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1. INTRODUCCION Y METODOLOGIA:

La elaboracién de un Mapa de Procesos en el IdiPAZ tiene la
finalidad de servir de apoyo para identificar, analizar y mejorar los

procesos llevados a cabo en el area de gestion del mismo.

Un proceso no es mas que la sucesion de pasos y decisiones que se
siguen para realizar una determinada actividad o tarea. Se puede
definir proceso como “el conjunto de actividades secuenciales que
realizan una transformacion de una serie de inputs (material, mano
de obra, capital, informacidn, etc.) en los outputs deseados (bienes

y/0 servicios) afadiendo valor".

Los pasos que se han seguido para reconocer y mejorar los
procesos en el area de gestion de IdiPAZ son los que se reflejan en

el siguiente diagrama:

DEFINIR MISION, VISION Y
OBJETIVOS DE IdiPAZ

A 4

IDENTIFICAR CLIENTES

\ 4

IDENTIFICAR PROCESOS
ESTRATEGICOS, CLAVE Y
DE SOPORTE

\ 4

ESTABLECER EL PLAN DE
ANALISIS Y MEJORA DEL
PROCESO
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2. MISION, VISION Y OBJETIVOS DEL IdiPAZ.

El Instituto de Investigacion Sanitaria IdiPAZ nace con la mision de
llevar a cabo actividades de investigacion en las lineas priorizadas,
potenciando la colaboracién con otros centros y grupos de
investigacion concibiéndose asi como un espacio de investigacion
biomédica multidisciplinar y traslacional orientado a la
investigacion basica, clinica y epidemiolégica y en servicios de

salud

La vision de IdiPAZ es constituirse como un referente en la
investigacion biomédica traslacional en la Comunidad de Madrid y

a nivel estatal.

Para la consecucién de la misidon y vision propuestas, en el Plan
Estratégico de IdiPAZ se definen tres ejes estratégicos sobre los

que se definen las lineas estratégicas para IdiPAZ en este periodo':

ILUSTRATIVO

EJES ESTRATEGICOS

Conjunto de medidas enfocadas a
integrar armonicamente la
investigacion basica, clinica y de
salud publica, potenciando la
investigacion traslacional con una
mejor transferencia de los avances
cientificos obtenidos en la
prevencion y tratamiento de los
problemas de salud mas

ORGANIZACION | TRASLACION Y prevalentes
INTERNADE | TRANSFERENCIA

Conjunto de medidas encaminadas a
obtener la excelencia organizativa y de
gestion en el IdIPAZ estableciendo
mecanismos que posibiliten una
utilizacion adecuada y eficiente de los
recursos con los que cuenta IdIPAZ para
la investigacion

IdIPAZ

Conjunto de medidas que aseguren la calidad cientifica
de la actividad investigadora realizada en el Instituto

" Los ejes estratégicos han sufrido cambios. Mas detalles en el punto 5 de este documento
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Dentro del eje estratégico “Organizaciéon Interna IdiPAZ” en el Plan

Estratégico. se desarrolla un Plan de Accion enfocado a la

“actualizacion estructural del 6rgano de gestion” que entre sus

principales acciones incluye la realizacién del presente Mapa de

Procesos’:

ILUSTRATIVO

> > >

Plan actualizacion estructural del organo de gestion >

Fecha inicio: | Fecha Fin:

EJE: ORGANIZACION INTERNA 1° trimestre 4° trimestre
2009 2013
Objetivo: Complementar la gestion y la organizacién econdmica llevada a cabo en la FIBHULP con
la gestion y la organizacion cientifica del Instituto R:Bsm"iﬂbbi
FIBHUL

Recursos:

Ambito de aplicacion: personal de la FIBHULP

Acta de sprobacion del mspa de proossos dreas funcionsles en funddn de las tareas

1. Estructurar el adual srea de gestion en FIBHULP

desempefiadss (g): metodologis, gestion de
proyecios, EECE. )

2. Elaboracion y sprobadén de un maps de FIBHULP

prooesos de las actividades desamolladas por | Organo de Gobierno del idIPAZ
cads uns de lss dreas fundonsles de la
FIBHULP con asignaddn de responsables
para cads una de ellss

Proceso: 1. Elaborar un estudio de necesidades parals | FIBHULP

No procede deteccion de posibles nuevas dreas Organo de Gobierno del ki|PAZ
fundonasles a incoporaren ls FIBHULP

Resultado: 1. Desarrollo de |as nuevas dreas fundonales FIBHULP

Actas de revisionss del plan Estratégico de la FIBHULP

2. Revision del mapa de procesos inclusién de | FIBHULP
las mismas en el mapsa de procesos Organo de Gobierno del Id|PAZ

Para la realizacion del mismo se ha partido de las principales

funciones del 6rgano de gestién recogidas en sus estatutos:

D Promocionar y coordinar la realizaciéon y desarrollo de

programas de investigacion cientifica aplicada a la
Biomedicina y las Ciencias de la Salud.
Facilitar la investigacion y la formacion del personal

investigador en colaboracion con la Universidad Autébnoma

* El documento sobre el que se basa la estructura del 6rgano de gestion ha sufrido cambios. Més detalles
en el punto 5 de este documento
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de Madrid y con aquellas otras Instituciones, publicas y
privadas que dirigen sus actividades a este campo.

D Proyectar a la sociedad y al entorno sanitario los avances de
la investigacion, la informacion y la experiencia.

D Promover la utilizacion 6ptima de los recursos puestos al
servicio de la investigacion, asegurando su eficacia,
eficiencia y calidad

D El desarrollo de la investigacion y la gestiéon del
conocimiento inspirados en el principio de legalidad, los
principios éticos y la deontologia profesional.

D Facilitar la financiacion y gestiéon de los procesos de
investigacion

D Cualquier otro relacionado con los ya citados que se
acuerde por el Patronato de la Fundacion, y de modo
genérico llevar a cabo cuantas actuaciones sean

conducentes al mejor logro de sus fines.

3. PROCESOS ESTRATEGICOS, CLAVE Y DE APOYO DE
IdiPAZ

Segun la definicion anterior, un proceso son los pasos que se
realizan de forma secuencial para conseguir elaborar productos o
servicios (outputs) a partir de determinados inputs. Dentro de este

apartado los pasos a seguir son:

a) Identificacion de procesos estratégicos, fundamentales y
de soporte.

b) Construccion del mapa de procesos.

c) Asignacion de procesos clave a sus responsables.

d) Desarrollo de instrucciones de trabajo de los procesos.

Se puede hablar de tres tipos de procesos:
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* Procesos estratégicos: son aquellos que proporcionan
directrices a todos los demas procesos y son realizados por

la direccidon o por otras entidades.

* Procesos clave: atafien a diferentes areas de IdiPAZ vy
tienen impacto en el cliente creando valor para éste. Son las

actividades esenciales del Instituto, su razon de ser.

* Procesos de soporte: dan apoyo a los procesos

fundamentales que realiza el Instituto.

Teniendo en cuenta esta definicion y las funciones fundacionales
de la FIBHULP recogidas en el primer apartado del presente
documento se han identificado los siguientes procesos que se

han plasmado en un mapa de procesos3.

0
(@]
)
(}1_3 PLAN %’:ﬁlfgg: MANUAL DE PLAN DE
< ESTRATEGICO INDICADORES CALIDAD MEJORA
'—
0
L
DIFUSION DE >
) ) RESULTADOS
g GESTION DE Eggﬁgn?::: A GESTION DE
< CONVOCATORIAS OF I+l EECC
) TRANSFERENCIA
DE RESULTADOS
= ) APOYO
% COMPRAS CONTRATACION FORMACION METODOLOGICO
o
(@]
%)

’ Este mapa de procesos ha cambiado. Mas detalles en el punto 5 de este documento
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Una vez definidos los procesos se deben asignar los propietarios
o responsables de los mismos. Los propietarios son los
encargados de la supervision y control de los procesos, es decir,

los que se hacen responsables de su correcto funcionamiento.

A continuacion se describen los procesos fundamentales

realizados en el IdiPAZ.

Procesos Clave

Gestion de Convocatorias

Procedimiento para la concesion de ayudas propias de la Fundacion:

La Fundacién anualmente con el objeto de incentivar y fomentar la investigacion
biomédica en el Hospital, concede distintas ayudas con financiacion propia de la
FIBHULP englobadas dentro del Programa de fomento e incentivacion de la
investigacion. Este programa consiste en la concesion, mediante un régimen de
concurrencia competitiva, de una serie de ayudas para promover la
investigacion de la FIBHULP, recogidas en los Planes de Actuacion anuales de
la Fundacion. Las ayudas son publicitadas a través de los tablones de anuncios
del Hospital y de la Fundacion® y su adjudicaciéon se realiza siguiendo los
principios de transparencia y concurrencia publica competitiva®.

En la convocatoria de dichas ayudas constan principalmente los siguientes
apartados cuyos contenidos y procedimientos dependen de la ayuda que se
convoque:

- Objeto.

- Modalidad de la ayuda de la convocatoria.

- Condiciones.

- Requisitos de los solicitantes.

- Prioridades.

- Forma y plazo de presentacion de las solicitudes.
- Relacion de candidatos admitidos y no admitidos.
- Evaluacion y seleccion de las solicitudes.

- Resolucién y notificacion.

* La publicidad de las ayudas ha sufrido cambios. Més detalles en el punto 5 de este documento
° El Mapa de este punto puede encontrarlo en el punto 5 de este documento
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- Financiacién.
- Entrada en vigor.
- Otras normas.

Gestion de las ayudas externas en concurrencia competitiva en curso®:

Recepcion de
Informacién por la
responsable de proyectos

v

Distribucion electrénica
de las convocatorias a los
investigadores
2

Preparacién del proyecto

Aprobacion de la
Comision de
Investigacion

Aprobacion del Comité
Etico de Investigacion
Clinica

v

Firma Gerencia HULP

'

Comprobacion de la

documentacion
entregable al organismo
financiador por parte de Gestion Gestion
la Fundacién y envio (se Técnica Econémica
solicita la confirmacion 7'} 7}

de entrega)

Se gestionan las
alegaciones en el caso .| Firmay aceptacion de la
de no admisién y no i ayuda
concesion

Los procesos descritos se realizan desde la Unidad de Investigacién hasta el
momento de la firma y la aceptacién de la ayuda. A partir de ese momento la
gestion de la misma se realiza desde la FIBHULP.

% Este punto ha sufrido cambios. Mas detalles en el punto 5 de este documento
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Gestion Econdmica

La gestion economica de la |+D en la Fundacion se realiza a través del sistema
de contabilidad analitica por proyecto (identificados a través de un codigo de
siete digitos) y por Investigador Principal. La Fundacién realiza el seguimiento
econdémico de los proyectos mediante el control de las facturas emitidas y la
financiacién disponible, garantizando también que el gasto se impute a la partida
correspondiente (Bienes y servicios, personal o viajes)’.

De igual forma, desde la Fundacion se realiza la gestién econdémica de los
Ensayos Clinicos, las donaciones, los contratos de prestacién de servicios, los
contratos de patrocinios y los acuerdos de colaboracion.

A continuacién se describe brevemente la gestion del presupuesto de

funcionamiento de la Fundacion y la elaboracion de las cuentas anuales.

Gestion del presupuesto

Relacion necesidades de crédito Busqueda de recursos
[ |
v
Aprobacion del gasto por el
Patronato

'

Recepcion de la Factura

'

Contabilizacién del Gasto

'

Pago de la factura

Elaboracion de las cuentas anuales

Verificacion y correccién de los
datos

'

Elaboracién informe

'

Cierre del ejercicio

" El sistema de gestion contable ha sufrido modificaciones. Més detalles en el punto 5 de este documento
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Gestién de Ensayos Clinicos®

Verificacion y correccion de los
datos

SIN FINANCIACION EXTERNA /\ CON AYUDAS PUBLICAS
Financiacion

Redaccién del contrato y

Investigacion
¥ Financiada por
Entidades
Revisién del contrato Publicas

v

Firma del contrato

|
A 4 A 4

—> Gestion Técnica Gestién Econdmica

[ |
v

Centro de Coste

A

Difusidon de resultados’

Elaboracién de la Plantilla de la
Memoria Cientifica

v

Revision de la misma por parte
del Director de la Unidad de 1+D
y del Director de la FIBHULP

v

Envio de la plantilla de recogida
de datos a cada uno de los
grupos de investigacion

v

Recepcion de la plantilla rellena

v
Revision/cotejacion de la
informacion recibida con otras
bases de datos (ISI, pubmed)

Elaboracion de la Memoria

v

Presentacion y difusion de la
misma

¥ Este mapa de procesos ha sufrido modificaciones. Mas detalles en el punto 5 de este documento
’ Este mapa de procesos ha sufrido modificaciones. Més detalles en el punto 5 de este documento
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Transferencia de resultados'®

El instituto dispone de un procedimiento de transferencia de resultados en el que
se detallan y explican los pasos a seguir para la proteccion y transferencia de los
resultados de la investigacion generados en el instituto. A continuacion se

recoge un breve esquema de dicho procedimiento:

Deteccion de las invenciones
susceptibles de proteccion

v

Informacién a la FIBHULP y al
Organo de Gobierno del Instituto

v

Evaluacién preliminar previa

'

Evaluacién preliminar previa
externa

y

Redaccion y presentacion de la
solicitud de patente a nivel
nacional

v

Redaccion y presentacion de la
solicitud de patente a nivel
internacional (PCT)

Localizacion de
SOCios para
continuar con la
proteccion de la
patente

Abandono
de la patente

' Este proceso ha sufrido modificaciones. Mas detalles en el punto 5 de este documento
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Procesos de Apoyo o Soporte

Gestién de Compras'!:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 175 b) de la
Ley30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico (‘LCSP”),
conforme a la cual la FIBHULP forma parte del sector publico en los términos del
articulo 3.1.f) de dicha Ley, y tiene la consideracién de poder adjudicador a
pesar no ostentar el caracter de Administracion Publica, la FIBHULP, al objeto
definir los procedimientos internos para la adjudicacion de los contratos no
sometidos a regulacién armonizada dispone de unas instrucciones internas
aprobadas mediante acuerdo del Patronato de la Fundacion de fecha 25 de junio
de 2008, en vigor desde el 1 de julio de 2008 de aplicacién a todos aquellos
expedientes de contratacion iniciados a partir de esa fecha.

Procedimiento simplificado para contrataciones. Nivel 1
El Procedimiento Simplificado se aplicara para las contrataciones comprendidas
en el Nivel 1.

Se distinguen en este nivel, dos sub niveles, a saber:

- Contratos de importe igual o inferior a 18.000
- Contratos de importe superior a 18.000 € e inferior a 50.000 €

Contrata el Presidente o
Vicepresidente d e la
Fundacion de manera

solidaria

Contratos de
importe igual o
inferior a 18.000 €

Supera los 18.000
€y es inferior a
50.000 €

Si es privado

Se exige disponer de al menos
tres presupuestos, adjudicandose
el contrato al que se corresponda

con la oferta mas favorable

Supera los
12.000€ yes
financiado por
subvencion publica

Contrata el Director de la
Fundacién

' Este proceso ha sufrido modificaciones. Mas detalles en el punto 5 de este documento

Mapa de Procesos IdiPAZ 11



Procedimiento General para contrataciones. Nivel 2
El Procedimiento General se aplicara a los contratos del Nivel 2; es decir:

— Suministros: entre 50.000 € y 206.000 €
- Servicios: entre 50.000 € y 206.000 €

- Obras: entre 50.000 € y 5.150.000 €
No obstante, podra aplicarse a propuesta del area promotora del contrato, a
contrataciones cuyo importe sea inferior a 50.000 €.

Elaboracion del Pliego de
Condiciones Basicas

Todas las Se declara el
ofertas superan desierto el
el presupuesto procedimiento de
maximo de licitaciones

licitacion

La Fundacion publica la
informacion relativa a la
licitacién (salvo contratos de
obra< 200.000€ y contratos
restantes <60.000€)

Adjudicacién por procedimiento
negociado

}

Contratacién por la Comision
Delegada del Patronato de la
Fundacion

Procedimiento de compras de importe menor imputables a proyectos

Eleccion del proveedor
por parte del
investigador

'

Revision por parte del
investigador de que se
le ha entregado el
material en las
condiciones adecuadas
previo pago de la factura

|

Entrega de la factura
firmada a la FIBHULP
indicando el proyecto al
que imputarla

)

Comprobacion por parte
de la FIBHULP, sellado
de la factura 'y
tramitacion para su pago
al proveedor

Imputacion del gasto a
proyecto de forma
inmediata
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Contratacion:

Procedimiento de contratacion de personal investigador con cargo a

proyecto

El investigador que
solicita el personal
cumplimenta la solicitud
de personal

A 4

La Fundacién convoca
la ayuda y la publicita

'

La Comision de Seleccion
compuesta por el Dtor. de
la Fundacion, el Presidente
de la Comision Cientifica y
el investigador que solicita
la contratacion evalua y
selecciona al adjudicatario

'

Se emite la resolucién
firmada por el
Presidente de la
Comision Delegada de
la Fundacioén

A 4
Se firma la concesion de
la ayuda por parte del
Dtor. de la Fundacion y
el Adjudicatario

La contratacién de personal propio de la Fundacion se realiza mediante una
convocatoria generalmente publicitada a través de Infojobs, Madri+d u otros
canales. La seleccion se realiza a través de la Directora Técnica de la Fundacion
junto con el Director de la Fundacion o con el responsable que se designe12.

"2 La estructura de gestion de la FIBHULP ha sufrido modificaciones. Mas detalles en el punto 5 de este

documento
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Formaciéon®’

Cada una de las entidades que integran el Instituto llevara a cabo la gestion de

Plan de Formacién a través de las estructuras que tiene destinadas a esta

finalidad.

INTEGRANTES DEL INSTITUTO

ESTRUCTURAS DE COORDINACION Y PLANIFICACION DE LA FORMACION EN LAS DISTINTAS ENTIDADES

. L Comision de L Serviciode Comlte_ fje
Unidad de Comisién Formacion Comisién de Personal de Evaluacion y
Docencia Local de . Docencia Administracion Calidad de la

Docencia de Servicios _D_o_\zeg.m_
v J N ¥ 4
Formacion de = Formacion > i Unidades de
Formacion : Formacion Formacion .
LI Sanitaria Continuada de 3° ciclo Continuada Personal CEEC]Y
Especializada Administrativo y de Formaci6n
Servicios (PAS) (UCF)

Ademas, se crea el Area de Formacion del IdiPAZ que ademas de disefar,
planificar y evaluar las actividades formativas impartidas por el propio Instituto,
tendra un papel de coordinaciéon de todo el Plan de Formacion, incluyendo la
oferta formativa procedente de las otras entidades, para lograr asi un Plan de

Formacién coherente que cumpla con los objetivos propuestos.

A continuacion se detalla en mayor medida el proceso (flujograma) para la

realizacion de la formacion médica continuada. En relacion con este
procedimiento, se dispone también de un procedimiento de deteccion de
necesidades formativas en el plan de formacién médica continuada (PR-FMC-
01. Deteccion de necesidades formativas del centro) aprobado por el Subdirector

de Docencia del Hospital.

" Este proceso ha sufrido modificaciones. Mas detalles en el punto 5 de este documento
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Procedimiento de la Formaciéon Médica Continuada

HOSPITAL
SUBDIRECCION DE
DOCENCIA

HOSPITAL
GESTION ECONOMICA

AGENCIA LAIN
ENTRALGO

COORDINACION FMC

Solicita la
Programacion del
Plan Anual de FC

v v

Delega la programacion
de actividades de
formacién del personal

facultativo

Generacion de la Previsién de
acciones formativas

v

Elaboracion del borrador del
Plan Anual de Formacion
Médica Continuada que
contemple las distintas areas de
conocimientos y lineas del Plan
Estratégico HULP

v

Aprobacion del Plan por la
Comision de Formacion
Continuada

v

Priorizacion y

confirmacion de la
propuesta por los
Oraanos Directivos

v

Remision a la Agencia Lain
Entralgo para su inclusién en el
Plan de necesidades de

\4

Reunion del
Subcomité de FC
para la Atencién
Especializada.
Presentacion de las
propuestas del plan
descentralizado

v

Aprobacion de la
propuesta por el
Comité de FC y

elevacion al

Direcdtor General

par asu ratificacion

Formacion descentralizada

Mapa de Procesos IdiPAZ
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HOSPITAL
AGENCIA LAIN A 3 HOSPITAL
ENTRALGO COORDINACION FMC SUBDIRECCION DE GESTION ECONOMICA
DOCENCIA
. L, Posicionamiento del
La Direccion Crédito
General de RRHH > 1% Semestre: 75%
aprueba la Dotacion 2° Semestre: 25%
Economica del Plan ’
de FC l

Ejecucion del Plan

) Iniciativas de
Ofert; clengfllzlzada Coordinadores de
ela actividades de formacion
Realizacién de ajustes.
Ejecucion del plan Acreditacion de
¢ actualizado acciones formativas

Envio de cambios al
Plan
Descentralizado

Puesta en conocimiento
de la Subdireccion de
Docencia

v

Difusién a través de web, e-mail y
papel del Plan anual de formacién +
Instruccién para la puesta en marcha

|

v

Puesta en conocimiento
de la Gestion Econdmica

Elaboracion de convocatorias

v 3 v

Apoyo'de Reserva de Confirmacion del
material aulas programa
didactico mensual de
acciones
formativas por

v

coordinadores

Servicio de Seleccion y
Reprografia reserva de *
aulas por
parte de Ajustes de la
coordinadores convocatoria

Seleccion y
reserva de A\ 4 ¢
aulas propias || i cign mensual Puesta en
v de la conocimiento de la
convocatoria Subdireccion de
Gestion de actualizada de Docencia, Direccién
Asistencia al acciones de Enfermeria,
cursillista / docente formativas (web y Comision de
papel) Docencia, Direccion
H. Cantoblanco

I—l

17
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AGENCIA LAIN
ENTRALGO

COORDINACION FMC

HOSPITAL
SUBDIRECCION DE
DOCENCIA

HOSPITAL
GESTION ECONOMICA

!

Imparticion de la Accion Formativa

v

v

Asistencia de alumnos
(recogida de firmas y
cuestionarios de
satisfaceidn)

Envio de la Nota de
Pago a profesores

v

Emisién de Certificados
Acreditativos

Emisién de Informes

v

Envio Informe 1
semestre con el grado
de ejecucion del Plan a

Puesta en
conocimiento de la
Direccion de FC

v

Presentacion de
informes bimensuales a
Comison de FC.

la AlF
v
Revisién de datos para
alimentar el Cuadro de
Mando
\4
Envio a ALE de
Memoria de
actividades
anual
\4

Generacién de la Memoria de
actividades formativas

v

Puesta en conocimiento
de la Subdireccion de
Docencia

v

Aplicacion del Crédito

'

Liquidacién del Crédito

Mapa de Procesos IdiPAZ
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HOSPITAL
AGENCIA LAIN HOSPITAL
ENTRALGO COORDINACION FMC SUBDIRECCION DE GESTION ECONOMICA
DOCENCIA
Acreditacion de Acciones Formativas
Recepcion de las Solicitudes de
Acreditacion de los cursos del Plan
anual
Comprobacion de la calidad de la
accion formativa en cuanto a
objetivos, programa y pertinencia
" Remision de Solicitudes de
Vzl;r aScelgpe{girl:r;al AcreditaciQn de actiyidades
Técnica presenciales o mixtas
~ Admision a tramite con n° de
v expediente y peticion de
v subsanaciones de la solicitud
Valoracién cuantitativa
y cualitativa de las
acciones formativas
por tres evaluadores
externos
No
Positiva
Si
Propuesta de la
Comisién de Formacion
Continuada
Resolucion del Director . Comunicacién de resultados de
General ' Acreditacion
Difusién HULP
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4. ANEXOS

* Legislacion contrataciéon (Cod: 2.01)
* Plan de Actuacion anual de la Fundacion 2008 (Cdéd: 1.19)
* Procedimiento de transferencia de resultados (Céd: 1.12)
* Documentos solicitud de beca de formacion FIBHULP (Cdd: 1.126)
o Solicitud becario
o Convocatoria de ayuda para de formacion/beca para la realizacién de un proyecto
o Carta de evaluacion del Comité de Seccion para la concesién de la ayuda para la
realizacién de un proyecto
o Resolucién de la ayuda para la realizacion de un proyecto
o Concesion y aceptacion de la ayuda para la realizacion de un proyecto

* Plan de Formacion (Cod: 0.07)
* PR_FMC_Deteccién de necesidades Formativas (Cod: 1.83)
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5. SITUACION ACTUAL

1. Las lineas estratégicas del IdiPAz quedan recogidas en el Nuevo Plan
estratégico aprobado en reunion de la Comisién Delegada de IdiPAZ de 05 de
marzo de 2015. Asimismo las areas estratégicas de IdiPAZ han sido
priorizados en el documento de Plan de Priorizacion de Areas de Investigacion
de IdiPAZ

2. La estructura del dérgano de gestion del IdiPAZ (Fundacién para la
Investigacion Biomédica del Hospital Universitario La PAZ) se recoge con
todas las modificaciones acontecidas desde el 2009 en el Documento de
Estructura de Gestion de IdiPAZ

3. En el Nuevo plan estratégico se recoge el nuevo Mapa de Procesos, pero
debido a que este plan todavia no ha sido desarrollado ni aprobado se decidio
prorrogar en reunion de Comisién Delegada de 21 de enero de 2014 (Cod: CDI
17) este plan con las siguientes modificaciones:

a. En el eje Estratégico el plan de mejora queda incluido en el Nuevo
Manual de Calidad aprobado en la reunion de la Comision de calidad
de 24 de octubre de 2013 (CAL 32) y la Comision Delegada de 21 de
enero de 2014 (Cod: CDI 17)

b. En el eje de soporte el Apoyo Metodologico no se desarrollo en su
momento dado que recoge toda la estructura organizativa de IdiPAZ

Comité Etico de

Investigacion Clinica Consejo Rector Comité Cientifico
Externo

Comité Etico de

Investigacion | oy
E—— Comision de
Comité Eticolde Comisién Delegada Investigacion

Bienestar Animal

Director Cientifico

Subdirector

Cientifico .,
Comision de Comision de
Calidad Formacion

Plataformas Comunes

[ | Organos de Gobierno
[ | Organos de Consulta
- Organo de Direccién
Organo de Gestion
I Otras estructuras del Instituto
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El nuevo mapa de procesos pendiente de la aprobacion del Plan estratéegico es
el siguiente:

Procesos Estratégicos

Estrategias de la Planificacion de Revision del Sistema
Direccion objetivos de Calidad

Procesos Operativos

Fundacion para la Comision de Comisién de

Investigacion Calidad Formacion
Biomédica del

HULP

Secretaria Técnica

Grpos de
investigacion
Grpos de
investigacion

Procesos de Apoyo

Formacion Compras Sistema de Gestion de
la Calidad

4. La Publicidad de la Convocatoria de ayudas propias de la FIBHULP, se realiza
a través del tablén de anuncios de la Fundacion, la Web de IdiPAZ y el Boletin
“IdiPAZ informa” que se envia por mail a todos los miembros de IdiPAZ.

5. El Mapa de procesos de la Concesion de ayudas propias de la fundacion
actualmente es:

Aprobaciénde la publicacién
de la convocatoria
2
Difusiéon de la convocatoriaa
los investigadores
1
Preparacion del proyecto
N2
Aprobacionde la Comision
de Investigacion
1
Aprobacionde la Comité de
Etica de Investigacién Clinica
N
Entregade la documentacion
a la Secretaria Técnica.
NG
Comprobaciéndela

.. Gestion Gestion
documentacién L. L.
T Técnica Econdmica
Firma del Presidente del T T
Patronatode la FIBHULP |
NG
Evaluacion desolicitudesy Firmay aceptacionde la
concesionde las ayudas ayuda

Este mapa esta pendiente de aprobacion a la espera del desarrollo del Nuevo
Mapa de Procesos recogido en el Nuevo Plan Estratégico de IdiPAZ 2015-
2019
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6. ElI Mapa de procesos actual de Gestion de las ayudas externas en
concurrencia competitiva en curso es:

* La Secretaria Técnica de IdiPAZ se encarga de difundir entre los
investigadores a través de la web y del boletin de informacion “IdiPAZ
Informa” las convocatorias de concurrencia competitiva tanto publicas
como privadas, nacionales o internacionales.

* Una vez preparada la documentacién requerida en cada convocatoria, la
Secretaria Técnica se encarga de gestionar la firma del Presidente del
Patronato y de la presentacion de la documentacion. Una vez concedida la
ayuda solicitada, la gestion pasa a la Unidad de Gestion.

Recepci 6nde
Informaci 6 n porla
responsable de proyectos

v

Difusion a través de la Web e
IdiPAZ informa

v
Preparaci 6 n del proyecto

Aprobaci  6ndela
Comisi 6nde

|nveﬁliga£i on

Aprobaci 6 n del Comit é
E tico de Investigaci én
Cl inica

Firma Representante Legal FIBHULP

Comprobaci 6ndela
documentaci én
entregable al organismo
financiador por parte de Gesti 6n Gesti 6n
la Fundaci onyenv io(se T é cnica Econ ¢ mica

solicita la confirmaci 6n
de entrega)

Se gestionan las
alegaciones en el caso Firma y aceptaci 6ndela

de no admisi ényno ayuda
concesi  6n

\

En el acta de la Comision Delegada de IdiPAZ de 15-11-2011(Céd: CDI 06)
quedod aprobada la desaparicién de la Unidad de Investigacion tal como queda
recogido:

“‘En los documentos en los que se plasma la estructura de gestion
aparece la Unidad de Investigacion. EI Dr. Arribas comenta que esa
estructura se credé dentro del HULP para poder aglutinar toda la
investigaciéon que se hacia en el Hospital. Con la acreditacion del IdiPAZ
como Instituto de Investigaciéon Sanitaria, esta diferenciaciéon no es
necesaria, por lo que propone que esta unidad desaparezca como una
estructura aparte. Todos los miembros de la Comision se muestran de
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acuerdo en este cambio y aprueba que se plantea que se plasme esta
modificacion en todos los documentos pertinentes.”

Este mapa esta pendiente de aprobacién a la espera del desarrollo del Nuevo

Mapa de Procesos recogido en el Nuevo Plan Estratégico de IdiPAZ 2015-
2019

7. El Mapa de procesos actual de Gestion Econdémica es:

¢ (Gestion Econdmica:

La gestion econdmica de la [+D en la Fundacion se realiza a través del
sistema de gestion Fundanet, el cual permite controlar los presupuestos de
cada uno de los proyectos, asignando cada gasto e ingreso, controlando la
financiacién disponible por partidas (bienes y servicios, personal, viajes y
dietas...).

Esta asignacion de gastos e ingresos permite llevar una contabilidad
analitica detallada por tipo de gasto (nominas, facturas recibidas...) o por
tipo de ingresos (donaciones, contratos de prestacion de servicios,
convenios, subvenciones...) de cada uno de los proyectos.

Desde este mismo sistema se realizan los cobros y pagos de las facturas
emitidas o recibidas permitiendo un control diario de liquidez de la
fundacion asi como la realizacion de previsiones de tesoreria.

A continuacién se describe brevemente la gestion del presupuesto de
funcionamiento de la Fundacién y la elaboracion de las cuentas anuales

* Gestion del Presupuesto

Relacion necesidades de crédito Busqueda de recursos

I [
v

Aprobacion del gasto

v

Recepcion de la factura

v

Contabilizacion del Gasto

v

Pago de la factura

e FElaboracién de cuentas anuales
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Verificacion y correccion de los datos

Elaboracion de informe

Cierre del ejercicio

Este mapa esta pendiente de aprobacion a la espera del desarrollo del
Nuevo Mapa de Procesos recogido en el Nuevo Plan Estratégico de
IdiPAZ 2015-2019

8. El Mapa de procesos actual de Gestion de Ensayos y Estudios Clinicos
aprobado en reunion de la Comision Delegada de IdiPAZ de fecha 15 de
noviembre de 2011 (Céd: CDI 06), es el siguiente:
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[ Aprobacién del Estudio por el CEIC

!

Documentacion
asociada al Negociacion del Promotor
contrato contrato Fundacion

Gestion del contrato

[ Promotor solicita factura
2
4 - Visto
g [ FUNDACION B
= del IP
v
=
=

[ Generacion de Factura
[ Cobro ]
Factura a Provesdores )
[ Notificacion al IP Recibos a colaboradaces )

o
3 Gastos de viajes )
o
=
U Pago a pacientes )

9. El Mapa de procesos actual de Difusion de Resultados es el siguiente:
En el acta de la Comisién Delegada de IdiPAZ de 15 de noviembre de 2011
(Céd: CDI 06) quedd aprobada la desaparicion de la Unidad de Investigacion
tal como queda recogido
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“‘En los documentos en los que se plasma la estructura de gestion
aparece la Unidad de Investigacion. EI Dr. Arribas comenta que esa
estructura se credé dentro del HULP para poder aglutinar toda la
investigaciéon que se hacia en el Hospital. Con la acreditacion del IdiPAZ
como Instituto de Investigacion Sanitaria, esta diferenciacion no es
necesaria, por lo que propone que esta unidad desaparezca como una
estructura aparte. Todos los miembros de la Comision se muestran de
acuerdo en este cambio y aprueba que se plantea que se plasme esta
modificacion en todos los documentos pertinentes.”

Este mapa esta pendiente de aprobacion a la espera del desarrollo del Nuevo
Mapa de Procesos recogido en el Nuevo Plan Estratégico de IdiPAZ 2015-
2019

10. El Mapa de procesos actual de Transferencia de Resultados es el siguiente:

e Transferencia de resultados

El instituto dispone de un procedimiento de transferencia de resultados en
el que se detallan y explican los pasos a seguir para la proteccion y
transferencia de los resultados de la investigacion generados en el
instituto. A continuacion se recoge un breve esquema de dicho
procedimiento:
Como una de la Plataforma de Apoyo a la Investigacion, el Instituto
dispone de una Unidad de Apoyo a la Innovacién, enmarcada dentro de la
Plaforma ITEMAS del ISCIIl. La misiéon de la Unidad se basa en tres
pilares fundamentales:
* Promocion d ela innovacion en el Instituto a través de jornadas y
seminarios.
* Proteccion de los resultados de investigacion
* Transferencia de dichos resultados con el fin de que se obtenga un
maximo retorno a la sociedad mediante la aplicaciéon de los
resultados de la investigacion desarrollada en el Instituto.
A continuacion se detalla, de forma simplificada y abreviada en
procedimiento:
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Este mapa esta pendiente de aprobacién a la espera del desarrollo del
Nuevo Mapa de Procesos recogido en el Nuevo Plan Estratégico de
IdiPAZ 2015-2019

11. La Ley de Contratos del Sector Publico a la que se hace referencia, ha sido
sustituida por el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico
("TRLCSP). La aprobacion de esta nueva norma ha conllevado un cambio en
el Mapa de procesos de Gestion de Compras, necesario, para adaptarse a la
nueva normativa. EI Mapa de procesos actual de Gestién de Compras es el
siguiente:

* Gestion de Compras:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Real Decreto
Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico ("TRLCSP), conforme
a la cual la FIBHULP forma parte del sector publico en los términos del
articulo 3.1.f) de dicha Ley, y tiene la consideracion de poder adjudicador a
pesar no ostentar el caracter de Administracién Publica, la FIBHULP, al
objeto definir los procedimientos internos para la adjudicacién de los
contratos no sometidos a regulacion armonizada dispone de unas
instrucciones internas aprobadas mediante acuerdo del Patronato de la
Fundacion de fecha 25 de junio de 2008, en vigor desde el 1 de julio de
2008 de aplicacién a todos aquellos expedientes de contratacion iniciados
a partir de esa fecha.

* Procedimiento simplificado para contrataciones. Nivel 1
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El Procedimiento Simplificado se aplicara para las contrataciones
comprendidas en el Nivel 1.

Se distinguen en este nivel, dos sub niveles, a saber:
- Contratos de importe igual o inferior a 18.000 €

- Contratos de importe superior a 18.000 € e inferior a 50.000 €

Eon riv
Adjudicacion directa mediante
carta pedido a cualquier
Contratos de importe igual empresario con capacidad de
o superior a 18.000 € obrar y habilitacion profesional
inferior a 50.000 € necesaria. Contrata el Presidente o
Vicepresidente de la
Fundacion de manera
ibli solidaria

—_— e

Eon
Solicitud de tres presupuestos y
adjudicacién a la oferta
econoémicamente mas favorable

Adjudicacion directa mediante
. . carta pedido a cualquier
Contratos de importeigual __ empresario con capacidadde ~____,  Contrata el Director de la
o inferior a 18.000 € obrar y habilitacion profesional Fundacién

necesaria.

* Procedimiento General para contrataciones. Nivel 2

El Procedimiento General se aplicara a los contratos del Nivel 2; es
decir:

- Suministros: entre 50.000 € y 207.000 €
- Servicios: entre 50.000 € y 207.000 €
- Obras: entre 50.000 € y 5.186.000 €

No obstante, podra aplicarse a propuesta del area promotora del
contrato, a contrataciones cuyo importe sea inferior a 50.000 €.

El Procedimiento de adjudicacion de los contratos del Nivel 2 sera el
procedimiento negociado.

Mapa de Procesos IdiPAZ oY)



Elaboracion del Pliego de
Condiciones Basicas

Todas las
ofertas superan
el presupuesto
maximo
licitacion

Se declara desierto
el procedimiento de
licitaciones

La Fundacion publica la
informacion relativa a la
licitacion (salvo contratos de
obra< 200.000€ y contratos
restantes <60.000€)

Adjudicacién procedimiento

Contratacion por la Comision
Delegada del Patronato de la
Fundacion

* Imputacion de

los gastos a los proyectos por obras, servicios o
suministros

Revision por parte del
investigador de que se le
ha entregado el material ,
prestado el serivicio o
realizado la obra en las
condiciones adecuadas
previo pago de la factura

!

Entrega de la factura y el albaran
de entrega firmados a la FIBHULP
indicando el proyecto al que
imputarla

|

Comprobacién, por parte de la
FIBHULP, sellado de la factura y
albaran, y tramitacion para su pago al
proveedor

Imputacioén del gasto a proyecto de forma inmediata

12. La Direccién Técnica quedo vacante con fecha 22 de Diciembre de 2009 en la
Reunién del Patronato de la Fundacion al nombrar a la antigua directora
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técnica de la Fundacion Directora de la Fundacion, asumiendo en dicha figura
las funciones de la direccién Técnica

Desde el ano 2013, para contratar a personal con cargo a la estructura de
gestion es necesaria la aprobacion de la Consejeria de Economia y Hacienda
de la Comunidad de Madrid. El tipo de contrato autorizado es obra y servicio,
no permitiéndose la contratacion indefinida. Desde el afio 2013, este extremo
se viene regulando anualmente por Ordenes de la citada Consejeria, en el afio
2015 esta es: Orden de 13 de febrero de 2015 de la Consejeria de Economia y
Hacienda por la que se establecen criterios para el ejercicio 2015 en relacion
con la gestiéon de recursos humanos y el seguimiento presupuestario de las
fundaciones del sector publico autonémico y de los consorcios participados
mayoritariamente por la Comunidad de Madrid.. Esta orden ha sido corregida
por la ORDEN de 9 de marzo de 2015, de la Consejeria de Economia y
Hacienda, por la que se procede a la correccion de errores materiales de la
Orden de la Consejeria de Economia y Hacienda, por la que se establecen
criterios para el ejercicio 2015 en relacion con la gestion de recursos humanos
y el seguimiento presupuestario de las fundaciones del sector publico
autonémico y de los consorcios participados mayoritariamente por la
Comunidad de Madrid (Cod: 2015.31)

13. La Comisién de Formacion de IdiPAZ se constituyd con fecha 28 de julio de
2010 y a partir de esa fecha es la encargada llevar a cabo todos los temas
relacionados con la formacion de IdiPAZ. Al margen de eso sigue funcionando
la Comision de Formacién Médica Continuada del Hospital.

En la actualidad existen procedimientos normalizados de trabajo de la
Comision de Formacion que se anexan a este documento que son:

* Plan de Mejora de capacidad investigadora

* Plan de deteccion de Necesidades Formativas

* Elaboracién de plan de Actividades Formativas

Asimismo existe un nuevo Plan de Formacion de IdiPAZ pendiente de
aprobacién

Por la ley 4/2012, de 4 de julio, de Modificacién de la Ley de Presupuestos
Generales de la Comunidad de Madrid para el afio 2012, y de medidas
urgentes de racionalizacion del gasto publico e impulso y agilizacion de la
actividad econdmica, queda extinguida la Agencia de Formacion, Investigacion
y Estudios Sanitarios de la Comunidad de Madrid “Pedro Lain Entralgo”, cuyos
fines han sido asumidos por la Consejeria de Sanidad, y en concreto por la
DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION, FORMACION E
INFRAESTRUCTURAS SANITARIAS
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6. ANEXOS SITUACION ACTUAL

* Plan Estratégico IdiPAZ 2015-2019

» Plan de Priorizacién de Areas de Investigacion de IdiPAZ (Cod. 2015.8)

* Estructura de Gestion

* Manual de Calidad de IdiPAZ

* Acta de la reunién de la Comision de Calidad de fecha 24 de octubre de
2013(Cod CAL 32)

* Acta de la Comision Delegada de IdiPAZ de fecha 21 de enero de 2014 (Cod.
CDI 17)

* Acta de la Comisién Delegada de IdiPAZ de 15-11-2011(Cod. CDI 06)

* Acta de la Comision Delegada de la Fundacién de 12 de abril de 2011 (Cod.
CDF 25)

* Guia de Fundanet (Cod. 2015.19)

* Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico (Cod. 2015.30)

* Instrucciones internas aprobadas mediante acuerdo del Patronato de la
Fundacion de fecha 25 de junio de 2008 (Cod. PF 000)

* Acta del Patronato de 22/12/2009 (Cod. PF 02)

* Acta del Patronato de 17 de mayo de 2011 (Cod. PF 07)

* Orden de 13 de febrero de 2015 de la Consejeria de Economia y Hacienda
(Cod: 2015.31)

* ORDEN de 9 de marzo de 2015, de la Consejeria de Economia y Hacienda,
por la que se procede a la correccion de errores materiales de la Orden de la
Consejeria de Economia y Hacienda, por la que se establecen criterios para el
ejercicio 2015 en relacion con la gestion de recursos humanos y el
seguimiento presupuestario de las fundaciones del sector publico autonémico
y de los consorcios participados mayoritariamente por la Comunidad de
Madrid.(Cod: 2015.32)

« FORMACION-DETECCION NECESIDADES FORMATIVAS (Cod. PNT.281)

* ELABORACION PLAN DE ACTIVIDADES FORMATIVAS (Cod. PNT.282)

* Ley 4/2012, de 4 de julio, de Modificacion de la Ley de Presupuestos
Generales de la Comunidad de Madrid para el afio 2012, y de medidas
urgentes de racionalizacién del gasto publico e impulso y agilizacion de la
actividad econémica .(Cod: 2015.1).
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