FORMACION DE ALUMNOS UNIVERSITARIOS EN PRACTICAS PG-62-003

G CONSELLERIA
O sALUT
L Revision F 21/06/2017
s
Modificaciones 4.- Registros
Revision Fecha Descripcion Registros Soporte Periodo | Responsable
A 28/10/2009 | Primera edicion N° de plazas asumibles por el hospital | Electrénico | 3 afios Supervisor Area
y Servicios Referentes / Papel Docencia
B 28/10/2009 | Revisién y actulizacion del proceso Registro Asistencia Papel 3 afios Supervisor Area
incorporando ademas dos nuevos registros y Docencia
modificando el AX-62-002A. Recuento de horas de tutorizacion Electroénico | 3 afios Supervisor Area
Docencia
c 17/05/2013 | Revision y actualizacion Respuestas a la encuesta de Papel/ 3 afios Supervisor Area
Satisfaccion del alumno en pricticas Electrénico Docencia
D 30/01/2015 | Revisiéon y actualizacion procedimiento - . = - X
= Respuestas a la ncuesta satisfaccion Papel 3 afios Supervisor Area
(documentacion) i B A 3
entidades (via e-mail) Docencia
E 25/08/2016 | Actualizacién Protocolo y pie Certificado de Confidencialidad Papel 3 afios Supervis.or Area
Docencia
F 21/06/2017 | Cambio de periodicidad de IN-DCA en el Entrega del Certificado de Papel 3afios | Supervisor Area
semiforo Tutorizacién Docencia
I.- Objeto 5.- Seguimiento y medicion

Establecer la metodologia a seguir para efectuar el proceso formacion de
alumnos en practicas provenientes de entidades universitarias

2.- Alcance

Alcanza a todas las actividades que se realizan en el Area de Docencia de Enfermeria
desde la recepcién de la solicitud de la Entidad hasta la finalizacién de las practicas
de los alumnos ( Alumnos de Enfermeria y de Fisioterapia ) con su respectiva

evaluacion.

3.- Flujograma y Descripciéon: Ver en paginas siguientes. Leyenda

de simbolos:

INICIO / FIN PROCESO DOCUMENTO
(@] DECISION CONECTOR

FUERA PAGINA

IN-DCA-06 Nivel de satisfaccion del alumno universitario
IN-DCA-07 Nivel de utilidad de la informacion de la acogida de alumnos

universitarios en prdcticas

IN-DCA-08 Rotacién por unidades para practicas (DUE/FISIO)
IN-DCA-09 Valoracién del grado de conocimiento del personal referente

(DUE/FISIO)

IN-DCA-10 Valoraciéon de la capacidad docente del personal referente (DUE/FISIO)

6.- Riesgos y oportunidades

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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Responsables
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Elaboracion de listado alumnos
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Aceptacion alumnos

SI

Identificacion responsable de la asignatura

Contacto Coordinador Docencia
y responsable de la asignatura
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Envio listado de alumnos
en pricticas a Supervisores de Area

(11)

Informacion a Supervisores de Area y

<_

por el hospital y
Servicios Referentes

Solicitud de formacion de personal sanitario
universitario.Entidades varias: UIB,Blanquerna.VIC,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
formacién (teniendo en cuenta el AX-62-002A)

- Identificacion del centro y ubicacion.
- Fechas del periodo formativo.

Informacion a la Supervision de Area de las solicitudes de
practicas de alumnos por parte de las entidades.

Se realizara la reunién en el hospital entre el coordinador de
Docencia y el responsable 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: UIB, VIC, etc.

Elaboracién convenio de formacion en practicas (Gerencia HM 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 cuestién enviard el documento anexo al convenio,
cumpliendo los requisitos citados en el apartadol de la
descripcion.

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

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

El Coordinador de Docencia mantendra primer contacto ( via
mail o telefénica ) con responsable de la asignatura.

. En el caso de no poder realizarse la reunién en el hospital, la

informacién se facilitara via telefénica y por mail

. Cabe la posibilidad de que el listado no llegue con tiempo

suficiente para ser entregado a los supervisores de Area y de
Unidad y por tal motivo no poder planificar con el debido
tiempo la acogida de los alumnos.En tal caso se pasara al punto (
16 ) del flujograma y posteriormente se concretard y planificara
con todo el personal implicado en el proceso la acogida de los
alumnos. ( 14)

. Una vez recibido el listado definitivo,éste serd enviado a los

Supervisores de Area para conocimiento del mismo
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Desarrollo del Plan Formativo

(7)

Contacto con el responsable de la asignatura
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a Supervisores de Unidad
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Planificacion acogida alumnos

Acogida del alumno en la unidad / servicio

Desarrollo y seguimiento del Plan Formativo

Realizacion ae

practicas
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> Realizacion evaluacion del alumno

> del alumno

alumno
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El listado de los alumnos sera enviado a los supervisores de aquellas
unidades donde realizara el periodo de practicas

Se planificara la fecha de acogida de los grupos de alumnos asi como
el contenido de la sesion general
Contenido Sesion General:
- Presentacién Direccion
- Hospital,normas y valores
- Desarrollo practicas
- PRL e Higiene
- Certificado de confidencialidad (AX-62-002H)

Al 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 sesién.

En caso de que los alumnos no sean nuevos o se les realice fuera de
la fecha prevista de acogida, el Coordinador de docencia entregara
la informacién de la sesion.

El supervisor de la Unidad se responsabilizara de la acogida del
alumno, le mostrard la Unidad, le presentara al personal de
referencia, los protocolos, circuitos y metodologia.

AX-62-002C Registro Asistencia.Documento que el alumno
entregara 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 y en el caso de que el alumno
tenga que rotar por otras unidades dentro del mismo periodo,lc
presentara al supervisor responsable antes de la llegada a la nueva
Unidad.

Se mantendra contacto, en lo posible, con el responsable de la
asignatura demandante con el fin de explicar la situaciéon vs
valoracién actual de cada uno de los alumnos en priacticas.

El Supervisor de cada Unidad,una vez terminado el periodo de
practicas, realizard la evaluacion final que debera ser entregada al
alumno. Los supervisores entregaran al Coordinador de Docencia
un documento con el n° total de horas de autorizacién y/o las hojas
de firmas de cada personal referente para su posterior
certificacion.AX-62-002G Certificado horas El personal deberi
firmar la Entrega del Certificado de Tutorizaciéon (AX-62-
0021).AX-62-002D Recuento de horas de tutorizaciéon. Se
entregard a cada alumno una encuesta de satisfaccién con la que se
pretende valorar el proceso formativo en su total conjunto. AX-
62-002E Encuesta de Satisfaccion del alumno en practicas.
Docencia realizara los certificados de tutorizacion al personal en el
supuesto que las hojas de firma residan en su poder a través de la
herramienta informatica

INDICADORES: IN-DCA-06 Nivel de satisfaccion del alumno
universitario IN-DCA-07Nivel de utilidad de la informacién de la
acogida de alumnos universitarios en précticas IN-DCA-08Rotacién
por unidades para pricticas (DUE/FISIO) IN-DCA-09 Valoracién
grado conocimiento del personal referente (DUE/FISIO) IN-DCA-
10 Valoracién del la capacidad docente del personal referente
(DUE/FISIO).

Como parte final del proceso, el alumno es el responsable de
entregar cumplimentada la evaluacién solicitada por la
Universidad al responsable de la asignatura.
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