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PAO5: PROCESO DE FORMACION DEL PDI Y PAS
1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemdatica para la
deteccidn de necesidades formativas del PDI y del PAS, elaborar partiendo
de las mismas un Plan de Formacion y evaluar el mismo una vez realizado.

2. Ambito de aplicacién

Este procedimiento es 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 el Centro de
Educacion Superior HYGIEA (EL CENTRO), adscrito a la UDIMA. Igualmente
recoge la elaboracion, difusion, ejecucion y evaluacion del Plan de
Formacion.

3. Documentacion de referencia

e Directrices y Criterios del modelo SISCAL madri+d.

e Plan de Formacion vigente.

e Informe de evaluaciéon del Plan anterior.
e Politica de Personal del CENTRO.

e Normativas Internas del CENTRO.

4. Definiciones

Plan de formacioén: Se entiende por plan de formacion al conjunto de
actividades formativas dirigidas a culbrir las necesidades de formacion del
PDly PAS que se realizardn durante el curso académico.
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Formacion especifica: Formacion directamente relacionada con las
materias, recursos o materiales incluidos en las Guias Docentes
(Académicas).

Formacion complementaria: Formacién de cardcter metodolégico o
complementario relacionado con las competencias de cardcter general
tanto del PDI como del PAS relacionado con la actividad docente.

5. Responsabilidades

Junta de Centro
e Aprobar Plan de Formacion del CENTRO.
e Aprobar Informe de Evaluacion de la Formacion Anual y Plan de
Mejora
Comision de Garantia Interna de la Calidad:
e Revisar el Informe de Evaluacion de la Formacion Anual y Plan de
Mejora.
Director de Centro:
e Elaborar Propuesta Plan de Formacion PDI.
e Evaluary realizar Informe de Evaluacion de la Formacion Anual y Plan

de Mejora.
e FElaborar Memoria de Formacion del ano anterior.
Gerente:

e Detectar necesidades de Formacion PAS.

e Elaborar Propuesta Plan de Formacion PAS.

e Ejecutar Plan de Formacion.

e Evaluary realizar Informe de Evaluacion de la Formacion Anual y Plan
de Mejora.

e Elaborar Memoria de Formacioén del ano anterior.

Vicedirector de Ordenacion Académica y Calidad:

e Detectar necesidades de Formacion PAS.

e Elaborar Propuesta Plan de Formacion PAS.

e Ejecutar Plan de Formacion.

e Evaluary realizar Informe de Evaluacion de la Formacion Anual y Plan
de Mejora.
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e Elaborar Memoria de Formacidn del ano anterior.
Director de Titulacion:
e Elaborar Propuesta Plan de Formacion PAS.

6. Desarrollo

El procedimiento comienza con el andlisis y deteccion de las necesidades
formativas del PDI y PAS del Centro de Educacién Superior HYGIEA, por
parte del Gerente y el VOAC, quienes elaborardn un documento de
deteccion de necesidades.

A partir de este documento, se elaborard, por parte del Director del Centro,
el VOAC vy el Director de Titulacion, una propuesta de Plan de Formacion
especifica para el PDI, y ofra propuesta especifica para el PAS, que serd
elaborada por el Gerente junto con los responsables de las unidades
correspondientes.

Ambas propuestas se trasladan a la Junta de Centro para su consolidacion
en un Unico Plan de Formacion de PDI y PAS y su posterior revision vy
aprobacion.

Una vez aprobado por la Junta de Centro se procede a ejecutarlo,
evaluarlo y realizar el informe de Evaluacion de la Formacion Anual y un Plan
Anual de Mejoras, por parte del Gerente y el VOAC.

Ambos documentos se trasladan a la Comision de Garantia Interna de
Calidad, para su revision, y posteriormente se elevan a la Junta de Centro
para su aprobacion, con estos documentos se elabora la Memoria de
Formacién Anual, por parte del Director, la Gerencia y el VOAC.
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7. Medidas, andlisis y mejora continua

El Plan de Formacion del PDI/PAS incluye mecanismos de medicion a través
de los siguientes indicadores:

e Formacion recibida por el PAS/PDI.

e Grado de satisfaccion con la formacién recibida.

e Percepcion por parte de los estudiantes de la calidad docente.

e Grado de cumplimiento del Plan de Formacion.
Anualmente se solicita a las direcciones, unidades, y Coordinaciones, un
informe valorativo del grado en el que el Plan de Formacion ha cubierto las
necesidades formativas detectadas inicialmente. Estos informes,
conjuntamente con los datos de los indicadores, son la base de la Memoria
Anual de Formacion.

8. Formatos y evidencias

Identificacion Soporte del Responsable de Tiempo de
de la Evidencia Archivo Custodia Conservacion
PAOS INF_O1  Papel o Director de Centro 6 aNos
Documento de informdtico

Deteccidn de

Necesidades

PAO5 INF_02 Papel o Director de Centro 6 anos
Propuesta PF del informdtico

PDI

PAOS INF_03  Papel o Gerencia 6 aNos
Propuesta PF del informdtico

PAS

PAO5 PLN_O1 Plan Papel o Director de Centro 6 anos

de formacién de informdtico
HYGIEA Aprobado

PAOS ACT_JC_0O1 | Papel o Secretaria de la Junta 4 anos
Acta dela Juntade  informdatico de Centro
Cenftro
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Identificacion

de la Evidencia
PAOS INF_04
Informe de
evaluacion Anual
PAO5S PLN_O1 Plan
Anual de Mejoras
PAO5 ACT_CGIC_01

Acta del CGIC
PAOS INF_05
Informe de
Evaluacion
Revisado

PAOS PLN_02 Plan
Anual de Mejoras
Revisado

PAO5 INF_06
Informe de
Evaluacion
Aprobado

PAO5S PLN_03 Plan
Anual de Mejoras
Aprobado

PAOS  ACT_JC_02
Acta de la Junta de
Centro

PAO5 MEM_FORM
Memoria de
formacion

CENTRO DE
EDUCACION SUPERIOR

HYGIEA

Soporte del
Archivo
Papel
informdtico

Papel
informdatico
Papel
informdtico
Papel
informdtico

Papel
informdtico
Papel
informdtico
Papel

informatico

Papel
informdtico

Papel
informdtico

PROCESO DE

FORMACION DEL PDI'Y

PAS

Responsable de
Custodia
Director de Centro

Director de Centro

Secretaria de la CGIC

Director de Centro

Director de Centro

Director de Centro

Director de Centro

Secretaria de la Junta
de Cenftro

Director de Centro

cODIGO: PAO5

Tiempo de

Conservacion

6 anos

6 anos

6 anos

6 anos

6 anos

6 anos

6 anos

6 anos

6 anos

9. Rendicion de cuentas

La Gerencia (Unidad de RRHH), junto con la Oficina de Comunicacion, una
vez aprobado el Plan de Formacioén, lo publicard para facilitar la
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participacion del profesorado y personal de administracion y servicios en el

mismo.

10. Diagrama de Flujo (Ver siguiente pagina)
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Elaborar Propuesta Plan

de Formacién PDI Elaborar Propuesta Plan
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Acta Junta de
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Junta de Centro

Plan de formacion
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Ejecutar Plan de Formacién

VOAC+ Gerente
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