locales de consulta situados en los Centros de Especialidades.
Ademas, dispone de urgencias de adultos, obstétrico-ginecoldgicas e infantiles;
Hospital de Dia médico y quirurgico y dos helipuertos.

El Hospital 12 de Octubre cuenta con una Cartera de Servicios amplia, que
incluye la totalidad de las especialidades médicas y quirurgicas del SNS, por lo
que es capaz de resolver la mayoria de los problemas de salud de los pacientes.
El Hospital 12 de Octubre es, ademas, centro de referencia del SNS para
diversos procesos clinicos, especialmente trasplante de o6rganos, atencion
integral a la cardiopatia congénita, neurologia y neurocirugia compleja y
enfermedades metabdlicas complejas, tanto para la poblacion infantil como para
la adulta. Para la atencién sanitaria cuenta con unos Servicios Centrales con
equipamiento tecnoldgico de vanguardia.

El Hospital 12 de Octubre ha desarrollado un Plan Estratégico “Transforma
12” para el periodo 2020-2024. Este Proyecto constituye un pilar fundamental
en el desarrollo estratégico de cualquier Servicio del centro.

9.- ORGANIZACION DE LA DOCENCIA EN EL HOSPITAL 12 DE OCTUBRE

La gestion, planificacion y organizacion de la docencia, recae en el Jefe de
Estudios del hospital, en coordinacion con la Direccion de Investigacion,
Innovacién y Docencia del Hospital Universitario 12 de Octubre. El Jefe de
Estudios convoca las reuniones ordinarias de la Comision de Docencia, que es
el érgano encargado de impulsar la aprobacién de las Guias Itinerario Formativo
Tipo (GIFT), los Protocolos de Supervision, el nombramiento y cese de Tutores,
las rotaciones externas, las estancias formativas y las asociaciones docentes.
Ademas, supervisa las acreditaciones docentes del hospital, el cumplimiento de
los Programas Oficiales de las especialidades (POES) e impulsa y promueve la
actividad investigadora de los residentes. Cuenta con los miembros de la
Comision de Docencia, especialmente con la figura del Jefe de Residentes, que
hace de enlace entre el personal en formacion y el Jefe de Estudios, asi como
con la Comision de Docencia.

El Presidente de la Comision de Docencia y Jefe de Estudios preside los Comités
de Evaluacion del Centro y en su ausencia el Vicepresidente de la Comision,
nombrado por los miembros de la Comisién. Asimismo, custodia los expedientes
de los residentes.

La Comision de Docencia vela por el cumplimiento de los programas formativos
y por la supervision efectiva de los residentes.
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El Jefe de Estudios junto con la Comisiéon de Docencia promueve y elabora una
memoria anual de las actividades docentes.

10.- ORGANIGRAMA

El organigrama actual de Docencia del Hospital 12 de Octubre es:

DIRECCION GERENCIA.

Dra. Carmen Martinez de Pancorbo Gonzalez

[

1 1

1

skt SN ME DIRECCION GESTIONY DIRECCION s
ASISTENCIAL g S DIRECCION ENFERMERIA Wbk PLANIFICACION INNOVACION €
Dra. Charo Azcutia i = M. Andién Gofli Olangua o ) INVESTIGACION Y
e Rodriguez-Marin José Nieves Gonzélez Dr. Pablo Serrano DOCENCIA
omez Balazote Dr. Joaquin Arenas
Barbero
SUBDIRECCION suanmx_mg’m SUBDIRECCION GESTION
- M’EME‘CL'? :sc; ﬁ” ENFERMERIAAREA | | | TECNICAY COMISION DE
2 Liz aﬂlf o Qx, FIsIO, MANTENIMIENTO. DOCENCIA
Corone PARITORIO, AnaCabrero Lopez Dr. Agustin
CRITICOS Cristina Blanco Echevarria
SUBDIRECCION SanchezJiménez
MEDICA QX :
Pra. Conchita Moliner i COMISION DE
Robredo SUBDIRECCION 1 GESTION SSGG Gonzalez FORMACION
ENFERMERIA Villamia Vidal — CONTINUADA
: — HOSPITALIZACIONY B M'ﬁjl‘.e' Ml°rat°
SUBDIRECCION URGENCIAS Clotilde lgue
MEDICA M-INF. Pose Becerra
Dr. Santiago Artillo " .
Rembado SUBDIRECCION GESTION
1 ECONOMICAMercedes INSTITUTO DE
SUBDIRECEION Alier Gandara INVESTIGACION
MEDICA AREA SUBDIRECCION
MEDICA || ENFERMERIA SSCCY
Dr. Francisco Rivas CONSULTAS Concha 3 ;
Clemente Berdala Citoler AREA DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS
Alicia Fernandez Sénchez

ESPECIALIDAD

En la siguiente tabla se especifica por orden alfabético las plazas acreditadas y
el numero de tutores por especialidad que dispone el Hospital 12 de Octubre:

PLAZAS
N2 DE
ESPECIALIDADES ACREDITADAS | TUTORES
ANUALES
ALERGOLOGIA 4 4
ANALISIS CLINICOS 2 2
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ANATOMIA PATOLOGICA 4 3
ANESTESIOLOGIA Y REANIMACION 10
ANGIOLOGIA Y C. VASCULAR 1
*SOLICITADA
APARATO DIGESTIVO 3* 3 1 PLAZA MAS
BIOQUIMICA CLINICA 2 2
CARDIOLOGIA 4 5
CIRUGIA CARDIACA 1 1
CIRUGIA GENERAL Y AP. DIGESTIVO 6 8
CIRUGIA ORAL Y MAXILOFACIAL 2 2
CIRUGIA ORTOPEDICA Y TRAUMATOLOGIA 4 4
CIRUGIA PEDIATRICA 1 3
CIRUGIA PLASTICA, ESTETICA Y REPARADORA 2 2
CIRUGIA TORACICA 1 1
DERMATOLOGIA MEDICA 3 4
ENDOCRINOLOGIA Y NUTRICION 2 3
FARMACIA HOSPITALARIA 2 2
HEMATOLOGIA Y HEMOTERAPIA 3 4
INMUNOLOGIA 2 2
*SOLICITADA
) ) 2 PLAZAS
MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION 2 2 MAS
MEDICINA INTENSIVA 3 5
MEDICINA INTERNA 7 7
MEDICINA NUCLEAR 1 1
MEDICINA PREVENTIVA Y SALUD PUBLICA 2 2
MICROBIOLOGIA Y PARASITOLOGIA 2 2
i *SOLICITAD,A
NEFROLOGIA 2 3 1 PLAZA MAS
NEUMOLOGIA 3 6
NEUROCIRUGIA 1 1
NEUROLOGIA 4 4
OFTALMOLOGIA 4 3
ONCOLOGIA MEDICA 4 4
ONCOLOGIA RADIOTERAPICA 3 3
OTORRINOLARINGOLOGIA 2 2
RADIODIAGNOSTICO 5 6
RADIOFISICA 1 1
i *SOLICITADA
REUMATOLOGIA 2% 2 1 PLAZA MAS
UROLOGIA 2
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3 TUTORES
2 MLLR MIR
UDM SALUD LABORAL JELR 1 TUTOR
EIR
3 TUTORES
PIR
2 P.IR.
UDM SALUD MENTAL 4 MLLR. 6 TlIJJ"(;RES
2E.LR. L TUTOR
EIR
8 TUTORES
. ) 10 M.L.R. MIR
UDM PEDIATRIA Y AREAS ESPECIFICAS BEIR. 3 TUTORES
EIR
2 TUTORES
18 M.L.R. MIR
UDM MFyC CENTRO 6 E.LR. 2 TUTORES
EIR
5 TUTORES
) 5 M.LR MIR
UDM OBSTETRICIA Y GINECOLOGIA SELR 5 TUTORES
EIR

12.- MAPA DE PROCESOS

Es la forma representativa en que se refleja los procesos de una organizacion.
Se representa, ademas, las principales relaciones que se establecen entre ellos.
Los procesos representados en el mapa son:

* Procesos estratégicos: son aquellos que establecen guias técnicas o
legales.

= Procesos clave u operativos: son aquellos que tienen relacion directa
con el especialista en formacion y se realizan en tiempo real. Por ello
debemos planificarlos y plasmarlos en procedimientos o instrucciones
operativas para evitar errores y asegurar la calidad de la atencion.

» Procesos de soporte: aquellos que aportan los recursos imprescindibles
para la realizacién de los dos procesos anteriores.
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13.- PROCESOS DOCENTES EN EL HOSPITAL 12 DE OCTUBRE

Se considera un proceso a aquella actividad que, utilizando los recursos
necesarios y a través de su gestion, transforma los elementos de entrada en
resultados. Frecuentemente, el resultado de un proceso constituye directamente
el elemento de entrada del siguiente proceso. Los procesos a tener en cuenta en
la docencia en el Hospital 12 de Octubre son los siguientes:

Proceso de acogida de nuevos residentes. (1)

Proceso de despedida de los residentes. (2)

Proceso de elaboracion GIFT. (3)

Proceso de elaboracion del protocolo de supervision. (4)
Proceso de elaboracién de Memoria Anual de Docencia. (5)
Proceso de evaluacion anual. (6)

Proceso de evaluacion final de residencia. (7)

Proceso de gestion de rotaciones externas. (8)
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Proceso de gestion de estancia formativa. (9)

Proceso de gestion de rotantes externos. (10)

Proceso de gestion de cursos. (11)

Proceso de nombramiento de tutores. (12)

Proceso de nombramiento de Jefe de Estudios. (13)
Proceso de nombramiento de Jefe de Residentes. (14)
Proceso de reuniones de Comision de Docencia. (15)

Proceso de reuniones tutor-residente. (16)

En los anexos 1-16 se especifica la ficha de cada uno de los procesos
senalados anteriormente.

14.- ANALISIS DAFO

El analisis DAFO es una metodologia de estudio util para conocer la situacién
real en que se encuentra una organizacion, para definir y planear una
estrategia de futuro con las acciones de mejora que sean mas eficaces y
eficientes. En realidad es una traduccion de la metodologia SWOT (Strengths,
Weaknesses, Opportunities y Threats). Este método analiza las caracteristicas
internas del proyecto o empresa (Debilidades y Fortalezas) y su situacion externa
(Amenazas y Oportunidades) en una matriz cuadrada. Las Debilidades son las
carencias que se pueden identificar y que se deberian intentar corregir. Las
Amenazas son aquellas circunstancias externas que pueden influir
negativamente en el desarrollo de la organizacion y que hay que tener en cuenta
aunque no sea factible modificarlas. Las Fortalezas describen aquello que la
organizacion hace bien, se debe mantener y potenciar. Las Oportunidades son
factores externos a la organizaciéon que pueden favorecer la obtencion de los
objetivos futuros y que hay que explotar.

Para establecer las Oportunidades, Amenazas, Fortalezas y Debilidades de la
Docencia del Hospital 12 de Octubre se ha realizado un analisis de su contexto,
tanto del interno y externo como de las partes interesadas. El analisis se plasma
en el cuadro siguiente:
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FORTALEZAS

-Alta cualificacion y gran capacidad de trabajo de todo el
equipo

-Buen ambiente de trabajo

-Amplia Cartera de Servicios del Hospital

-Existencia de Jefe de Residentes

-Disponibilidad de dominio propio en la Intranet, web de
Docencia propia, Microsoft Share Point y App de Docencia
-Disponibilidad de GIFT y de Documentos de Supervision
por especialidad

-Disponibilidad de cursos de formaciéon e investigacion
para residentes

-Disponibilidad del Instituto de Investigacion
-Disponibilidad de biblioteca completa

-Disponibilidad de Centro de Formaciéon y Simulacion
Avanzada

-Participacion y colaboracién con la Unidad de Calidad del
hospital

-Asociacion con Universidades, centros de Formacion
Profesional, otros hospitales y Centros de Investigacion
-Existencia de Acto de acogida y despedida de residentes.
-Existencia de Acto de Puertas abiertas y orientacion fin de
residencia

-Plan de Gestion Docente

-Alineacion con el Plan Estratégico 2020-2024 “Transforma
12” del hospital, en la linea “Capacita y Entrena 12”.

DEBILIDADES

-Carencia de personal y recursos administrativos
suficientes

-Escasa  participacién  de
investigacion

-Ausencia de espacio fisico comun para tutores y
residentes

-Ausencia de dotacién presupuestaria propia para
Docencia

-Ausencia de designacién especifica de tiempo y
dedicacion docente para tutores

-Necesidad de formacién en cuestiones docentes
para tutores

-Deficiencias de planificacion en las jornadas de
Atencion Continuada

residentes en

OPORTUNIDADES

-Atraer a los mejores expedientes académicos

-Mejorar la evaluacion docente

-Consolidar la implantaciéon de nuevas tecnologias de la
informacion

Impulsar cambios por la buena disposicion de los tutores
-Disponer de autonomia a la hora de establecer lineas de
actuacion

-lmpulsar la formacion por competencias

AMENAZAS

-Excesiva presion asistencial en algunos Servicios
-Falta de motivacion de los actores participantes
en la docencia

-Problemas de visibilidad de la actividad docente e
investigadora

-Disminucion en la oferta y acreditacion de plazas
-Creaciéon de otros dispositivos docentes en la
misma Comunidad Auténoma

15.- DOCUMENTOS Y REGISTROS

La relacion de documentos y registros a custodiar que proporcionan evidencia
de la adecuacion de los servicios prestados y las operaciones realizadas con los
objetivos y requisitos establecidos se sefialan en el anexo 17.
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16.- ANEXOS

ANEXOS 1-16: procesos docentes

indice de procesos:

=

©CoOo~NoOhrWDND

Proceso de acogida de residentes

Proceso de despedida de residentes

Proceso elaboracion Guias de Itinerario Formativo Tipo (GIFT)
Proceso de elaboracion de protocolos de supervision

Proceso de elaboracion de memoria anual de la CD

Proceso de evaluacion anual del residente

Proceso de evaluacion final del residente

Proceso de gestion de rotaciones externas

Proceso de gestion de estancias formativas

10 Proceso de gestion de los rotantes externos en nuestro centro
11.Proceso de gestion de cursos formativos

12.Proceso de nombramiento de tutor de residentes

13.Proceso de nombramiento de Jefe de Estudios

14.Proceso de nombramiento de Jefe de Residentes

15.Proceso de gestion de reuniones de la CD

16.Proceso de reunioén tutor — residente
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Ficha de Proceso

Hospital Universitario
SaludMadrid 12 de OctUbre DOCE

Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA

Pagina 1 de 2.
Edicién 1 Fechas: 05/02/2021
PROCESO: Acogida de nuevos residentes Elaborado: Revisado y aprobado

Dra. Lucia de Jorge Huerta | (Jefe del S%Unidad):
Dr. Agustin Blanco

Echevarria
Clientes externos: Clientes internos:
Consejeria de Sanidad Personal en formacién
MISION DEL PROCESO: Responsable: Dra. Lucia de Jorge Huerta

Gestionar el Acto de Bienvenida que se les realiza a | Equipo de mejora: Comision de Docencia
los nuevos residentes.

ALCANCE (Criterios de inclusion):
Los Actos de Bienvenida a los residentes de nueva incorporacion

PRINCIPIO: Conocimiento de la fecha de|Entradas: Fecha de incorporacion de nuevos
incorporacion de los residentes residentes

Fuentes de entrada (Proveedores): Comision
de Docencia

FIN: Entrega de documentacion a los residentes Salidas: Residentes de nueva incorporacion

Receptores de salidas (Clientes): Residentes
de nueva incorporacién

Riesgos: Ver matriz de riesgos Oportunidades: Difundir y dar a conocer el
hospital a los nuevos residentes.

Mejorar la integracion de los nuevos residentes
en la labor asistencial y funcionamiento interno
del hospital.

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA: (procedimientos, instrucciones u otros
documentos)

* Manual de Diagndstico y Terapéutica Médica

* Dossier Informativo para Residentes de Nueva Incorporacién (afio vigente)

* Proceso Acto de Bienvenida de los residentes

DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

*Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacion de las Profesiones Sanitarias.

*RD 1277/2003, de 10 de octubre, por el que se establecen las bases generales sobre autorizacion de
centros, servicios y establecimientos sanitarios.

*RD 450/2005, de 22 de abril, sobre especialidades de Enfermeria.

*RD 183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y clasifican las especialidades en Ciencias de la
Salud y se desarrollan determinados aspectos del sistema de formacién sanitaria especializada.

RECURSOS PRINCIPALES:
Recursos humanos / ordenador / programa informatico Office / archivador / Intranet /Internet / App de
Docencia (promocion)
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SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)

Se haré en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”

**w Hospital Universitario

sauveaid 12 €@ Octubre

F-H120-03

Pagina 2 de 2. Edicion 1  Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Acto de Bienvenida de los residentes

ETAPAS DEL PROCESO

Conocimiento de la fecha de

incorporacion de los residentes (1)
v 3)
— (2)

Coordinacion con Personal y Elaboracién de una
diferentes servicios para la > Nota Informativa para
incorporacion y el Acto de los nuevos Residentes

Bienvenida

v

Reserva del Salon de Actos | (4)

Elaboracion del programa del Acto | (5)

v
Invitacién a los Tutores (6)
Firma de Contrato y Acto de )
Bienvenida

v

Finalizacion del Acto de Bienvenida | (8)
y entrega de documentacion

A 4
¢ Esta presente el
residente?

Sl NO
\ 4 \ 4

[

Recoge la Recoge la documentacién en la
documentacion Secretaria de la C. de Docencia

(1) A través del B.O.E. la SCD
sabe la fecha de incorporacién
de los nuevos residentes.

(2) La Comision de Docencia
coordina con el Departamento
de Personal el dia de la firma del
contrato y el Acto de
Bienvenida. También coordina
con Servicios Generales, la
Unidad de Gestion y Seguridad
de Orden Interno, y con el Tutor.

(3) La coordinacién anterior
queda reflejada en una Nota
Informativa que elabora la
Comisién de Docencia y entrega
al Departamento de Personal
para que los entregue a los
residentes.

(4) La Comision de Docencia
envia un escrito a la Direccién,
para que reserve el Salén de
Actos.

(5) La Comisién de Docencia se
pone en contacto con la
Direccion del Hospital para
hacer el Programa del Acto.

(6) A través del correo
electréonico y la App de
Docencia, la Comisién de
Docencia invita a todos los
Tutores para que asistan al Acto
de Bienvenida y hace la difusion.

(7) En la fecha indica se realiza
en el Salén de Actos la firma del
contrato y el Acto de Bienvenida.

(8) Al finalizar el Acto, se les
entrega la documentacion, entre
ellos, un Dossier Informativo y el
Manual de Diagndstico vy
Tratamiento del Hospital
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F-H120-03

Ficha de Proceso

Hospital Universitario
SaludMadrid 12 de OctUbre DOCE

Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA

Pagina 1 de 2.
Edicién 1 Fechas: 05/02/2021
PROCESO: Despedida de los residentes Elaborado: Revisado y aprobado

Dra. Lucia de Jorge Huerta | (Jefe del S%Unidad):
Dr. Agustin Blanco

Echevarria
Clientes externos: Clientes internos:
Consejeria de Sanidad Personal en formacién
MISION DEL PROCESO: Responsable: Dra. Lucia de Jorge Huerta

Gestionar el Acto de Despedida para los residentes |Equipo de mejora: Comision de Docencia
que acaban su programa formativo

ALCANCE (Criterios de inclusion):
Actos de Despedida a los residentes que acaban su Formacién Sanitaria Especializada

PRINCIPIO: Conocimiento de la fecha de fin de la| Entradas: Fecha de fin de residencia
residencia Fuentes de entrada (Proveedores): Comision
de Docencia

FIN: Rescision de Contrato. Entrega de titulo de Salidas: Concesion de titulo de Especialista

Especialista. Receptores de salidas (Clientes): Residentes

que acaban su Formacion Sanitaria
Especializada

Riesgos: Ver matriz de riesgos Oportunidades: Otorgar el titulo de
especialista.

Despedir a los residentes que acaban la
residencia y agradecimiento a su labor.

Mejorar el ambiente laboral entre personal en
formacion y facultativos de las diferentes
especialidades

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA: (procedimientos, instrucciones u otros

documentos)

* Memorias de Residente de todo el periodo formativo

* Instrucciones del procedimiento electrénico para la obtencion de la concesion y expedicion del
Titulo de Especialista en Ciencias de la Salud por via de residencia y alumnado (sede
electrénica del MECD)

» Certificado de Especialista elaborado por la Comision de Docencia (titulo informativo)

* Proceso Acto de Despedida de los residentes

DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

*Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacion de las Profesiones Sanitarias.

*RD 1277/2003, de 10 de octubre, por el que se establecen las bases generales sobre autorizacion de
centros, servicios y establecimientos sanitarios.

*RD 450/2005, de 22 de abril, sobre especialidades de Enfermeria.

*RD 183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y clasifican las especialidades en Ciencias de la
Salud y se desarrollan determinados aspectos del sistema de formacion sanitaria especializada.
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RECURSOS PRINCIPALES:
Recursos humanos / ordenador / programa informatico Office / archivador
Docencia (difusion)

/ Intranet /Internet / App de

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)
Se hara en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”

**w Hospital Universitario

sauveaid 12 €@ Octubre

Pagina 2 de 2.

F-H120-03
Edicion 1 Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Despedida de los residentes.

| ETAPAS DEL PROCESO

[ Conocimiento de la fecha de fin de 1 )

Residencia
v @ 3)
Coordinacion con Personal y Elaboracién de una
diferentes servicios para la > Nota Informativa para
rescision del contrato y el Acto de los Residentes
Despedida

Reserva del Salén de Actos 4)

Elaboracion del programa del Acto | (5)

v
Invitacion a los Tutores (6)
Acto de Despedida (7)

Finalizacion del Acto de Despedida (8)
y entrega de documentacion

;

¢ Esté presente

el residente?

[

Recoge la Recoge la documentacioén en la
documentacion Secretaria de la C. de Docencia

(1) A través del B.O.E. la Comision
de Docencia sabe la fecha de
finalizacion de la promocion de
residentes.

(2) La Comision de Docencia
coordina con el Departamento de
Personal el dia de la firma de
rescision de contrato y el Acto de
Despedida. También coordina esta
finalizacién con Servicios Generales,
la Unidad de Gestién y Seguridad de
Orden Interno y con el Tutor.

(3) La coordinacion anterior queda
reflejada en una Nota Informativa
que elabora la Comision de
Docencia y entrega al Departamento
de Personal para que lo entregue a
los residentes.

(4) La Comision de Docencia envia
un escrito a la Direccién para la
reserva del Salén de Actos.

(5) La Comisién de Docencia se
pone en contacto con la Direccién
del Hospital para hacer el Programa
del Acto

(6) A través del correo electrénico
y/o la App de Docencia, la Comisién
de Docencia invita a todos los
Tutores para que asistan al Acto de
Despedida.

(7) En la fecha indicada se realiza
en el Salon de Actos el Acto de
Despedida

(8) Al finalizar el Acto, se les entrega
la documentacion referida,
incluyendo las memorias de todos
los afios formativos.
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F-H120-03

Ficha de Proceso

DOCE

SaludMadrid
Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA Pagina 1 de 2.
Edicién 1 Fechas: 05/02/2021
PROCESO: Proceso de elaboracién de Guia |Elaborado: Revisado X)apr_obado
ltinerario Formativo Tipo (GIFT) Dra. M? Angeles Valero (Jefe del S%/Unidad):
Zanuy Dr. Agustin Blanco

Echevarria

Clientes internos:

Personal en formacion y
tutores

Clientes externos:
Consejeria de Sanidad

MISION DEL PROCESO:

Realizar todas la acciones necesarias para la
elaboracién y aprobacién de las GIFT de todos
los Servicios

Responsable: Dra. M@ Angeles Valero Zanuy
Equipo de mejora: Comision de Docencia

ALCANCE (Criterios de inclusién):

Todos los documentos tipo GIFT de todos los Servicios del hospital

PRINCIPIO: Consideracion de la necesidad de
una nueva GIFT

Entradas: Necesidad de nueva GIFT
Fuentes de entrada (Proveedores): Tutor

FIN: Publicacion en Internet

Salidas: envio del documento GIFT aprobado
por Comision de Docencia al tutor

Receptores de salidas (Clientes): Residente /
Comisién de Docencia / Servicios del hospital

Riesgos: Ver Matriz de Riesgos

Oportunidades: Difundir y dar a conocer el
itinerario formativo del residente

Hacer cumplir el itinerario formatico del residente
Mejorar la formacion del residente

documentos)
e Formato F-H120-03 Ficha de Procesos.
e Formato GIFT del hospital

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA:

(procedimientos, instrucciones u otros

servicios y establecimientos sanitarios.

DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)
e Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacion de las Profesiones Sanitarias.
e RD 1277/2003, de 10 de octubre, por el que se establecen las bases generales sobre autorizacion de centros,

e RD 450/2005, de 22 de abril, sobre especialidades de Enfermeria.

e RD 183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y clasifican las especialidades en Ciencias de la Salud y se
desarrollan determinados aspectos del sistema de formacion sanitaria especializada.

RECURSOS PRINCIPALES:

Recursos humanos / ordenador / programa informéatico Office / archivador / Intranet /Internet
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SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)

Se haré en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”

w* Hospital Universitario

*

F-H120-03
SaludMadrid 12 de OCtUbre

Pagina 2 de 2. Edicion 1  Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Gestidn y aprobacion de Guia Itinerario
Formativo Tipo (GIFT)

ETAPAS DEL PROCESO

1.- El tutor elabora el
1 Elabaoracsin de GIFT documento GIFT de acuerdo a
la documentacion disponible
¥

2 Envio a los miembros de la 2.- El documento se envia a la

Comisldn de Dascencla Comision de Docencia por
correo electrénico para su
discusiodn y 3.- aprobacion

Discusidnan la Comisian

(1)

4.- Si la Comision de Docencia

de Docendia . .
considera que hay que realizar
algun cambio, se contacta con
el tutor

M

. - - , .

454 acapta 5.- La Comision de Docencia
notifica al tutor su aceptacién

4 Contacto con tutor responsable
6.- El documento definitivo se
5 I publica en Internet del hospital.
Discusianan Comisidn de Docancia Mo
C g 5
L Matificacdn foe acepta?
& Pubbicacidn en [ntarmet
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F-H120-03

Ficha de Proceso

Hospital Universitario
SaludMadrid 12 de OctUbre DOCE

Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA

Pagina 1 de 2.
Edicién 1 Fechas: 05/02/2021
PROCESO: Gestion y aprobacion de Elaborado: Revisado y aprobado
Protocolo de Supervisién del Residente en | Dra. Lucia de Jorge Huerta | (J&fe del S%/Unidad).
Formacion. Dra. M@ Angeles Valero | Dr- Agustin Blanco
Zanuy Echevarria
Clientes externos: Clientes internos:
Consejeria de Sanidad Personal en formacion,
tutores y facultativos
involucrados en la
supervision
MISION DEL PROCESO: Responsable: Dra. Lucia de Jorge Huerta/Dra. M2

. , _ Angeles Valero Zanuy
Realizar todas la acciones necesarias para la

elaboracion y aprobacién de los protocolos de
supervision de todos los Servicios

Equipo de mejora: Comisién de Docencia

ALCANCE (Criterios de inclusién):
Todos los documentos tipo protocolos de supervisién de todos los Servicios del hospital

PRINCIPIO: Consideracion de la necesidad de | Entradas: Necesidad de nuevo protocolo de
nuevo protocolo de supervision supervision
Fuentes de entrada (Proveedores): Tutor

FIN: Publicacion Web de Docencia Salidas: envio del protocolo de supervisiéon
aprobado por Comisién de Docencia al tutor y
residentes del servicio

Receptores de salidas (Clientes): Residente /
Comision de Docencia / Servicios del hospital

Riesgos: Ver Matriz de Riesgos Oportunidades: Difundir y dar a conocer el
protocolo de supervision de los residentes

Hacer cumplir la supervision del residente en las
diferentes rotaciones

Mejorar la supervision del residente

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA: (procedimientos, instrucciones u otros
documentos)

e Formato F-H120-03 Ficha de Procesos

e Proceso de Supervisién del hospital

DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

e Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacion de las Profesiones Sanitarias.

e RD 1277/2003, de 10 de octubre, por el que se establecen las bases generales sobre autorizacién de centros,
servicios y establecimientos sanitarios.

e RD 450/2005, de 22 de abril, sobre especialidades de Enfermeria.

e RD 183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y clasifican las especialidades en Ciencias de la Salud y se
desarrollan determinados aspectos del sistema de formacion sanitaria especializada.
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RECURSOS PRINCIPALES:

Recursos humanos / ordenador / programa informéatico Office / archivador / Intranet /Internet

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)
Se hara en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”

*

sawvaiis 12 @ Octubre

w* Hospital Universitario

F-H120-03

Pagina 2 de 2. Edicion 1  Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Gestion y aprobacion de Protocolo de
Supervision del Residente en Formacion

ETAPAS DEL PROCESO

Elaboracion protocolo
1) de supervision

v

Envio a los miembros de
@) la Comision de Docencia

'

Discusién en la Comisién

3) de Docencia
! @)
No
_ | Contacto con tutor y/o
Se acepta? > facultativo —
responsable
Si Discusion en Comision de
Docencia
v Si No
(5) Notificacion , Se acepta?
(6) Publicacién en Web de

Docencia del hospital

(1) El tutor con ayuda opcional
de otros facultativos del
servicio, elabora el
documento supervision de
acuerdo a la documentacion
disponible

(2) Eldocumento se envia a la
Comision de Docencia por
correo electrénico para su
discusion y (3) aprobacién

(4) Sila Comisién de Docencia
considera que hay que
realizar algin cambio, se
contacta con el tutor y/o
facultativos involucrados en
la elaboracion del protocolo
para su modificacion.

(5) La Comisién de Docencia
notifica su aceptacion al
servicio correspondiente.

(6) EI documento definitivo se
publica en la Web de
Docencia del hospital.
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F-H120-03

Hospital Universitario Ficha de Proceso

SaludMadrid 12 de OCtUbre DOCE

Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA |Paginalde 2.

Edicion 1 Fechas: 05/02/2021
PROCESO: Elaboracién de Memoria Anual | Elaborado: Revisado X)apr_obad.o
de Docencia Dra. M2 Angeles Valero (Jefe del S°/Unidad):
Zanuy Dr. Agustin Blanco
Echevarria
Clientes externos: Clientes internos:
Direccion Personal en formacién y
tutores

MISION DEL PROCESO: Tramitar todos los Responsable: Dra. M2 Angeles Valero Zanuy
documentos necesarios para la elaboracion de Equipo de mejora: Comisién de Docencia
la memoria anual de Docencia

ALCANCE (Criterios de inclusién):
Todas las actividades anuales realizadas desde la Comision de Docencia

PRINCIPIO: Inicio de nuevo afio Entradas: Registro de actividades docentes
anuales

Fuentes de entrada (Proveedores): Jefe de
Estudios / Jefe de Residentes

FIN: Publicacién en Intranet de la Memoria Salidas: Entrega de la Memoria Anual a
Anual Direccion

Receptores de salidas (Clientes): Residente
/Tutores/ Comisién de Docencia / Servicios del
hospital / Direccion

Riesgos: Ver Matriz de Riesgos Oportunidades: Difundir y dar a conocer la
actividad anual de la docencia en el hospital

Comparar las actividades realizadas en
diferentes afios y con otros centros

Generar nuevas iniciativas docentes

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA: (procedimientos, instrucciones u otros
documentos)

e Formato F-H120-03 Ficha de Procesos.

e Formato de Memoria Anual de Docencia

DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

e Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacion de las Profesiones Sanitarias.

e RD 1277/2003, de 10 de octubre, por el que se establecen las bases generales sobre autorizacion de centros,
servicios y establecimientos sanitarios.

e RD 450/2005, de 22 de abril, sobre especialidades de Enfermeria.

e RD 183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y clasifican las especialidades en Ciencias de la Salud y se
desarrollan determinados aspectos del sistema de formacion sanitaria especializada.

RECURSOS PRINCIPALES:
Recursos humanos / ordenador / programa informéatico Office / archivador / Intranet

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)

Se hara en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”
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*

sauvaoic 12 €@ Octubre

W* Hospital Universitario

F-H120-03

Pagina 2 de 2. Edicibn 1  Fechas:

05/02/2021

PROCESO: Elaboracion de Memoria Anual de Docencia

ETAPAS DEL PROCESO

Racopilacdn de los datos v
actividades del afio pravie

3 Redaccion del docurmanto

Aprobacstm por Cormisstn
Docengia

|51}

4 Envio a la Diraccion

5 Publicacidm an Internet

1.-Las auxiliares
administrativos y el Jefe de
Residentes recopilan todos los
datos y las actividades de
docencia realizadas en el afio
previo

2.-El Jefe de Estudios, con los
datos aportados por los
auxiliares administrativos y el
Jefe de Residentes, redacta un
documento preliminar; el cual
es consensuado con el Jefe de
Residentes para la elaboracion
del documento final.

3.-Aprovacion del documento
definitivo por la Comision de
Docencia.

4, La Comisién de Docencia
envia la memoria Anual de
Docencia a la Direccion del
hospital

5.-El documento “*Memoria
Anual de Docencia” se publica
en la Intranet del hospital para
conocimiento del personal
sanitario interesado
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Hospital Universitario

12 de Octubre

COMISION DE DOCENCIA

A |
| bt

SaludMadrid

F-H120-03

DOCE

Pagina 1 de 3.

Edicién 1 Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Evaluacion Anual de
Residentes.

Elaborado: Jefe de
Estudios/Presidente de la
Comisién de Docencia

Revisado y aprobado
(Jefe del S°/Unidad):
Jefe de
Estudios/Presidente de
la CD

Dr. Agustin Blanco
Echevarria

Clientes internos:
Tutores y Comision de
Docencia

Clientes externos:
Consejeria de Sanidad y
Ministerio de Sanidad

MISION DEL PROCESO:

Gestionar las evaluaciones anuales de los
residentes de nuestro hospital.

Responsable: Agustin Blanco Echevarria
Equipo de mejora:

Comision de Docencia

ALCANCE (Criterios de inclusion):

Todas las evaluaciones anuales de los residentes de nuestro hospital.

PRINCIPIO: Elaboracion del calendario del

Comité de Evaluacion.

Entradas: Fechas de Constituciéon del Comité
de Evaluacion

Fuentes de entrada (Proveedores): Ministerio
de Sanidad

FIN: Comunicacién de las Evaluaciones a
Gestion de Recursos humanos/Personal, y al
Ministerio de Sanidad.

Salidas: Envio y Firma de Actas al programa
SIREF

Receptores de salidas (Clientes): Ministerio de
Sanidad, Tutores y Residentes en Formacion

Riesgos: ver matriz de riesgos

Oportunidades: Progresion en la formacién del
residente.
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INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA: (procedimientos, instrucciones u otros
documentos)

- Formato (Documentos compartidos/Evaluaciones/Afio(afio vigente)/Calendario Comité de Evaluacion)
(1)

- Correo electrénico/notificacion App Docencia (Documentos compartidos/Evaluaciones/Afio(afio
vigente)/Carta a los tutores sobre fecha C .Evaluacion)(2)

- Formato (Documentos compartidos/Evaluaciones/Afio(afio vigente)/Acta C. Evaluacion todas las
Especialidades) (3)

- Correo electronico (Documentos compartidos/Personal-Gerencia-Direccién/Gerencia/Renovacion de
Contratos de Residentes) (4)

- Correo electrénico/ (Documentos compartidos/Evaluaciones/Escritos de Evaluacion/Adjunto se remite
Evaluacion) (4)

- Fichas de Evaluacion: Fichas de informe de evaluacién de las rotaciones, Informe de evaluacion
anual del tutor.

- Informe de evaluacion del tutor sobre el periodo de recuperacion (si aplica).

- Entrevistas tutor/residente (al menos 1 por trimestre) — Encuesta de satisfaccion de rotacion
(formalizada)

- Memoria Anual de Actividades del Residente (formalizada)

- Certificacion de las calificaciones de los especialistas en formacion.

DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

- Instrucciones para la Evaluacién de Médicos, Farmacéuticos, Quimicos, Bidlogos, Psicdlogos,
Radiofisicos y Diplomados en Enfermeria, del Ministerio de Sanidad. (afio vigente)

- Orden de 22 de junio de 1995 (B.O.E viernes 30 junio 1995)

- Real Decreto 1146/2006 (B.O.E. sabado 7 octubre 2006)

- Resolucion de 21 de Marzo de 2018 y de 3 de julio de 2018 (B.O.E. 27 de julio 2018) de la

DGOP del Ministerio de Sanidad.

- Proceso de Evaluacion de residentes

RECURSOS PRINCIPALES:
3 Auxiliares Administrativos. Ordenador y programa (Office). Impresora. Archivador. Escaner.
Material de oficina.

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)

Se hara en el formato F-H120-03
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SaludMadrid

Hospital Universitario

12 de Octubre

F-H120-03

Pagina 3 de 3. Edicion 1

Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Evaluacidon Anual de Residentes

ETAPAS DEL PROCESO

[ Realizacion del Calendario y reserva de sala ] (1)

!

Informacién al Comité de Evaluacion | (2)

v

> Celebracion del C. de 3) <
FvaliiacidAn h
Apto Calificacion No apto
Pasa de afio
® ¥ ¥ ¥y 0
) Susceptible No susceptible Por suspenso
A de de recuperacion del contrato de
Notificacion l l trabajo > 25%
\4
4) Notificacion
Finalizacion Solicitud de Finalizacion
de prérroga revisién anual (6) de prérroga T—
negativa
v
Revisién con la
CD
v

Apto

Nueva
Calificacién

No Apto

Pasa de afio

Extincién del
contrato

@ l

[

Notificacion

]

1)

)

®)

(4)

®)

(6)

@)

El Presidente de la Comision de
Docencia vy el personal
administrativo elaboran el
calendario para constituir los
Comités de Evaluacion.

El personal administrativo de la
Comisiéon de Docencia notifica a
cada especialidad la
composicion del Comité de
Evaluacion el dia, la hora y el
lugar donde tienen que asistir
para evaluar a sus residentes.

Se celebra la evaluacion y se
levanta acta con las
calificaciones obtenidas de cada
residente que queda archivado
en la Comisién de Docencia.

El personal administrativo de la
Comision de Docencia notifica la
calificacion al Servicio Personal,
con el fin de que realicen la
oportuna  diligencia en el
contrato. También se envia el
acta de evaluacion al Ministerio
de Sanidad y aplicaciéon SIREF.

Se estable una prérroga que
deberé realizarse dentro de los 3
primeros meses del siguiente
afio lectivo. Al finalizar dicha
periodo se realizara una nueva
evaluacion.

Dentro de los 10 dias siguientes
a la evaluacion el residente
podré solicitar la revision ante la
Comision de Docencia. Si la
evaluacion fuera positiva se
publicar4d en fechas posteriores
Si se mantuviese negativa se
extinguiria el contrato.

Se autorizar4 la prorroga del
contrato hasta completar el
periodo formativo. Si en la fecha
de evaluacion el Residente esta
de baja no debe ser evaluado
hasta su incorporacién.
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Hospital Universitario

12 de Octubre

COMISION DE DOCENCIA

A |
| bt

SaludMadrid

F-H120-03

DOCE
Pagina 1 de 3.

Edicién 1 Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Evaluacion Final de los
Residentes.

Elaborado: Jefe de
Estudios/Presidente de la
Comisién de Docencia

Revisado y aprobado
(Jefe del S°/Unidad):

Presidente de la CD

Fdo: Dr. Agustin Blanco
Echevarria

Clientes internos:
Tutores y Comision de
Docencia

Clientes externos:
Consejeria de Sanidad y
Ministerio de Sanidad

MISION DEL PROCESO: Gestionar las
evaluaciones finales de los residentes de
nuestro hospital

Responsable: Agustin Blanco Echevarria
Equipo de mejora:
Comision de Docencia

ALCANCE:

Todas las evaluaciones finales de los residentes de nuestro hospital.

PRINCIPIO: Elaboracion del calendario del

Comité de Evaluacion.

Entradas: Fechas de Constitucion del Comité
de Evaluacioén

Fuentes de entrada (Proveedores): Ministerio
de Sanidad

FIN: Recogida en la Secretaria de la Comision
de Docencia o en el salon de actos por parte
del residente, del certificado de especialista
expedidos por el Hospital.

Salidas: Envio y Firma de Actas al programa
SIREF

Receptores de salidas (Clientes): Ministerio de
Sanidad, Tutores y Residentes en Formacion

Riesgos: ver matriz de riesgos

Oportunidades: conclusién del programa
formativo.
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INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA: (procedimientos, instrucciones u otros

documentos)
- Formato (Documentos compartidos/Evaluaciones/Afo(afio vigente)/Calendario Comité de
Evaluacion) (1)
- Correo electronico/notificacion App Docencia (Documentos compartidos/Evaluaciones/Afo(afo
vigente)/Carta a los tutores sobre fecha C .Evaluacion) (2)
- Correo electronico/notificacion App Docencia (Documentos compartidos/Evaluaciones/Afo(afio
vigente)/Acta C. Evaluacion todas las Especialidades) (3)
- Correo electronico/notificacion App Docencia (Documentos compartidos/Personal-Gerencia-
Direccion/Gerencia/Renovacion de Contratos de Residentes) (8)
- Correo electronico/notificacion App Docencia (Documentos compartidos/Evaluaciones/Escritos
de Evaluacién/Adjunto se remite Evaluacion)(8)
- Fichas de Evaluacion: Fichas de informe de evaluacion de las rotaciones, Informe de
evaluacion anual del tutor.
- Informe de evaluacion del tutor sobre el periodo de recuperacion (si aplica).
- Evaluacion anual por el Comité de Evaluacion. Evaluacion final del periodo de
residencia/Comité de Evaluacion.
- Entrevistas tutor/residente (al menos 1 por trimestre) — Encuesta de satisfaccion de rotacion
(formalizada)
- Memoria Anual de Actividades del Residente (formalizada).
- Anexo Il. Certificacion de las calificaciones anuales de los residentes que finalizan su
especialidad.
- Certificado de Especialista (Documentos compartidos/Residentes/Residentes (afio
vigente)/Diplomas finales (afio residencia))(7)
- Escritos/Envio certificado de especialista por email)

DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

- Instrucciones para la Evaluacién de Médicos, Farmacéuticos, Quimicos, Bidlogos, Psicélogos,
Radiofisicos y Diplomados en Enfermeria, del Ministerio de Sanidad. (afio vigente)

- Orden de 22 de junio de 1995 (B.O.E. viernes 30 junio 1995)

- Real Decreto 1146/2006 (B.O.E. sabado 7 octubre 2006)

- Resolucion de 21 de Marzo de 2018 y de 3 de julio de 2018 (B.O.E. 27 de julio 2018) de la
DGOP del Ministerio de Sanidad.

- Proceso de Evaluacion de residentes

RECURSOS PRINCIPALES:

3 Auxiliares Administrativos. Ordenador y programa (Office). Impresora. Archivador. Escéner.
Material de oficina.

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)

Se hara en el formato F-H120-03
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SaludMadrid

Hospital Universitario

12 de Octubre

Pagina 3 de 3. Edicion 1

F-H120-03
Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Evaluacion Final de los Residentes.

ETAPAS DEL PROCESO

[ Realizacion del Calendario y reserva de sala ] 1)

|

Informacion al Comité de Evaluacion (2
» — — 3)
Celebracion del Comité de P
Evaluacion -
v
Apto Calificacion No apto
(4)
¢ . \ 4 (5) v (6)
Susceptible -
de No susceptible Por suspenso
i6 de recuperacion del contrato de
recuperacion l trabajo > 25%
(8) Notificacion
Finalizacion Extincion del Repeticion del
de prérroga contrato periodo —
v
Entrega de
certificado, y ficha (7)
de datos
Notificacién (8)

v

Recepcion en la SCD de los (9)
certificados de especialista
Notificacién al interesado
para aue recoia el certificado (10)

v

Entrega del certificado de especialista ]

(1) El Presidente de la Comision de
Docencia y el personal
administrativo  elaboran el
calendario para constituir los
Comités de Evaluacion.

(2) El personal administrativo de la
Comision de Docencia notifica
a cada especialidad la
composicion del Comité de
Evaluacion el dia, la hora y el
lugar donde tienen que asistir
para evaluar a sus residentes.

(3) Se celebra la evaluacion y se
levanta acta con las
calificaciones obtenidas de
cada residente.

(4) Se estable una prérroga que
deberé realizarse dentro de los
3 primeros meses del siguiente
afio lectivo. Al finalizar dicha
periodo se realizard una nueva
evaluacion.

(5) El residente podra solicitar su
revision de evaluacién ante la
Comision  Nacional de la
Especialidad.

(6) Si la incapacidad laboral es
mayor al 25% de la jornada
anual, el residente debera
repetir totalmente su periodo
de pérdida de formacién.

(7) El residente pasa por la
Secretaria de la Comision de
Docencia para recoger el
certificado de especialista.

(8) El personal administrativo de la
Comision de Docencia, notifica
la calificacion al Servicio
Personal, con el fin de que
realicen la oportuna diligencia
en el contrato. También se
envia el acta de evaluacion al
Ministerio de Sanidad en la
aplicacion SIREF.

(9) El Ministerio de Sanidad envia a
la SCD los -certificados de
especialista con el fin de
entregarlos a los interesados.

(10) El personal administrativo de la
Comision de Docencia envia
un  email/notificacion ~ App
Docencia a los interesados con
el certificado de especialista.
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F-H120-03

Ficha de Proceso

Hospital Universitario
SaludMadrid 12 de OCtUbre DOCE

Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA

Pagina 1 de 3.
Edicion 1 Fechas: 05/02/2021
PROCESO: Gestién de rotaciones externas. |Elaborado: Revisado y aprobado

Dr. Pedro Sanz Correcher | (Jefe del S%Unidad):
Dr. Agustin Blanco

Echevarria
Clientes externos: Clientes internos:
Consejeria de Sanidad Personal en formacién
MISION DEL PROCESO: Responsable: Secretaria de la Comision de

. y . Docencia
Gestionar la rotacion externa de un residente

DIopio en otro centro Equipo de mejora: Comision de Docencia

ALCANCE (Criterios de inclusion):
Todos los documentos de Solicitud de rotaciones externas para la formacion de residentes
propios, solicitadas por los tutores y residentes.

PRINCIPIO: Entradas: Peticion de rotacion externa
Recepcién en fecha y forma en la Comision de | Fuentes de entrada (Proveedores):
Docencia (CD) de la Solicitud de rotacion | Residente solicitante y Tutor.

externa.

FIN: Salidas: Notificacion de la autorizacion

Aceptacioén de la rotacion por parte de la Receptores de salidas (Clientes):
Consejeria de Sanidad. En caso de no estar

) o Residente, Tutor y Servicio de Personal del
autorizada, comunicacion al Tutor.

Hospital 12 de Octubre.

Riesgos: Ver Matriz de Riesgos Oportunidades: Completar y mejorar la
formacion del residente.

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA: (procedimientos, instrucciones u otros

documentos)

- Base de datos en Excel (Documentos compartidos/Rotaciones/Rotacion nuestros residentes (afio vigente)) (2)

- Documento digital de Solicitud de rotaciones externas para la formacién de especialistas en ciencias de la salud
(Intranet/Docencia) (1)

- Anexo | (Intranet/Docencia) (3)

- Documento de evaluacién de la rotacién, Ficha 1 (Intranet/Docencia)

- Documentos necesarios requeridos desde Salud Laboral del Hospital 12 de Octubre.

- Documento informativo de apoyo Normas para solicitar una rotacién externa (Intranet/Docencia)

- Documento informativo de apoyo Rotaciones Estados Unidos y Canada (Intranet/Docencia)

- Documento informativo de apoyo Normas redaccion Objetivos docentes de una Rotacién externa (Intranet/Docencia)
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DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

- Directrices generales para la tramitacion de rotaciones externas del Ministerio de Sanidad (en vigor):

- Orden de 22 de junio de 1995 (B.O.E viernes 30 junio 1995)

- Real Decreto 1146/2006 (B.O.E sabado 7 octubre 2006)

- Real Decreto 183/2008 de 8 de febrero (B.O.E. 21-02-08) y Consejeria de Sanidad. desde 01-01-13

- Orden SS1/81/2017, de 19 de enero, por la que se publica el Acuerdo de la Comision de Recursos
Humanos del Sistema Nacional de Salud, por el que se aprueba el protocolo mediante el que se
determinan pautas basicas destinadas a asegurar y proteger el derecho a la intimidad del paciente por los
alumnos y residentes en Ciencias de la Salud.

- Ley orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

RECURSOS PRINCIPALES:
Recursos humanos / ordenador / programa informéatico Office / archivador / Internet

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)

Se hara en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacién de indicadores”
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F-H120-03

Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Gestion de rotaciones externas

ETAPAS DEL PROCESO

[ Recepcioén de la Solicitud de Rotacién externa ] (1)

A 4

O]

Apertura de expediente: inicio de tramitacion

Base de Datos de
residentes

¢;Dénde rota?

En Espafia

Anexo 1 o escrito de

En el extranjero

Carta de aceptacion

9)

peticién de rotacién (3) del centro de destino
\ 4
Autorizacion y firma del | (4)
Presidente y Gerente
Envio del Anexo | o
peticion al (5)
Centro de destino
\ 4
Respuesta del centro de
destino, ala CD
JAceptan?
NO SI
(6)
Envio de | %
Notificacién al nvio de a
documentacién ala |«

Tutor

Consejeria de
Sanidad

v

Recepcién en la CD de la autorizacion de
la Consejeria de Sanidad

l

Notificacién al Tutor
y a Personal

(®)

fj : Base de Datos

(1) El personal administrativo de la
Comisién de Docencia recibe la
Solicitud de Rotacion externa
solicitando una rotacién fuera de
nuestro Hospital.

(2) El personal administrativo de la
Comisibn de Docencia abre un
archivo donde guarda toda Ia
documentacién de la rotacion. Cada
paso que se sigue se refleja en una
Base de Datos.

(3) El personal administrativo de la
Comision de Docencia da curso al
Anexo | para su solicitud de
autorizacion por la CD.

(4) Tras autorizacion de la CD el
Presidente de la CD y/o el Gerente
de nuestro Hospital firman el visto
bueno de dicha peticién.

(5) Una vez firmado, el personal
administrativo de la Comision de
Docencia lo envia al centro donde el
residente quiere realizar la rotacion.

(6) Se notifica al tutor cuando no se
acepta la rotacion en el centro de
destino.

(7) Se envia la documentacién a la
Consejeria de Sanidad para su
autorizacion.

(8) El personal administrativo de la
Comisién de Docencia envia al Tutor
del residente y al Servicio de
personal del Hospital 12 de Octubre,
la autorizacién de la rotacion.

(9) El Tutor entrega en secretaria de
la Comision de Docencia, la
autorizacion del centro extranjero
donde quiere rotar el residente.
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Hospital Universitario

12 de Octubre

F-H120-03

Ficha de Proceso

DOCE

nuestro centro.

SaludMadrid
Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA Pagina 1 de 3.

Edicion 1 Fechas: 05/2/2021
PROCESO: Gestién de estancia formativa en | Elaborado: Revisado y aprobado

(Jefe del S°/Unidad):

Dr. Agustin Blanco
Echevarria

Dr. Pedro Sanz Correcher

Clientes externos: Clientes internos:
Ministerio de Sanidad Personal en formacion

MISION DEL PROCESO:

Gestionar la estancia formativa de
profesionales sanitarios extranjeros en nuestro
Hospital.

Responsable: Comisién de Docencia

Equipo de mejora: Comisién de Docencia

ALCANCE (Criterios de inclusion):

nuestro hospital.

Todas las solicitudes de residentes extranjeros que desean realizar una estancia formativa en

PRINCIPIO:

Recepciébn de una solicitud de estancia
formativa enviada por el Ministerio de Sanidad
o por el médico extranjero solicitando la
rotacion.

Entradas: Peticion de estancia formativa
Fuentes de entrada (Proveedores): Residente
extranjero o Ministerio de Sanidad.

FIN:

Envio de la respuesta de la rotacion al
Ministerio de Sanidad.

Salidas: Notificacién de la autorizacion o
denegancion de la estancia

Receptores de salidas (Clientes): Ministerio de
Sanidad.

Riesgos: Ver Matriz de Riesgos

Oportunidades: Fomentar la comunicacion y
establecimiento de vinculos profesionales entre
dispositivos.

documentos)

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA:

(procedimientos, instrucciones u otros

- Base de datos en Excel (Documentos compartidos/Rotaciones/Médicos Extranjeros (afio vigente)) (2)
- Pagina web del ministerio de Sanidad, en la seccién Estancias Formativas de Extranjeros.

- Documentos necesarios requeridos desde Salud Laboral del Hospital 12 de Octubre.

- Documento de Aceptacion / Denegacion de la rotacion. (4)
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DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

- Real Decreto 183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y clasifican las especialidades en
Ciencias de la Salud

- Directiva Europea 93/16/CE del Consejo, de 5 de abril de 1993

- Directiva Europea 98/63/CE de la Comision, de 3 de septiembre de 1998

- Directiva Europea 1999/46/CE de la Comision, de 21 mayo de 1999

- Real Decreto 139/2003 de 7 de febrero. BOE (viernes 14 febrero 2003)

- Orden SS1/81/2017, de 19 de enero, por la que se publica el Acuerdo de la Comision de Recursos
Humanos del Sistema Nacional de Salud, por el que se aprueba el protocolo mediante el que se
determinan pautas bésicas destinadas a asegurar y proteger el derecho a la intimidad del paciente por los
alumnos y residentes en Ciencias de la Salud.

- Ley orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

RECURSOS PRINCIPALES:
Recursos humanos / ordenador / programa informatico Office / archivador / Internet

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)
Se hara en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”
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******* Hospital Universitario F-H120-03
SaludMadrid 12 de OCtUbre DOCE

Pagina 3 de 3. Edicion 1  Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Gestion de estancia formativa en nuestro

Centro.
ETAPAS DEL PROCESO
1) El Ministerio de Sanidad envia un
— » 2 documento, o el meédico extranjero
Solicitud de rotacion con propuesta de 1) envia una solicitud, a la Secretaria
fechas ) de la Comision de Docencia con el

fin de que se autorice la estancia
formativa que desea realizar un
profesional sanitario extranjero en
nuestro hospital.

v

@ Apertura de expediente: inicio de tramitacién

Base de datos
rotaciones

\ 4

Comunicacion al Tutor 3) (2) EI 'personal admini;trativo de la
Comisiébn de Docencia abre una
carpeta donde guarda toda Ia

v documentacién de la rotacion. Cada

Presentacion a la Comisién de Docencia 4) paso que se sigue se refleja en una
Base de Datos.

l (8) Se notifica al tutor del

servicio/unidad donde el residente
¢Aceptada? extranjero quiere realizar la rotacion,
para su autorizacion.

S NO (4) Se presenta en la CD para su
aprobacion.
Respuesta al Respuesta al
Ministerio de ®) Ministerio/interesado de la | (g) (5) El personal administrativo de la
Sanidad/interesado denegacion Comision de Docencia envia un
escrito al Ministerio de Sanidad y al
interesado comunicandole la
v autorizacién por parte de la CD de la
Recepcion de la rotacion.
autorizacion del (6)
Ministerio de Sanidad (6) El Ministerio de Sanidad envia la
autorizaciébn de la rotacion a la
l Comisién de Docencia.
Copia al Tutor / (7) El personal administrativo de la
Servicio de ) Comisién de Docencia envia una
destino. copia de la autorizacion del MSSSI

al Tutor del servicio/unidad donde el
residente quiere realizar la rotacion.

@: Base de Datos (8) El personal administrativo de la
Comisién de Docencia envia un

escrito al Ministerio de Sanidad y al
interesado comunicandole la
denegacién de la rotacion.
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F-H120-03

Ficha de Proceso

Hospital Universitario
SaludMadrid 12 de OCtUbre DOCE

Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA

Pagina 1 de 3.
Edicion 1 Fechas: 05/2/2021
PROCESO: Gestidon de rotantes externos. Elaborado: Revisado y aprobado

Dr. Pedro Sanz Correcher | (Jefe del S%Unidad):
Dr. Agustin Blanco

Echevarria
Clientes externos: Clientes internos:
Consejeria de Sanidad Personal en formacién
MISION DEL PROCESO: Responsable: Comision de Docencia

Gestionar la rotacion de un residente de otro Equipo de mejora: Comision de Docencia

centro, a cualquier servicio/unidad de nuestro
hospital.

ALCANCE (Criterios de inclusion):

Todas las solicitudes de rotacidén de residentes de otro centro sanitario espafiol, que se reciben en
la Comision de Docencia.

PRINCIPIO: Recepcion de la solicitud de|Entradas: Peticion de la rotacion

rotacion enviada por la Comision de Docencia|Fuentes de entrada (Proveedores): Comision

del centro sanitario de origen del residente. de Docencia del Centro de origen del residente
FIN: Salidas: Notificacion a la CD de origen.
Comunicacion a la Comisién Docencia del Receptores de salidas (Clientes): CD del

centro de origen de la aceptacion o denegacion | Centro de origen del residente.
de la rotacion.

Riesgos: Ver Matriz de Riesgos Oportunidades: Fomentar la comunicacion y
establecimiento de vinculos profesionales entre
dispositivos.

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA: (procedimientos, instrucciones u otros

documentos)

- Documento digital de Solicitud de rotaciones externas para la formacién de especialistas de ciencias de la salud.
(Intranet/Docencia) (1)

- Anexo | (Intranet/Docencia) (1)

- Documento de evaluacidn de la rotacion, Ficha 1 (Intranet/Docencia)

- Documentos necesarios requeridos desde Salud Laboral del Hospital 12 de Octubre.

- Base de datos en Excel (Documentos compartidos/Rotaciones/Residentes (afio vigente) otros Hospitales) (2)

- Documento de Aceptacion / Denegacion de la rotacion. (4)
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DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

- Decreto 112/2012, de 11 de octubre, del Consejo de Gobierno, que establece la estructura organica de la
Consejeria de Sanidad.

- Orden de 22 de junio de 1995 (B.O.E viernes 30 junio 1995)

- Real Decreto 1146/2006 (B.O.E. sabado 7 octubre 2006)

- Real Decreto 183/2008 (B.O.E. 21-02-08) Consejeria de Sanidad desde 01-01-13.

- Orden SS1/81/2017, de 19 de enero, por la que se publica el Acuerdo de la Comision de Recursos
Humanos del Sistema Nacional de Salud, por el que se aprueba el protocolo mediante el que se
determinan pautas bésicas destinadas a asegurar y proteger el derecho a la intimidad del paciente por los
alumnos y residentes en Ciencias de la Salud.

- Ley orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

RECURSOS PRINCIPALES:
Recursos humanos / ordenador / programa informatico Office / archivador / Internet

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)
Se hara en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”
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Hospital Universitario

12 de Octubre

Pagina 3 de 3. Edicion 1  Fechas: 05/2/2021

F-H120-03

PROCESO: Gestion de rotantes externos.

ETAPAS DEL PROCESO

[ Recepcion de peticion de rotacion con propuesta de fechas ] 1)

A

@)

Apertura de expediente: inicio de la tramitacion | ——p| Base de Datos de

residentes

\ 4

Comunicacion

al Tutor

I

©)

Contestacion del Tutor a la Comision de Docencia

Sl

l

Aceptada

Comunicacioén a la CD

del centro de

origeny

dar de alta en GAI

(4)**

v

C.Sanidad

Recepcién de la
autorizacion de la

u otras

Comunidades

®)

A

4

Notificacién al Tutor

(6)

@ : Base de Datos

NO

A 4

Denegacion de la rotacion

A 4

Comunicacion a la CD del
centro de origen 4)

(1) La Comision de Docencia (CD)
del centro de origen del residente,
envia un anexo 1 si es de Madrid o
un escrito de solicitud de rotaciéon si
es de otro lugar a la CD del Hospital
Universitario 12 de Octubre.

(2) El personal administrativo de la
Comision de Docencia abre un
archivo donde guarda toda la
documentacién de la tramitacion de
la rotacién. Cada paso que se sigue,
gueda reflejado en una Base de
Datos en Excel.

(3) El personal administrativo de la
Comision de Docencia envia un
correo electrénico institucional al
tutor del servicio/unidad donde el
residente quiere realizar la rotacién,
con el fin de que la autorice.

(4) El personal administrativo de la
Comisiébn de Docencia envia una
notificacion a la CD del Hospital de
origen del residente, comunicando la
aceptacion o denegacion de la
misma.

* En el caso de la CAM si ya
existiera un Convenio de Asociacion
Acreditado entre las dos CD el
proceso terminaria aqui.

* Alta en GAIl (Gestibn Automatica
de Identidades) para acceso a redes
informéticas del Hospital.

(5) El personal administrativo de la
Comision de Docencia recibe la
autorizacién de la rotacién enviada
por la Consejeria de Sanidad o
Administracidon equivalente del lugar
de origen.

(6) El personal administrativo de la
Comisién de Docencia envia un
correo electrénico institucional
informando de la resolucion oficial al
Tutor del servicio/unidad donde se
habia solicitado la rotacion.
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Hospital Universitario

A 1 5%e Octubre

F-H120-03

Ficha de Proceso

DOCE

SaludMadrid
Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA Pagina 1 de 2.

Edicion 1 Fechas: 05/02/2021
PROCESO: Gestion de cursos para residentes | Elaborado: Revisado y aprobado

(Jefe del S°/Unidad):

Dr. Agustin Blanco
Echevarria

Dra. Lucia de Jorge Huerta

Clientes internos:
Personal en formacion

Clientes externos:
Consejeria de Sanidad

MISION DEL PROCESO:

Gestionar los cursos para residentes organizados
por la Comisién de Docencia, incluidos los
aprobados por Formacién Sanitaria Especializada y
Plan Transversal Comun de Competencias (PTC)

Responsable: Dra. Lucia de Jorge Huerta
Equipo de mejora: Comisién de Docencia

ALCANCE (Criterios de inclusion):
Todos los cursos que se realicen para residentes

PRINCIPIO: Peticién de realizacion de curso para
residentes desde cualquier servicio del hospital y/o
desde Formacién Sanitaria Especializada.

Entradas: Fecha de realizacion del curso

Fuentes de entrada (Proveedores): Formacion
Sanitaria Especializada, Comisién de Docencia, Jefe
de Residentes y cualquier servicio del hospital.

FIN: Entrega del certificado del curso a los
alumnos, profesores y coordinadores.

Salidas: Realizacion del curso

Receptores de salidas (Clientes): Residentes
y profesionales sanitarios interesados.

Riesgos: Ver matriz de riesgos

Oportunidades: Difundir y dar a conocer cursos
para residentes.

Mejorar el conocimiento sobre diferentes areas
asistenciales o de investigacion entre residentes.

documentos)

* Programa del curso

* Organizadores del curso

+ Docentes

* Proceso Gestion de cursos para residentes

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA:

(procedimientos, instrucciones u otros

centros, servicios y establecimientos sanitarios.

DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)
*Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacion de las Profesiones Sanitarias.
*RD 1277/2003, de 10 de octubre, por el que se establecen las bases generales sobre autorizacion de

*RD 450/2005, de 22 de abril, sobre especialidades de Enfermeria.
*RD 183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y clasifican las especialidades en Ciencias de la
Salud y se desarrollan determinados aspectos del sistema de formacién sanitaria especializada.

RECURSOS PRINCIPALES:

Docencia (promocion)

Recursos humanos / ordenador / programa informatico Office / archivador / Intranet /Internet / App de
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SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)

Se haré en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”

**w Hospital Universitario

sauveaid 12 €@ Octubre

F-H120-03

Pagina 2 de 2. Edicion 1  Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Gestion de cursos para residentes.

ETAPAS DEL PROCESO

[ Propuesta del curso e informe del coordinador ] (1)

A 4

Elaboracién del Programa y reserva @) (3)
de salas/convocatoria online
Inscripciones Difusion )
Base de Datos
/App de Docencia
S| l NO
Informacién al coordinador y envio Informacion al coordinador
(5) de documentacion necesaria
¢ v
Realizacién del curso con financiacion Realizacion del curso sin financiacion
Elaboracién encuesta bl
(6) satisfaccion

l

7 [ Entrega de certificados ]

Q) Formacion Sanitaria
Especializada y/o cualquier
servicio del hospital

(coordinador) envia a la
Comision de Docencia una
propuesta de curso.

(2) y (3) El coordinador elabora
el Programa. La Comisi6on de
Docencia reserva las salas y/o
realiza la convocatoria de forma
online.

(4) El personal administrativo de
la Comision de Docencia y/o
Jefe de Residentes hace la
difusion e inscripciébn al curso
por email corporativo y/o la App
de Docencia.

(5) La Comision de Docencia
comunica al coordinador que
puede realizar el curso. Cuando
proceda, se le facilita ademéas la
documentacion necesaria para
procesar la financiacién.

(6) El personal administrativo de
la Comision de Docencia y/o
Jefe de Residentes una vez
finalizado el curso, comunica a
los alumnos, coordinadores y
profesores que pueden realizar
la encuesta de satisfaccion a
través del correo electrénico y/o
App de Docencia.

(7) El personal administrativo de
la Comision de Docencia y/o
Jefe de Residentes comunica a
los alumnos, coordinadores y
profesores que pueden recoger
el certificado comunica a través
del correo electronico y/o la App
de Docencia.
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Hospital Universitario

A 1 5%e Octubre

F-H120-03

DOCE

SaludMadrid ]

Pagina 1 de 8.
Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA o

Edicion 1 Fechas: 05/02/2021
PROCESO: Nombramiento de Tutores Elaborado: Revisado y aprobado (Jefe

del S°/Unidad):

Agustin Blanco Echevarria
(Jefe de Estudios)

Dr. Mikel Manchefio
Losa

Comisién de Docencia

Clientes internos:

Personal en programas de
Formacién Sanitaria
Especializada (FSE),
Unidades Docentes, Direccion
del Hospital

Clientes externos:

Comisién de
Docencia

MISION DEL PROCESO:

Estandarizacion del proceso de seleccion de
tutores de residentes de Formacion Sanitaria
Especializada (FSE).

Responsable: Dr. Agustin Blanco Echevarria
Equipo de mejora: Comision de Docencia

ALCANCE (Criterios de inclusién):

Procedimientos vinculados a la eleccién y renovacion de tutores de FSE de las Unidades
Docentes dependiente de la Comision de Docencia del Hospital 12 de Octubre.

PRINCIPIO:

Propuesta de nombramiento de tutor por parte
del responsable de la Unidad Docente o por la
Comisién de Docencia.

Entradas:
Documento de propuesta de nombramiento
(Anexo 1).

FIN:

Informar al responsable de la Unidad Docente
de la aprobacién o rechazo de la propuesta de
nombramiento.

Salidas:
Documento de nombramiento de tutor (Anexo 3).

Riesgos:
Ver Matriz de Riesgos

Oportunidades:

Normalizacién del procedimiento de
nombramiento y renovacion de tutores.

Mejora de la calidad de tutorizacion de los
profesionales incorporados en FSE.

documentos)
Gestion de documentos.
Gestion de base de datos.

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA:

(procedimientos, instrucciones u otros




DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

Real Decreto 1146/2006, de 6 de octubre, por el que se regula la relacion laboral especial de
residencia para la formacion de especialistas en Ciencias de la Salud.

Real Decreto 183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y clasifican las especialidades
en Ciencias de la Salud y se desarrollan determinados aspectos del sistema de formacion

sanitaria especializada.

Orden SCO/581/2008, del 22 de febrero, por la que se regulan las Comisiones de Docencia y los
sistemas de evaluacion de la formacion de Médicos y de Farmacéuticos Especialistas.

RECURSOS PRINCIPALES:

- Recursos administrativos propios de la Comision de
Docencia.

- Documentacion especifica del proceso: Formulario de
propuesta de nombramiento de tutor (Anexo 1), Formulario de encuesta a residentes
(Anexo 2), Documento de nombramiento de tutor (Anexo 3).

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)

Se hara en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”
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F-H120-03
Pagina 3 de 8. Edicion 1  Fechas: 05/02/2021

‘;: Hospital Universitario
SaludMadrid 12 de OCtUbre

PROCESO:
NOMBRAMIENTO DE TUTOR DE RESIDENTES

Responsable de la Comisién de
Unidad Docente Docencia
I I
I

Propuesta formal de

nombramiento de tutor

Acompafiada del CV del candidato
Recibida en la Comisién de Docencia

\ 4

Encuesta a los residentes

I

Valoracién de la propuesta en
Sesion ordinaria de la Comisién de
Docencia

I

¢ Se acepta?

v l Si
E

No

Informar al ] D
responsable de la Proponer nombramiento del tutor a
Unidad Docente la Direccion del Hospital
A

No I Si
| |

E
Nombramiento de Nombramiento de
tutor denegado tutor efectuado
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“1 Hospital Universitario

F-H120-03
SaludMadrid 12 de OCtUbre

Pagina 4 de 8. Edicion 1  Fechas: 05/02/2021

PROCESO:
NOMBRAMIENTO DE TUTOR DE RESIDENTES

FASE A

La propuesta formal de nombramiento de tutor segun el formulario normalizado (Anexo 1)
sera iniciada como regla general por el responsable de la Unidad Docente. En situaciones
excepcionales en que no se realicen propuestas por el responsable de la Unidad Docente,
la propia Comision de Docencia podra proponer algun candidato. En caso de que la
propuesta parta del responsable de la Unidad Docente, toda la documentacion
acompafante sera remitida en formato .pdf por correo electronico corporativo a la
Comision de Docencia (comdocen.hdoc@salud.madrid.org).

Documentacion requerida para la propuesta:
- Anexo 1 cumplimentado.

- Curriculum Vitae actualizado del candidato, en el que se detallen de forma especifica su
experiencia docente, actividades de formacion continuada y actividad investigadora.

Requisitos e incompatibilidades. Previo al envio de cualquier propuesta, la Unidad
Docente de origen debera comprobar que el candidato propuesto cumple los siguientes
condicionantes:

- Seran elegibles como tutores de residentes los profesionales con contrato asistencial y
servicio activo en los distintos dispositivos integrados en la unidad docente y que ostenten
el titulo de especialista que proceda.

- La propuesta como tutor sera incompatible con la actividad como Jefe de Servicio o Jefe
de Seccion de la Unidad Docente, dada la dificultad temporal para compaginar ambos
cargos y la posibilidad de generar un conflicto de intereses.

Recomendaciones. A la hora de elegir un candidato por parte del responsable de la
Unidad Docente o por la Comision de Docencia se establecen las siguientes
recomendaciones:

- Que el candidato tenga un contrato de dedicacion a tiempo completo en el Hospital
Universitario 12 de Octubre.

- Que el candidato tenga experiencia profesional como especialista superior a un afio en
el Hospital Universitario 12 de Octubre.

- No se recomienda la compatibilidad del puesto de tutor con la Supervision de
Enfermeria.
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PROCESO:
NOMBRAMIENTO DE TUTOR DE RESIDENTES

FASE B

El Jefe de Residentes propondra un periodo concreto para la realizacion de una encuesta
anonima (Anexo 2) a los residentes del servicio en la que deberén participar al menos el
70% y que obtendra la calificacion de favorable si el nombramiento es respaldado por mas
del 50% de los residentes participantes.

FASE C

Con la propuesta cumplimentada (Anexo 1), el curriculum vitae y la encuesta realizada a
los residentes, la secretaria docente incluira en el orden del dia de la siguiente reunién
ordinaria de la Comision de Docencia la valoracion del candidato. La Comisién de
Docencia valorara detenidamente cada propuesta y finalmente aprobard o rechazara la
propuesta de nombramiento mediante votacién. La aprobacién de una propuesta que
tenga un resultado desfavorable en la encuesta realizada a los residentes debera estar
debidamente motivada en una resolucién escrita elaborada por el Jefe de Estudios que se
enviara a la Direccion del Hospital junto con el documento de nhombramiento.

FASE D

Si la propuesta de nombramiento es aceptada, la secretaria docente elaborara el
documento de nombramiento de tutor (Anexo 3) y lo remitird a la Direccion del Hospital
para su aprobacién o rechazo.

FASE E

Si la propuesta de hombramiento es rechazada en cualquiera de las dos fases previas, la
Secretaria Docente lo comunicard por correo corporativo al responsable de la Unidad
Docente.

FASE F

Si la candidatura es aprobada por la Direccion del Hospital se hara oficial el
nombramiento del tutor por una duracién igual al periodo formativo de su especialidad y la
Secretaria Docente lo comunicara por correo corporativo al responsable de la Unidad
Docente junto con una carta de bienvenida al nuevo tutor firmada por el Jefe de Estudios
y la legislacion vigente de aplicacion a los programas de formacion sanitaria
especializada.

Si la propuesta de nombramiento es rechazada por la Direccion del Hospital, la Secretaria
Docente lo comunicara por correo corporativo al responsable de la Unidad Docente.
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PROCESO:
NOMBRAMIENTO DE TUTOR DE RESIDENTES

Anexo 1: Formulario de propuesta de nombramiento de tutor de residentes.

PETICIONARIO:
CARGO:

UNIDAD DOCENTE del puesto de tutor al que opta el candidato:

Datos del Candidato

Nombre y apellidos:
DNI:
Correo electrénico:

Teléfono de contacto:

Informacion de interés

El candidato:
- Tiene un contrato con dedicacion asistencial/investigadora en el hospital: Total Parcial .
- Desempefia un cargo vinculado a la gestion dentro del Servicio: No Si
(Especificar: ).

Afio de obtencion del titulo de especialista:

Fecha de incorporacion como Facultativo Especialista al Hospital Universitario 12 de Octubre:

Documentacion acompafante

- Curriculum vitae actualizado del candidato, en el que se detalla de forma especifica su experiencia docente,
actividades de formacion continuada y actividad investigadora.

La presente solicitud debera enviarse por correo electrénico a: comdocen.hdoc@salud.madrid.org
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PROCESO:
NOMBRAMIENTO DE TUTOR DE RESIDENTES

Anexo 2: Encuesta de valoracion de la propuesta de nombramiento de tutor a los
residentes.

Estimado residente,

En la Comisién de Docencia se esta estudiando el nombramiento de:

como Tutor de Residentes de

Basado en:

- Su trato con los residentes en la actividad del dia a dia.

- Su interés, actitud docente e implicacion en las actividades formativas del servicio (sesiones
clinicas, cursos, etc.).

- Que presenta elementos a imitar en su desempefio profesional: responsabilidad, solvencia,
dedicacion, habilidades técnicas y de comunicacion, etc.

¢ Consideras que desempefiaria una buena labor como tutor de residentes?

Si No
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PROCESO:
NOMBRAMIENTO DE TUTOR DE RESIDENTES

Anexo 3. Documento de nombramiento de tutor de residentes.

Madrid, (fecha)

Dr./Dra.
Meédico Especialista en
Hospital Universitario 12 de Octubre

Estimado

Me complace comunicarte que con fecha , ¥ a propuesta del Jefe de
Servicio, quedas nombrado como TUTOR/A de los Especialistas en Formacién en el Servicio de
, por un periodo igual al de la duracién de la formacién especializada.

Dicho periodo finalizara el , fecha en que serd necesario realizar un nuevo
nombramiento.

Recibe un cordial saludo,

Fdo. Dr. Antonio Jesus Roldan Rodriguez-Marin
Director Médico. Hospital 12 de Octubre

Ve, B¢

Dra. Carmen Martinez de Pancorbo Gonzalez
Directora Gerente. Hospital 12 de Octubre
Avenida de Cérdoba, s/n.

28041 - MADRID
Teléf. 91 390 80 39
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F-H120-03

‘;: A Hospital Universitario Ficha de Proceso

SaludMadrid 1 2 de OCtUbre

Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA |Paginalde?2.
Edicion 1 Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Nombramiento del Jefe de Elaborado: Revisado );apr'obado
Echevarria Dr. Agustin Blanco

Echevarria

Clientes externos: Clientes internos:
Ministerio de Sanidad y Comision de Docencia
Consejeria de Sanidad

MISION DEL PROCESO: Realizar las acciones | Responsable: Agustin Blanco Echevarria
necesarias para el nombramiento de un nuevo Equipo de mejora: Comisién de Docencia
Jefe de Estudios

ALCANCE (Criterios de inclusion):

Nombramiento del Presidente de la Comision de Docencia/Jefe de Estudios. Resolucion Direccion
Gerencia del Hospital Universitario 12 de Octubre oida la Comisién de Docencia. En caso de no
existir candidatos, lo nombrara directamente la Direccién Gerencia del Hospital Universitario 12 de
Octubre.

PRINCIPIO: Resolucion de la Comision de|Entradas: Direccién Gerencia
Docencia y del Jefe de Estudios saliente con la|Fuentes de entrada (Proveedores): Direccion
propuesta a la Direccion Gerencia. Gerencia

FIN: Nombramiento del Jefe de Estudios por la |Salidas: Comisién de Docencia

Direccion Gerencia del Centro. Receptores de salidas (Clientes): Direccién

Gerencia, Comision de Docencia, Tutores y
Residentes

Riesgos: Ver Matriz de Riesgos Oportunidades: Mejorar la gestion de la
docencia

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA: (procedimientos, instrucciones u otros
documentos)
El candidato propuesto debe reunir los siguientes requisitos:
- Estar en posesién de un titulo oficial de especialista en Ciencias de la Salud por el sistema
de Residencia.
- Tener una experiencia asistencial minima, en su especialidad, de al menos cinco afios.
- Tener experiencia en formacion especializada a través de tutorizacion directa o
colaboracion docente.
- Acreditar experiencia investigadora.
Se valorard como méritos del candidato la pertenencia a comisiones, especialmente la Comisién
de Docencia, la gestion de equipos y trabajo en equipo.
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DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

Resolucion de la Directora General de Planificacion, Investigacion y Formacion por la que se
dictan instrucciones en materia de organizacion y funcionamiento de las Comisiones de Docencia
de Formacion Sanitaria Especializada en el ambito de la Comunidad de Madrid. N° 296/19 de 21
de Mayo de 2019.

RECURSOS PRINCIPALES:
Auxiliares Administrativos (2 personas). Ordenador, programa (Office), Outlook, Google Calendar

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)
Se hara en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”

~+«#® Hospital Universitario
>k ok F'H120'03
5‘5 12 de Octubre

Pagina 2 de 2. Edicion 1  Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Nombramiento del Jefe de Estudios

ETAPAS DEL PROCESO

Propuesta de Nombramiento por parte de la CD y/o

el Jefe de Estudios saliente 1) 1. Propuesta de Candidatos
a la Direccion Gerencia
que cumplan los
requisitos necesarios.
Informacién a la Direcciéon Gerencia (2) 2. Informe a la Direccion
Gerencia.
3. Resolucién de la

Direccion Gerencia.

4. Nombramiento del Jefe de

Resolucion de la Direccion Gerencia 3) )
Estudios.

[ Nombramiento y toma de posesion ] 4)

Pagina 2 de 2



Hospital Universitario

v 12 de Octubre

F-H120-03

Ficha de Proceso

DOCE

Residentes.

SaludMadrid
Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA Pagina 1 de 2.

Edicion 1 Fechas: 05/02/2021
PROCESO: Nombramiento Jefe de Elaborado: Revisado y aprobado

(Jefe del S°/Unidad):

Dr. Agustin Blanco
Echevarria

Dra. Lucia de Jorge Huerta

Clientes externos: Clientes internos:
Consejeria de Sanidad Personal en formacién

MISION DEL PROCESO:

Realizar todas la acciones necesarias para la
elaboracién y aprobacion del nombramiento de
Jefe de Residentes

Responsable: Dra. Lucia de Jorge Huerta

Equipo de mejora: Comisién de Docencia

ALCANCE (Criterios de inclusion):
Nombramiento del Jefe de Residentes.

PRINCIPIO: Fin de la candidatura de anterior
Jefe de Residentes. Convocatoria de
Incorporacibn de un nuevo Jefe de
Residentes/Investigador por parte del Instituto
de investigacion del Hospital 12 de Octubre
(i+12) oida la Comisién de Docencia.

Entradas: Necesidad de nuevo Jefe de
Residentes

Fuentes de entrada (Proveedores): Programa
de Ayuda para la incorporacion de un Jefe de
Residentes/Investigador por parte del Instituto
de investigacion del Hospital 12 de Octubre

(i+12).

FIN: Resolucién del nombramiento del Jefe de
Residentes por parte del Instituto de
investigacion del Hospital 12 de Octubre (i+12)

Salidas: Nombramiento de nuevo Jefe de
Residentes.

Receptores de salidas (Clientes): Nuevo Jefe
de Residentes.

Riesgos: Ver Matriz de Riesgos

Oportunidades: Difundir y dar a conocer la
figura del Jefe de residentes.

Mejorar la comunicacion y colaboracion entre la
Comisién de Docencia y Residentes en
Formacion.

documentos)

docente e investigadora
e Proceso Nombramiento Jefe de Residentes

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA:

(procedimientos, instrucciones u otros

e Convocatoria de Incorporacion de un Jefe de Residentes/Investigador por parte del Instituto de
investigacion del Hospital 12 de Octubre (i+12)
e Formulario de solicitud de los candidatos: ficha de datos personales, curriculum vitae, memoria
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DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

¢ Resolucién de la Directora General de Planificacion, Investigacion y Formacion por la que se dictan
instrucciones en materia de organizacion y funcionamiento de las Comisiones de Docencia de Formacion
Sanitaria Especializada en el &mbito de la Comunidad de Madrid. N° 296/19 de 21 de Mayo de 2019.

o Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacion de las Profesiones Sanitarias.

e RD 183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y clasifican las especialidades en Ciencias de la
Salud y se desarrollan determinados aspectos del sistema de formacion sanitaria especializada.

RECURSOS PRINCIPALES:

Recursos humanos / ordenador / programa informatico Office / archivador / Internet

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)

Se hara en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”

**w Hospital Universitario

sauveaid 12 €@ Octubre

F-H120-03

P4agina 2 de 2. Ediciobn 1  Fechas: 05/02/2021

PROCESO: Nombramiento Jefe de Residentes

ETAPAS DEL PROCESO

Convocatoria de Ayuda para Incorporacion
de Nuevo Jefe de Residentes/Investigador

l

Difusiéon entre residentes que
acaben su programa de Formacion 2)
Sanitaria Especializada

)

A 4

Presentacion de candidaturas a la
Comisién de Docencia (3)

l

Eleccion de candidato por parte de
comité evaluador

l

Resolucion del Instituto de
Investigacion (i+12) (5)

(4)

v

Nombramiento y toma de
posesion

(6)

@

)

3

(4)

©)

(6)

Convocatoria de Ayuda para
Incorporacion de Nuevo Jefe de
Residentes/Investigador por
parte del Instituto de
Investigacion del Hospital 12 de
Octubre (i+12)

Difusién entre residentes que
acaben su programa de
Formacion Sanitaria
Especializada, por parte de la
Comision de Docencia.

Presentacion de candidaturas a
la Comisiéon de Docencia con la
informaciéon indicada en la
convocatoria.

Eleccién del candidato por el
Comité Evaluador, entre los que
participa, el Jefe de Estudios,
Jefe de Residentes saliente,
Director de Docencia,
Investigacion e Innovaciéon del
i+12 y vocales de la Comision de
Docencia del centro y de otras
Comisiones de Docencia
elegidas por el Jefe de Estudios.

Resolucién oficial por parte del
+12

Nombramiento del nuevo jefe de
residentes
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Hospital Universitario

12 de Octubre

F-H120-03

Ficha de Proceso

SaludMadrid
Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA |Paginaldes.
Edicién 1 Fechas: 05/02/2021
PROCESO: Gestion de las reuniones de la | Elaborado: Revisado );apr'obado
Comision de Docencia. Dr. Agustin Blanco (Jefe del S°/Unidad):
Echevarria Dr. Agustin Blanco

Echevarria

Clientes externos:

direccion del Hospital

Clientes internos:

Residentes, staff y Miembros de la CD

MISION DEL PROCESO:

Tramitar todos los documentos necesarios para
la celebracion de la reunion de la Comision de
Docencia.

Responsable: Dr. Agustin Blanco Echevarria

Equipo de mejora: Comision de Docencia

ALCANCE (Criterios de inclusion):
Todas las reuniones de la Comision de Docencia.

PRINCIPIO: Reserva de la sala de reuniones.
Creacién de enlace por videoconferencia en
plataforma Office 365 (Teams) o0 Zoom.

Entradas: Registro de asistentes
Fuentes de entrada (Proveedores): Secretaria
de la CD

FIN: Revisidon del Acta de la reunion, por parte
del Presidente de la Comisién de Docencia, y
archivo del Acta de la reunién anterior.

Salidas: Entregas de las actas de la reuniones

Receptores de salidas (Clientes): Miembros
de la CD.

Riesgos: Ver Matriz de Riesgos

Oportunidades: Difundir y dar a conocer las
actas de las reuniones de la CD en el hospital

Comparar las actividades realizadas con otros
centros y otras CD

Generar nuevas iniciativas docentes

documentos)

- F-DMEC-DOC-04 (Citacion de la Comision) (2)
- F-DMEC-DOC-01 (Preparacion de carpeta) (4)
- F-DMEC-DOC-02 (Control de asistencia) (5)

- F-DMEC-DOC-03 (Acta de la reunion) (6)

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA:

- F-DMEC-DOC-07 (Hoja de Trabajo de la Comision) (7)

(procedimientos, instrucciones u otros
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DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

- Orden de 22 de junio de 1995 (B.O.E viernes 30 junio 1995)

- Normativa interna de la Comision de Docencia. Aprobada en el Acta 5/2006 del dia 30 junio
2006.

- IT-DMEC-DOC-01 (Instruccion Técnica para la gestion de la reunion de la Comision de
Docencia)

- RESOLUCION DE LA DIRECTORA GENERAL DE PLANIFICACION, INVESTIGACION Y
FORMACION POR LA QUE SE DICTAN INSTRUCCIONES EN MATERIA DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES DE DOCENCIA DE FORMACION ESPECIALIZADA
EN EL AMBITO DE LA COMUNIDAD DE MADRID. N° 296/19. 21 de Mayo 2019.

RECURSOS PRINCIPALES:
2 Auxiliares Administrativos. Ordenadores y programas de (Office). Impresora. Archivador.
Escaner. Material de oficina. Smartphone.

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)
Se hara en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”
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PROCESO: Gestion de las reuniones de la Comision

de Docencia
| ETAPAS DEL PROCESO
(1) El personal administrativo de
la Comisién de Docencia y/o el
Jefe de Residentes reserva la
Sala de Reuniones en la
e A Secretaria de Gerencia y/o
1) Reserva de la sala de reuniones Formacion Continuada. Si se
anualmente/ Envio enlace Teams realiza online, se envia enlace
h v - Teams a correo corporativo.
(2) Elaboracién del orden del dia 'y . L
* de Docencia elabora el orden del
dia, y el personal administrativo
(3) | Envio de la cita y/o documentacion de la Comision de Docencia
7 prepara la citacion.
(4) Preparar carpeta para la reunién (3) El personal administrativo de

la Comisiéon de Docencia envia
la citacién junto con el Acta de la
reunién anterior ylo
documentacion, a todos los
vocales de la Comisiéon de

Se celebra
la reunién

Sl NO Docencia. Se envia por correo
electrénico.
(5) Control de asistencia Notificacién a los vocales
de la préxima reunion 4) _Preparar carpeta de la
¢ reunion

Lectura y aprobacion del

(6) Acta de la reunién anterior (5) Control de asistencia

¢ (6) Acta de la reunién
Se toma nota de los temas (7) El personal administrativo de
tratados en la reunién (7 la Comision de Docencia va

tomando nota de lo que se trata
en la reunion y cumplimentando,

v si procede, la hoja de trabajo de
Finalizacion de la reunién y ®) la Comision.
pautas para la proxima
i (8) Finalizada la reunion, el

Presidente de la Comisién de

\ 4

©) Eaboracién del Act Docencia fija la fecha para la
aboracion del Acta préxima reunion y/o el orden del
il dia.
« .y " . . .
Revision del Acta _ (9) El personal administrativo de
i Se archiva L .
por el Presidente la Comisién de Docencia elabora

el Acta de la reunién, con el fin
de que el Presidente de la
Comisién de Docencia lo revise,
una vez revisado, este Acta
pasara a la préxima reunion.
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F-H120-03

Hospital Universitario Ficha de Proceso

SaludMadrid 12 de OCtUbre DOCE

Servicio/Unidad: COMISION DE DOCENCIA |Paginalde 2.

Ediciéon 1 Fechas: 05/02/2021
PROCESO: Gestion de reunion tutor-residente | Elaborado: Revisado {apr_obado
Dra. M2 Angeles Valero (Jefe del S°/Unidad):
Zanuy Dr. Agustin Blanco
Echevarria
Clientes externos: Clientes internos:
Consejeria de Sanidad Personal en formacién y
tutores
MISION DEL PROCESO: Responsable: Dra. M Angeles Valero Zanuy
Tramitar todas las acciones necesarias para la Equipo de mejora: Comision de Docencia

celebracion de la reunion tutor-residente

ALCANCE (Criterios de inclusién): Todas las reuniones tutor-residente

PRINCIPIO: Inicio del nuevo trimestre o en cualquier | Entradas: Registro de convocatoria de la reunion
momento que se necesite Fuentes de entrada (Proveedores): Tutor

FIN: Realizacion de la entrevista programada Salidas: Entrega de la hoja de entrevista tutor-residente
en la evaluacién anual

Receptores de salidas (Clientes): Residente / Tutor /
Jefe de estudios / Jefe de Residentes / Comité de
Evaluacion (Consejeria de Sanidad)

Riesgos: Ver Matriz de Riesgos Oportunidades: Conocer la evolucién del residente
Garantizar que se cumple la GIFT / Supervision
Establecer necesidades y actuaciones futuras

Mejorar la actividad docente del Servicio

INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA: (procedimientos, instrucciones u otros documentos)
e Formato F-H120-03 Ficha de Procesos.
e Formato entrevista tutor-residente

DIRECTRICES (Normas, requerimientos legales, etc)

e Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacion de las Profesiones Sanitarias.

e RD 1277/2003, de 10 de octubre, por el que se establecen las bases generales sobre autorizacion de centros,
servicios y establecimientos sanitarios.

e RD 450/2005, de 22 de abril, sobre especialidades de Enfermeria.

e RD 1146/2006, de 6 de octubre, por el que se regula la relacion laboral especial de residencia para la formacion de
especialistas en Ciencias de la Salud.

e RD 183/2008, de 8 de febrero, por el que se determinan y clasifican las especialidades en Ciencias de la Salud y se
desarrollan determinados aspectos del sistema de formacion sanitaria especializada.

RECURSOS PRINCIPALES:
Recursos humanos / ordenador / programa informéatico Office / archivador / sala de reuniones

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO (Indicadores)

Se hara en el formato F-DMEC-17 “Registro y verificacion de indicadores”
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PROCESO: Gestion de reunion tutor-residente

ETAPAS DEL PROCESO

1.- El tutor establece el
calendario anual de entrevista
tutor-residente y confirma que
hay una sala adecuada para
su realizacion

1 Raalizacidn del calendarioy 2.- El tutor envia la

reservade sala convocatoria al residente. Si
la reunibn no se puede
realizar en esa fecha, se

2 Erwic da la cita .
busca una alternativa
' 3.- El tutor va tomando notas
sl s5e reallza Mo de los _tgmas gue se tratan en
L2 reunion? la reunién
— 4.- Finalizada la reunién se
3 | Toma de notas de los temas tratadas Es[erbuﬁfr:‘;:c':? o resumen las pautas, temas
: tratados y se fija una fecha
! probable para la siguiente
Finakizacidn dea la reunidn reunion
pautas parala progima rewnidn

5.- El tutor cumplimenta la
' ficha de reunién tutor-
5 | Elaboracidnda la ficha da la raunicn residente para posteriormente
. 6.- Ser revisada por el
6 Rewvisitn del documento por el residente, firmada por ambas

residente /firma partes y archivada
Archivo de la ficha .|  Entregade [aficha enla 7 7.- La ficha de la reunion

Evaluacion anual tutor-residente se entrega con

el resto de los documentos en
la evaluaciébn anual del
residente
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SaludMadrid

Hospital Universitario

12 de Octubre

Plan de Gestion de Calidad Docente. Hospital Universitario 12 de Octubre

ANEXO 17: relacién de documentos y registros

FORMATO REGISTRO PROCESO LUGAR ED. TIEMPO SOPORTE
DIz MINIMO P: Papel
ARSI RETENCION | »
I: Informéatico
Expedientes de los Control de Docencia | VO1 5 afios P/l
Sin cédigo | Especialistas en documentos y
Formacioén registros
Guia Iltinerario Control de Docencia V0ol 5 afios |
Sin cédigo | Formativo tipo de cada | documentos y
una de las UD registros
Documentos de Docencia Vo1 5 afios |
Acogida de los Control de
Sin codigo | Especialistas en documentos y
Formacion de cada registros
una de las UD
. Nombramiento de Jefe gggjrrzleﬂfos Docencia | V01 5 afios I
Sin codigo | de Estudios _ y
registros
S Nombramiento de Jefe gg:lj:gleﬁfos Docencia | V01 | 5 afios |
Sin codigo | de Residentes . y
registros
Nombramiento de | Control de Docencia V01 5 afios I
Sin c6digo Tutores de cada una de doqumentos y
las UD registros
Actas de las Control de Docencia Vo1 5 afios I
Sin cédigo | Reuniones de la documentos y
Comisién de Docencia | €9'Stros
Actas de los Comités | Control de Docencia V01l 5 afios I
Sin c6digo de Evaluacion de cada doqumentos y
una de las UD registros
Actas de las reuniones Control de Docencia V01 5 afios I
Sin cédigo | del Jefe de Estudios | documentos y
con la Direccién registros
Memoria Docente Control de Docencia V01 5 afios I
Sin cédigo | anual de la Comision | documentosy
de Docencia registros

63




-
 ERAAY

SaludMadrid

Hospital Universitario

12 de Octubre

Plan de Gestion de Calidad Docente. Hospital Universitario 12 de Octubre

FORMATO REGISTRO PROCESO LUGAR ED. TIEMPO SOPORTE
DE MINIMO | p. Papel
ARCHIVO RETENCION | . »
I: Informético
Resultados de la Control de Docencia Vol > afios '
Sin codigo | Evaluacién anual de documentos y
cada residente registros
Protocolos de Control de Docencia Vo1 5 afios I
Sin cédigo | supervision de las documentos y
diferentes UD registros
Copia de las quejas y|Control de Docencia Vo1 5 afios I
o reclamaciones de los|documentosy
Sin cédigo | residentes o de los |registros
tutores
Encuesta de Control de Docencia Vo1 5 afios I
Sin codigo | satisfaccién de los documentos y
residentes registros
Reclamaciones de las|Control de Docencia Vo1 5 afios I
o calificaciones de las|documentosy
Sin cédigo | evaluaciones anual vy |registros
final de los residentes
o Control de Docencia Vo1 5 afios I
Sin CédlgO Doc.um.entos analisis do(:.umentos y
auditorias doentes registros

UD: Unidad Docente.
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OTROS ANEXOS DE INTERES

Anexo 18: Evaluacion de rotacidn de residentes

DIRECCIIN GENERAY
DE CROEMACION

MIMISTERIO PROFESIONAL
DE SANIDAD, CONSUMO sueDmEccioN ceN
Y BIENESTAR SOCIAL PROFEEIONAL

INFORME DE EVALUACION DE ROTACION
[instrucciones

MOMERE ¥ APELLIDOS: | CMI/PASAPDRTE:
CENTRO DOCENTE:
TITULACION: |seleccon: - ESPECIALIDAD: Selecrionar - ARO Seleccior
RESIDEMCIA:

TUTOR:

ROTACION

UNIDAD: CENTRO:

COLABORADOR DMDCENTE: DURACIOM:

Facha inicio rotacion: Facha fin Rotacion:

OBJETIVOS DE LA ROTACION GRADD DE CUMPLIMIENTO
Selecoianar -
Selecoianar -
Selerchonar -
Seldscrionar -
Seldscrionar -
Seldscrionar -
Sedpcchonar *

A.- CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES CALIFICACION MNA

CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS
RATOMAMIENTO/VALORACION DEL PROBLEMA
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIOMES
HAEBILIDADES ADOQUIRIDAS L |
US0 RACIOMAL DE RECURSOS []
SEGURIDAD DEL PACIENTE []

MEDIA [4)

B.- ACTITUDES CALIFICACION N&
MOTIVACION [ ]
PUNTUALIDAD/ASISTENCIA []
COMUNICACION COM EL PACIENTE ¥ LA FAMILIA ]
TRABAIO EN _EQUIPC 1

[

VALORES ETICOS ¥ PROFESIONALES

MEDIA (B)

CALIFICACION GLOBAL DE LA ROTACION
[7O%A + 30% BJ
oObservaciones/Areas de mejora:

En fecha:
EL COLABORADOR DOCENTE DE LA ROTACION V2 B2, EL RESPOMSABLE

DE LA UNIDAD DE ROTACION

Fda: Fdo:
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Anexo 19: Hoja de evaluacién anual

Plan de Gestién de Calidad Docente. Hospital Universitario 12 de Octubre

C. CALIFICACION ANUAL DEL TUTOR

= I =  MINISTERIO o IO,
S  DE SANIDAD, CONSUMO e
"@ Y BIENESTAR SOCIAL SUBDIRECAION GENERAL
et §=1 0E ORDENACION
i PROFESIINAL
INFORME DE EVALUACION ANUAL DEL TUTOR
(Lea lez | —
| NOASBRE ¥ APELLIDDS, | orapasaroRTE:
CENTRO DOCENTE
Truscitn [Sweccknsr v || especiaunac: | Seberionar L0 [ |
TUTOR:
VACACIONES REGLANENTARIAS
PERIOCOS DE SUSPENSION DEL CONTRATD:
A ROTACIONES [incluides rotaciones externas autorizadas por ls Comunidad Autonoma):
CONTEMIDOD UNIDAD CENTRO OURACION [y r'::':rm! %8 | conoeracidn
Q0o
Q00
=K« =]
=K« =]
Q00
0,00
CALIFICACION TOTAL DE LAS ROTACIONES 0,00
B. ACTIVIDADES COMPLEMENT ARIAS:
DENOMINACON/REFERENCIA DURACIGN CRNNCACHIN
PO MIVEL P j0.01203)
CALFICAOON TOTAL DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS o.00

COMENTARIOS:

CALIFICACION CUAMTITATIVA DEL TUTOR 13 |

| CAUMCACION cuosAL ANUAL DEL RESIDENTE [1A X 65) + (€ X 2511/90 + Byu. 3 memst

Fecha y forma del TUTOR
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Anexo 20: Hoja de entrevista estructurada de tutor-residente.

#u Hospital Universitario .
=12 de Octubre Comision de Docencia

ENTREVISTA TUTOR-RESIDENTE

Residente:

Tutor: Lugar:

Fecha:

1. Comentario sobre el periodo formativo desde 1a entrevista anterior.

2. Propuestas consensuadas v concretas del residente entrevistado para evaluar en una préxima
reunion (con facha determinada).

3. Propuestas de modificacion y de mejora de la rotacion derivadas de la entrevista.

67



“1 Hospital Universitario Plan de Gestion de Calidad Docente. Hospital Universitario 12 de Octubre

SaludMadrid 12 de OCtUbre

Anexo 21: Hoja de peticiéon de rotacidn externa

D.2. de Imesagacien, DocEncis § ™
P T Docarmenacion
Rl ke BRI DE SaNDAD

Enqueta del Registro
Cl:lrrlunldad de Madrld

J
Solicitud de rotaciones externas para la formacion de especialistas en ciencias de la
salud, previo informe favorable de la Comisién de Docencia
1.- Datos del Jefe de Estudios:
2° Apslioo  |ECHEVARRIA
1 &5aiud madrid.org
654572332

2 - Datos de la persona autorizada, responsable de la solicitud: "
NIF/ NIE | 1° Apemae |22 apetico |
Kombre e-mall Instiucional  |comdocen hoocsalud madnid org
Telefono Mo |g13008038 | Teletono mowil En calldad de: Tser:ﬂsmm COMISION DE DOCENCIA

Elnl.pm.l.lhll ciado, que acmema sn repressmiacion de [a Commiston de Docsncia, tara ol Tefarecis paza cualquier gestice Y0 comumicacion
relscionads com la presente solicined, St es ol progio Jefs de Eemudios 5o sers 2ecesamio rellenar este apartads. 51 o oma parsans, debars sctas
previamsnts autesizade per sl Jefe ds Esmdios de la Comision de Docencia

3.- Datos de la rofacion externa que se solicita:

3.1- Datos del residente

NIF/ NIE 1° Apeiiio 2* Apeilico

Kombra g-mall

Titulacion » || Especlaldad que cursa -
Fecha inicio 1.

resigencial”) Fecha fin resloencia(")

Telefono fjo Telefono mawll

3.2- Centro de destino y fechas de la rotacion externa

Ceniro 0 Unidad ge desiing
Sendcia [ Unidad | Disposiivo

Tipo g via v | nomore via N

Piso | Pusra | cP Localdad

Provincia > || Fais -
:fﬁcga‘}:le | ::;Tzaa?mr- Al de residencia al Inisio de rotacion l

(*) Debe introducir la fecha en formato DDIMM/AAAA
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Anexo 22: Formato de la Memoria Anual del residente

‘;m Hospital Universitario
SaludMadrid 12 de OCtUbre

Nombre y Apellidos:

Especialidad:

Aiio de residencia:

Periodo: (Ej.: Mayo 2020-Mayo 2021)

1. ACTIVIDAD ASISTENCIAL

1.1. Calendario de rotaciones. Indicar; fechas de inicio y fin de cada rotacion; servicio; unidad;
facultativo/enfermera responsable y actividad desarrollada en la misma.
- Enel Hospital 12 de Octubre
- Enotros centros
1.2. Guardias. Indicar: nimero de guardias realizadas y actividades
- Generales del hospital
- Del servicio 0 secciones

2. ACTIVIDAD DOCENTE

2.1. Sesiones presentadas en el servicio
Indicar: nimero, titulo y fecha

2.2. Sesiones presentadas en el hospital
Indicar: nimero, titulo y fecha

2.3. Intervenciones como ponente (cursos, seminarios, jornadas...)
Indicar: nimero, titulo y fecha

3. ACTIVIDAD FORMATIVA

3.1. Cursos, conferencias y otras actividades formativas. Indicar sélo los cursos certificados
especificando fecha, lugar y nimero de horas/créditos.

4. ACTIVIDAD INVESTIGADORA

4.1. Comunicaciones presentadas en congresos. Indicar congreso, fecha, titulo de Ila
comunicacion y autores.
- Congresos nacionales
- Congresos internacionales
4.2. Publicaciones. Indicar nombre, autores, volumen y paginas de acuerdo a normas internacionales
- Revistas nacionales
- Revistas internacionales
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- Capitulos de libros
- Otros

4.3. Doctorado
- Realizacion de cursos de doctorado
- Afo de obtencion de la suficiencia investigadora
- ¢Has trabajado en este afio en la realizacion de la tesis doctoral?

4.4. Trabajo en lineas de investigacion

OTRAS ACTIVIDADES

- Pertenencia a comisiones hospitalarias

- Pertenencia a comités organizadores de congresos, jornadas u otras actividades
- Colaboracién con ONG

- Actividades en medios de comunicacion

- Otras

PREMIOS GANADOS EN RELACION CON LA PROFESION

OBSERVACIONES PERSONALES

Firma Tutor de Residentes Firma Jefe de Servicio Presidente Comision de Docencia
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Anexo 23: Encuesta de satisfaccion de los residentes

POV Direccidn General de Planificacion,
*kk Investigacion y Fermacién

CONSEJERIA DE SANIDAD

Encuesta de satisfaccion del residente
sobre rotaciones internas y externas

Comunidad de Madrid

Datos de clasificacion del residente

Centro donde ha suscrito el contrato de trabajo para la formacion:
Centro o Unidad Docente a la que pertenece:
Especialidad:

Afio de residencia:
Dispone de especialidad anterior:

Sexo:
Edad:
Nacionalidad:

Pais de nacimiento:

Datos de clasificacion de la rotacién
Cumplimentar sobre la difima rotacion realizada

Tipo de rotacién:

Modalidad de rotacidn:

Centro de rotacion:
Denominscién del centro ssnitanio o institucién donde hs reslizsdo dichs rotscidn

Unidad, Servicio o Dispositivo de rotacidn:
Ejemplo: Servicio de Medicina Preventiva

Contenido principal de la rotacidn:
Ejempio: Vecunss

Periodo de rotacién:

Destino:

|H.U. 12 de Octubre [v]
|H.U. 12 de Octubre [v]
|Medicina Interna [v]
[Ra ~
O si

® No

® Mujer O Hombre O Mo contesta

| 25-30 afios [v]
Espafiola

Espafia

® Rotacién interna O Rotacién externa

® Rotacién obligatoria O Rotacién opcicnal
Hospital Universitario 12 de Octubre

Unidad de Cuidados Intensivos Polivalente

Hospitalizacion

Del 2019-p2-01 al 2p19-04-30

® Espafia O Extranjero

Acceso al formulario de la Encuesta de Satisfaccion a través de este link:
https://saludamas.salud.madrid.org/nuevaformacion/Paginas/EncuestaSatisfaccinR

otacionesResidentes.aspx
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