HOSPITAL SAS JEREZ PLAN FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE FORMACION

PLAN FUNCIONAL

UNIDAD DE FORMACION

HOSPITAL SAS JEREZ

2006



HOSPITAL SAS JEREZ PLAN FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE FORMACION

iINDICE

0. INTRODUCCION

0.1. EL MARCO LEGAL DE LA FORMACION

0.2. EL MARCO ESTRATEGICO DE LA FORMACION

1. LA UNIDAD DE FORMACION

1.1.  MISION, VISION Y VALORES

3
4
4
0.3. EL MARCO ETICO DE LA FORMACION 5
6
7
9

1.2.  LINEAS ESTRATEGICAS DE LA UNIDAD DE FORMACION

1.3. INFRAESTRUCTURA DE LA UNIDAD DE FORMACION 11
1.4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL DE LA UF 12
1.4.1. FUNCIONES 12
1.4.2. EL/ LA TECNICO/A RESPONSABLE DE LA UF 13
1.4.3. EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO A LA UF 16
1.4.4. ORGANOS DE PARTICIPACION 17
1.5. EVALUACION 18
1.6. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE FORMACION 19

ANEXO 1: PROCEDIMIENTOS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE
FORMACION 21

ANEXO 2: PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS

ACTIVIDADES DE FORMACION 22
ANEXO 3: PROCEDIMIENTOS PARA LOS SISTEMAS DE COMUNICACION 23
ANEXO 4: PROCEDIMIENTOS PARA LOS SISTEMAS DE EVALUACION 24




HOSPITAL SAS JEREZ PLAN FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE FORMACION

0. INTRODUCCION

El Hospital de Jerez, en continua interaccién con el entorno en el que esta
inserto, estda inmerso en un cambio permanente relacionado con los avances
cientificos y tecnolégicos, el desarrollo de nuestra sociedad, las expectativas de
los ciudadanos y los nuevos derechos y deberes que dimanan de las politicas
de salud. El profesional, el factor mas valioso del mismo, precisa, para dar
respuesta a ese cambio permanente, revisar y actualizar conocimientos,
habilidades y actitudes. En este sentido la formacién se constituye en una
herramienta insustituible en la adquisicion, mantenimiento y desarrollo de las
competencias de los profesionales, asi como un claro gestor del
conocimiento dentro la organizacion sanitaria. La formacion es por tanto, un
claro instrumento motivador, incentivador y generador de competencias.

Claramente relacionada con la cultura organizacional, es decir con su
filosofia, valores y politicas internas, y modus operandi de todos los
profesionales del hospital, la formacion, debe ser el reflejo de la orientacion que
la Consejeria de Salud , el Servicio Andaluz de Salud vy la Direccion del Centro
aspiran a dar a los servicios que presta a los ciudadanos a la vez que,
contribuye ,entre otros factores, a modificar, mantener o cambiar la cultura
organizacional. Por consiguiente podemos afirmar que la formacion es
ademas transmisora, y agente de cambio tanto a nivel relacional como
instrumental, siendo una de sus misiones anticipar y facilitar los procesos de
adaptacion a los cambios.

Como hemos expresado anteriormente al ser la formacion vehiculo de
transmision de las politicas sanitarias de nuestra organizacién se constituye en
factor de cohesion interno.

Pero ademas la formaciéon se puede considerar como un elemento
estratégico en la consecucion de los objetivos de nuestro hospital y como
soporte en los procesos de cambio en los que esta inmerso.

En definitiva consideramos la formacién como una herramienta que
facilita el desarrollo de las competencias de nuestros profesionales desde las
perspectivas ética, técnica y organizacional que busca dar respuesta a:
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e las demandas-necesidades de los ciudadanos

e que se ven reflejadas las politicas de salud,

e que tienen la obligacién de operativizar la organizacion del centro

e y que a su vez se traduce en demandas de formacién de los

profesionales y mejora de la oferta de sus servicios

La finalidad de todo ello es fomentar que nuestros profesionales
ofrezcan una atencién acorde con el progreso cientifico, los recursos
disponibles y el maximo respeto por los derecho y la dignidad de las personas

a las que prestan servicio.

0.1. EL MARCO LEGAL DE LA FORMACION

La Formaciéon Continuada tiene su marco normativo legal en la Ley 14/1986
General de Sanidad, en la Ley 2/1998 de Salud de Andalucia y mas
recientemente en las Leyes 55/2003 del Estatuto Marco del Personal
Estatutario de los Servicios de Salud, 16/2003 de Cohesién de la Calidad, y
44/2003 de Ordenacion de las Profesiones Sanitarias y esta regulada en
Andalucia por el Decreto 203/2003 de 8 de julio. En la mencionada normativa la
formaciébn es considerada a la vez que un derecho, un deber de los
profesionales que se ha de promover desde el Sistema Sanitario. No olvidemos
que el derecho a la proteccion de la salud de los ciudadanos, es un derecho
constitucional reflejado en el art. 43 por lo que los profesionales de la salud
estan obligados a mantener actualizados sus conocimientos de forma
permanente para poder dar respuesta al mismo. Asi consideramos que la
capacitaciéon continuada y potenciacion profesional es una responsabilidad
compartida entre el hospital y sus profesionales al considerar ambos que la

formacién es un elemento de ventaja competitiva profesional y organizacional.

0.2. EL MARCO ESTRATEGICO DE LA FORMACION

La orientacion estratégica de la Formacién deriva del Il Plan de Calidad del
SSPA, el lll Plan Andaluz de Salud 2005-08 y el Plan Estratégico del SAS, en
dicho marco se encuentran las lineas maestras que se ven reflejadas en el

Contrato Programa, compromiso del hospital que se hace extensivo a todos los
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profesionales y del que resultan algunas de las acciones formativas del Plan de

Formacién Anual de nuestro centro.

0.3. EL MARCO ETICO DE LA FORMACION

Si bien en los marcos legales y estratégicos se recogen factores motivacionales
externos de la formacion, entendemos que existe también una motivacién
interna que deriva de la responsabilidad profesional. La responsabilidad,
definida como la capacidad de las personas de responder con la accién o la
omision y que las obliga a asumir sus consecuencias, estd estrechamente
ligada a los valores, los procesos socializadores y educativos y a la ética
profesional. Desde esta perspectiva la ética mueve a las profesionales a
considerar la formacién como un deber que les mueve a “desarrollar sus

talentos”, servir mejor a los ciudadanos y ser mas autbnomos en su trabajo.
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1. LA UNIDAD DE FORMACION

Para dar respuesta a lo expresado anteriormente se crea en el Hospital la
UNIDAD DE FORMACION (UF) que, enmarcada en la Subdireccion de
Recursos Humanos, esta constituida como elemento estratégico para contribuir
al logro de los objetivos del Hospital y al desarrollo de las competencias de sus
profesionales. Su existencia y los servicios que presta como gestora y
proveedora de la formacién se justifican por ser conocedora del sistema
sanitario, el entorno del hospital, su cultura organizacional, profesionales,
objetivos y estrategias, lo que le permite el conocimiento de la realidad y la
proyeccién al futuro que aspira. Es, por tanto, un medio que debe posibilitar la
gestiéon y transmisién del conocimiento del centro.

Atendiendo las caracteristicas del Plan Integral de Formaciéon del
Sistema Sanitario Publico de Andalucia la UF desarrolla, ordena y coordina los
diferentes niveles de estrategias de gestion del conocimiento en el hospital de
Jerez. Asi, con diferentes grados de profundidad y responsabilidad, la UF
coordina las diversas etapas de la formacion que brevemente se describen a
continuacion
e Formacion pregrado. En virtud de la Ley Organica de Universidades, la Ley

Andaluza de Universidades, la Ley de Calidad y Cohesion del SNS y la Ley,
de Ordenacion de Profesiones Sanitarias, la Ley General de Sanidad y la
Ley Organica de Ordenacion General del Sistema Educativo asi como los
acuerdos o convenios que en sintonia con la mencionada normativa legal
suscribe el Hospital con diversas instituciones docentes, nuestro centro
colabora con diferentes grados de implicacion en la formacién pregrado de
estudiantes de Medicina, Psicologia, Enfermeria, Fisioterapia, Formacién
Profesional y Formacién Ocupacional. En este sentido la UF tiene la
responsabilidad de promover y armonizar la consecucion de los objetivos
docentes con el normal funcionamiento de los servicios y el respeto por los
derechos de los pacientes, asi como, gestionar el reconocimiento de los
créditos docentes de los profesionales tutores implicados en esta formacion.
Para ello la UF promueve acciones de coordinacién con los distintos
servicios del Hospital, mantiene una comisiébn de seguimiento de la

formacién pregrado para coordinar a los tutores y responsables de practicas
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de las diversas disciplinas y forma parte de la Comisién Universidad de
Cadiz/SAS de Seguimiento de las Practicas de CCSS del Campus de Jerez.
Formacién Post-grado. Si bien esta formacion tiene un marco legal y
organizativo propio, se coordina con la UF ya que la formacién de los
profesionales constituye un continuo en la vida de nuestros profesionales y
ésta se gestione en un mismo contexto situacional, de personas y recursos
que es compartido. Por otra parte su enfoque dirigido al desarrollo de las
competencias hace necesario el acercamiento en ambas etapas de la
formacion.

Formacién Continuada. Su funcién primordial es dar repuesta a la
necesaria y continua adecuacion de las competencias de los profesiones a
las necesidades sociales y de la organizacion de nuestro hospital y a la
legitima aspiracion de desarrollo de los profesionales. Consiguientemente la
UF es responsable de la deteccion de las necesidades formativas y de la
planificacion, desarrollo y evaluacion de las acciones de formacion
necesarias. En ella nos centraremos en este primer disefio del manual de
calidad de la UF.

1.1. MISION, VISION, VALORES.

La MISION de la UF es ser un servicio abierto a los profesionales,
centrado en promover, mediante la formacién continuada de calidad, la
excelencia profesional. Para ello impulsa, gestiona, coordina y
administra los procesos formativos cuyo objetivo es contribuir a adquirir,
mejorar o profundizar el desarrollo competencial de los profesionales del
Hospital de Jerez de acuerdo a las lineas estratégicas y tacticas
establecidas en el Il Plan de Calidad, Plan Estratégico, Contrato
Programa, Plan de Desarrollo Individual de sus profesionales y el
desarrollo de la Cartera de Servicios.

Nuestra VISION es situar a nuestro Hospital como referente de la
calidad cientifico-técnica y humana en los procesos que se derivan de la
asistencia a los ciudadanos, a partir de la deteccion de las necesidades
de formacioén que se habran de transformar en programas y actividades
formativas. Por ello la UF estd comprometida en el desarrollo de una
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politica de mejora continua de la calidad orientando sus actividades y

programas a la Acreditacion tanto de las actividades formativas, desde

hace ya un afo, como de la propia Unidad hasta su maximo nivel de

excelencia.

Sus VALORES estan explicitados en el Codigo Etico que reflejamos a

continuacién.
CODIGO ETICO DE LA UNIDAD DE FORMACION
La Unidad de Formacion, en coherencia con los valores del SAS, asume

y da a conocer el codigo ético que presidird su actuacion y que se detalla

a continuacion:

Transparencia en sus procesos de deteccion, planificacion, provision
y fuentes de financiacion asi como de los resultados obtenidos, asi
mismo la UF se compromete a no utilizar los trabajo personales
realizados por los alumnos si no es con autorizacién previa de los
mismos.

Accesibilidad, sensibilidad y cercania hacia los profesionales y sus
necesidades formativas. La UF se mostrara accesible y sensible a las
necesidades de formativas formuladas por los profesionales en tanto
éstas sean la expresion de problemas que deban puedan ser
resueltos por este medio, se trate de promover el desarrollo de
competencias, dar respuesta a situaciones de mejora, a demandas o
nuevos derechos de los ciudadanos o a incorporar nuevas
tecnologias.

Respeto por las personas y promocion de sus talentos. La
autoria de los trabajos realizados por los alumnos sera respetada en
todos los casos. El desarrollo y la gestion del capital intelectual y
humano de los profesionales sera un objetivo prioritario de la UF.
Equidad en la seleccién de docentes y discentes de acuerdo a los
perfiles establecidos.

Confidencialidad respecto a datos y resultados personales en los
procesos formativos de los profesionales.

Responsabilidad social. La UF tendrd siempre presente que el

resultado que se pretende con la formacién es mejorar el servicio que
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los profesionales prestan a los usuarios internos y sobre todo
externos: el ciudadano. Por ello, mediante la formacion se busca,
fomentar el juicio critico mediante la reflexién y el cuestionamiento de
la propia practica.

Mejora permanente. La UF se compromete a evaluar de forma
permanente y continua su estructura organizativa, sus procesos y sus
resultados por lo que fomentara y analizara las sugerencias de

mejora, y dara respuesta a las mismas.

1.2. LINEAS ESTRATEGICAS DE LA UF

Atenciodn al ciudadano. El receptor de los servicios sanitarios es hoy
un ciudadano que tiene acceso a la informacion, y quiere ejercer su
derecho a decidir y actuar de acuerdo a sus valores, creencias, y su
proyecto vital y que siendo conocedor de ello exige cada vez mas
mayor calidad y personalizacion en los servicios que recibe, es por
ello que en esta linea se desarrollaran programas y actividades
relativas a los derechos de los pacientes, su atencién, informacién y
conocimiento sobre la estructura y funcionamiento organizativo del
Sistema Sanitario. Asi mismo en esta linea se incluiran las
actividades formativas tendentes a asegurar la apertura real a la
comunidad.

Asistencia Sanitaria incluye la recepcion del paciente y su familia y
los procedimientos clinicos de valoracion, intervencion diagndéstica y
terapéutica, capacitacion, educacién  sanitaria, prevencion,
personalizacion y continuidad de la atencién, la ética clinica y
bioética. También se incluye en esta linea aquellas actividades
tendentes a fomentar el trabajo en una realidad multicultural de

usuarios y de profesionales.

Sistemas de Informacion, esta linea desarrollara actividades
formativa tendentes a desarrollar competencias para la recogida,
andlisis y diagnéstico de la informacion en los diferentes soportes y
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canales, intrahospitalario e interniveles, entre otros su objetivo
principal es promover y asegurar la continuidad asistencial.

La Gestion de Competencias comprende las actividades formativas
tendentes al desarrollo de los mapas de competencias de los
profesionales entre otras: la gestién del tiempo,

La Prevencion de Riesgos Laborales su objetivo fundamental es
desarrollar competencias de los profesionales que les permita
identificar los riesgos laborales y puedan prevenirlos o abordarlos.

La Investigacion busca fomentar la mejora de la eficacia y eficiencia
de la practica profesional mediante el desarrollo de competencias que
posibiliten incentivar y mejorar la produccién cientifica de los
profesionales. La oferta formativa de la UF ira encaminada fomentar
el aprendizaje de los marcos conceptuales de la investigacion, los
tipos de investigacién cuantitativa y cualitativa, sus técnicas y los
diversos tipos de estudios, la escritura cientifica y el conocimientos,
manejo de las principales bases de datos y la ética de la
investigacion.

Planes de Cuidados Enfermeros: esta linea de desarrollo pretende
mejorar la practica enfermera a través de la sistematizacién,
planificacion y provision, personalizacién, normalizacion y valores
éticos de los cuidados enfermeros y el establecimiento y
mantenimiento de relaciones profesionales con el paciente-familia.
Los Procesos Asistenciales: en esta linea de formacién se
agruparan todas aquellas actividades relacionadas con los procesos
asistenciales integrados que hacen referencia a la centralidad del

paciente y la continuidad de asistencial

Ademads como linea transversal de formacidn se contempla :

La Etica Asistencial

10
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1.3. INFRAESTRUCTURA DE LA UNIDAD DE FORMACION

Para el desarrollo de la gestion organizativa y docente la UF cuenta con

instrumentos de las TICs y recursos fisicos y materiales que a continuacién se

detallan:

Tres aulas para la docencia que pueden dar cabida a mas de 40 personas.
En todas las aulas se dispone de dotacion completa: cafndn de proyeccién,
PC, retroproyector de transparencias, pizarra y papeldgrafo. En todas ellas
existen punto de conexién con internet.

Un aula de informatica con ocho ordenadores, lo que posibilita la asistencia
de 16 alumnos.

Sala de reuniones para la interaccibn docente/discentes asi mismo
ordenador y punto de conexidn con internet.

Un despacho de trabajo desde el que la técnica de formacion planifica,
coordina y gestiona la Formacién que estara ubicado en el Area de
personal.

TV, video-camara y camara fotografica.

Disponemos de maniquies para RCP e intubacion.

En breve dispondra de una pagina web que posibilitara la formacion a
distancia y semipresencial.

En la actualidad la Intranet del hospital permite la difusién de las actividades
de formacion, un buzéon de sugerencias y tener a disposicion de los
profesionales la solicitud de formacién.

El Hospital también cuenta con una biblioteca apoyada por una bibliotecaria,
fondos y en la actualidad como todos los servicios sanitarios contamos con
la biblioteca virtual del SSPA.

11
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1.4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA UF

d@MaN Unidad de Formacién Continuada
JUNTA DE ANDALUCIA
Direccion Gerencia
S.D. RRHH
Responsable 1 i R::ponsable S Responsables

F. Post-grado F. Pre-grado

Apoyo Adtvo.

1.4.1. FUNCIONES

Las funciones de la Unidad de Formacion son:

1.

Analizar y anticiparse a las necesidades formativas del centro y de sus
profesionales.

Planificar los planes de formacion proponiendo anualmente los criterios
formativos prioritarios atendiendo:

2.1. Las lineas marcadas en el Plan de Formacion vigente.

2.2. El Contrato Programa anual.

2.3. Los resultados de la Evaluacién del Desempefio Profesional.

2.4. Los Planes de Desarrollo Individual/Desarrollo de Competencias.
2.5. Las necesidades sociales.

2.6. Los avances cientificos y tecnologicos.

2.7. Laincorporacion de normativa legal nueva.

Aglutinar las iniciativas formativas de los responsables de los diferentes

servicios y/o unidades.

. Elaborar la propuesta de Plan de Formacién del Centro, cuya aprobacion

es competencia de la Direccion.

5. Controlar el presupuesto de Formacion

6. Seleccionar a los docentes de acuerdo al perfil requerido para la

actividad formativa.

12
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7. Analizar las evaluaciones de las actividades formativas e introducir las
mejoras pertinentes.

8. Analizar la transferencia del conocimiento y el impacto de la formacién
en colaboracién con los responsables de los servicios.

9. Promover la calidad de la formacion.

10. Acreditar y o supervisar los programa de las actividades de formacion
por la Agencia de Evaluacion de la Calidad Sanitaria de Andalucia.

11.  Proponer la formacion conjunta interniveles.

12. Proponer a la Comision constituida en el marco del Acuerdo de
Formacion Continua en las Administraciones Publicas la programacion
de las actividades de formacién objeto financiacion a través del
presupuesto MAP.

La UF cuenta para ello con un/a técnico/a de Formacion responsable de
la misma y con profesionales referentes de las areas enfermera y médica
con los que se definirdn las propuestas para elaborar el Plan de Formacién.
También contard con dedicacién total con personal administrativo y de

apoyo.

1.4.2. EL/LA TECNICO/CA RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
FORMACION.
El/laTécnico/a responsable de Formacién debe tener, mantener vy

desarrollar las siguientes competencias:

1.1.  Conocimientos sobre la estructura, organizacion y funcionamiento del
SSPA

1.2. Conocimientos sobre el centro, su entorno externo, poblaciéon a la
atiende y su cultura organizacional interna, objetivos, recursos y
caracteristicas de los profesionales que lo integran.

1.3. Conocimientos sobre la normativa presupuestaria, organizacional y
presupuestaria que regula las actividades formativas.

1.4. Conocimientos sobre planificacion y gestion.

1.5. Conocimientos sobre metodologia de la calidad.

1.6. Conocimientos sobre programacién y evaluacion pedagogica,
técnicas y metodologia didactica.

1.7. Conocimientos sobre marketing y sistemas de comunicacion.

13



HOSPITAL SAS JEREZ PLAN FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE FORMACION

1.8. Conocimientos sobre ofimatica.
1.9.  Conocimientos sobre investigacion

2.1. Habilidades para liderar y trabajar en equipo.
2.2. Habilidades en comunicacién oral y escrita
2.3. Habilidades para negociar y resolver conflictos
2.4. Habilidades para introducir cambios

2.5. Habilidades para motivar

2.6. Habilidades para tomar decisiones

3.1. Actitud emprendedora, creativa, pro-activa y positiva

3.2. Actitud de honestidad, sinceridad y sentido de la equidad
3.3. Actitud de aprendizaje y mejora continua

3.4. Juicio critico

3.5. Orientacion al cliente interno y externo

3.6. Actitud garante de un marco ético

3.7.  Actitud de flexibilidad

El/la Técnico/a Responsable de la U F depende directamente del

Subdirector de Personal y tiene las siguientes funciones:

1. Detectar y analizar las necesidades de formacion.

2. Elaborar la propuesta del Plan de Formacién.

3. Detectar las necesidades de recursos materiales y audiovisuales.

4. Asesorar en metodologia y técnicas didacticas aplicables a la
formacion.

5. Aglutinar las iniciativas de los responsables de los servicios en materia
de formacion.

6. Seleccionar a los docentes de acuerdo al perfil requerido para cada
actividad formativa.

7. Fomentar el aprendizaje institucional y entre los propios profesionales,
es decir gestionar y fomentar que se comparta el conocimiento.

8. Rentabilizar el Plan de Formacion.

9. Gestionar y tramitar ante la Agencia de Calidad la acreditacion de las
actividades formativas.

14
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10. Realizar las convocatorias de las actividades formativas previstas y

difundirlas.

11. Seleccionar a los alumnos de acuerdo a los criterios establecidos.

12. Certificar la asistencia de los profesionales a las actividades internas de

formacion.

13. Evaluar los diferentes aspectos de la formacion: docentes, discentes,

objetivos, contenidos, logistica y recursos, gastos... y su reflejo en el puesto

de trabajo.

14. Controlar, administrar y gestionar el presupuesto para la formacién ante

la Subdireccion de Personal.

15. Detectar y tramitar las necesidades de recursos materiales vy

audiovisuales necesarios para el desempeno de las funciones de la Unidad

de Formacién.

16. Tramitar las autorizaciones de:

16.1. actividades de formacion,
16.2. nombramientos docentes

17. Emitir informes periddicos a los directores y cargos intermedios del
centro sobre la formacion realizada por los profesionales.

18. Elaborar una memoria anual de la Formacion llevada a cabo en el
centro.

19. Colaborar en la planificacién y andlisis del impacto de la formacién en
la practica diaria profesional.

20. Formar parte de la comisién de Formacién que determina el programa
de Formacién financiado con fondos MAP.

21. Formar parte de la Comision de Formacién del Centro e interniveles

22. Fomentar y controlar la formacibn mediante el intercambio de
profesionales.

23. Certificar los curricula internos formativos de los profesionales.

24. Dar a conocer el Plan de Formacion a las Juntas Facultativa y
Enfermera.

25. Desarrollar una cultura de la formacién, la calidad y el aprendizaje en
los profesionales que fomente el desarrollo profesional y personal y el
sentido de pertenencia a la organizacion.

15
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26. Ser interlocutor del centro en materia de formaciéon pregrado vy

continuada

27. Coordinar la formacién pregrado

1.4.3. EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO A LA UNIDAD DE
FORMACION.
Las competencias del auxiliar administrativo de apoyo a la Formacién

debe tener, mantener o desarrollar las siguientes competencias:

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.
1.5.

2.7.
2.8.

3.8.
3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.

El

Conocimientos basicos sobre el centro, su entorno externo, poblacion
a la atiende y su cultura organizacional interna, objetivos, recursos y
caracteristicas de los profesionales que lo integran.

Conocimientos basicos sobre la normativa presupuestaria,
organizacional y presupuestaria que regula las actividades
formativas.

Conocimientos sobre procedimientos administrativos

Conocimientos sobre ofimatica.

Conocimientos sobre estadistica basica

Habilidades para trabajar en equipo.

Habilidades en comunicacion

Actitud emprendedora, creativa, pro-activa y positiva
Actitud de honestidad,

Actitud de aprendizaje y mejora continua

Juicio critico

Orientacion al cliente interno y externo

Actitud garante de un marco ético

Actitud de flexibilidad

personal administrativo depende funcionalmente del técnico

responsable de la Unidad de formacion y tiene las siguiente funciones:

1. Secretaria de Formacién

2. Apoyo administrativo.

3. Recepciodn de solicitudes.
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4. Inscripcion en base de datos.
5. Emision de programas y en general carteleria de difusion de la
formacion.
6. Supervision-preparacion de la logistica del curso:
- aulas
- medios audiovisuales
- material docente de los alumnos
- control de firmas
7. Tramitacidn de documentos contables.
8. Mantenimiento de actas de reuniones y comisiones técnicas.
9. Expedicion de diplomas y certificados.
10. Introduccién de datos estadisticos.
11. Todas aquellas otras funciones y tareas necesarias en la organizacién

de las actividades formativas

1.4.4. ORGANOS DE PARTICIPACION

Como consecuencia del proceso de mejora continua implicito en el modelo de
acreditacion en el que estd inmersa la Unidad de Formacién, se constituyen
tres grupos de mejora:

1. El primero de ello tiene por objetivo fundamental proponer y analizar
procedimientos oportunos para la deteccion y analisis de las
necesidades de formacion.

2. El segundo estudiara propuestas para la mejora de los resultados sobre
el impacto en la practica y la rentabilidad presupuestaria

3. El tercero se dedicaria al seguimiento del proceso de acreditacion de

la UF con la meta de ir progresando hacia el niveles de excelencia.

La Unidad de Formacion cuenta con una Comision de Formacion que
integrada por los responsables de la Formacion Pregrado, Continuada y
Postgrado y cuya funcién sera coordinarse entre si y proponer areas de mejora
coherente con los objetivos institucionales en materia de formacién que se
trasladaran a la Direccion del Centro.

Por otra parte y con la finalidad de coordinar, aunar esfuerzos y dar

respuesta a objetivos compartidos con Atencién Primaria se constituira una
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Comision de Formacion Internivel Especializada-Atencion Primaria

constituida por los responsables de formacion.

1.5. EVALUACION

La Unidad de Formacién incorpora la evaluacion de su estructura, proceso
organizacional y funcional y resultado como un proceso de andlisis y mejora
continua.

En la planificacion de las actividades se evalla la pertinencia de la misma,
objetivos, metodologia, técnicas didacticas y el proceso evaluador en si.

Los docentes que participan en las actividades de formacion son
seleccionados de acuerdo a las competencias generales y especificas que les
son exigibles y evaluados por los alumnos que participan en la actividad, si bien
se esta desarrollando un proceso de evaluacion al respecto.

En el proceso de evaluacion cobra un especial protagonismo la perspectiva que
los clientes internos, los profesionales del hospital, su satisfaccién, nivel de
transferencia de conocimientos en su practica profesional y el impacto en los
resultados de su trabajo.

La evaluacién de la eficiencia en cuanto a proporcion de asistentes a
actividades de formacion en relacion al presupuesto disponible es también
objeto de analisis con la finalidad de introducir las medidas correctoras al

respecto.
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1.6. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE FORMACION

El Plan de Formacioén es un documento abierto, flexible y dinamico que se

concibe como un conjunto de acciones formativas enmarcadas en los Planes

Estratégico, de Calidad el CP y el Plan de Desarrollo Individual. En sus Lineas

se enmarcan las acciones formativas que pretenden dar repuesta a las

necesidades de formacion planteadas desde nuestro hospital y sus
profesionales. Por tanto debe contribuir a adecuar el desarrollo de
competencias institucionales y profesionales a las necesidades de la sociedad

a la que presta atencion sanitaria.

La elaboracién y propuesta del Plan de Formacion es competencia de la
Unidad de Formacion. Debe partir del andlisis y reflexion de las necesidades
formativas de nuestra organizacién, sus profesionales y su proyeccién de
futuro, asi mismo debe fijar unos objetivos y concretarse en programas
especificos de formacién. En el Manual de Procedimientos de la UF se
describen los mismos, aqui se enumeran en los anexos 1, 2, 3 y 4 los
procedimientos pertinentes para:

1. La Deteccidn y Priorizacionde las necesidades de formacién. Definimos
necesidad de formacion como el desfase entre el nivel competencial
existente en los profesionales y el necesario para ofrecer unos servicios
sanitarios excelentes. El enfoque que se adopta es fundamentalmente pro-
activo en el sentido de anticipacién a las necesidades formativas. En ese
sentido en el ultimo trimestre del afo se iniciara el proceso de deteccién de
las necesidades con vistas a analizarlas y dar comienzo a la planificacion
del Plan Anual de Formacion, si bien como se senala en el Plan de
Formacion, éste debera dar cuenta de las posibles contingencia en materia
formativa que pueda presentar el centro. Los procedimientos atenderan los
diferentes niveles organizativos en la deteccién de necesidades:

e Estratégicas, definidas por las Lineas estratégicas del
Centro.

¢ Intermedias, aquellas especificas de categorias y servicios

e Individuales, que tienen que ver con el Desarrollo

Profesionaly la Carrera Profesional.
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2. La Organizacion de las actividades del Plan de Formacion:

Seleccién de docentes

Seleccién de discentes

Organizacion y provision de recursos materiales y
audiovisuales.

Planificacién de actividades programadas y contingentes
Elaboracion de informes periddicos

Certificacion y Acreditacion

3. Los Sistemas de Comunicacion: La UF dispone de un Plan de

Comunicacién para difundir EI Plan de Formacion, y de procedimientos

especificos donde se establecen las lineas de comunicacién ascendente y

descendente:

Entre ello unos van dirigidos concretamente a los cargos de

responsabilidad y o&rganos de representacion del Hospital como:

Directivos, Juntas Facultativa y Enfermera, y cargos intermedios

Otros de forma general a todos los profesionales:

Intranet

Pagina web del hospital

Intranet

Lista de correo electrénico del Hospital

UAP

Tablones de anuncios situados en los pasillos de ambos
edificios del hospital.

Fax

4. La evaluacion de la formacion:

Satisfaccion

Transferencia inmediata del aprendizaje
Transferencia en la practica

Impacto de la formacion en los resultados

Eficiencia
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Anexo 1: PROCEDIMIENTOS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES
(PDN) DE FORMACION

a) Analisis de las lineas estratégicas de las politicas de salud (Plan de Calidad,
Contrato Programa...) (PDN1)

b) Entrevista con directivos (PDN2)

c) Entrevista con cargos intermedios (PDN3)

d) Cuestionarios: por lineas de formacién/categorias (DN4)

e) Grupos grupos focales (DN5)

f)  Grupo de mejora (DN6)

g) Andlisis de los PDI (DN7)
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Anexo 2: PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS
ACTIVIDADES (POA) DE FORMACION

a) Solicitud de la Acreditacion de las Actividades Formativas (POA1)
b) Seleccidén de docente (POA2)

c) Actividades del coordinador/a de la actividad (POAS3)

d) Seleccion de discentes (POA4)

e) Gestion de la base de datos de los discentes (POA5)

f) Organizacién del aula y los RRMM y audiovisuales (POAB)

g) Certificacion de la actividad (POA7)
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Anexo 3: PROCEDIMIENTOS PARA LOS SISTEMAS DE COMUNICACION
(PSC)

a) Cumplimentacion de fichas de programacion y evaluacién (PSC1)
b) Nombramiento de docentes (PSC2)
c) Modelo de carteleria informativa de las actividades de (PSC3)
d) Vias de difusién del Plan y las Actividades de Formacién (PSC4)
) Necesidades de recursos materiales y audiovisuales de los docentes
(PSC5)
f) Informes periddicos a los directivos, cargos intermedios (PSC6)

e
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Anexo 4: PROCEDIMIENTOS PARA LOS SISTEMAS DE EVALUACION
(PSE)

a) Satisfaccion de los discentes (PSC1)
b

)

) Transferencia de conocimientos, habilidades, o actitudes inmediatas(PSC2)
c) Aplicabilidad de la formacién en el puesto de trabajo (PSC3)
)

)

d
e

)

Impacto de la formacién en los resultados (PSC4))
Eficiencia (PSC 5)

—
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