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1. OBIJETO

El objeto de este procedimiento es describir las acciones seguidas por la EUPT en lo referente al
diagndstico e identificaciéon de las necesidades de formacién del personal de administracion y
servicios (PAS). Esta formacidn vendra expresada en el Plan de formacion anual del PAS de la
uz.

Este procedimiento se realiza integramente en los Servicios Centrales de la Universidad de
Zaragoza. Este es un proceso de formacién continua que no se realiza arbitrariamente sino de
forma reglada dentro de la organizacidon general de la UZ, consiguiendo de esta forma un
incremento en la calidad de los Servicios de la EUPT.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién para todo el Personal administrativo y técnicos de la
unidad administrativa y de servicios del Vicerrectorado del Campus de Teruel vy
consecuentemente la Escuela Universitaria Politécnica de Teruel.

3. NORMATIVA

e Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en su articulo 76 bis
(modificado por la Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril), establece que las universidades
fomentaran la formacion permanente del personal de administracion y servicios.
Anadiendo que, a tal efecto, facilitaran que dicho personal pueda seguir programas que
aumenten sus habilidades y competencias profesionales.

e Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. Derogado por el
RD 5/2015 de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido del EBEP.

e Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administraciéon General del Estado y de Provision
de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado.

e Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
Situaciones Administrativas de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado.

4. DEFINICIONES

e Formacion PAS: se refiere a las politicas y procedimientos planeados para preparar al
personal de administracion y servicios dentro de los ambitos del conocimiento,
actitudes, comportamientos y habilidades, cada uno necesario para cumplir sus labores
eficazmente

e Objetivo de Calidad: relacidon de aspectos, propuestas, intenciones y resultados a lograr
con el propdsito de mejorar la calidad del servicio, en el centro en todos sus aspectos.
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Plan de formacion: conjunto de acciones destinadas a mejorar las cualidades y
habilidades de los empleados de una organizacidon con el objetivo de seguir siendo
competitiva y no quedarse atras en relacion a los competidores y a las exigencias del
mercado actual.

Las menciones genéricas en masculino que aparecen en el presente documento se

entenderan referidas también a su correspondiente femenino.

RESPONSABLES

Responsables para UZ

Gerente por delegacion del Rector como responsable del PAS
Vicegerencia RRHH (Seccidn seleccidn y formacién).

Servicio de Gestion Econdmica (pago de cursos).

Responsable para Centro
Administrador del centro

DESCRIPCION DEL PROCESO

Hay que tener en cuenta los procedimientos comunes que tiene la UZ, para evitar
duplicaciones de funciones y contradicciones en el procedimiento. La responsabilidad
de que el personal PAS, esté correctamente formado para el desempefio de sus
funciones, pertenece a los servicios centrales de la UZ.

El servicio de PAS de la UZ elabora una Propuesta Base de Formacién del PAS.

Se solicitan a las diferentes Unidades, propuestas y solicitudes de formacidn (proceso
abierto todo el afio) que se incorporan a la Propuesta Base de Formacion.

Con todas las propuestas recibidas y las suyas propias, se traslada a la Comisidn de
formacion (gerencia y sindicatos) que analizan y estudian la propuesta.

Si hay acuerdo, se difunde el Plan entre los usuarios.

Se abre una convocatoria anual para que los usuarios soliciten los cursos.

Las personas pertenecientes a PAS, presentan su solicitud a través del sistema
informatico de gestion del empleado.

El Servicio de Personal procede a la adjudicacién de los cursos, teniendo en cuenta las
necesidades de los puestos habituales del personal.

Se elaboran los calendarios de los diferentes cursos segun la relacidon de candidatos
seleccionados.

Se comunica a los interesados el horario del curso y lugar.

Al mismo tiempo se envia la comunicacién al responsable del servicio (administrador),
que analizara las necesidades del servicio e informara si hay o no algun inconveniente
en realizarlo.

El interesado confirma su conformidad o disconformidad.

Se celebra el curso y se hace un seguimiento de la asistencia.

Se realiza una encuesta de evaluacidn

Si ha asistido al menos al minimo de % establecido por gerencia se expide el diploma de
asistencia.
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e Seenvia al Administrador del Centro para que se entregue diploma con acuse de recibo.
e El Servicio de Personal realiza un Informe de Resultado del Plan de Formacién que
presenta a comision de Formacién que realiza la correspondiente evaluacion vy

propuestas de mejoras.

e El Administrador solicita datos de los resultados de formacidn en el centro en cada afio

natural a efectos de realizar el seguimiento de formacion del PAS.

e El PAS vinculado funcionalmente a la EUPT se puede consultar en el organigrama del

centro disponible en su pagina web.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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Se celebra el cursoy se hace un
seguimiento de asistencia

}

Se realiza la encuesta de
evaluacién

Si se ha asistido al % establecido por
Gerencia

}

Se expide diploma de asistencia

)

Se envia al Administrador del Centro
para que entregue el Diploma con acuse
de recibo

)

El Servicio de Personal realiza un
informe de resultados del plan de
formacién que presenta a la comision
de formacidn que realiza la
correspondiente evaluaciény
propuestas de mejora.

FIN

8. SEGUIMIENTO

No se ha asistido al % establecido

por Gerencia

)

No se expide diploma de asistencia

El seguimiento de este proceso se realizard examinando y revisando anualmente del

siguiente indicador:

- Numero de cursos realizados por el PAS vinculado al centro.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

La documentacién generada en este proceso se archivara en formato electrénico en el lugar

habilitado para ello, segin el PRAPT-002.
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