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01 Marzo 2020 Disefo inicial
Marzo 2022 Revisién
02 Enero 2023 Actualizacion
Responsable de Responsable de
la elaboracion la aprobacion Fecha de aprobacidn

Administradora de centro  |Comisién de Ordenacién Académica y
Titulaciones (COAT) 09-03-2023




1. Objetivo

El objetivo de este proceso es apoyar a nivel de Facultad el proceso marco de la
UAB, que tiene por objetivo proporcionar los medios para adecuar la formacion de
las personas que forman parte del colectivo del Personal de Administracion y
Servicios (PAS) a los requisitos, a medio y a largo plazo, de desarrollo, competencia
y exigencias de la Universidad.

2. Ambito de aplicacién

Este proceso es de aplicacion para todo el Personal de Administracion y Servicios
gue forma parte de la Facultad.

3. Responsable del proceso

El responsable del proceso y de su gestion es el administrador o administradora de
centro, que vela por la supervision y el seguimiento del desarrollo del proceso y
propone acciones de mejora al decanato de la Facultad asi como al gerente con
respecto al proceso marco de la UAB.

4. Documentacion asociada (inputs)

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico

Convenio colectivo del personal de administracion y servicios laboral de las universidades publicas
catalanas

Plan estratégico UAB
Convenio de gestion de fondos AFEDAP con la EAPC
Plan de Formacién Vigente

5. Documentacion generada (outputs)

Documentacion Ubicacion Gestor

Memoria anual de actividades formativas del |Archivo de la lArea de Desarrollo de
PAS del centro administracion de centro |Personas y Apoyo
Documento de deteccién de necesidades Técnico

formativas priorizada

6. Revision y mejora

El proceso se revisa anualmente en funcidon de los resultados obtenidos. La
responsabilidad de esta revision y de la implantacion de las propuestas de mejoras
recae en el administrador o administradora de centro. Se revisa fundamentalmente
gue las acciones formativas realizadas por el PAS a lo largo del afio hayan dado
respuesta a los objetivos y a las necesidades de los servicios y de la Facultad.


https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-11719
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-11719
https://dogc.gencat.cat/es/document-del-dogc/index.html?documentId=713827
https://dogc.gencat.cat/es/document-del-dogc/index.html?documentId=713827
https://www.uab.cat/web/la-uab/itinerarios/plan-estrategico-2018-2030-1345738210919.html
https://www.uab.cat/web/personal-uab/personal-uab/personal-pas/pla-de-formacio-1345694682940.html

7. Indicadores

Codigo Indicador Ubicacién Gestor

PS02-INDO1 |NUmero de necesidades IArchivo de la Area de Desarrollo de
formativas administracion de centro |Personas y Soporte
detectadas por el administrador o Técnico
administradora de centro y
detectadas a través de la IAdministracion de
encuesta centro

PS02-INDO2 [Numero de actividades formativas Desarrollo de Personas y
realizadas por el PAS (PAS y Soporte Técnico

PAS TSR), por ejes formativos  |Programa informatico
especifico de Gestién
PS02-INDO3 [Porcentaje de miembros del PAS |Administracion de centro |[Administracién de
gue participan en las acciones centro

formativas

8. Desarrollo del proceso
8.1. Deteccién de necesidades formativas

El administrador o administradora de centro es la persona responsable de coordinar
la deteccion de necesidades formativas especificas del PAS de la Facultad con la
participacion directa o indirecta de las personas responsables de las diferentes
unidades y del conjunto del PAS del centro. El administrador o administradora de
centro comunica las necesidades formativas detectadas en la Unidad de Formacion
y Desarrollo Profesional para que sean consideradas en el marco de los Planes de
Formacion de la Universidad. Esta comunicacion se realiza mediante una entrevista
personalizada previa envio y andlisis de la documentacion generada en el proceso
de deteccion de necesidades. Estas entrevistas se orientan a la priorizacion y la
concrecion de acciones formativas.

8.2. Difusion, gestion preparatoria y ejecucion de las actividades formativas

El administrador o administradora de centro es la persona responsable de
dinamizar la participacion del PAS en las acciones formativas. Asimismo, es la
responsable de priorizar su participacion en caso de que sea necesario. En funcion
de las necesidades detectadas en el proceso de acogida de personal de nueva
incorporacion (o de asuncion de tareas y/o responsabilidades nuevas), el
administrador o administradora de centro, de forma coordinada con la Unidad de
Formacion y Desarrollo Profesional, gestionara la participacion de la persona en
las actividades formativas necesarias. Asimismo, Si es preciso, se asigna personal
de referencia, tutor o supervisor en funcion de las necesidades detectadas, con el
objetivo de garantizar el nivel de competencia necesario para desarrollar las
actividades asignadas. Como parte de la acogida de nuevo personal, si se
considera necesario, se definen las actividades necesarias para la formacion en el
puesto de trabajo ya sea desde la misma unidad o desde otras unidades (Gestion
Econdmica, Gestion Académica, etc.)

8.3. Evaluacién: analisis de los resultados e impacto de la formacién

El seguimiento y la evaluacion del programa de formacion es responsabilidad del
Area de Desarrollo de Personas y Soporte Técnico. Se hace el seguimiento y la
evaluacion de la politica formativa mediante una Memoria anual de actividades
formativas del PAS en la que se incorporan las propuestas de mejora para las
siguientes fases. El administrador o administradora de centro participa en esta



evaluacion informando, si es preciso, de impactos significativos de las acciones
formativas en la calificacion del PAS, en la calidad del trabajo desarrollado, en el
grado de satisfaccion de las personas usuarias, en el nivel de productividad, en

el desarrollo del PAS, entre otros.

8.4. Participacion de los grupos de interés

Las actividades que desarrolla este proceso inciden fundamentalmente sobre la
calificacion del PAS vy, por lo tanto, sobre el propio PAS.

Grupos de interés

Forma de participaciéon

Personal de administracion y servicios

Encuesta de deteccion de necesidades
formativas.

Encuestas de satisfaccién administradas
al finalizar cada una de las actividades
formativas.

Responsables (gestores académicos,
gestores econdémicos, gestores
departamentales, jefe de SLIPI, jefes de area,
oficina o servicio)

Consultas para la elaboracién del Plan
anual de formacién del PAS (deteccion de
necesidades formativas).

8.5. Informacidn publica

La informacion publica es la que establece el proceso marco de la UAB y se publica

en la extranet del personal de administracién y servicios (Memoria anual de
actividades de formacién del PAS). La Facultad no genera informacién publica de

este proceso.

8.6. Rendicién de cuentas

La rendicién de cuentas es la que establece el proceso marco de la UAB,
presentada y debatida por los agentes sociales en la Comision General de
Formacién y difundida posteriormente a los grupos de interés (Memoria anual de

actividades de formacién del PAS).
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