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Modificaciones 4.- Registros
Revision Fecha Descripcién Registros Soporte Periodo | Responsable

A 28/10/2009 | Primera ediciéon N° de plazas asumibles por el Electrénico 3 afios Supervisor
hospital y Servicios Referentes / Papel Area Docencia

B 28/10/2009 | Revision y actulizacién del proceso Registro Asistencia Papel 3 afios Supervisor
incorporando ademas dos nuevos registros y Area Docencia

modificando el AX-62-002A. Recuento de horas de tutorizacion Elctrénico 3 afios Supervisor
Area Docencia

C 29/08/2012 | Se incluye formato y referencia AX-62-002K. Respuestas a la encuesta de Papel / 3 afios Supervisor
Satisfaccion del alumno en pricticas Electrénico Area Docencia

D 30/01/2015 | Actualizacién procedimiento Respuestas a la ncuesta satisfaccion Papel 3 afios Supervisor
entidades (via e-mail) Area Docencia

E 25/8/2016 | Actualizacién apartados de la plantilla y Pie Certificado de Confidencialidad Papel 3 afios Supervisor
l.- Objeto Area Docencia

, . ., Entrega del Certificado de Papel 3 afios Supervisor
Establecer la metodologia a seguir para efectuar el proceso formacién de Tutorizacién Area Docencia

alumnos en practicas provenientes de entidades no universitarias Evaluacién précticas auxiliares Papel 3 afios Supervisor
2.- Alcance Area Docencia

Alcanza a todas las actividades que se realizan en el Area de Docencia de Enfermeria .. ...
5.- Seguimiento y medicion

IN-DCA-01 Nivel de satisfaccién del alumno

IN-DCA-02 Nivel de utilidad de la informacion de la acogida de alumnos en practicas
IN-DCA-03 Rotacién por unidades para practicas

IN-DCA-04 Valoracion del grado de conocimiento del personal referente
IN-DCA-05 Valoracién de la capacidad docente del personal referente.

6.- Riesgos y oportunidades

desde la recepcién de la solicitud de la Entidad hasta la finalizacién de las practicas de
los alumnos (auxiliar de enfermeria) con su respectiva evaluacion. (Quedan excluidos

los técnicos de laboratorio y de RX))

3.- Flujograma y Descripcion: Ver en paginas siguientes. Leyenda de

simbolos:

(-

INICIO / FIN

PROCESO DOCUMENTO
DECISION CONECTOR

FUERA PAGINA

Posible riesgo y/o oportunidad

Accion

No presentacion en tiempo y forma la
documentacion requeridad en el
procedimiento

El Coordinador continuara con la
informacion del procedimiento a las partes
implicadas

Posibilidad de contar con herramienta
informatica para la creacion de los
certificados de tutorizacion

Generar la ediciones de tutorizacion de
alumnos en el aplicativo web del Ib-salut

Oportunidad de dar a conocer los
resultados de la evaluacion de los alumnos
a las partes interesadas

Una vez introducidas en el aplicativo los
resultados de las evaluaciones de los
alumnos,éstas seran presentadas a los
supervisores y enviadas a los responsables
de los alumnos de las entidades
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ENTIDADES

DOCENCIA HMAN

Responsables
servicios / unidades

DESCRIPCION
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. Solicitud de formacion de personal sanitario no universitario.Entidades varias:

Inst. Mossen Alcover, ADEMA, Macomunidad del Pla, etc. N° de plazas
asumibles por el hospital y Servicios Referentes (AX-62-002A). Requisitos
para aceptar la solicitud:
- N° de plazas para alumnos que necesita el centro de formacion
(teniendo en cuenta el AX-62-002A)
- ldentificacion del centro y ubicacién.
- Fechas del periodo formativo.

Informacioén a la Supervision de Area de las solicitudes de précticas de alumnos
por parte de las entidades.

Se realizard la reunién en el hospital entre el coordinador de Docencia y el
responsable/ tutor de la entidad para comunicar el n° de plazas y servicios de
acogida de alumnos. En caso de incompatibilidad de agendas comunicado via e-
mail y teléfono.

Citar con quién existe convenio actualmente: Inst. Mossen Alcover, ADEMA,
Macomunidad del Pla, etc.

. Elaboracion convenio de formacion en practicas (Gerencia FHM y Entidad).

Requisitos minimos del convenio: Identificacion de los representantes legales,
DNI del responsable, NIF de las entidades y acuerdos entre entidades.

La entidad en cuestion enviara el documento anexo al convenio, cumpliendo los
requisitos citados en el apartado| de la descripcion.

El coordinador de Docencia revisard que el documento se ajuste a los criterios
establecidos.

Criterios: -N° de Alumnos enviados/ n* alumnos admisibles. -Fechas del anexo
al convenio.

Elaboracién por parte del Coordinador de docencia del cronograma con la
relacién de alumnos y servicios por donde rotarin durante el periodo
formativo hospitalario. AX-62-002B Cronograma formativo. La casilla en
blanco de dicho cronograma es para aquellos alumnos que solicitan las précticas
por la tarde (t)

Una vez elaborado el cronograma,éste sera enviado a los Supervisores de
Area para que ellos a su vez lo hagan llegar a los respectivos responsables
de unidad.

Se planificard conjuntamente con la Direccién de Enfermeria la fecha de
acogida de los alumnos.
Contenido de la Sesion General:

- Presentacion Direccion.

- Hospital,normas y valores.

- Desarrollo practicas.

- PRL e Higiene.

- Certificado de confidencialidad (AX-62-002H)

final de la sesion el Servicio de PRL entrega el documento AX-46-181F para

registrar la asistencia de los alumnos y la informacién entregada en dicha sesion.
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El Supervisor de la Unidad donde el alumno realizara el periodo de
practicas formativas,se responsabilizara de su acogida.Le mostrari la
Unidad,le presentara al personal de referencialos protocolos y
metodologia.

AX-62-002C Registro Asistencia.Documento que el alumnc
entregard cada dia al personal referente para seguimiento y
recogida de firmas.A lo largo del plan formativo,el Coordinador de
Docencia tendra contactos periédicos con los alumnos para valorar
el correcto desarrollo del plan.A su vez presentard a los alumnos al
Supervisor de la Unidad por donde rotaran una vez finalizado su
periodo en las Unidades previas.

Se mantendrin reuniones periodicas, como minimo una vez por
semana / quincena, con el tutor/es de la entidad demandante de
formacion con el fin de explicar la situacion vs valoracién actual de
cada uno de los alumnos en practicas.

El Supervisor de cada Unidad,una vez terminado el periodo de
practicas, realizard la evaluacién final que debera ser entregada al
Coordinador de Docencia (Evaluacién practicas auxiliares AX-62-
002)). Este debera realizar la valoracién global de las practicas
formativas segln se adjunta en el libro: Evaluacion del alumno.Los
supervisores hardn llegar al Coordinador de Docencia  un
documento con el n° total de horas de tutorizacién de cada
personal referente para su posterior certificacion. AX-62-002G
Certificado horas tutorizacion.AX-62-002D Recuento de
horas de tutorizacién. El personal debera firmar la Entrega
del Certificado de Tutorizacion (AX-62-0021l). Se entregard a
cada alumno una encuesta de satisfaccion con la que se pretende
valorar el proceso formativo en su total conjunto. AX-62-002E
Encuesta de Satisfaccion del alumno en practicas.
Docencia realizard los certificados de tutorizacién al personal en el
supuesto que las hojas de firma residan en su poder a través de la
herramienta informatica

INDICADORES: IN-DCA-01 Nivel de satisfaccion del alumno IN-
DCA-02 Nivel de utilidad de la informaciéon de la acogida de
alumnos en practicas IN-DCA-03 Rotacién por unidades para
practicas IN-DCA-04 Valoracion del grado de conocimiento del
personal referente IN-DCA-05 Valoracién de la capacidad docente
del personal referente. Del mismo modo que se valora la
satisfaccion del alumno .se entregard una encuesta de satisfaccion a
cada una de las entidades que colaboran en el proceso AX-62-
002F Encuesta satisfaccion entidades (via e-mail)

Como parte final del proceso ,se entregara a cada alumno oly tutor
la evaluacién final debidamente cumplimentada.
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