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0. INTRODUCCION

El Repositorio Institucional (RI) de la Consejeria de Sanidad de la Comunidad de
Madrid (CM) es un espacio digital abierto destinado a recoger, preservar y poner a
disposicién de cualquier persona interesada, la produccion cientifica generada por los
profesionales de todos los centros y servicios de la Consejeria de Sanidad como resultado
de su actividad asistencial, docente e investigadora.

Los trabajos que recoge son: articulos cientificos, comunicaciones a congresos, datos de
investigacion, documentos de divulgacion, material de formaciéon y docencia, informes y
documentos técnicos, libros y capitulos de libros, asi como, material multimedia. De todo
este material incorporado, se garantiza la conservacion, su acceso abierto y se fomenta su
visibilidad y difusion.

En nuestro hospital, la Biblioteca de Ciencias de la Salud es la responsable, a través de su
bibliotecaria de los contenidos incorporados en el Rl y su difusion. El Rl es por tanto un
servicio mas de la Biblioteca que asume la normalizacion de los datos de los articulos
cientificos publicados en acceso abierto e incorporados directamente desde la Consejeria
de Sanidad y también, es el responsable de validar y normalizar los trabajos
autoarchivados por los propios profesionales que trabajan en el hospital o los incorporado
por archivo delegado.

Uno de los mayores problemas para incorporar material dentro del Repositorio es la
necesidad de que sus autores sean propietarios de los derechos de autor de la obra. Tanto
los derechos morales de caracter personal como de los derechos de difusion. Esto supone
un gran problema especialmente en los articulos cientificos publicados que en su gran
mayoria los autores ceden el derecho de distribucion a las editoriales. Pero en el caso de
las sesiones clinicas los ponentes preparan su trabajo para esta actividad docente y
disponen de sus derechos de autor y difusién lo que facilitaria su incorporacion en el Rl y
por tanto la difusion de su trabajo y de la actividad docente del Hospital.

En nuestro centro se realizan anualmente acreditadas unas 24 Sesiones Generales, 28
sesiones internas de servicios y 9 sesiones de Enfermeria (datos 2021). Es decir que
podria incorporarse minimamente 61 trabajos de material de formacién y docencia anual al
RI, cuando actualmente no hay ninguno. Esto ademas facilitaria el conocimiento y la
conexion de los profesionales con el Rl y facilitaria que incluyeran también otro tipo de
trabajos en un futuro como es las comunicaciones a congresos, documentos técnicos, etc.

1. OBJETO

La recopilacion en el Repositorio Institucional de la Consejeria de Sanidad de la CAM del
material (formato ppt, pdf, jpg, mp4, etc.) de formacién, docencia y divulgacion que se
utiliza en la realizacién de las sesiones clinicas por el personal de nuestro hospital.
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2. OBJETIVOS

21. OBJETIVO GENERAL

Es instaurar un procedimiento normalizado que establece la obligacién de incorporar el
material que se utilice en las presentaciones de las sesiones generales e internas de los
servicios médicos y de enfermeria, por personal de nuestro hospital en el RI.

2.2. OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer la obligacion “sine qua non” para recibir el certificado que acredite haber
realizado una Sesion en el hospital, que el autor autoarchive la presentacion utilizada como
material docente en el RI. Ya que la incorporacién de este material sera un proceso mas de
su comunicacion y difusion cientifica del centro.

3. ALCANCE Y EXCLUSIONES

3.1. ALCANCE

Todo el personal del hospital que participe como ponente en las sesiones generales,
internas de servicios médicos y de enfermeria acreditadas.

3.2. EXCLUSIONES

Todo el personal de fuera del hospital que participe como ponente en las Sesiones
generales, internas de servicios médicos y de enfermeria acreditadas.

4. REFERENCIAS Y BIBLIOGRAFIA

e Biblioteca Hospital Universitario de Méostoles. Pagina web
Biblioteca/Servicios/Repositorio Institucional. Disponible en:
https://www.comunidad.madrid/hospital/mostoles/profesionales/biblioteca-ciencias-
salud#tab-6644-7 (Consultado 20-07-2022).

o Consejeria de Sanidad de la Comunidad de Madrid. Guia de autoarchivo del
Repositorio Institucional de la Consejeria de Sanidad de la Comunidad de Madrid.
Disponible en: https://repositoriosaludmadrid.es/static/docs/guia_autoarchivo.pdf

o Consejeria de Sanidad de la Comunidad de Madrid. Repositorio Institucional de la
Consejeria de Sanidad de la Comunidad de Madrid. Disponible en:
https://repositoriosaludmadrid.es/ (Consultado 20-07-2022).

e Consejeria de Sanidad de la Comunidad de Madrid. Repositorio Institucional de la
Consejeria de Sanidad de la Comunidad de MadridGuia de autoarchivo. Disponible
en: https://repositoriosaludmadrid.es/static/docs/guia_autoarchivo.pdf (Consultado

Red
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20-07-2022).

e Consejeria de Sanidad de la Comunidad de Madrid. Directrices de busqueda del
Repositorio Institucional de la Consejeria de Sanidad de la Comunidad de Madrid.
Disponible  en: https://repositoriosaludmadrid.es/help/index_es.html#bse
(Consultado 20-07-2022).

e San José Montano, B. Presentacién del Repositorio Institucional de la Consejeria de
Sanidad de la Comunidad de Madrid en el Hospital Universitario de Modstoles.
Disponible en: https://repositoriosaludmadrid.es/handle/20.500.12530/54682
(Consultado 20-07-2022).

e San José Montano, B. Video explicativo contexto desarrollo el Repositorio
Institucional de la Consejeria de Sanidad de la Comunidad de Madrid. Disponible
en: https://youtu.be/Y2BWBdVEj6Y (Consultado 20-07-2022).

5. DEFINICIONES

o Archivo delegado: Es el depésito de un trabajo en el Repositorio Institucional, por
encargo y en representacion del autor, por parte de un tercero, generalmente un
bibliotecario u otra persona designada internamente por cada centro de trabajo para
realizar esta funcion.

o Autoarchivo (proceso): El proceso de autoarchivo es aquél que permite al autor de
un trabajo subir un documento al Rl y ponerlo a disposicién de toda la comunidad.

e Autor: LalLey de Propiedad Intelectual, en su articulo 5, define autor como la
persona natural que crea una obra literaria, artistica o cientifica. El autor, como
creador de la obra, ostenta dos tipos de derechos: morales (de caracter personal) y
derechos de difusion (de caracter patrimonial).

¢ Licencias Creative Commons: Son licencias que permiten establecer un marco
legal que facilita a los autores la posibilidad de decidir la forma en que sus obras
han de ser distribuidas y utilizadas por terceros.

¢ Repositorio Institucional de la Consejeria de Sanidad de la Comunidad de
Madrid: Es un espacio digital abierto cuyo objetivo es recoger, preservar y poner a
disposicién de toda la comunidad cientifica, y de la sociedad en general, la
produccion cientifica de la Consejeria de Sanidad generada por todos sus
profesionales en el ejercicio de su labor asistencial, docente y de investigacion.
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6. RESPONSABILIDADES

g:;fg,\?é?;l - Promover la elaboraciéon del Procedimiento.

DIRECCIONES - Validar el Procedimiento.

MEDICA ) Y U bado. difundirl re | bles int g
ENFERMERIA - na vez aprobado, difundirlo entre los responsables intermedios.
g%“glgé?g,\l 212 Aprobar el Procedimiento.

RESPONSABLES DE : 1[_)|fur|1d(|jrlo ent:e eldperso.nal a su cargo. diontes | .
SERVICIOS/UNIDADES rasladar a las direcciones correspondientes las sugerencias
Y COMISIONES gue puedan mejorar el procedimiento.

- Velar por el cumplimiento del procedimiento.

GRUPO DE
NORMALIZACION Y
ORDENACION - Revision y aprobacién formal del documento.
DOCUMENTAL
- Cadificar.
- Archivar copia firmada una vez aprobados (documentos de
UNIDAD DE CALIDAD alcance general y limitado).
- Publicar en la Intranet como documento electronico (documentos
de alcance general y limitado).
COMUNICACION - Notificar aviso de publicacién en la Intranet.

7. CONTROL OPERACIONAL

El proceso se inicia con la realizacion de la sesién general, interna del servicio médico o de
enfermeria acreditadas. Tras la realizacion de la sesion el ponente, si es personal del
hospital estara obligado a autoarchivar el material de la presentacién en el Rl para recibir el
certificado de acreditacion de su realizacion.

El ponente para realizar el autoarchivado puede ser asesorado por el personal de biblioteca
con la documentacién creada para su consulta por la Consejeria de Sanidad de la
Comunidad del Madrid, por la Biblioteca y o la Lista de Recomendaciones para el
autoarchivado de material utilizado en la presentacion de las Sesiones del Hospital
Universitario de Méstoles (anexo ).

Toda copia en papel de este documento que no se encuentre en la Intranet es una copia no controlada. Es Red
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Una vez autoarchivado por el ponente, la biblioteca como responsable del material
incorporado por el centro dentro del RI, normalizara y validara el material y confirmara a
Formacion continuada de su incorporacion facilitando la URL y el URI del documento.
Formacion Continuada procedera a facilitar al ponente del hospital el certificado de
realizacién del mismo.

Algunas de las recomendaciones de obligado cumplimiento en el autoarchivado del
material son:

Ser personal del Hospital Universitario de Méstoles.

Haber realizado una Sesién general o del servicio acreditadas.

Disponer del permiso de los otros autores de la presentacion (si fueran varios).
Revisar el material que va a autoarchivar, comprobar que tienes los derechos de
autor de todo el contenido, eliminando aquellas imagenes o tablas que no tengan
derechos o cambiandolas por otras que puedan ser utilizadas o compartidas
libremente. UpToDate permite dejar las tablas e imagenes utilizadas en las
presentacion de contenido docente citando la fuente.

Incluir la bibliografia en la que se ha basado para la realizacién de la presentacion
Eliminar toda la informacion de pacientes y aquella muy especifica que no desees
difundir.

El formato de preferencia es el PDF, pero se puede incluir: xml, txt, doc, ppt, pptx,
ipg, jpeg, gif, tiff, wav, etc.

El documento debera llevar el logo del hospital.

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Toda copia en papel de este documento que no se encuentre en la Intranet es una copia no controlada. Es Red
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PROCEDENTE DE LAS SESIONES CLINICAS QUE SE REALIZAN EN EL

[ AUTOARCHIVO DEL MATERIAL DE DOCENCIA Y DIVULGACION ]

HOSPITAL UNIVERSITARIO DE MOSTOLES

SESIONES
GENERALES

CERTIFICADAS

SESIONES INTERNAS
SERVICIOS MEDICOS
CERTIFICADAS

SESIONES
ENFERMERIA

CERTIFICADAS

PRESENTACION EN
FORMATO PPT, PDF,|

PNG, ETC.

AUTOARCHIVAR EL
MATERIAL
PRESENTADO SESION
EN EL REPOSITORIO
INSTITUCIONAL
CONSEJERIA SANIDAD
COMUNIDAD DE
MADRID

CHECK LIST
REALIZADA

A

COMISION
BIBLIOTECA Y

DOCUMENTACION
AYUDA REALIZADA
POR LA BIBLIOTECA

ASESORAR

AUTOARCHIVADO

\/—

PRESENTACION
FORMATO PPT, PDF, N
PNG, ETC.

NORMALIZAR Y
VALIDAR
AUTOARCHIVO

CERTIFICADO

INFORMAR DE LA
INCORPORACION DE
LA PRESENTACION DE
LA SESION AL
REPOSITORIO CON
INFORMACION
URL/URI REGISTRO

GENERAR
CERTIFICADO
PONENCIA SESION

v

FIN
DEL PROCESO

DOCUMENTACION
AYUDA REALIZADA
POR LA CONSEJERIA
SANIDAD CMPARA EL|
REPOSITORIO

L o

REPOSITORIO
INSTITUCIONAL CONSEJERIA
SANIDAD CM

v

PROGRAVA
FORMACION CONTINUADA
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE
MOSTOLES
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9. GESTION PARA LA IMPLANTACION

ENTRADA EN VIGOR

PROMOTOR Comisién de Biblioteca
ELABORACION Comision de Biblioteca — Biblioteca — Formacion continuada
FECHAS DE

15 dias posteriores a la fecha de aprobacion por la C.

Direccion.

DIFUSION En Intranet
INDICADORES Volumen de trabajos incorporados al Repositorio Institucional
PERIODICIDAD Anual
RESPONSABLES DE
EVALUACION Bibliotecaria-Comision de Biblioteca
REVISION Bienal

10. ANEXOS

Lista de Recomendaciones para el autoarchivado de material utilizado en la presentacion

de las Sesiones del Hospital Universitario de Méstoles
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E Hospital Universitario
e de Mostoles

LISTA de RECOMENDACIONES para el autoarchivado
del material utilizado en la presentacion de las Sesiones

r ANTES DE EMPEZAR ;Conoces las grandes YENTAJAS que tiene AUTOARCHIVAR tu
= J' presentacién en el REPOSITORIO INSTITUCIONAL
= Mejora la accesibilidad y difusidn de ti trabajo, asi como la comprobacién curricular de ta
actividad docente y de divulgacion,
* Garantiza el acceso perpetuo a tu trabajo, Cada trabajo depositado genera un "URI"
{Uniform Resource Identifier] que identifica el objeto digital y facilita su recuperacién en
linea por los buscadores de Internet (Google, Internet Exlorer, Safary...).
* Cada documento autoarchivado facilita estadisticas de visitas y descarga (afio y pais), ver las
citaciones recibidas en Google Académico y descarga cita bibliografica en BibText.
» Apoya a la Ciencia Abierta y facilita el cumplimiento de las politicas de acceso abierto,

v CHECKLIST

D Ser personal del Hospital Universitario de Mastoles.

[:] Haber reallzado una Sesién general o interna en el hospital.

AUTORIA Si hay mas autores en la presentacidn, debes incluirlos, solicita su
permisa y averigua si no lo han depositado antes ellos.

C] Revisa el material que vas a autoarchivar, debes tener derechos de
autor de todo el contenido. Elimina aquellas imagenes o tablas que
no tengas derechos y cambialas por otras que puedan ser utilizadas o
PREPARACION cormpartir libremente, UptoDate permite incluir imagenes y tablas en
DOCUMENTO el material Incluide en el Repositorio citando la fuente. E incluye la
Bibliografia en la que te has basado para la realizacion del trabajo.

O Elimina toda la informacién de pacientes y aguella muy especifica
que no desees difundir.

G El formato de preferencia es el PDF, pero puedes incluir diferentes
formatos coma: xml, txt, doc, ppt, pptx, jpg. peg. gif, tiff, wav...

D El nombre del fichero sera: Apellido del primer auter, afio de
publicacion y tres primera palabras del titulo sin incluir articulos o
palabras vacias, separando los tres elementos con un guion bajo (por
ejemplo, Artay_2022 _Estado cuestion diabetes.pdf).

D El documento debe llevar el logo del Hospital de Maostoles

1 . ¥
s 2 D Recuerda que los doecumentos incorporados son |a huella curricular
Toda copia en papel de este documento que no se encuentre en la Intranet es una copia no controlada. Es I, Red
responsabilidad del usuario verificar si se trata de la ultima version/revision aprobada. (Consultar indice documental en ‘ sH
Intranet). ; m:pitahs sin Humo
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Accede al Repositorio por Web: https://repositoriosaludmadrid.es/

Identificate (derecha-arriba) "ACCEDER" como Usuario de la
Biblioteca Virtual con el usuario/password que utilizas para acceder a
ella. Selecciona como Servidor de Identificacién a nuestro Hospital,

Selecciona COMENZAR UN NUEVO ENVIO/ MODO PREDETERMINADO yla
COLECCION, que es: Hospitales>H.U. de Méstoles> Formacién y Docencia.

Introduce el nombre de todos los autores. Para normalizar la firma,
mira en el indice, buscando a través de |a si figura ya su 1D
normalizado ORCID. Si no escribe su nombre y dos pellidos.

Inciuye la Descripcion y el Resumen del trabajo. Este texto va a
facilitar la recuperacidn del trabajo en los buscadores y la toma de
decision de los lectores de acceder al texto completo.

En Derechos de Publicacién debes sefalar ACCESO ABIERTO.

En Palabras clave incluye los términos o frases que definen el
contenido de la presentacion. Cuantas mas Incluyas mas facllitas la
recuperacion,

Incluye el titulo completo, |a fecha de la sesién y en tipo
"Formacion y Docencia”, el Peer Review (no) y en version del
editer, si lo has colgado en otra web puedes poner la URL.

Puedes incluir diferentes formatos, para ver las opciones abre el
contenido de "informacién sobre los tipos de ficheros y los niveles
de soporte para cada uno estan disponibles”

Solo tienes que arrastrar o seleccionar el archivo. Recuerdal!! el
nombre en el formato que hemos sefnalado en PREPARACION
DOCUMENTO. Puedes poner una breve descripcion.

Selecciona COMENZAR UN NUEVO ENVIO/ MODO PREDETERMINADO y la
COLECCION, gue es: Hospitales>H.U. de Méstoles> Formacién y Docencia.

Puedes revisar y cambiar los "items" incluidos hasta ahora.

Es para seleccionar lo derechos que vas a permitir a los lectores,
selecciona el tipo de licencia CREATIVE COMMONS y tienes que elegir
si permites usos comerciales, modificaciones de tu trabajo. Sino lo
haces se seleccionara la CC BY-NC (Reconacimiento - NoComercial),
gue es la licencia por defecto del Repositorio, ACEPTAS LA LICENCIA.

Toda copia en papel de este documento que no se encuentre en la Intranet es una copia no controlada. Es

responsabilidad del usuario verificar si se trata de la ultima version/revision aprobada. (Consultar indice documental en

Intranet).
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