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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica para la deteccion de
necesidades formativas del PDI y del PAS, elaborar partiendo de las mismas un Plan de

Formacién y evaluar el mismo una vez realizado.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion para el diagndstico e identificacion de las
necesidades de formacion del PDI y PAS relacionado con la actividad docente a nivel

personal asi como las detectadas por la Facultad.

Igualmente recoge la elaboracién, difusidn, ejecucién y evaluacion del Plan de Formacién,

elaborado por el Servicio de Formacion de la UCV.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA
e Estatutos de la Universidad
e Plan de Formacién de PDI/PAS del Servicio de Formacion de la UCV

e Politica de Personal de la Universidad
4. DEFINICIONES
Formacion complementaria: Formacion de caracter metodoldgico o complementario
relacionado con las competencias de caracter general tanto del PDI como del PAS

relacionado con la actividad docente.

Formacion especifica: Formacion directamente relacionada con las materias o recursos

o materiales incluidos en las Guias docentes.

Plan de formacion: Conjunto de actividades formativas dirigidas a cubrir las

necesidades de formacion del PDI y PAS que se realizaran durante el curso académico.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso comienza con la elaboracion de una propuesta base de formacion por parte del
Servicio de Formacion Educa-Accion, en base a las propuestas de mejoras realizadas al

Plan Anterior.

La propuesta base es remitida al Decano para recibir sugerencias y propuestas de

formacién no incluidas en la propuesta.

El Decano incluye los programas de las acciones que considere oportunos y reenvia la

propuesta al Servicio de Formacion.

Con el conjunto de propuestas recibidas el Servicio de Formacién del PDI/PAS de la
Universidad realizan el Plan de Formacién anual para el PDI/PAS que pasa a su
aprobacion por el Consejo de Gobierno para posteriormente difundirse, ejecutarse y

pasar a la evaluacion correspondiente.

Es posible que el Plan de Formacién Anual recoja nuevas necesidades formativas de los
usuarios a lo largo del curso, por lo que debera ser nuevamente aprobado por Consejo de
Gobierno.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El Plan de Formacion del PDI / PAS incluye mecanismos de medicion de la satisfaccion

con la formacidn recibida e indicadores sobre el grado de ejecucién del mismo.

El grado de satisfaccion del PDI / PAS por la formacidén recibida se recoge con una

encuesta cumplimentada por los alumnos en la Ultima sesion presencial del curso.

Estos informes, son la base del informe anual que elabora el Vicerrector de Ordenacion

Académica/Gerente y en el que se incluyen las propuestas de mejora para el nuevo Plan.
La Comision de Calidad recibira y analizara anualmente los datos relativos a las acciones

programadas y realizadas, para ello se utilizaran los indicadores definidos a tal fin, en el

Proceso 14 Analisis y Medicion de Resultados.
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7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Acta de consejo de
Gobierno de aprobaciéon del | informatico Servicio de RRHH 1 afio
Plan de formacion anual
Egt:sdgngf;saggﬂc;nnS:: informatico Servicio de RRHH 1 afio
Evaluacion y propuestas de
mejora plan de formacion informatico Servicio de RRHH 1 afio
PDI / PAS
Informe con enmiendas /
sugerencias, peticion / _Papelo Servicio de RRHH 1 afio
solicitud de formacion de la informatico
propuesta base
Informe cflsrﬁ,\]/:é:"éanuon de la informatico Servicio de RRHH 1 afno
Plan de difusion informatico Servicio de RRHH 1 afo
for:qrgggﬁsézlb;;?flems informatico Servicio de RRHH 1 afio
forn:;(():ipéunezt:uzlla;DcII/ePAS informatico Servicio de RRHH 1 afo
VO B% 0 enmiendas /
sugerencias de la propuesta | informatico Servicio de RRHH 1 afio
de formaciéon anual

8. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de las diferentes etapas quedan reflejadas en el diagrama de flujo.

e Consejo de Gobierno.

Decano de la Facultad.

Responsables de las Unidades administrativas.

Servicio de Formacion Educa-Accion.

Vicerrectorado de Ordenacion Académica/Gerencia.
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9. FLUJOGRAMAS

Proceso de Formacion PDI y PAS

Elaboracion Propuesta base de
formacion del PDI / PAS

Serv. Formacion PDI / PAS

!

Analisis Propuesta formacidn y
solicitud de formacion especifica
¥ complementaria no incluida en

el Plan
Departamentos, Centros,
Unidades Adm., PDI, PAS,
Representantes trabajadores

}

Propuesta Plan de formacidn
anual PDI y el PAS

Serv. Formacién PDI / PAS

}

Revisidn propuesta de formacién
anual para el PDi y el PAS

Vic. Profesorado / Gerencia

SI

Aprobacion del Plan

Consejo de Goblerno

Difusién Plan de formacién anual

Serv. Formacidn PDI / PAS

¥

Ejecucldn Plan de formaclén
anual

Serv. Formacidn PDI / PAS

i

Evaluacidn formacidn anual

Departam., Centros, Unidades
adm., PDI, PAS, Representantes
trabajadores

¥

Ewvaluacion Plan de formacidn
anual

Vic. Profesorado / Gerancia

f991 ¢ 99q
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