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OBIETO

Describir la sistematica para elaborar el Plan de Formacién que de respuesta a las necesidades
formativas del Hospital Universitario Reina Sofia.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a las acciones formativas organizadas por la Unidad
Integrada de Formacién, ya sean financiadas con cargo al Programa de Formacion para el
Empleo o al de Actividades Internas de Formacion.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
o Modelo de Formacidn Continuada para Profesionales del SSPA.
o Plan Funcional de la Unidad Integrada de Formacion.
o Procedimiento de deteccién de necesidades formativas.
o Procedimiento de priorizacion de necesidades formativas.
o Procedimiento de seleccién de los docentes. Coordinadores docentes.
o Contrato Programa del Servicio Andaluz de Salud.
o Informe de los cuestionarios de deteccién de necesidades de formacion.
o Informe de Cuestionarios de satisfaccidon discente y docente.

o Informe de necesidades formativas emitidos por los mandos intermedios y equipo
directivo del centro.

PLANIFICACION DE LA OFERTA FORMATIVA.

OBIJETIVO

Elaboracién del Plan de Formacion a partir de los planes de formacion de las Unidades de
Gestion Clinica y Unidades de Soporte y del analisis de la deteccién de necesidades formativas
de los profesionales y de los docentes.

DESCRIPCION DEL PROCESO
a. Puesta en marcha del procedimiento de deteccién de necesidades formativas.
b. Recepciéon de propuestas de las UGC y Unidades de soporte.
c. Andlisis del cuestionario de deteccién de necesidades formativas de los profesionales.

d. Andlisis e integracién de las propuestas formativas de las UGC y Unidades de Soporte,
profesionales, docentes y otras necesidades estratégicas de la Organizacién y el
Hospital.

e. Priorizacién de actividades en base a los resultados del analisis y las necesidades de la
organizacidn, atendiendo a criterios econdmicos, asistenciales, organizativos vy
competenciales del centro. Es necesario analizar:

e Objetivos del Contrato Programa del Centro
e Objetivos de los Acuerdos de Gestién Clinica de las UGC y Unidades de soporte

e Planesy lineas estratégicas.
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e Cambios en la legislacidn, reglamentos, normas y directivas que afecten a la
organizacion, las competencias de sus profesionales y/o su cartera de
servicios.

e Planes de Desarrollo Individual generados en las EDP.

e Solicitudes realizadas por las organizaciones sindicales firmantes del IV
Acuerdo de Formaciéon Continuada en las Administraciones y con
representacién en el Hospital.

Elaboracién de la Propuesta del Plan anual de Acciones y Programas formativos y
priorizacién de actividades del subprograma de Formacién para el Empleo.

Convocatoria de la Subcomisién de Formacidn para el Empleo para la aprobacién del
Programa de actividades de Formacion para el Empleo de acuerdo al presupuesto
comunicado por la Direccién General de Profesionales.

Envio a la Direccién General de Profesionales para la autorizacién de la oferta
formativa de Formacidn para el empleo.

Envio a la Direccién General de Profesionales de las Actividades Internas de Formacion
(sin financiacion).

PROGRAMACION DE LA OFERTA FORMATIVA

OBIJETIVO

Desarrollo de las actividades formativas planificadas y autorizadas por la Direccion General de
Profesionales, de acuerdo a los criterios aprobados anualmente por la Unidad de Formacién y
los estandares de calidad derivados de la Certificacion de la Unidad de Formacién.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Una vez que el Plan anual de acciones y programas formativos ha sido aprobado y autorizado
mediante Resolucién por la Direccion General de Profesionales del Servicio Andaluz de Salud,
la Unidad Integrada de Formacion ha de proceder a programar las actividades formativas.

1.

Asignacién de las actividades aprobadas a los profesionales de soporte técnico que se
encargaran de completar todo el proceso de realizacién de una actividad formativa.
Responsable: Coordinador UIF

Comunicacion de la oferta formativa autorizada a los coordinadores docentes y de la
incorporacion de las dreas de mejora derivadas de la evaluacién del Plan de Formacion
finalizado. Responsable: Coordinador UIF y profesionales soporte técnico

Elaboracién del calendario anual de realizacion de las actividades formativas.
Responsable: Coordinador UIF. Coordinadores docentes

Difusidon de la oferta formativa a la organizacion. Responsable: Coordinador UIF y
profesionales soporte técnico

Programacion de una actividad en concreto, que incluye:

a. Alta de la actividad y de la edicién en GESFORMA SALUD. Responsable: Técnico
de soporte

b. Elaboracién de la Guia didactica de la actividad. Responsables: Coordinador
docente y Técnico de soporte

Estos dos elementos se realizan en paralelo e incluyen definir:
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e Destinatarios de la actividad: categorias y ambito de trabajo
e I|dentificacidn de los objetivos de formacién: generales y especificos
e Eleccidn de la modalidad formativa: presencial, semipresencial u online.

e Metodologia y técnicas didacticas coherentes con los objetivos, adaptadas
a las expectativas y nivel de conocimiento previo.

e Duracidn temporal tanto de la fase presencial como de la fase online.

e Recursos humanos participantes: docentes, tutores fase no presencial,
tutores de practicas y otros profesionales de soporte y mantenimiento:
informaticos, celadores, etc.

e Para la seleccién de docentes se seguira el procedimiento de seleccién de
los docentes.

e Elaboracion del Plan de Accidn Tutorial.

e Recursos materiales e instalaciones: material didactico, material
audiovisual y material de papeleria que se va a utilizar durante la actividad
formativa. Todo el material didactico correspondiente a manuales,
articulos y guias, estara en formato digital.

e Las instalaciones se ajustaran a los objetivos y técnicas didacticas de
acuerdo al catalogo de espacios formativos elaborado por la Unidad de
Formacién. En el caso de la fase no presencial y para las actividades online,
se utilizard exclusivamente el Aula Virtual de la Unidad Integrada de
Formacién.

e Evaluacién de la actividad: Se indicaran los elementos evaluables:

o Asistencia. En todas las actividades formativas sera del 80-100% en
la fase presencial

o Satisfaccion de docentes y discentes
o Nivel de aprendizaje: Conocimientos, procedimientos y habilidades

o Transferencia e Impacto en el nivel de logro competencial y en el
contexto asistencial y /o organizativo.

e Criterios de seleccidn de los participantes.
Acreditacion de las actividades y programas formativos

Todas las actividades y programas formativos cuyos destinatarios sean
profesionales sanitarios y cuya materia sea susceptible de acreditacién, tendrd que
ser acreditada, siendo esto condiciéon indispensable para el cierre y ejecucion del
proceso de programacion de la misma.

Corresponde a la Unidad de Formacién iniciar y cerrar el expediente de
acreditacion de una actividad una vez que se ha comprobado que los datos
reflejados en el expediente coinciden con los elementos recogidos en la Guia
didactica del alumno y estan en sintonia con los criterios de calidad certificados a
la Unidad de Formacién.

Corresponde al Coordinador Docente de la actividad o programa de actividades
cumplimentar el formulario de solicitud de acreditacidn para lo que tendra en todo
momento la asesoria de la Unidad Integrada de Formacion.
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e.

DIFUSION

Responsable: Técnicos y personal de soporte administrativo de la Unidad Integrada
de Formacidn. Coordinadores docentes de las actividades y programas formativos.

Difusidon de las actividades programadas. De acuerdo al procedimiento de difusion
de la oferta formativa. Alta en el carrusel de actividades. Elaboracién de newsletter
a través de Gesforma. Publicacion en redes sociales. Mailing a través de las listas
de difusion corporativas. Envio de mensajes a las listas de difusion del Whatsapp.
Responsable: Responsable UIF. Personal Técnico y de soporte administrativo.

Realizacion de la actividad.
o Resolucién de solicitudes
o Comunicacion de las resoluciones: admitidos, excluidos, reservas
o Listado de firmas
o Listado de alumnos
o Estado de las aulas
o Mecanizacién del listado de firmas.
o Proceso de cuestionarios de satisfaccion
o Envia certificacidn a portafirmas del Gerente
o Gestién de minutas docentes si procede
o Resolucién de incidencias.

Responsable: Técnicos y personal de soporte administrativo de la Unidad
Integrada de Formacion

Disponible a través de la pagina web del Hospital Universitario Reina Sofia en el espacio de la
Unidad Integrada de Formacion.

http://www.sspa.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdesalud/hrs3/index.php?id=formacion ¢

ontinuada
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