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Propdsito

Dentro del Servicio de Hematologia y Hemoterapia del Hospital Universitario Clinico San Cecilio
consideramos que es importante, para conseguir una mejor adaptacién e integracion del personal
que se incorpora a nuestra actividad laboral, disponer de una herramienta que ofrezca informacién
detallada tanto de la organizacién como caracteristicas propias del Servicio.

Con este fin se ha creado este Protocolo que debe servir de guia en ese proceso a los nuevos
Especialistas Internos Residentes (EIR) que se incorporen intentando dar a conocer, de la forma
mas precisa posible, toda la informaciéon que consideramos imprescindible para hacer mas facil la
incorporacién a su nuevo puesto de trabajo y que ésta integracion se realice de forma rapida y con
un alto grado de satisfaccion.

De igual forma, existe informacion no disponible en esta guia que se vera reflejada en otros
documentos como los procedimientos normalizados de trabajo, procedimientos operativos y otros
documentos propios del Servicio.

Alcance

El presente Protocolo esta dirigido a los Especialistas Internos Residentes (EIR) que se incorporen
a nuestro Servicio.

Objetivos

Los objetivos a implementar en este procedimiento son facilitar la incorporacion de la forma mas
rapida y eficiente posible al Servicio, para ello pretende:
- Dar la bienvenida al nuevo EIR

- Ofrecer informacion relevante relativa a las caracteristicas del Servicio, el Hospital y las
responsabilidades asociadas al puesto de trabajo al que se incorpora.

- Presentar la estructura organizativa y el organigrama funcional, con informacién expresa sobre
sus responsables jerarquicos superiores.

- Dar a conocer las caracteristicas legales y reglamentarias de su relacion laboral con el Hospital.

- Reducir el tiempo de formacion y facilitar la adecuacion de la persona al nuevo puesto de trabajo.

- No sobrecargar de trabajo al personal de plantilla con los recién incorporados, ya que tiene que
realizar una doble tarea: cumplir con su cometido habitual y ensefiar al nuevo empleado.

- Documentar y estandarizar el proceso de integracion y aprendizaje, lo que nos permite cumplir
con los objetivos de la politica de calidad de la Unidad.
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Bienvenida

Tras muchos afios de estudio, por fin has llegado a la meta y comienza tu formaciéon como EIR en
Hematologia y Hemoterapia. Pero esto no determina que termine tu periodo de estudio, sino que
comienza de una forma diferente teniendo una responsabilidad, supervisada y creciente, con el
compromiso de la atencidn de calidad del paciente en el punto de mira. En este objetivo, todos los
profesionales del Servicio te apoyaran y estaran encantados de ayudarte en todo lo posible para
que, estos 4 anos de formacion, sean fructiferos, positivos y hagan que todos tus esfuerzos se vean
recompensados.

Dado que has elegido Hematologia y Hemoterapia, entendemos que conoces la especialidad, no
obstante, hacemos un breve resumen a nivel general: la Hematologia y Hemoterapia es una
especialidad mixta con aspectos clinicos y de laboratorio, intimamente relacionados. En su
concepcion actual, esta constituida por cuatro facetas: clinica hematoldgica, morfologia y biologia
hematoldgica, hemostasia y trombosis e inmunohematologia y medicina transfusional
constituyendo la parte de la Medicina que se ocupa de:

- La fisiologia de la sangre y drganos hematopoyéticos.

- El estudio clinico-bioldgico de las enfermedades de la sangre y de los drganos hematopoyéticos, y
de todos los aspectos relacionados con su tratamiento.

- La realizacion e interpretacidon de las pruebas analiticas derivadas de dichas enfermedades o de
la patologia de otro tipo que por diferentes mecanismos, provoquen discrasias sanguineas, asi
como de aquellas pruebas analiticas de tipo hematolégico que sean necesarias para el estudio,
diagndstico y valoracién de procesos que afecten a cualquier érgano o sistema.

- Todos los aspectos relacionados con la medicina transfusional, como la obtencién y control de la
sangre y hemoderivados, incluyendo los progenitores hematopoyéticos, asi como su uso
terapéutico.

En las ultimas décadas constituye especialidades que mas ha progresado, con numerosos avances
en que han generado una gran incorporacidon de conocimientos, tanto de conceptos bdsicos como
de técnicas de laboratorio (como la incorporacién de la citometria, la citogenética, o la biologia
molecular) y técnicas terapéuticas muy complejas, como el trasplante de médula dsea o la terapia
celular avanzada (T-CAR). Por otro lado, habria que destacar la creciente informatizacién y
automatizacién de los laboratorios, el manejo informatico de datos clinicos, el incremento de la
asistencia hematoldgica extrahospitalaria, la interrelacién con otras especialidades, la necesidad
de establecer controles rigurosos de calidad y una mayor autonomia de gestién. Estos avances
requieren aprendizajes muy especificos para su adecuado desarrollo y funcionamiento.
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Recepcioén de los Nuevos EIR

Vuestro primer contacto serd con el tutor y con el Jefe de Servicio. El tutor te indicard como
acceder a la secretaria de la Comisién de Docencia, ubicada en la planta octava, y a la Unidad de
Atencién al Profesional (UAP), ubicada en la seccidn de administracion en la primera planta.

Firma del contrato y documentacion a aportar Antes de la firma de contrato pasad por la secretaria
de la Comisién de Docencia, donde debéis entregar:

Fotocopia de la adjudicacion de la plaza
eFotografia tamano carnet

eFicha de datos personales
eCompromiso de confidencialidad

Para descarga de estos documentos o mas informacion:
https://www.husc.es/profesionales/de_interes_general/formacion/formacion_residentes/
informacion_nuevos_residentes

Contrato:

- Una vez que te hayan adjudicado plaza, el Ministerio de Sanidad remitira tus datos a la Unidad
Docente que te corresponda.

- Este Centro, los enviard a la Unidad de Prevencidn de Riesgos Laborales para que Vigilancia de la
Salud contacte contigo y concierte una cita para el examen médico, que siempre deberd ser con
cardcter previo a la firma del contrato.

- Ese mismo dia podras entregar la documentacion necesaria para la formalizacion del contrato en
la Unidad de Atencidn al Profesional. También podras realizarlo via correo electrénico
(uap.husc.sspa@juntadeandalucia.es.) en formato PDF, sefialando en el asunto apellidos y nombre
y especialidad.

- Si lo haces asi y aportas los documentos necesarios, el Ultimo paso sera la firma del contrato.

La documentacién necesaria para la firma que serd aportada como se indica previamente:

e Copia del NIF/NIE en vigor por ambas caras.

e Copia del titulo de licenciado o grado.

e Ensucaso homologacion del titulo académico (solamente los residentes procedentes de
paises extracomunitarios).

e Certificado o documento acreditativo de adjudicacién de plaza.

e Copia del documento de afiliacion a la seguridad social (Debes ser el/la titular). Si no lo eres
puedes solicitar afiliacién en la Tesoreria General de la Seguridad Social, personalmente o a
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través de la pagina web:
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/Afiliacion/7332#7334

e Documento justificativo de colegiacién, actualizado a la fecha de firma del contrato
(obligatorio). Presencial o en la pagina web del colegio de médicos de Granada:
https://comgranada.com/medicos/ventanilla-unica-medicos/informacion-y-formularios.html

e Impreso de datos personal y bancarios cumplimentado*

e Modelo 145 de la Agencia Tributaria debidamente cumplimentado.

e Certificado de inexistencia de Antecedentes de Delitos de Naturaleza Sexual.
https://sede.mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-registro-central

e Certificado de antecedentes penales del pais de origen (solamente residentes procedentes
de paises extracomunitarios.

e Compromiso de confidencialidad*

* Descargable en la pagina web:
https://www.husc.es/profesionales/recursos_humanos/atencion_al_profesional/
acogida_residentes

Hospital Universitario Clinico San Cecilio

El Servicio Andaluz de Salud (SAS), se crea a través de la Ley 8/1986 de 6 de mayo. Es un
organismo auténomo adscrito a la Consejeria de Salud de la Junta de Andalucia y perteneciente al
Sistema Sanitario Publico Andaluz (SSPA). Este servicio se crea con la misién de prestar atencién
sanitaria a los andaluces, ofreciendo servicios sanitarios publicos de calidad, garantizando la
accesibilidad, igualdad y satisfaccién de éstos y buscando la eficiencia y la utilizacién éptima de los
recursos.

EL Decreto 208/2015, de 14 de julio, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria
de Salud y del Servicio Andaluz de Salud. El Servicio Andaluz de Salud cuenta con los siguientes
drganos o centros directivos:

1.2 Direccién Gerencia, con rango de Viceconsejeria.

2.2 Direccidn General de Asistencia Sanitaria y Resultados en Salud.

3.2 Direccidn General de Profesionales.

4.2 Direccién General de Gestion Econdmica y Servicios.

Marco normativo

e Ley 2/1998 de Salud de Andalucia

e Ley 16/2011, de 23 de diciembre, de Salud Publica de Andalucia
¢ |V Plan Andaluz de Salud 2013-2020


https://sede.mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-registro-central
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* Plan de Calidad del Sistema Sanitario Publico de Andalucia 2010-2014
* Plan Estratégico del Servicio Andaluz de Salud

Atencion Primaria

Los servicios de Atencion Primaria en Andalucia estan constituidos en distritos de atencion
primaria, los cuales se conocen como Zonas Bdésicas de Salud, marco geografico en donde se presta
la Atencién Primaria y estd constituida por los municipios que determina el Mapa de Atencion
Primaria de Salud de Andalucia
http://www.sas.junta-andalucia.es/contenidos/publicaciones/Datos/123/pdf/libSASmapaAP.pdf

Atencion Hospitalaria.

Se encuentra definida en la Ley 2/1998, de Salud de Andalucia, como el segundo nivel de atencidn
atiende a los pacientes que precisan de hospitalizacion. Dispone de consultas externas
ambulatorias en hospitales y en centros periféricos. Ofrece a los ciudadanos los medios técnicos y
humanos necesarios para el diagndstico, tratamiento y rehabilitacion apropiados, que no pueden
solventarse en el nivel de atencion primaria. En la actualidad, el Hospital Universitario San Cecilio
se encuentra dentro del marco de la atencién hospitalaria. Estd ubicado en el Parque Tecnoldgico
de Ciencias de la Salud, en la Avenida de la Investigacion.

Servicio de Hematologia y Hemoterapia del Hospital Universitario Clinico San
Cecilio

Profesionales

El Servicio estd formado por una plantilla de 12 Facultativos, constituida por una jefa de Servicio y
11 Facultativos Especialistas de Area (FEA). Ademas de la dotacién de personal de enfermeria,

técnicos especialistas de laboratorio, técnicos de cuidados auxiliares de enfermeria, celadores y
personal administrativos para las diferentes areas de nuestra Unidad.

Estructura fisica y ubicacion

El Servicio de Hematologia incluye las siguientes areas:

- Servicio de Transfusién: localizado en la primera planta, adyacente al Laboratorio, y comunicado
con este.

- Area Clinica de Hospitalizacién: localizada en Planta 72 Hospital Universitario San Cecilio, bloque
2. Cuenta con 8 habitaciones.

- Area de Hospital De Dia y Consultas Externas: localizada en la planta baja, Hospital Universitario
San Cecilio.
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- Area de Laboratorio:
En este laboratorio podemos diferenciar:

- Area de automatizacién (Laboratorio Central)

El sistema de trabajo establecido se basa en la creacion de dreas de trabajo por tipo de muestras:
. Area de Automatizacién de Sueros. Dispone de una cadena de automatizacion de
alta capacidad que permite la realizacion rapida de técnicas de bioquimica,
inmunoquimica y serologia. Posteriormente se archivan automaticamente en una nevera
previo proceso de alicuotado, si es necesario, para todas aquellas pruebas externas a la
cadena, como alergias, proteinogramas, autoinmunidad, etc.
= Area de Automatizacién de Orinas
. Area de Automatizacién de Hematologia y Hemostasia. Dispone de una cadena de
gran capacidad para el procesado de hemogramas y pruebas de coagulacién tanto
rutinarias como especiales, asi como de clasificadores para otras técnicas que se realizan
en la misma muestra, como por ejemplo la hemoglobina glicosilada y la velocidad de
sedimentacion globular asi como de otras técnicas de secciones especiales como las
subpoblaciones linfocitarias y HLA-B27 y/o inmunohematologia. Posteriormente, estas
muestras de sangre tratada con EDTA y citrato se archivan automaticamente en la nevera
correspondiente a esta area.

- Areas especiales para pruebas no consolidadas en cadena. Podemos diferenciar las
siguientes areas:

= Laboratorio de citomorfologia.

= Areade tincién de médula ésea.

=  Area de coagulacién especial manual.
- Laboratorio de Respuesta Hospitalaria.
De la misma manera que en el area de automatizacion descrita anteriormente, en este
laboratorio también se encuentran integradas las Unidades de Gestién Clinica de
Hematologia y Hemoterapia, Andlisis clinicos y Microbiologia y el sistema de trabajo
establecido se ha basado igualmente en la creacidén de areas de trabajo por tipo de
muestras. En este laboratorio se procesan las peticiones de Urgencias, las de pacientes
hospitalizados y las correspondientes a consultas de acto Unico.

Cartera de Servicio de Hematologia y Hemoterapia
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- Atencidn clinica del paciente hematolégico tanto de patologia benigna como maligna.
- Cartera de Servicio de Hematologia y hemoterapia disponible en pagina web del hospital:
https://www.husc.es/especialidades/hematologia_y_hemoterapia/cartera_de_servicios

- Cartera de Servicio de Laboratorio disponible en pagina web del hospital
http://www.husc.es/especialidades/ugc_de_laboratorios/cartera_de_servicios

Comision de docencia

La Comision de Docencia tiene como objetivos fundamentales:

1. La organizacién y gestion de las actividades correspondientes a la formacién para
especialistas que se lleven a cabo en la institucidn, y el control del cumplimiento de los
objetivos que conforman su programa de formacion.

2. La supervision de la aplicacién practica de la formacién y de su integracion con la actividad
asistencial ordinaria y de urgencias del centro.

3. La programacion anual de las actividades de formacién especializada del centro, de acuerdo
con los programas aprobados por el Ministerio de Sanidad y Consumo para cada
Especialidad.

4. Informe sobre la propuesta de oferta anual de plazas en formacién, de acuerdo con los
programas aprobados por el Ministerio de Sanidad y Consumo para cada Especialidad.

5. La emisidn de informes a las autoridades administrativas, cuando se aprecie la posible
infraccién de las disposiciones vigentes sobre formacion especializada desarrolladas en el
centro.

6. La Gerencia/Direccion facilitara los medios materiales y humanos que resulten necesarios
para el correcto desarrollo de las funciones que corresponden a la Comisién de Docencia.

Tutor de Residentes

El Tutor docente es el responsable de la formacién como especialistas de los EIR, tanto de los del
propio Servicio como, parcialmente, de los que rotan por él.

El Director de la Unidad propone el Tutor a la consideracién de la Comision de Docencia que dara
su aprobacion y la hara llegar a la Direccidon/Gerencia para su nombramiento.

Funciones:
El Tutor debera atender a las necesidades basicas de los Residentes, especialmente en los
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momentos de incorporacién a su destino. Ademas, serd el responsable de presentarlo a los
diferentes profesionales, introduciéndolo en los distintos Servicios por los que haya de realizar las
rotaciones pertinentes.

Son funciones del Tutor de Residentes procurar que existan en el Servicio todos los medios y
estimulos necesarios para que la formacion del especialista sea correcta en los apartados de
asistencia, investigacién, docencia.

El Especialista Residente debe concluir su formacion pudiendo ser incorporado como staff en éste
u otro centro, sin deficiencias en ninguno de los campos mencionados. Esta esponsabilidad incluye
fundamentalmente al Director de la Unidad y al Tutor. La Comisidn de Docencia velara por la
realizacién de estas funciones.

Asistencia:

La formacion asistencial del residente no depende Unicamente del Tutor y del Director de la
Unidad, es obligacién de todos los miembros de éste. La formacién asistencial del especialista se
basa en el cumplimiento de las rotaciones recomendadas por la Comisién Nacional de
Especialidades, adaptadas, por la Comisién de Docencia, a las caracteristicas de la institucién y a
las circunstancias cambiantes de la especialidad.

El Tutor deberd buscar alternativas para realizar rotaciones en otros centros, cuando no sea posible
efectuarlas en el propio. En estos casos debera gestionar las rotaciones externas a través de la
Comision de Docencia, de acuerdo con la normativa establecida por el Ministerio de Sanidad y
Consumo.

Deberd velar por que se realicen las sesiones especificas que completen la formacidn de los
residentes. Estas sesiones deberan tratar de los temas basicos de la especialidad, adiestrando a los
futuros especialistas en la correcta exposicion de temas y casos clinicos, con discusién posterior.
Por otra parte, el Tutor debera concertar con el Director de la Unidad la realizacidn de las sesiones
clinicas de dmbito mas general que sean de interés para la docencia de los residentes.

El Tutor deberd velar por que sus residentes hagan el nimero suficiente y necesario de guardias
para su formacién.

Por ultimo, deberan evaluar anualmente a los residentes y obtener las calificaciones de los tutores
de otros centros cuando el residente rotase por ellos. Toda esta documentacion serd remitida a la
Comisién de Docencia al finalizar cada afo.

Investigacion y docencia:

El Tutor y el Director de la Unidad deberan responsabilizarse de la formacion del residente en este
campo. Es decir, de la realizacién supervisada de trabajos de investigacion, asistencia a congresos y
reuniones cientificas y aprendizaje de las técnicas de exposicion, publicaciones en revistas médicas,
etc. El Tutor procurara que el residente se ejercite en la exposicion de temas monograficos
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relacionados con la especialidad en diversas sesiones hospitalarias. También debe cuidar de que el
residente participe en la formacidn de los alumnos de pregrado y resto de residentes.

El Tutor no es el responsable Unico de estos temas, ya que se complementa con el Director de la
Unidad y/o responsable de Investigacion si lo hubiere, pero su proximidad al residente debe
constituir el estimulo continuado en estas areas.

Actividades y funciones del EIR

El horario de trabajo de manana sera de 8 a 15 horas. Las guardias de los residentes se realizardn
en horario 15:00 a 8:00 (17 horas) de lunes a viernes y de 8:00 a 8:00 (24 horas) sabados,
domingos y dias festivos. Se realizaran un maximo de 6 guardias mensuales (excepto en periodos
vacacionales en que se podrdn aumentar a 7 mensuales, y siempre sin superar el maximo de horas
permitido segun la legislacion vigente: 140 horas). Durante el primer ano de residencia, tendran
prioridad las guardias en el Servicio de Urgencias generales, supervisados en todo momento por el
Facultativo adjunto del Servicio de Urgencias correspondiente y completando las restantes hasta
llegar al maximo recomendado con guardias en el Servicio de Medicina Interna salvo aquellas
horas (de 15 a 20h de lunes a viernes y de 8 a 15 h sabados y domingos) que se presten en
concepto de atencidn continuada en el Servicio de Hematologia, incorporandose a partir de las 20
h a la guardia del Servicio de Medicina Interna. Durante los siguientes 3 afios (R2, R3 y R4), se
realizara las guardias en el Servicio de Hematologia. Debido a la no presencia fisica del facultativo
responsable desde las 20 horas durante los dias laborables o desde las 15 h los sabados,
domingos y festivos, el residente dispondra del contacto telefénico para la consulta de dudas o
incidencias o para plantear la necesidad de que se persone en el Hospital si se precisa.

El residente debe participar de forma activa en todas las actividades del Servicio, de forma
supervisada, e ir compartiendo progresivamente las responsabilidades propias de dichas
actividades. Adquirir experiencia practica en la utilizacidn de las técnicas instrumentales y
programas informaticos disponibles en el Servicio. Participar en el programa de calidad vigente
durante el periodo de formacién, con el fin de adquirir una formacién integral que nos permita, al
final de la residencia, estar capacitados y haber adquirido las habilidades necesarias para ejercer la
profesion.

Es obligatoria la asistencia y participacién activa en todas las actividades docentes del servicio. Los
residentes deben participar en los cursos multidisciplinarios organizados por el Hospital
Universitario Clinico San Cecilio tales como estadistica, informatica, bioética, proteccion de datos,
prevencion de riesgos, etc.

A lo largo de la residencia se rotara por las distintas unidades del Servicio aprendiendo los
conocimientos tedricos y las técnicas propias de cada seccidn. Las rotaciones se desarrollan segln
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el esquema establecido por el tutor y recogido en el Plan Individual de formacién (PIF) que es la
adaptacion de la Guia o Itinerario Formativo a las circunstancias personales y profesionales de cada
residente y que se consensuara en el primer mes de cada curso formativo, en la primera entrevista
de dicho curso, siendo revisado y actualizado, segun los aspectos a mejorar, en las entrevistas
trimestrales.

Al mismo tiempo os deberiais iniciar en el campo de la investigacién participando en los proyectos
en curso de la unidad en la que esté realizando la rotacion, en la preparacion y elaboracion de
comunicaciones y posters para congresos y publicaciones, bajo la supervision del facultativo
responsable de la misma.

Seguridad

Con cardcter general todo miembro del Servicio se regira por las normas establecidas en la Ley
55/2003, de 16 de diciembre, del estatuto marco del personal estatutario de los servicios de salud.
En él se establecen los derechos y deberes del personal estatutario, las responsabilidades
disciplinarias y las sanciones en las que se pueda incurrir.

Los permisos para vacaciones y similares se regiran por los acuerdos subscritos por la Consejeria
de Sanidad y las centrales sindicales.

La solicitud se cursara en el documento especifico, disponible en la secretaria del Servicio. Tras ser
cumplimentado, sera a autorizado por la Jefa de Servicio.

Confidencialidad de los datos de los pacientes

La Ley Organica de Proteccién de Datos 15 /1999 y el Reglamento de medidas de seguridad
1720/2007, obligan a los responsables de los ficheros del Servicio Andaluz de Salud a adoptar las
medidas necesarias para que el personal que use los sistemas de informacién conozca las normas
que afecten al desarrollo de sus funciones. (Articulos 88.1 y 89.2 - RD 1720/2007).

Medidas de seguridad generales

Identificacidon y autentificacion del personal:

- Toda persona usuaria del sistema de informacién debera disponer de un cédigo de usuario y
contrasefia.

- La contrasefia tendra cardcter secreto.

Control de acceso fisico a las dependencias:

Los locales donde se ubiquen los ordenadores que contienen los ficheros con datos de caracter
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personal, deberdn ser objeto de especial proteccién que garantice la disponibilidad y
confidencialidad de los datos protegidos frente a riesgos que pudieran producirse como
consecuencia de incidencias fortuitas o intencionadas.

Gestion de documentos:

- Los documentos con datos personales deben encontrarse siempre protegidos.

- El traslado de la documentacién debe realizarse de forma que se impida el acceso a la misma a
personas no autorizadas.

- Todos los datos personales, sin importar cual sea su soporte fisico debe manejarse con las
garantias exigidas en la ley, tanto para su utilizacion, archivo, custodia y traslado.

Funciones del Personal:
Todo el personal de la Unidad estd obligada a conocer y a observar las medidas, normas,

procedimientos, reglas y estdndares encaminados a garantizar los niveles de seguridad que le sean
exigibles.

Y sobretodo, lo mas importante: Bienvenid@
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