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00 30/04/08 Edicién Inicial
01 29/10/13 Modificacion del 6rgano de revisién y aprobacién
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Responsabilidad Social
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1. OBJETO

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagnéstico e identificacion de las
necesidades de formacion del Personal de Administracion y Servicios (PAS) del
Centro Adscrito de Magisterio M2 Inmaculada. Igualmente recoge la elaboracion,
difusion, ejecucioén y evaluacion del Plan de Formacion del PAS.

2. ALCANCE

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemética para la
deteccién de necesidades del PAS, elaborar partiendo de las mismas un Plan de

Formacion y evaluar el mismo una vez realizado.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Plan de Formacién del Centro.

4. DEFINICIONES

e Plan de Formacion: Se entiende por Plan de Formaciéon al conjunto de
actividades formativas dirigidas a cubrir las necesidades de formacién que se
realizaran durante el curso académico.

e Formacién especifica: Formacion vinculada al puesto de trabajo
exclusivamente una vez detectadas y valoradas las de formaciéon de los
puestos de trabajo.

e Formacién complementaria: Formacién de caracter metodolégico o

complementario relacionado con las competencias de caracter general.
5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El procedimiento comienza con la realizacién de un diagnéstico de necesidades
formativas y elaboracién de una propuesta base de formacién por parte del Equipo

Directivo del Centro en base a las propuestas de mejoras realizadas al Plan Anual

anterior.
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Esta propuesta se incluye en el Plan Anual de Formacién y se eleva a la Junta

de Centro para que realice enmiendas, sugerencias y/o aprobacion. Una vez

aprobado, se difunde, ejecuta y posteriormente se evalla.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PE05. Medicion, analisis y mejora continua, se revisara

cémo se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

El Plan de Formacién del PAS incluye mecanismos de medicion de la

satisfaccion con la formacién recibida, que se incluyen en la revision y propuesta de

mejora que elabora la Comision de Garantia de la Calidad.

Se tendran en cuenta los siguientes indicadores:

e Porcentaje de PAS que participa en actividades de formacion. (IN56-

PA0S)

e Grado de satisfaccion del PAS con la formacién recibida. (IN57-PAOQ8)

7. ARCHIVO

e, . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro . ; -
archivo custodia conservacion

Inform_e de necesidades Informético C.G.C 2 afios
formativas
Informe Pro_puestas, Enmiendas _ PapeJ 0 CGC 2 afos
y Sugerencias informético
Plan de formacion del PAS Informatico C.G.C --
Acta de aprobacion de la Junta Papel o Secretaria Junta de _
de Centro informético Centro
Datos d? satls_fa_lcuon con la _ PapeJ 0 cCGC 5 afios
formacion recibida informatico
Informe_,de evaluacion Informatico C.G.C 2 afos
formacion
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Evaluacion y Propuestas de

Mejora Plan de Formacién PAS Informatico cee a

8. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de las diferentes etapas quedan reflejadas en los

diagramas de flujo, y son las siguientes:

e Equipo Directivo: hace analisis de las peticiones de formacién y elabora
sus propias propuestas formativas, una vez aprobado el Plan Anual de
Formacion planifica su difusion.

¢ Junta de Centro: Hace las enmiendas y sugerencias que cree oportuno y
acepta, en su caso, el Plan Anual de Formacion.

e Comisién de Garantia de la Calidad: analiza las encuestas de
satisfaccion del personal de administracion y servicios en lo referente a la

formacion.

PAO8 Edicién 02 — 09/07/14 Pagina 4 de 5



UNIVERSIDAD | PAO8. FORMACION DEL PERSONAL cam@@a
DEMALAGA | DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS | T

9. FLUIOGRAMA

‘ Formacion del PAS

¢ Resultados An_a”s'S de
« Encuestas del peticiones y
Curso anterior Propuesta de

 Peticiones Peticiones
Equipo Directivo

y
Enmiendas y Plan de Formacién
NO Sugerencias Anual

Junta de Centro

¢ Se aprueba?

Sl
h 4

Difusion del Plan
de Formacion

Equipo Directivo

4

Encuesta de
satisfaccion del
PAS >
Comisiéon Garantia
Calidad

Peticiones
Formuladas

Encuesta
Satisfaccién

A

Certificado de
Modelo de Formacion Modelos Enviados
Inscripcion d

) 4

Equipo Directivo

Modelo de y
Encuestas Evaluacion y
Mejora Resultados de la
» Encuesta
Comision de
PE05.Medicion, Calidad
Anélisis y
Mejora
A4
FIN

PAO8 Edicién 02 — 09/07/14 Pagina5de5



