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1. AMBITO

Este procedimiento regula las actuaciones de la Unidad de Formacién del centro en
relacién con el seguimiento de las actividades formativas externas autorizadas, una vez
finalizadas, asi como la implantacion de nuevas obligaciones documentales para
garantizar el aprovechamiento formativo y la trazabilidad de recursos.

2. OBJETIVO

Este procedimiento interno especifico para la Unidad de Formacién esta centrado
exclusivamente en:

La gestidn posterior a la asistencia a una actividad formativa externa ya
autorizada.

La actuacion ante el incumplimiento de la entrega del certificado de asistencia
de la formacion externa con coste (tras al menos cuatro avisos sin respuesta).

La implantacion de |a obligatoriedad de presentar memoria justificativa para
toda actividad de formacidn externa con y de duracion igual o superior a 10
horas, a partir del 1 de julio de 2025.

3. DESARROLLO:

1.- Seguimiento de la justificacion documental tras la actividad
1.1 Plazo de justificacion

Las personas autorizadas a asistir a actividades externas con licencia retribuida
y/o qe generen alglin gasto, deberdn presentar la documentacién
correspondiente, en el plazo maximo de 15 dias naturales tras la finalizacion de la
actividad, en caso negativo se le avisara, al menos cuatro veces, procediendo en
caso de no obtener respuesta al archivo de la solicitud.

1.2.- Obligaciones por parte del asistente a actividades externas de formacion

Cuando se produzca la asistencia o participacion en actividades externas de
formacion retribuidas por el Servicio Andaluz de Salud, las personas que asistan
guedaran obligadas, en el plazo maximo de quince dias tras la finalizacién de la
actividad, a justificar ante la direccién del centro la participacidon en la misma,
mediante la presentacion de copia autentificada del documento acreditativo de
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asistencia y de una memoria explicativa tanto de las actividades realizadas como
de los contenidos que sean susceptibles de utilizar para la introducciéon de
mejoras en el funcionamiento de los servicios.

Quedan exceptuadas de la obligacion de presentar la memoria, no asi el
documento acreditativo de la asistencia, que sera obligatorio en todos los casos,
las personas que asistan a congresos, cursos, jornadas o actividades de duracidn
inferior a diez horas lectivas, asi como las que asistan a cursos del Instituto
Andaluz de Administracion Publica cuya duracién sea inferior a un mes.

La no presentacion de la copia del documento acreditativo de la asistencia, salvo
causa justificada, asi como el no aprovechamiento de la actividad autorizada,
incluida la no finalizaciéon o el abandono no justificado de una actividad de
formacién, implicara, conforme a la normativa vigente, las siguientes
actuaciones:

a) Incoacion de un expediente por abono de cantidades indebidas que
incluird tanto las abonadas directamente a la persona interesada como
las satisfechas, en su caso, a la entidad organizadora.

b) Los dias de licencia retribuida que se habian autorizado, se detraeran
de los de libre disposicién y, en su caso, de las vacaciones.

c) Se considerard una causa de exclusidon temporal para la autorizacién de
asistencia a actividades internas y externas de formacion.

Por ahora no aplicaremos estos puntos.

1.3.- Obligaciones por parte de la unidad de formacion sobre la gestion
administrativa y relacionados a estos puntos

1.3.1.- Memoria

En aplicacion a la resolucién 0194/17 de la Direccién General de
Profesionales para la Gestion de la Formacién Continuada en el dmbito
del Servicio Andaluz de Salud y ademas dar respuesta al requerimiento de
la plataforma de Mdlaga, con relacién a obligatoriedad por parte de las
personas participantes de actividades formativas externas de presentar
una memoria, en el plazo maximo de quince dias tras su finalizacidn.

Se establece a continuacion la manera de proceder en el Hospital
Universitario Costa del Sol para dar cumplimiento a esta obligacion:
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1.3.1.1.- Entrada enmigat Formacion Continuada

Desde el 1 de julio de 2025, toda actividad formativa externa con
una duracion igual o superior a 10 horas lectivas, con coste,

requerird la presentacion de una memoria explicativa en el
modelo oficial. Si alguna solicitud fuera de un curso IAPP la
duracién tendria que ser superior a_un mes para exigirles la

memoria explicativa.

1.3.1.2.- Tipologia de documento para solicitar la memoria
El documento (Anexo I: Modelo de Memoria Explicativa)
1.3.1.3.- Registro y archivo documental

La memoria se subird exclusivamente a través de Gesforma y
formaran parte del expediente de dicha accién formativa del
profesional. Este se enviara a Plataforma

1.4. Gestion de incumplimientos en la entrega de documentacidn justificativa
tras la participacidn en actividades formativas externas

Una vez finalizada la actividad formativa externa previamente autorizada, las
personas participantes quedan obligadas a presentar la documentacion
justificativa en un plazo maximo de 15 dias naturales, conforme a lo
establecido en |la Resolucién 0194/17 de la Direccion General de Profesionales
del SAS.

La documentacidn varia en funcién de la tipologia y duracién de la accion
formativa:

1.1 Actividades externas con coste de 10 o mas horas lectivas

Documentacion obligatoria:

Certificado acreditativo de asistencia
Facturas justificativas
Memoria explicativa (Anexo 1)

Secuencia de comunicaciones:
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Dia siguiente a la finalizacidni@ s remingividiaddecordando la obligacién

de subir la documentacidon a Gesforma en 15 dias.

Dia 15 sin entrega: Aviso automatico desde Gesforma (pendiente de
revisar su contenido).

Dia 30 sin entrega: Segundo aviso automatico desde Gesforma.

Dia 45 sin entrega: Correo personalizado con copia al superior
jerdrquico inmediato. Se informa de que, si en 5 dias habiles no se
presenta la documentacién, la solicitud serd archivada. (A partir del
01/11/2025 este plazo se ajustara para no afectar al presupuesto del
siguiente ejercicio).

1.2 Actividades externas con coste de menos de 10 horas lectivas

Documentacion obligatoria:

Certificado acreditativo de asistencia
Facturas justificativas

Secuencia de comunicaciones:

Dia siguiente a la finalizacién: Correo individual recordando la obligacion
de subir la documentacion en 15 dias.

Dia 15 sin entrega: Aviso automatico desde Gesforma.
Dia 30 sin entrega: Segundo aviso automatico.

Dia 45 sin entrega: Correo personalizado con copia al superior
jerdrquico inmediato. Si no se presenta la documentacién en 5 dias
habiles, la solicitud serd archivada y se evaluardn posibles consecuencias
segln normativa aplicable.

1.3 Actividades externas sin coste

Documentacion obligatoria:

Certificado acreditativo de asistencia

Secuencia de comunicaciones:

Dia siguiente a la finalizacion: Correo individual recordando la obligacién
de subir la documentacion en 15 dias.
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Dia 30 sin entrega: Segundo aviso automatico.

Dia 45 sin entrega: Correo personalizado con copia al superior
jerdrquico inmediato. Si no se presenta la documentacién en 5 dias
habiles, la solicitud sera archivada. Pueden aplicarse las consecuencias
descritas en el apartado B y C del marco normativo vigente.

1.4 Archivo de solicitudes y consecuencias

Una vez superado el plazo final sin respuesta (dia 50), la Unidad de
Formacidn procedera al archivo administrativo de la solicitud y
notificard al Servicio de Personal para valorar medidas conforme a la
normativa, aunque por el momento se aplicara el a):

a) Incoacién de un expediente por abono de cantidades
indebidas que incluira tanto las abonadas directamente a la
persona interesada como las satisfechas, en su caso, a la entidad
organizadora.

b) Los dias de licencia retribuida que se habian autorizado, se
detraeran de los de libre disposicion y, en su caso, de las
vacaciones.

c) Se considerard una causa de exclusién temporal para la
autorizacion de asistencia a actividades internas y externas de
formacion.

3.- Comunicacion de ambas situaciones:

La manera de proceder sera a través de Gesforma al discente y mediante email a los
mandos para su conocimiento y colaboracion.

Los correos a remitir a los discentes a través de Gesforma se realizaran segun la tipologia
de actividad formativa externa que estemos tratando:

3.1. Actividades externas 210 horas CON COSTE

Correo 1 — Dia siguiente a la finalizacion
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Asunto: Documentacion justificativa pengiente /Astividad fermativa [Nombre]

A PROCEDIMIENTO GESTION DOCUMENTAL Y

Estimado/a

Esperamos que la actividad formativa [Nombre del curso/congresol], realizada entre los
dias [fecha] y [fecha], haya sido provechosa.

Te recordamos que, conforme a la Resolucién 0194/17 del SAS, dispones de 15 dias
naturales desde la finalizacidn de la actividad para subir a Gesforma la siguiente
documentacion justificativa:

Certificado acreditativo de asistencia

Facturas correspondientes (si las hubiera)

Memoria explicativa (obligatoria al tratarse de una actividad de 10 o mds horas)
La no entrega en plazo puede conllevar medidas administrativas:

a) Incoacién de un expediente por abono de cantidades indebidas que incluira
tanto las abonadas directamente a la persona interesada como las satisfechas,
en su caso, a la entidad organizadora.

b) Los dias de licencia retribuida que se habian autorizado, se detraeran de los
de libre disposicién y, en su caso, de las vacaciones.

c) Se considerara una causa de exclusidon temporal para la autorizacién de
asistencia a actividades internas y externas de formacion.

Gracias por tu colaboracion.
Un saludo,

Unidad de Formacion del Hospital Universitario Costa del Sol

Correo 2 — Dia 15 sin entrega
Asunto: Aviso — Pendiente entrega de documentacion formativa [Nombre]
Estimado/a

Transcurridos 15 dias desde la finalizacion de la actividad [Nombre de la accién],
seguimos sin recibir la documentacién requerida.

Recordamos que es obligatorio subir a Gesforma (la que esté pendiente):
Certificado de asistencia

Facturas
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Memoria explicativa Unidad de Formacion Continuada

Por favor, regulariza tu situacién a la mayor brevedad.
Un saludo,

Unidad de Formacion del Hospital Universitario Costa del Sol

Correo 3 — Dia 30 sin entrega
Asunto: tercer aviso — Documentacion formativa pendiente [Nombre]
Estimado/a

Este es el tercer aviso sobre la obligacién de justificar tu participacién en la actividad
externa [Nombre]. No consta aun en Gesforma la documentacidn obligatoria.

Insistimos en que debes subir en cuanto antes (la que esté pendiente):
Certificado de asistencia
Facturas
Memoria explicativa

Gracias por atender esta obligacidn lo antes posible.

Un saludo,

Unidad de Formacion del Hospital Universitario Costa del Sol

Correo 4 — Dia 45 con copia al superior o aquellos en los que ya se hayan realizado
dos avisos

Asunto: Ultimo aviso — Archivo inminente de solicitud formativa [Nombre]
Estimado/a

Tras multiples comunicaciones, no hemos recibido la documentacién (la que esté
pendiente) de tu asistencia a la actividad [Nombre].

Si en el plazo de 5 dias habiles no la subes a Gesforma, procederemos a archivar la
solicitud. Esto podra conllevar:
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b) Los dias de licencia retribuida que se habian autorizado, se detraeran de los
de libre disposicién y, en su caso, de las vacaciones.

c) Se considerara una causa de exclusion temporal para la autorizacién de
asistencia a actividades internas y externas de formacion.

Gracias por tu atencion.
Un saludo,

Unidad de Formacion del Hospital Universitario Costa del Sol
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3.2.-. Actividades externas <10 horas CON COSTE

Correo 1 - Dia siguiente a la finalizacion

Asunto: Documentacién pendiente tras asistencia a [Nombre]
Estimado/a

Te recordamos que , conforme a la Resolucion 0194/17 del SAS, dispones de 15 dias
naturales desde la finalizacion de la actividad para subir a Gesforma la siguiente
documentacioén justificativa:

Certificado acreditativo de asistencia
Facturas correspondientes (si las hubiere)
La no entrega en plazo puede conllevar medidas administrativas:

a) Incoacién de un expediente por abono de cantidades indebidas que incluira
tanto las abonadas directamente a la persona interesada como las satisfechas,
en su caso, a la entidad organizadora.

b) Los dias de licencia retribuida que se habian autorizado, se detraeran de los
de libre disposicién y, en su caso, de las vacaciones.

c) Se considerard una causa de exclusién temporal para la autorizacién de
asistencia a actividades internas y externas de formacion.

Un saludo,

Unidad de Formacion del Hospital Universitario Costa del Sol
Correo 2 — Dia 15 sin entrega

Asunto: Aviso — Documentacion formativa no entregada [Nombre]
Estimado/a

No hemos recibido aln la documentacién correspondiente a la formacién [Nombre].
Recuerda que debes subir a Gesforma (la que esté pendiente):

Certificado de asistencia
Facturas

Evita que se activen procesos administrativos.
Un saludo,

Unidad de Formacion del Hospital Universitario Costa del Sol
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Correo 3 — Dia 30 sin entrega
Asunto: terer aviso — Pendiente justificacién formacion externa
Estimado/a

Transcurridos 30 dias desde la finalizacién de [Nombre de la actividad], seguimos sin
recibir tu documentacion (la que esté pendiente).
Por favor, regulariza tu situacién de inmediato.

Un saludo,

Unidad de Formacion del Hospital Universitario Costa del Sol

Correo 4 — Dia 45 con copia al superior o aquellos en los que ya se hayan realizado
dos avisos

Asunto: Ultimo aviso — Posible archivo de solicitud [Nombre]
Estimado/a

Tras multiples comunicaciones, no hemos recibido la documentacidn (la que esté
pendiente) de tu asistencia a la actividad [Nombre].

Si en el plazo de 5 dias habiles no la subes a Gesforma, procederemos a archivar la
solicitud. Esto podra conllevar:

a) Incoacién de un expediente por abono de cantidades indebidas que incluira
tanto las abonadas directamente a la persona interesada como las satisfechas,
en su caso, a la entidad organizadora.

b) Los dias de licencia retribuida que se habian autorizado, se detraeran de los
de libre disposicién y, en su caso, de las vacaciones.

c) Se considerard una causa de exclusién temporal para la autorizacién de
asistencia a actividades internas y externas de formacion.

Un saludo,
Unidad de Formacion del Hospital Universitario Costa del Sol

CC: [Nombre del jefe/a inmediato]

3.3.- Actividades externas SIN COSTE
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Correo 1 - Dia siguiente a la finalizacion
Asunto: Justificacidon obligatoria — Actividad formativa [Nombre]
Estimado/a

Has participado en la formacidn externa [Nombre].
Debes subir a Gesforma el certificado acreditativo de asistencia antes de 15 dias, tal
como establece la normativa vigente del SAS.

Gracias por tu colaboracion.
Un saludo,

Unidad de Formacion del Hospital Universitario Costa del Sol

Correo 2 — Dia 15 sin entrega
Asunto: Pendiente de entrega — Certificado asistencia [Nombre]
Estimado/a [Nombre]:

Te recordamos que aun no has entregado el certificado de la formacién [Nombre].
Evita que se activen consecuencias administrativas y subelo cuanto antes a Gesforma.

Un saludo,

Unidad de Formacion del Hospital Universitario Costa del Sol

Correo 3 — Dia 30 sin entrega
Asunto: tercer aviso — Certificado no presentado [Nombre]
Estimado/a

Este es el segundo aviso para que regularices la documentacién de la accion [Nombre].
Quedamos a la espera de la subida del certificado a Gesforma.

Un saludo,

Unidad de Formacion del Hospital Universitario Costa del Sol

Correo 4 — Dia 45 con copia al superior o aquellos en los que ya se hayan realizado
dos avisos

Asunto: Ultimo aviso — Archivo de solicitud formativa [Nombre]
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Estimado/a

Finalizado el plazo, seguimos sin recibir el certificado de la actividad [Nombre].
Si en 5 dias habiles no se justifica la asistencia, se archivara la solicitud, y podran
aplicarse sanciones previstas en la Resolucién 0194/17:

a) Incoacién de un expediente por abono de cantidades indebidas que incluira
tanto las abonadas directamente a la persona interesada como las satisfechas,
en su caso, a la entidad organizadora.

b) Los dias de licencia retribuida que se habian autorizado, se detraeran de los
de libre disposicién y, en su caso, de las vacaciones.

c) Se considerard una causa de exclusién temporal para la autorizacién de
asistencia a actividades internas y externas de formacion.

Un saludo,

Unidad de Formacion del Hospital Universitario Costa del Sol

CC: [Nombre del jefe/a inmediato]
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ANEXO I: MODELO DE MEMORIA EXPLICATIVA

Asistencia a actividades externas de formacidn retribuidas por el Servicio Andaluz de
Salud con duracién superior a 10 horas lectivas.

En cumplimiento con lo establecido para la participacion en actividades externas de
formacion retribuidas por el Servicio Andaluz de Salud (SAS), recogido en la Resolucion
0194/17 de la Direccion General de Profesionales para la Gestion de la Formacion
Continuada en el ambito del SAS.

Se presenta la siguiente memoria justificativa correspondiente a la asistencia a [nombre
del congreso, curso, jornada o actividad], celebrada en [lugar] durante los dias [fecha de
inicio] a [fecha de finalizacion].

Descripcion de la actividad:

N2 horas

Objetivo general

Objetivos
especificos

Contenido de
interés con el
puesto de trabajo

Y para que asi conste, firma la presente memoria a los efectos oportunos.

En ,a de 2025.

Firma: Nombre y apellidos:
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