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Descripcion de Cambios sobre edicion anterior Proceso operativo definido en el Mapa de Procesos del IMEE. Revisién procesos

Misién El objetivo es describir el sistema de actuacion para la elaboracion/realizacién/evaluacidn del Plan de Formacion Especifica del IMEE.
Empieza: Identificacion de las necesidades de competencias generales y formacion especifica del personal del IMEE.
Incluye: Elaboracién, aprobacion, y realizacién del Plan de Formacién anual del IMEE. Plan General de Formacién de la UPO. Plan de Formacién a terceros
Alcance sobre SGIEE.
Termina: Revision y documentacion de la formacion realizada. Certificacion cursos. Actualizacién Curriculum personal IMEE.
ENTRADAS TAREAS SALIDAS REVISADO/APROBADO POR
- Necesidades de Formacién - Definir competencias personal IMEE. - Plan de formacién especifica anual.
- Ofertas de Cursos : - Elaboracion Plan de Formacion anual del - Curriculum personal IMEE. o _ - -
_ Ofertas de Seminarios/Jornadas IMEE. o - Evaluacion y revisién del Plan. - Comision de Calidad y Planificacion del
- Ofertas de F ) - Certificaciones técnicas del personal. - Evaluacién competencias personal. IMEE.
ertas de Foros. - Formacién de auditores. - Certificados cursos.
- Plan formacion a terceros SGIEE. - Plan formacioén a terceros SGIEE.
INFRAESTRUCTURAS RECURSOS HUMNOS DOCUMENTOS/NORMATIVA REGISTROS
- Director del IMEE. - Presupuesto Centro de Costes Jornadas, - Fichas Propuestas de formacion
- Medios informaticos. - Personal del IMEE. Cursos y Conferencias del IMEE- DGIE.. - Propuestas de Plan de Formacion.
- Instalaciones de la UPO - Empresas formadoras. - Normativa formacién UPO. - Ficha Curricular formativa personal.
-Instalaciones Empresas de formacion. - Comisién de Formacion PAS. - Plan de Formacion Especifica. - Ficha revision y valoracidon formacion.
- Certificaciones personal. - Plan formacion SGIEE.
INDICADORES FORMULAS DE CALCULO VARIABLES DE CONTROL RESPONSABLE

- Formacidn especifica por escalas laborales.

- Los indicados en el Cuadro |- Personal nuevo en el IMEE. - Jlpavfer@admon.upo.es.

Los indicados en el Cuadro de Mando Integral (CMI) de Mando Integral (CMI) de - RPT del IMEE. cgarpre_l@admon.upo.es.
de IMEE. IMEE PI‘OI’\?C_)CIOD Iaborgl d_el person_a’ﬂ IMEE. - svherdia@admon.upo.es
. - Cgrtlflcaaones te_cnlcas/gestlon. _ fceragu@admon.upo.es
- n% de cursos realizados.
FORMACION
(Planes de Formacion, Competencias, Certificados, Curriculum, ...).
Direccién IMEE CGIC/Responsable Personal del IMEE Procesos relacionados Doc. Referencia Informacion Complementaria/Observaciones Registros
1) La Direccion del IMEE (Director, responsable de
Planificacion y Responsable de proyectos y Servicios)
junto con la Direccion de la UPO (DGIE y Gerencia),
definiran los perfiles (funciones, competencias, roles, :Z?iﬁolgz de 2
1) Definir funciones y . Plan de aptitudes) que debe tener el personal que ocupe los 2007, de
requisitos de la RPT 2y iz SI > Acogida puestos de trabajo (RPT) del IMEE, asi como las L
del IMEE PR Formacion funciones inherentes a cada puesto de trabajo. funciones del
IMEE.
5 -Competencias
)Cuando se ocupe la plaza por personal nuevo, se del MEE
acogera al Plan de Acogida de formacion del IMEE, que )
podra complementar al Plan de Formacion anual del
IMEE.
NO
A Ficha de
recogida
3) Elaboracion de 3) Cada personal del IMEE elaborara el Curriculum necesidades
Curriculum personal. personal relativo a su formacion, experiencia Formativas.
Cursos homologados. profesional, evaluacién de las competencias.
Ficha de
curriculum del
personal del
IMEE.
4 4) El responsable de calidad mantendra el registro de
. las fichas de los curriculum del personal del IMEE
4) Registro de Curriculums | |actualizado en el BSCW, con el objeto de ir
4 BRI sl personal identificando las necesidades formativas de los
5)ldentificar del IMEE distintos puestos de la RPT del IMEE.
Necesidades de i
> Formacién y Plan de formacion 5) La Direccién del IMEE, anualmente elaborard un Plan de
o » anual L - . Formacién anual
Elaboracién Plan de Plan de formacion con las necesidades formativas IMEE
Formacion IMEE detectadas, y lo elebard a la Unidad de Formacion de )
Gestion del la UPO, a la Direccion de la UPO (DGIE y Gerencia)
~ presupuesto y para su aprObaCién.
contabilidad Asi mismo se buscara los correspondientes cauces
(IMEE-12) financieros que deberan estan aprobados dentro del
Plan Financiero
NO
6) Si el Plan se aprueba se buscaran las fechas
idoneas como el personal a asistir. Las acciones Plan de ,
6) formativas sin costes econdmicos y las de caracter Formacion anual
Aprobacion general de la UPO dara el V.B. el Director del IMEE, IMEE.
Plan i siempre que las necesidades del Servicio lo permitan. |Plan de
7) Gggtloply - Formacién anual
HEMIUEIE HED E6 (BmEEn 7) El responsable de Calidad velara por la gestion de la|UPO.
J > Formacion del IMEE »  anual UPO realizacion de las acciones formativas aprobadas, y
S| (Especificay complementara las acciones formativas a través del

complementaria UPO). Plan de Formacién General de la UPO.

A

8) Realizacién
Formacion y
evaluacion personal

8) y 9) El personal seleccionado realizara la accién Certificados de
formativa, una vez terminada realizara una valoracion |formacion.
y actualizara su curriculum, que enviara la responsable

de calidad para su actualizacién en el BSCW. Certificados de
i —] jornadas
) Elaborara un informe de evaluacién de la formacién formacion
9) Elaboracién de C“”'C““JTS recibida. Esté_evaluacién estara validada si en la internas.
Curriculum personal. peiSoiia accion formativa ha superado una prueba Cuestionario
(certificacién). Evaluacion.

Cursos homologados y
evaluacion formacion.

A

No conforme

10) El responsable de calidad actualiza fichero de
datos de formacion del personal (curriculum,
certificados).

10) Modificacion
Registro Curriculum

Curriculum
Certificados

o Plan formacion
11) Elaboracion Plan SGIEE

formacion SGIEE i
11) El responsable de SGIEE elaborara un Plan de
] s e Plan de
Formacién para terceros (ayudantes de servicios, F Ly
- ; ormacién
empresas de servicios, seguridad, agentes externos) SGIEE
para la utilizacién del SGIEE. (Power Estudio)
Power
Estudio
A
L - 12) El responsable de calidad validara la accién
13) 12) Validacion Cuestionar formativa a través de cuestionario de la Unidad de
Evaluacion >« Evaluacion Accion io de Formacién de la UPO y emitird informe a la Direccidn
Formativa. evaluacion del IMEE. Curriculum
13) La Direccion del IMEE enviara conformidad de la Certificados
evaluacion de la formacién a la Direccidon de la UPO, - resultados

para su conformidad y homologacion de la formacién |evaluacidon
especifica del IMEE.

La direccion mandara la correspondiente
documentacién a la direccion.

conforme

Publicacién
resultados

RGO
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