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Docentis

daCceso

1. Para acceder a la plataforma lo primero que hay que asegurar es que el navegador es
compatible. Actualmente todos los navegadores modernos lo son (Firefox, Edge,
Chrome o Safari) pero en el hospital se usan versiones antiguas de Internet explorery
la plataforma no es compatible. Asi que asegurate si vas a acceder desde el hospital
tener instalados los navegadores compatibles.

2. Accede a la plataforma a traves de: docentis.jccm.es:

3. Cuando cliques en “Accede a Docentis ®” te solicitaran tus claves personales: son las
mismas que te proporcionaron en Docencia al incorporarte, la que usas para Citrix,
MXXI o Turriano:

AUTENTICACION LDAP SESCAM

4. Una vez dentro, aparece la primera pantalla donde esta tu Unidad Docente: clica ahi

. Mismbros Enquetas
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Ya has llegado a la pantalla principal... antes de iniciar tu andadura por el programa vamos a
rellenar unos datos basicos y conocer alguna utilidad....

datos basicos para rellenar
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En esta pantalla arriba a la derecha teneis dos opciones importantes:

1. PREFERENCIAS: este apartado es para que podais subir la foto identificativa. Es
importante, sobre todo a la hora de reconocernos; muchas veces hay muchos rotantes
y es mas facil identificarnos y poder saber rdpidamente con quién estamos tratando.
Las imdagenes no deben
pesar mas de 300KB. Si
tienes problemas para

TR s LESUARIO LSUARIO, LSUARID ot L - L I e
disminuir el tamafo
p uedes usa r Cambiar fotografia de perfil
herramientas como — “‘“"°““*'::f“""‘““°5
htt s://tin ne.com MAGENES DE < 300 KB
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2. RECURSOS/DOCUMENTACION:
Aqui vas a poder encontrar
diferentes tipos de documentos
utiles que podras tener a mano
incluso desde tu casa: GUIAS
FORMATIVAS, GUIAS DE
ACOGIDA, PROTOCOLOS
DOCENCIA, FORMULARIOS MAS —
HABITUALES (vacaciones,
MOSCOSO0S, CUrsos...),

NORMATIVAS, PLAN DE
SESIONES,
PLANES FORMATIVOS...
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Si crees que deberia haber algo y no esta, coméntanos y valoraremos aiadirlo.

3. DATOS BASICOS DE NUESTRA FICHA DOCENTIS ®

Alta y credenciales deacceso

Bpellidos

Mornbre

) Nombre de usuaria

Direccidn e-mail corporative

DHIHIF

Direccidn e-mail personal

Cadigo postal

Direccicn

Loealidad

Teléfono

Tipo de residencia

Informacidn de periodo de residencia

Especialidad

Titulacidn

Tipo de usuario

Hospital/Unidad Docerte Multiprofesional

Estado

Fecha de Licenciztura/Grado

Fecha de incarporacidn

B

Ife de prarnac &

Fecha prevista de fin de residenciz

Prérroga de incorporacidn

Fecha prevista después de prirroga

En la columna de la
izquierda, si clicamos en
nuestro nombre se
despliegan los datos de
nuestro perfil de residentes.
Ahi vais a ver casillas en GRIS
y otras en BLANCO. Las
casillas GRISES no son
modificables (si ves alguin
dato que estd mal o
anticuado ponte en contacto
con la Unidad Docente para
gue lo corrijamos).

Intenta completar el resto de
tus datos que puedes
modificar, con especial
atencién al nimero de
teléfono y el “Airo de
promocién” (en rojo en la
imagen).

Cuando te asegures que
todos tus datos son
correctos, dale a GUARDAR.

Con esto ya estamos listos
para empezar a trabajar con
el programa.

jahora solo queda empezar a anadir nuestras actividades!
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anadiendo las actividades del residente

El programa Docentis® es un programa de gestion, ademds de poder planificar,
programar y realizar las evaluaciones de las rotaciones viene a sustituir a la Memoria
Tradicional o Libro del Residente, pudiendo asi agregar todas las actividades asistenciales,
docentes e investigadoras que realizais durante la residencia.

Esto permite que a final de afio se pueda generar el libro del residente y ademas
también un curriculum vitae normalizado (CVN) con los requerimientos que pide el Ministerio,
por lo que es importante llevar el registro al dia.

Como veremos ahora existen multiples apartados donde podemos anadir nuestras
actividades . Sirva este documento como guia para que sepais donde puede ir cada cosa.

1. Requerimiento Inicial.

Para poder afiadir las actividades que vamos realizando es IMPRESCINDIBLE que
seleccionar un periodo formativo, de esta forma cada afo tiene que tener sus actividades.

Para ello, debes clicar en la columna de la izda en Periodo Formativo

' resitest resitest

' N 3 "
(_“) Periodo formativa

Evaluacion final por el comité

Curriculum Yitae

Accederemos a una ventana y clicamos en NUEVO

® Periodo formativo

Esportar hstado

Ningun registre encontrade

Después aparecera “Seleccion del Periodo”

Seleccion del periodo

La Unidad Docente ha creado los periodos, si no esta el de afio
actual (o en su defecto otros periodos si quieres meter trabajos

Haear realizados mds antiguos) ponte en contacto con tu Unidad

2023-2024

o Docente.

2025-2026 R . Seleccion del periodo

2026 2027 Selecciona el periodo docente y dale a i
2027.2028 GUARDAR — 2023-2024

Con esto ya vamos a poder empezar a registrar nuestra actividad... édonde? lo vemos ahora.
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2. Apartados de Registro

El programa tiene dos apartados fundamentales donde vamos a rellenar todas las
actividades evaluables.

' : Periodo formativo
'Z' Ab Estos son:
B Bemracngnaces REGISTRO DE ACTIVIDADES y
ot ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS EVALUABLES
Actividades complementarias
evallables

2.1. REGISTRO DE ACTIVIDADES:

Este apartado a su vez tiene 3 categorias:

L!.!J Registro de actividades Actividad asistencial, docente e investigadora
fz Actividad asistencial gue vamos a desarrollar mds adelante.
EY Actividad docente PERO IMPORTANTE para que tengas
acceso a estos apartados tu tutor
é Actividad investigadora debe validar el registro antes de que
tu empieces.

Para ello el tutor debe clicar en VALIDACION y DARLE A GUARDAR.

‘alidaciin tulor: Firrna tutoe

rrrd 14 - 031272023 | 1258

Validacitn tular: Firma tuor

Comerntario del ihor: el Comentario diel tifor:

Una vez validado (aparecera el usuario y la fecha y hora de validacion)

podras iniciar el registro en este apartado.
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ACTIVIDAD ASISTENCIAL: items

Antes de iniciar el registro, ten en cuenta cuales son las actividades evaluables
de tu especialidad. NO HACE FALTA RELLENAR TODOS LOS ITEMS, SOLO AQUELLOS
EVALUABLES: por ejemplo, si eres MIR o EIR Ginecologia y Obstetricia deberds rellenar
las actividades relacionadas con EMBARAZO , PARTO o PUERPERIO, si eres residente de
una especialidad MEDICA no es necesario afiadir ACTIVIDADES QUIRURGICAS (no es
evaluable), pero si si eres residente QUIRURGICO.

1. Actividades Diagndsticas: A elegir
entre Clinicas, De laboratorio, De
imagen, Instrumentales, Otras
técnicas diagndsticas. Hay un apartado
de texto libre para la descripcién y el
numero de las mismas. No hace falta

& Actividad asistencial
5
Actividades

diagndsticas

‘" Procedimientos N
AB afiadir una por una. Solo el global.

terapeuticos 2. Procedimientos terapéuticos: caja de
texto libre para su descripcion y el
numero realizado.
Procedimientos anestésicos: caja de
texto libre para su descripcion y el
Il Actividades numero realizado.

quirirgicas 4. Actividades Quirdrgicas: aqui podras
elegir la complejidad y el papel que
has tenido en la cirugia (C: cirujano
principal, ayudante, observador) y una

% Procedimientas

anestésicos 3.

A
ﬂ Interconsultas

-] Consultas externas

E:. Embarazo, partoy

caja de texto libre para su descripcion
también el nimero de ellas realizadas,
pero si has tenido diferentes papeles
tendras que registrarlas por separado

puerperio
(ej Apendicitis - Cirujano - 2;
Guardias Apendicitis - Ayudante - 3).
5. Interconsultas: opcional, aquellas que
{1 Atencion domiciliaria tengan especial interés se podrian
registrar.
&%ﬁ Atencidn a grupaos 6. Consultas Externas: opcional, aquellas
especificos gue tengan especial interés se podrian
registrar.
Bk Actividades grupales 7. Embarazo, _parto vy puerperio:

Intervenciones

comunitarias
£2) Otras actividades

Comites vy

ik

sociedades

sescam
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8.- Guardias: opcional, seria el numero total de guardias realizadas al final del afio
docente. No obstante tenemos registro y no seria un item muy necesario.

9.- Atencion domiciliaria: siempre y cuando sea un drea evaluable (atencion
domiciliaria geriatrica, atencién familiar y comunitaria, etc).

10.- Atencidén a grupos especificos: opcional, aquellas que tengan especial interés se
podrian registrar. En el ambito PIR donde se realiza terapia de grupo puede tener sentido
enumerarlas.

11.- Actividades grupales y comunitarias: actividades especiales llevadas a cabo en la
comunidad (RCP en colegios por ejemplo...).

12.- Otras actividades: Aquellas no listadas anteriormente y puedan tener interés para
el residente o se considere importante.

13.- Comités y Sociedades: especificar la pertenencia a comisiones y subcomisiones o
sociedades cientificas en las que participéis o seadis miembros.

ACTIVIDAD DOCENTE: items

Este apartado estd pensado para las sesiones de los servicios
[I¥ Actividad docente donde estdis rotando. OJO! es solo la asistencia, como
veremos mas adelante ser ponente tiene otro apartado para
rellenarla. También este apartado se puede usar para la
asistencia a actividades del servicio, sesiones bibliograficas,
actividades talleres o practicas no regladas (es decir que no sean cursos
ni estén en SOFOS) .

Ii Asistencia 3

sE5I0Nes Yy Otras

iiiCuidado!!!
Por error en la nomenclatura aiin no se ha modificado el item Ndmero de horas

y aparece como Nombre del Curso.

Deberia poner Titulo de la Sesién/actividad.

Podéis rellenar la duracidn y la fecha de realizacién. Fecha de finalizacion

No es imprescindible que afadais las Sesiones Generales, de
eso, la Unidad Docente tiene un registro.

ACTIVIDAD INVESTIGADORA: items.

Tesis Doctoral: Titulo de la tesis, Fecha de Comienzo, Director,
Fase de la Tesis al cierre del periodo. Se actualizara todos los afios
si la estas realizando. Existe un apartado para poder afiadir el
certificado o cualquier pdf relacionado .

é Actividad investigadora

[5=! Tesis coctoral

EJ"L‘\ Becas de

investigacion
Becas de Investigacién: Proyecto presentado , Organismo,
Denominacién, Tipo de Ayuda, Duracién de la Beca. Existe un
apartado para poder afdadir el certificado o cualquier pdf
. Premios cientificos relacionado .

Lineas de

investigacion
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Lineas de Investigacion: Denominacion, Servicio donde se desarrolla la investigacion, Papel que
desempeia en el equipo. Existe un apartado para poder afadir el certificado o cualquier pdf
relacionado.

Premios cientificos: Premios tanto de concursos de casos clinicos, posters, comunicaciones...
Los items son Fecha, Denominacién, Convocatoria, Organismo que concede el premio. Existe
un apartado para poder afiadir el certificado o cualquier pdf relacionado.

2.2. ACTIVIDADES EVALUABLES COMPLEMENTARIAS

Este registro no tiene subapartados y va a ser el tipo de actividad donde vamos a elegir
que vamos a registrar.

Cuando clicamos en la columna de la izquierda sobre el apartado aparece la siguiente
pantalla:

® Actividades complementarias evaluables

o—

Ningun registre encentrade

Clicamos sobre NUEVO (flecha roja): nos aparece la siguiente pantalla.

Define sl serd una actividad ordinaria ¢ de recuperacién *®

(De qué tipo es la actividad que va a introducir?

Ordinaria Recuperacién después de Recuperacién por
la baja laboral insuficiente aprendizaje

Aqui seleccionaremos la situacidn en la que vamos a registrar la actividad; si es una
actividad ordinaria, si es una actividad que se enmarca dentro del periodo de recuperacién por
baja o por haber sido “NO APTO” tras una evaluacién negativa. La mayoria de las veces hay
que seleccionar ORDINARIA.

Una vez seleccionado nos aparecera la pantalla de registro propiamente dicha (pasa a
la pagina siguiente).
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Esta es la pantalla de registro.

Tipo de acthadad

.

Fecha

) penominaciénReferencia

Comentario adicional:

Calificacion (*)

Confirmacion: Firma

Comentario del tutor:

Adjuntable

Seleccionar archivo |Ningun0 archivo selec. _

Dentro del TIPO DE ACTIVIDAD (flecha naranja) nos encontramos las siguientes:

Publicacion

Comunicacioén oral

Poster

Asistencia curso/taller

Ponente curso/taller

Ponente en sesiones

Participacion en proyectos de investigacion

NouhswNR

En todas las actividades siempre hay un apartado para subir el pdf del certificado o del
trabajo desarrollado (flecha azul) y es obligatorio rellenarlo.

Todas estas actividades seran verificadas y validadas una a una por el tutor para que
sean validas y cuenten en la memoria. (flecha verde).

10
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Cuanto mejor lo rellenes (tanto en contenido con las fechas y los datos especificos, como en
la ORTOGRAFIA) mejor sera para luego formar el Libro de Residente o el Curriculum Vitae
Normalizado.

IMPORTANTE: en todos los apartados se exige CALIFICACION. Este apartado actualmente no se
barema desde Docentis. La Unidad Docente usa sus propios baremos oficiales. Para que el
sistema os deje incluir las actividades os recomendamos que afiadais el valor maximo para
poder guardarla.

otras funcionalidades relevantes

1. Tutorias

Las tutorias o evaluaciones trimestrales pasan a formar parte de la plataforma y estdn
estructuradas dentro del programa. Minimo 4 al afio, pero pueden ser mas a criterio de los
tutores (incluso por rotaciones).

Los tutores programardn las entrevistas trimestrales y os llegard un correo con la fecha,
la hora y el lugar de reunidon de las mismas. Ademds podéis tener acceso al contenido de las
mismas.

Cuando una entrevista concluye, tanto el tutor como el residente la deben firmar
digitalmente a través del botén de validacion al final de la pantalla. La validacién actia como
firma digital y tendra los efectos validos. Si existiese algo que no te cuadre o creas que es un
error antes de validarla ponte en contacto con tu tutor.

OJO! {PARA FIRMAR PRIMERO HAY QUE CONFIRMAR LA ASISTENCIA!

Firma residente: Firma de asistencia del residente

Firma tutor: Firma de asistencia del tutor

2. Rotaciones y evaluaciones

Desde el 1 de junio de 2023 las rotaciones y su programacion se realizan a través de la
plataforma DOCENTIS ®.

11
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Son los tutores las que deben, una vez programadas, crearlas en DOCENTIS® y tras
generadas los responsables de las rotacion (tutor principal) asignara el Colaborador Docente (si
el tutor no lo conocia previamente) y se les notificard la rotacidn previo a tu llegada.
Posteriormente cuando finalice la rotacidn el Colaborador Docente (adjunto con el que has
rotado) emitird digitalmente la evaluacion y el responsable docente de la rotacion (tutor
principal de esa especialidad) la validara. En ese momento tu tutor puede o no hacer que sea
accesible y visible para ti.

Lo que si se puede ver son los objetivos que tendras que conseguir en las diferentes
rotaciones y vienen especificados cuando se crean las rotaciones en la plataforma.

Recuerda!!!l {Ya no cogemos las evaluaciones en papel!

Avisa al adjunto con el que hayas rotado que mire su correo corporativo para que
pueda evaluarte.

3. Evaluacion de la rotacion

Tal y como veniais haciendo en papel tras la evaluacién por parte de los facultativos de
vuestra rotacién, podéis evaluar el servicio (acogida, sesiones realizadas, si habéis hecho
guardias, si era lo esperado, que se podia mejorar).

En esta entrevista ni los tutores de la rotacién, el colaborador o vuestro tutor tiene
acceso. Solo secretaria docente , que tratara los datos de forma andnima para poder evaluar la
labor de los servicios y detectar problemas que podamos corregir, asi que os animamos desde
la Unidad Docente a rellenarla. Siempre hay algo que mejorar.

4. Informe de autorreflexion

Al final del afio la plataforma Docentis ® cuenta con un item rellenable por vosotros
para resumir, evaluar y contar en primera persona diferentes aspectos de vuestro trabajo y
formacion en el hospital.

Los items se dividen en Actividad Asistencial,
Informe de autorreflexién anual Actividad Formativa, Actividad Investigadora y
Actividad Relacional.

Todos ellos con varios apartados en comun:

- Aspectos positivos actividad formativa
- Aspectos a mejorar actividad formativa
- Grado de satisfaccion actividad formativa ( Muy alto, Alto, Medio, Bajo, Muy bajo)

Este item es importante y obligatorio: como informe de autorreflexidn, nos puede
ayudar a poner el foco en aquellas actividades en las que creamos que podemos mejorar.
Ademads también nos sirve para valorar diferentes aspectos de vuestra formacién que podamos
mejorar desde Docencia.

12
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5. Respecto al antiguo punto 6 de la memoria del residente: DATOS DE
ACTIVIDAD ASISTENCIAL

En este apartado el residente en formacion exponia la actividad asistencial que ha
realizado durante el afio docente en todas sus rotaciones. Especificando por meses o rotaciones
todo lo relacionado con el tipo de actividad asistencial (planta, consultas, guardias, quiréfano,
etc.) y las técnicas, habilidades, competencias, procedimientos, cirugias, etc. en las que ha
participado el residente o a las que ha asistido (este apartado a modo de portafolio deberia ser
actualizado periédicamente para que pueda ser consultado en las evaluaciones y entrevistas
trimestrales con el tutor y/o colaboradores docentes).

Para ser aceptada la memoria, este apartado debe permitir a una persona no
relacionada con el residente conocer con detalle todo lo hecho por el residente durante el afio
docente.

Este apartado tendrd un valor intrinseco en la memoria de forma que tanto el tutor
como el jefe de servicio o el jefe de estudios podrdn devolver la memoria al residente si este 42
apartado no estd correctamente cumplimentado.

Actualmente este apartado no tiene un item fijo para rellenar pero en un futuro se ha
solicitado que se afiada de tal forma que podamos describir como pone en el parrafo anterior
toda la actividad pormenorizada que se realiza en una rotacion para valorar de primera mano
la actividad diaria durante la misma.

Ademas existira un apartado en el mismo para subir documentos (pdf o word de casos
clinicos, fotos de EKG, imagenes clinicas... etc) que el residente pueda subir para su valoracion
afiadida al texto.

WORK
IN PROGRESS

EN CASO DE DUDAS PONTE EN CONTACTO CON TU UNIDAD DOCENTE
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