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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Nombre: Formacion de Personal Docente e Investigador y Personal de Administracion y Servicios.

Cédigo: P04/SP04 Revision: 3 Fecha: 18/03/2022

Descripciéon: Subproceso establecido que define los criterios para la formacion del personal de
administracion y servicios (PAS) y del personal del docente e investigador (PDI) en la Universidad Europea
del Atlantico.

Responde al Criterio 4 “Como el centro garantiza y mejora la calidad de su personal académico” dentro del
Programa AUDIT (2020 v.03), antigua Directriz “Gestion del Personal Académico y Personal de Apoyo a la
Docencia” (2016 v.02).

Este criterio hace referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad el acceso, gestion,
desarrollo y formacién de su personal académico y de apoyo a la docencia, se realiza con las debidas
garantias para que cumpla con las funciones que les son propias.

Propietario: Servicio Laboral / Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado.

RESUMEN DE REVISIONES

- - - PAGINAS
REVISION  FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION AFECTADAS
A 25/11/2013| Borrador inicial Todas
00 24/04/2014| Anadido Propietario/Responsables/Descripciones Todas

Afadida descripcion del procedimiento, actualizado dia-

01 04/09/2017 . I . Todas
grama de flujo, responsables, indicadores y archivo
Correccion de erratas y actualizacién de nombres de pro-

02 08/02/2019| cesos para coherencia del SGIC para auditoria de disefio Todas
(AUDIT)

03 18/03/2022 Revision y ajustes de tareas y responsables del proceso. Todas

Ajuste a programa AUDIT v.3.0.

Gabinete de Calidad y Estudios - Universidad Europea del Atlantico Pagina 2 de 7



Universidad FORMACION DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR Y
Europea PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
’ . AUDIT Criterio 4 “Cémo garantiza y mejora la calidad de su personal académico”

del Atlantico

P04/SP04 Revisioén: 3 Fecha: 18/03/22

indice
IO D=1 {1 1ol oo DO PO UPPUPPUPRORTRRRUSIN 4
R R 0 ¢ =1 o TP 4
B O 1T =T £ RS 4
NS TR Y [or- T o T O TP PP PP PRUPTOPPTOT 4
L4 REFEIENCIAS ..ottt sttt e bt e s bt e s bt e s at e et e et e e b e e sheesaeesatesabe e beenneennees 4
1.5, DEFINICIONES ...ttt ettt e b e sttt et b e b e e s b e she e s at e et e et e e sbeesheesmeesanesab e e beenbeennees 4
AR DT aTo ol o] o e [=] I o o Tol=T-Y o F PP 5
D T4 o a e L (U] o SRR 6
o T o To T L= ] o1 Te oo [ SPRRUPRP 7
5. CONEXION CON OLIOS SUDPIOCESOS .. .eiiiiutiieeiitieeeeetteeeeeitteeeeeitteeeeetteeeesbeeeesetaeeeeabaseesassaseeessbaseseassseesanseneesnnsens 7
6. Seguimiento y medicion: INdicadores.........ccoveeeeieeeccciiee e iError! Marcador no definido.
T ATCRIVO ettt sttt e re e saee e iError! Marcador no definido.

Gabinete de Calidad y Estudios - Universidad Europea del Atlantico Pagina3de 7



Universidad FORMACION DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR Y

,
S Europea PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
g del Atlantlco AUDIT Criterio 4 “Cémo garantiza y mejora la calidad de su personal académico”
- P04/SP04 Revision: 3 Fecha: 18/03/22

1. Definicién

1.1. Objeto

El objeto del siguiente procedimiento es establecer los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad
Europea del Atlantico definir los criterios para la formacién del personal de administracion y servicios (PAS) y
del personal del docente e investigador (PDI).

Responde al Criterio 4 “Como el centro garantiza y mejora la calidad de su personal académico” dentro del
Programa AUDIT (2020 v.03), antigua Directriz “Gestion del Personal Académico y Personal de Apoyo a la
Docencia” (2016 v.02).

1.2. Cliente(s)

Personal Docente e Investigador (PDI) y Personal de Administracién y Servicios (PAS).

1.3. Alcance

Es de aplicacion para el diagnoéstico y la identificacion de las necesidades de formacién del PAS, tanto a nivel
personal como a las necesidades detectadas por los Departamentos y Servicios de la Universidad Europea del
Atlantico, estando las actuaciones centralizadas desde Gerencia. Asimismo recoge la elaboracion, difusion,
ejecucidn y evaluacion del Plan de Formacioén.

1.4. Referencias
£ Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (LOU)

£ Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre,
de Universidades (LOMLOU).

E Normas de Organizacién y Funcionamiento de la Universidad Europea del Atlantico y otra normativa de
la universidad, en vigor.

E Convenio de ambito estatal para los centros de educacién universitaria e investigacion, en vigor.

1.5. Definiciones
= PAS: Personal de Administracion y Servicios de la Universidad.
= PDI: Personal Docente e Investigador.

= VOAP: Vicerrectorado de Ordenaciéon Académica y Profesorado.
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2. Descripcion del proceso

Los Responsables de Servicio o Departamento remitirdn las propuestas de formacion al Departamento Laboral
o Vicerrectorado de Ordenacion Académica, el cual recopilara las solicitudes directas de formacion del personal,
las necesidades de formacion detectadas para mejora de los procesos y las sugerencias formativas recibidas.

A continuacién, el Gabinete de Calidad y Estudios, junto al Departamento Laboral y Vicerrectorado de
Ordenacién Académica y Profesorado elaboraran el Plan de Formacién donde se resumen las necesidades de
formacién y se comprobara que cumple con los requisitos necesarios para la aprobacion

El Departamento Laboral o Vicerrectorado de Ordenacion Académica procederd a la difusion del Plan de
Formacion a los grupos de interés a los que estéa dirigido e iniciara la aplicacion de dicho plan. Se encargaréa de
realizar el seguimiento del desarrollo de los planes de formacion, mediante el control de asistencia a las
actividades formativas y la emision de encuestas de valoracion de la accién formativa.

Anualmente se propondra una oferta minima de formacion interna al PDI y PAS de la Universidad, la cual podra
ser revisada y ampliada a lo largo del curso académico.

El Departamento Laboral o Vicerrectorado de Ordenacién Académica se encargara de la recopilacion y andlisis
de la informacién asociada a este proceso, informando al Gabinete de Calidad y Estudios.
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5. Conexidn con otros subprocesos

P02/SP01 — Disefio de la Oferta Formativa

P02/SP02 — Revisién y Mejora de la Oferta Formativa

Es informado

P04/SPO01 - Politica de Personal Docente e Investigador y de Personal de Administracién y Servicios

P04/SP03 - Evaluacion de Personal Docente e Investigador y Personal de Administracion y Servicios

P06/SPO1 - Revision y Mejora del SGIC

P06/SP04 — Recogida y Andlisis de Satisfaccién de Grupos de Interés

P07/SP01 — Gestion de la Informaciéon sobre Formacién Universitaria

6. Seguimiento y medicion: Indicadores

CODIGO DESCRIPCION

10404-001 N° Actividades formativas realizadas

10404-002 N° Dispensas Académicas otorgadas al PDI

10404-003 Satisfaccion PDI con acciones de formacion interna propuestas
10404-004 N° de PDI en Planes de Movilidad
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7. Archivo

CODIGO FORMATO IDENTIFICACION DEL REGISTRO RESPONSABLE CUSTODIA

P04SP04_PLAN Plan de Formacidn e Innovacién Docente | Gabinete de Calidad y Estudios

Relacion de Acciones de Formacion
Interna

P04SP04_INF Informe de Formacion Servicio Laboral / VOAP

P04SP04_ACCION Servicio Laboral / VOAP

Modelo de encuesta de satisfaccién con

P04SP04 MOD -
- Formacion Interna

Gabinete de Calidad y Estudios

N/A Control de Asistencia Formacién Servicio Laboral

N/A Encuesta Valoracién Formacion Servicio Laboral

El soporte de archivo sera digital o en papel, y el tiempo de conservacion sera permanente.
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