FORMACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y cédigo:
ADMINISTRACION Y SERVICIOS PAO4-FD
Indice
1. Objeto
2. Ambito de aplicacién
3. Documentacién de referencia/Normativa
4. Definiciones
5. Responsabilidades
6. Desarrollo
7. Medidas, andlisis y mejora continua
8. Relacion de formatos asociados
9. Evidencias
10. Rendicién de cuentas
11. Diagrama de Flujo
Resumen de revisiones
NUmero Fecha Motivo de modificaciéon
00 12/02/2008 Edicion inicial
Incorporacion sugerencias ANECA-
01 16/06/2010
AGAE
02 30/01/2015 Revision responsabilidades,
desarrollo y flujograma como
consecuencia de la reorganizacién
administrativa, Inclusién de los
indicadores PAO4 INO1 y PAO4 INO2
Elaborado por: Revisado por:

D.2 Esther Atencia Gil | D. Manuel R. Torres Soriano
Area de Calidad Vicedecano de Calidad, Estrategia y Nuevas Tecnologias

Aprobado por:

D. Andrés Rodriguez Benot
Decano de la Facultad de Derecho de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla

PAO4-FD E02 — 30/01/2015 Pagina 1 de 5

Cadigo Seguro de verificacion:Kwods/ 9EJ/ LooSI WKel U+g==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https /Iportafirmas.upo.es/verificarfirma

Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR ANDRES RODRIGUEZ BENOT FECHA 09/02/2015
MANUEL RICARDO TORRES SORIANO
ESTHER ATENCIA GIL
ID. FIRMA firma.upo.es KwOds/ 9EJ/ LooS| WKcl U+g== PAGINA 1/5

ds/ 9EJ/ LooSI WKcl U+g==




UNIVERSIDAD

FORMACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y

ADMINISTRACION Y SERVICIOS codigo:

PAO4-FD

1. Objeto: El objeto de este procedimiento es establecer cémo la Universidad Pablo
de Olavide de Sevilla garantiza la formacion en competencias del personal
académico y de administracion de servicios para el desarrollo de sus funciones.

2. Ambito de alcance: Este procedimiento sera de aplicacion a todo el personal
académico y de administracién de servicios de la Universidad Pablo de Olavide de
Sevilla.

3. Documentos de referencia/ normativa:

Normativa general (ver Anexo Normativa de caracter general)

Normativa especifica:

<+ Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

< Plan estratégico de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

< Manual del SAGIC de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla

4. Definiciones:
No se asocian definiciones.
5. Responsabilidades:

Comision de Formacion de PDI: Disefiar y evaluar el Plan de Formacion del
personal académico.

Comision de Formacion del PAS: Disefiar y evaluar el Plan de Formacion del
personal de administracion y servicios.

Area de Formacién, Desarrollo Profesional PAS vy Eficiencia
Administrativa: Elaborar la propuesta del Plan de Formacion Anual de Formacion
del personal académico y de administracion y servicios. Ejecutar dicho Plan.
Analizar los cuestionarios de satisfaccion y calcular los indicadores.
Vicerrectorado con competencias en Profesorado: Supervisar el Plan de
Formacion del personal académico.

Gerencia: Supervisar el Plan de Formacion del personal de administracion y
servicios.

CGIC del Titulo de Grado o Comision Académica del Titulo de Master:
Detectar deficiencias en formacién y hacer propuestas a las respectivas comisiones
de formacién de PDI y PAS.

6. Desarrollo:

La formacion de personal académico y de administracion y servicios de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, es comun a todos los Centros debido a su
centralizacion en el Vicerrectorado con competencias en Profesorado, en el caso
de personal académico, y en Gerencia, en el caso de personal de administracién y
servicios.

El Area de Formacion, Desarrollo Profesional PAS y Eficiencia Administrativa
de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, elabora una propuesta de Plan
Formativo Anual. Para ello, en el caso del Personal de Administracién y Servicios,
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UNIVERSIDAD

FORMACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y

ADMINISTRACION Y SERVICIOS codigo:

PAO4-FD

tiene en cuenta al menos el informe de los resultados de la evaluacion de
competencias y desempefio asi como el Plan Estratégico y, en el caso del Personal
Académico, al menos, las propuestas realizadas por los propios interesados, por
las CGIC de los Grados y las Comisiones Académicas de los Masteres y por los
miembros de la Comision. Asimismo, se toman en consideracion los resultados
obtenidos de la evaluacion del plan de formacién ejecutado en el afio anterior y el
grado de satisfaccion de los usuarios/as. Estas propuestas seran debatidas en el
seno de las respectivas comisiones.

El plan de formacion es ejecutado por el Area de Formacién, Desarrollo
Profesional PAS y Eficiencia Administrativa de la Universidad Pablo de Olavide. Una
vez que el plan ha sido llevado a cabo, es evaluado por la Comisién de Formacion
de PDI y de PAS de forma especifica a través de cuestionarios de satisfaccion
disponibles en la web del Area mencionada y de forma general a través de los
cuestionarios de satisfaccion del procedimiento “PA09: Satisfaccion, necesidades y
expectativas de los grupos de interés”.

El Area de Formacién, Desarrollo Profesional PAS y Eficiencia Administrativa es
ademas responsable de la recopilacion y aportacion, en tiempo y forma, de las
evidencias y los resultados de los indicadores relacionados con la formacion tanto
en este procedimiento como en el “PA08: Gestibn de la Prestacién de los
Servicios”.

7. Medidas, anélisis y mejora continua:

Anualmente la CGIC del Titulo de Grado analizara los indicadores:

PAO4_INO1: Satisfaccion del PDI con el Plan Anual de Formacién.
PAO4_INO2: Satisfaccion del PAS con el Plan Anual de Formacién.

y propondran medidas de mejora (si procede) en el disefio del Plan de Formacion
para el siguiente curso. El Area de Formacién, Desarrollo Profesional PAS vy
Eficiencia Administrativa analizara anualmente los cuestionarios de satisfaccion
para el calculo de los indicadores anteriores.

8. Relacion de formatos asociados:

No se asocia ningun formato

9. Evidencias:

Identificacion | Soporte T2 He
Caédigo de la de Responsable de Formato
. . . custodia conserva
evidencia archivo s,
cion
Plan de Area de
Formacion de Papel o Formacion, 6
PAQ3-CC-E01- ersonal Informatico Desarrollo afio No
XX-XX PETson: Profesional PAS y
académico S
Eficiencia
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FORMACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y Codigo:
,; ADMINISTRACION Y SERVICIOS PAO4-FD
Administrativa
Direccién General
de Formacion del
Profesorado
Plan de Area de Formacion,
Formacion de Papel 0 Desarrollo
PA03-CC-E02- personal de Informético Profesional PAS y 6 afio No
XX-XX administracion y Eficiencia
Servicios Administrativa
Area de Formacion,
Desarrollo
PAO3-CC-E03- Informe Papel o Profes.io_nal F’AS y ) NoO
YX-XX resu_ltado;lde Informético Efl_Cl_enC|a_ 6 afios
satisfaccion Administrativa

10. Rendiciéon de cuentas:

El/la Responsable de Calidad de la Facultad de Derecho difundira los resultados
de este procedimiento a todos los grupos de interés y a la sociedad en general
siguiendo el procedimiento “PC14: Informacién publica”.

11. Diagrama de Flujo
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FORMACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y Codigo:
ADMINISTRACION Y SERVICIOS PAOAFD

Inicio

PDI: propuestas propios interesados,
propuestas Centros/CEDEP, »
propuestas Comisién Formacién PDI, »| Propuesta Plan de Formacion

PAS: Resultados Evaluacién Area de Formacion, Desarrollo

Competencias, Plan Estratégico, ... Profesional PAS y Eficiencia
Administrativa

A

Disefio del Plan de Formacién
Plan de Formacién

Comisién de Formacion PDI /
Comisién de Formacién PAS

4
Ejecucion del Plan de

. L.
ormacion PAO8: Gestion de la Prestacion

Area de Formacién, Desarrollo de los Servicios
Profesional PAS y Eficiencia
Administrativa

I

Resultados

» Evaluar el Plan de Formaciéon ———————p| cuestlopgnos
especificos
Comisién de Formacion PDI /
PAO09: Satisfaccion, necesidades Comision de Formacion PAS
y expectativas de los gruposde | |
interés
4
Revision, andlisis y mejora PEO4: Medicion, Analisis y
d ’ i Mejora Continua
CGIC Titulo / Comisién
Académica del Master
Difusién N — PC14: Informacién Publica
RCP / RCP-CEDEP
A 4
Fin
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