No: PC-75-FOR-02

| Govern Cov B
de les llles Balears FORMACION N
Hospital Son Llatzer Pagina 1 de 10
Proceso

De Gestion de cursos

Modificaciones
Revision Fecha Descripcion
A 15/07/09 |Primera edicién
B 28/09/09 |Revisidon postauditoria interna
Preparado Revisado Aprobado
GRUPO DE TRABAJO Nombre: Montserrat Nombre: Luis Alegre
FORMACION Garcia Minguillan Latorre
Fecha: 28/09/09 Cargo: Resp. Gestidn de Cargo: Director Gerente
Firma: Procesos y U. de Calidad

Fecha: 15/07/09
Firma:

Fecha: 15/07/09
Firma:




No: PC-75-FOR-02

| Govern Cov B
de les llles Balears FORMACION N
Hospital Son Llatzer Pagina 2 de 10

Proceso
De Gestion de cursos

1.- OBIJETO

Definir la sistematica que lleva al hospital para realizar los cursos derivados del plan
formativo.

2.- ALCANCE
El proceso abarca desde la aprobacién del plan de formacién hasta la evaluaciéon de

la eficacia de los cursos realizados que dara lugar al planteamiento de las mejoras del
siguiente plan formativo.

3.- DESCRIPCION

1. Gestion de cursos

1.1 Preparacion
1.1.1 Seleccion de los proveedores.
1.1.2 Solicitud de acreditacion a la CFC.
1.1.3 Preparacion de recursos materiales.
1.1.4 Seleccion de alumnos

1.2 Desarrollo

1.3 Cierre
1.3.1 Asistencia minima.
1.3.2 En el caso de prueba de aptitud.
1.3.3 Comunicacion.
1.3.4 Archivo.

1.4 Evaluacion.

1.1 Preparacion.

Una vez presentado y publicado el plan de formacidon se hace una reserva provisional de
aulas a través del aplicativo de gestion de la formacion hasta que se consensule de
forma definitiva con los proveedores las fechas de imparticion.
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1.1.1 SELECCION DE LOS PROVEEDORES.

Para proveer de docentes a los cursos se utilizan todos los recursos de los que dispone
formacion (referencias de otros centros, de profesionales, universidad, etc....).

Se contacta con los proveedores, se le oferta la formacion y se les solicita el presupuesto
y AX-75-FOR-2A Propuesta acciéon formativa. Se evaluaran diferentes propuestas y se
decidird segun se indica en el ANX-75-FOR-1A Criterios de priorizacion y que se deben
de ajustar a los presupuestos maximos en el ANX-75-FOR-1B Tabla de precios/ Hora y
a las condiciones de facturacion que establece la misma.

Se contacta con el docente y se le presenta la accion formativa y se le informa segun el IT-
75-FOR-2A Condiciones de contratacion y del presupuesto.

Una vez que ya se ha elegido el docente, se confecciona el programa definitivo de la
accion formativa y se consensla el calendario. Si por el motivo que fuese existiera un
cambio en el objeto de la accion formativa se tendria que comunicar al Comité.

1.1.2 SOLICITUD DE ACREDITACION A LA CFC

Se solicitara la acreditacién de las actividades de formacion continuada de profesiones
sanitarias segun las lineas establecidas por la Comision de Formacion Continuada del
Sistema Nacional de Salud y el decreto 61/2000 de 7 de abril por el cual se da nueva
composicion, regulaciéon y funcionamiento a la Comision de Formacidon Continuada de las
profesiones sanitarias de la Comunidad autéonoma de las Illes Balears. Esta acreditacion
tiene validez en todo el sistema nacional de salud.

Se realiza mediante la solicitud de acreditacion de actividades de formacion
continuada de profesionales sanitarios al que se adjunta a la solicitud de
acreditacion de actividades presenciales de formacién continuada.

1.1.3 PREPARACION DE RECURSOS MATERIALES.

o RESERVA DE AULAS

Cada area de formacion gestiona y reserva en el aplicativo de gestion de la formacion
la reserva del aula y material audiovisual, de los cursos que les corresponden.

e GESTION TELEMATICA DE LOS CURSOS

Se realizara con el apoyo del aplicativo de gestion de la formacion. Incluye desde la
publicacidn de la noticia hasta la evaluacion del curso.
De cada curso se informara sobre:
o Destinatarios
Requisitos de inscripcién
Fechas y plazos de inscripcién
Fecha de publicacién de lista de admitidos
Fecha de limite bajas y penalizaciones.
Fechas de realizacién
Lugar de imparticion
Objetivos
Contenidos

O O O O O O O O
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El Unico medio que se utilizarad para la inscripcion a cursos sera la Intranet.
1.1.4 SELECCION DE ALUMNOS

En referencia a este punto y dependiendo del tipo de curso ofertado, existiran dos formas
de acceder a un curso:

v'Cerrados: Acciones formativas resultantes de la deteccién de necesidades
llevada a cabo por la empresa y dirigidas expresamente a trabajadores
determinados y concretos.

v'Abiertos: Acciones formativas resultantes de la deteccidon de necesidades y que
aunque puedan ir dirigidas a un colectivo determinado, no van destinados a
una lista de alumnos taxativa.

La seleccion de los alumnos sera responsabilidad Unica y exclusiva del area de Formacion
que corresponda, salvo que sean cursos cerrados.
Los criterios de seleccién son:
e Deteccion de las necesidades de las unidades / servicios.
¢ Dias trabajados.
En funcion de la accion formativa se priorizaran los criterios de seleccién

Si al finalizar el periodo de inscripcion no se han cubierto las plazas ofertadas para la
actividad se hara un recordatorio publicitando nuevamente la actividad.

El listado de los seleccionados y la lista de espera se publicaran en la Intranet.

Cuando un profesional comunica su baja del curso, esta plaza serd ofertada segun la lista
de espera publicada. Si la comunicacion de la baja se produce fuera del plazo establecido se
aplicara el sistema de penalizaciones existente.

1.2 Desarrollo del curso

Se comunicara el inicio del curso a la FTFE, segin normativa, via telematica previo al inicio
de la actividad formativa.

Al inicio del curso la unidad de formacién correspondiente presentara la accién formativa
con la informacién exigida por la FTFE, cuando no sea posible hacerlo de forma presencial
se enviara a los participantes dicha informacién por via mail.

Al inicio del curso al alumno se le entrega el material, y esta entrega queda registrada en el
AX-75-FOR-2B Hoja de recibo de documentacion.

Al docente los formatos de:
Registro control de asistencia

El objetivo del area de formacion en cuanto a la realizacion de los cursos es lograr su
optimizacién. Tanto respecto:

e al contenido del curso: el desarrollo del curso se debe poder adaptar al ritmo del
alumnado, respetando en todo caso los contenidos minimos. Tiene en este punto gran
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importancia la pericia del profesor, que sera evaluado por los alumnos al final de cada
curso (Ver apartado de evaluacién).

¢ al rendimiento del alumno: La FHSLL pondra todos los medios que tenga a su
alcance para que el alumno pueda optimizar su rendimiento en el curso. Para ello,

o Se facilitara toda la documentacion necesaria para el comienzo del curso
el primer dia del mismo, siempre en colaboracién con el proveedor del
curso. Este la hara llegar con anterioridad y siempre incluird una copia
destinada al archivo del area de Formacion Continuada. El alumno firmara
el registro AX-75-FOR-2B Hoja de recibo de documentacion.

o Se controlara la asistencia del alumno mediante el registro control de
asistencia en cada sesion, segun la normativa vigente

o Se realizarda una prueba de aptitud para poder acreditar el
aprovechamiento.
El ultimo dia del curso se facilitara al docente
e Prueba de aptitud

e Cuestionario de evaluacion calidad de las acciones formativas.
e AX-75-FOR-2C Valoracion del curso por parte del profesor.

Todos los formularios entregados tendran que ser remitidos a la unidad de formacién
correspondiente.

1.3 Cierre

Una vez finalizado el curso se expiden los diferentes diplomas, tanto a alumnos como a
docentes que lo soliciten

En el caso de los alumnos para poder hacer entrega de los diplomas acreditativos se
tiene en cuenta los requisitos de asistencia y la prueba de aptitud.

A la entrega los alumnos han de firmar dos copias del AX-75-FOR-2D hoja de recibo de
diplomas firman la copia del diploma como justificante de entrega.

1.3.1 Asistencia minima.

Cuando un alumno no supere el % de asistencia minimo establecido en la normativa se
tomaran medidas correctoras que se indica en el sistema de penalizacion.

Dicho sistema fue consensuado con el Comité de Empresa

En caso de tenerse que aplicar se le comunicara al alumno por via mail.

1.3.2 En el caso de prueba de actitud.
A la finalizacidon del curso y tras la realizacidon de la prueba de aptitud, el Hospital expedira
diferentes certificados:

v De Aprovechamiento: Si el alumno supera la prueba.
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v De Asistencia: Si el alumno no supera la prueba siempre que no haya superado el %
de las ausencias justificadas.

Ambos certificados deberan ir firmados por el gerente.
En el caso del diploma de aprovechamiento también debera ir firmado por el responsable de
la actividad formativa si ha sido acreditada por la CFC

Se avisara via mail a los alumnos para que pasen por la unidad de formacién
correspondiente en un plazo de dos meses para recoger la certificacion. (DIPLOMAS
FORCEM/CONTRAPORTADAS DIPLOMAS FORCEM).

Diplomas acreditativos al docente

A la finalizacion del curso el Hospital expedira un certificado de imparticion de docencia.
(DIPLOMAS DOCENTE)

1.3.3 Comunicacion
FTFE

Una vez finalizado el curso se realiza la comunicacién exigida por la legislacion vigente.
CFC

Si la accién formativa ha sido acreditada por la CFC de las Illes Baleares, se remitira a esta
la documentacion indicada segun legislacion vigente:

o Registro control de asistencia

o Cuestionarios de evaluacion calidad de las acciones formativas
cumplimentadas.

o Prueba de aptitud

1.3.4 Archivo

El archivo de cursos con todos los datos minimos quedara reflejado en el histérico de la
Intranet.

Los documentos que deben archivarse:
o Contrato con el docente
Listados de asistencia
Evaluaciones
Copia del manual
Factura
Copia del certificado firmada por el alumno

O O O O O

En cuanto al archivo, debera regirse por la legislacidon en vigor en cada momento.
Si la accion formativa ha sido acreditada por la CFC de las Illes Balears, se remitird a esta
la documentacion indicada segun legislacion vigente:

o Registro control de asistencia
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o Cuestionarios de evaluacion calidad de las acciones formativas
cumplimentadas.
o Prueba de aptitud

1.4 Evaluacion del curso

La evaluacion consta de:
¢ Evaluacion de la formacion del alumno
= Satisfaccion de la formacion
= Indices de asistencia
e Evaluacion de la formacion del docente

Posteriormente se realiza el analisis de resultados y la identificacion de mejoras que daran
lugar a:

PUESTAS EN MARCHA DE MEJORAS

Emanaran del resultado de la evaluacién y el analisis.

Este aspecto es clave para la mejora continua de la Formacion Continuada del HSLL, y por
tanto paso previo para alcanzar la meta de la Calidad Total en todos los procesos.

Partiendo de los resultados obtenidos en el punto anterior, podran ponerse en marcha las
mejoras correspondientes.

Cada analisis debera estudiarse concretamente y adecuar las medidas de mejora a cada
curso en concreto de este analisis surgen las propuestas de mejora.

Al proveedor se le envian via email, el resultado de las encuestas y las propuestas de
mejora registradas en el AX-75-FOR 2E estadisticas informativas, mecanizadas en el
aplicativo de gestién de la formacion.

A partir de aqui pueden realizarse hasta el ajuste de las mismas reuniones con los
proveedores o estudio de proveedores alternativos.

Del analisis referido a la Formacion Continuada ofertada por el HSLL podran derivarse
medidas correctoras en cuanto a los medios de deteccion de necesidades y de su cobertura.

4.- DOCUMENTOS

ANX-75-FOR-1A Criterios de priorizacion
ANX-75-FOR-1B Tabla de precios/ Hora
IT-75-FOR-2A Condiciones de contratacion

5.- REGISTROS

1) Aplicativo de gestion de la formacion

2) Presupuesto accion formativa

3) AX-75-FOR-2A Propuesta accion formativa.

4) Programa definitivo de la accion formativa

5) Solicitud de acreditacion de actividades de formacion continuada de
profesionales sanitarios.

6) Solicitud de acreditacion de actividades presenciales de formacioén
continuada
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6.-

7) AX-75-FOR-2B Hoja de recibo de documentacién

8) Registro control de asistencia

9) Prueba de aptitud

10)Cuestionario de evaluacion calidad de las acciones formativas.
11)AX-75-FOR-2C Valoracién del curso por parte del profesor.

Diplomas acreditativos:
12)(DIPLOMAS FORCEM/CONTRAPORTADAS DIPLOMAS FORCEM).
13)(DIPLOMAS DOCENTE)

14)AX-75-FOR-2D Hoja de recibo de diplomas
15)AX-75-FOR 2E Estatisticas informativas

MAPA DE PROCESOS

| SOLICITUD DE ACREDITACION CFC |
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GESTION DE CURSOS. Preparacion y Desarrollo curso
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