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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) de la
Universidad de Malaga. Igualmente recoge la elaboracion, difusion, ejecucion y

evaluacion del Plan de Formacién del PAS.

2. ALCANCE

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

Formacion y evaluar el mismo una vez realizado.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Estatutos de la Universidad de Malaga
e Plan Estratégico de la Universidad de Malaga
¢ Normativas sobre formacién e innovacion en la Universidad de Malaga

¢ Reglamento de la Comision de Formacion del PAS

4. DEFINICIONES

e Plan de formacion: Conjunto de actividades formativas dirigidas a cubrir las
necesidades de formacion del PAS. El plan de formacion tendra convocatorias
anuales en desarrollo de un plan bianual con caracter dinamico.

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

e Formacién complementaria: Formaciébn de caracter metodolégico o

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

El procedimiento comienza con la realizacion de un diagnéstico de necesidades
formativas y elaboracion de una propuesta base de formacion por parte de los
servicios de formacion de la Universidad en base a las propuestas de mejoras

realizadas al Plan Anterior.

La propuesta base es remitida a la Comision de Formacion del PAS, ésta
aprueba o realiza propuestas, enmiendas o sugerencias a la misma. Con el conjunto
de propuestas recibidas el Servicio de Formacion de la Universidad de Malaga realiza
el Plan de Formacién definitivo, que sera aprobado por la Comisién de Formacién del
PAS, para posteriormente difundirse, ejecutarse y pasar a la evaluacién

correspondiente.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. Medicidon, 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
satisfaccién con la formacion recibida que junto con el seguimiento de ejecucion del
mismo, el Servicio de Formacion elabora un informe que remite a la Comisién de
Formacion. Esta Comisién, junto con el Servicio de Formacién, elaboran un

documento donde se recogen las propuestas de mejora al Plan de Formacion.

Se tendran en cuenta los siguientes indicadores:
e Porcentaje de PAS que participa en actividades de formacion. (IN56-
PAO8)

e Grado de satisfaccion del PAS con la formacién recibida. (IN57-PAQ8)
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7. ARCHIVO
Identificacion del registro Sopor?e iz Responsgble VIS Eo d.?
archivo custodia conservacion
Informe de necesidades - ., o
f . Informatico Serv. formacion 2 afos
ormativas
E'roc\)guesta base de formacion Informético Serv. formacion 2 afios
Informe Propuestas, Enmiendas Papel o L ~
. . L Serv. formacion 2 afios
y Sugerencias informatico
Plan de formacioén del PAS Informético Serv. formacion --
Acta de aprobacién de la Panel o
Comisién de Formacion del . P . Serv. formacion --
informatico
PAS
Plan de difusién . Pape] 0 Serv. formacion --
informatico
Datos de satisfaccion con la Papel o s ~
- L . . Serv. formacion 5 afios
formacion recibida informatico
Informe de evaluacién L . o
. Informatico Serv. formacion 2 afios
formacion
Evaluacion y Propuestas de Informatico Serv. formacion --
Mejora Plan de Formacion PAS '

Aunque estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del

Centro debera intentar recabar para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

Servicio de Formacion:
¢ Realizacién de un diagndstico de necesidades formativas
e Elaboracién del Plan de Formacién
e Difusion del Plan de Formacién
e Ejecucion del Plan de Formacion

e Elaboracién de propuestas de mejora
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