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1. OBJETO

Establecer la sistematica para la deteccion de necesidades formativas del Personal Docente
y de Administracién y Servicios (PAS) y elaborar un plan de formacién adaptado a dichas
necesidades que se revise periédicamente para su mejora.

2. ALCANCE

Este proceso sera de aplicacion a todo el personal docente y de administracion y servicios de
la Universidad.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

Ley Organica de Universidades
Normas de Organizacién y Funcionamiento de la Universidad Antonio de Nebrija
Guia de la Actividad Docente

4. DESARROLLO

El responsable de la elaboracién del plan de formaciéon que se desarrolla anualmente es el
Departamento de RRHH. Las necesidades formativas de PDI y PAS son transmitidas al
Director de RRHH por los Directores de Servicios, los Equipos de Direccion de Centro y los
miembros del equipo rectoral.

Asi mismo, la UTC informara al Departamento de Recursos Humanos de las necesidades
formativas detectadas en el Proceso de Evaluacién de la Docencia (DOCENTIA) y en otras
actividades relacionadas con la innovaciéon docente en la Universidad Antonio de Nebrija.

Valoradas las propuestas, el Director de RRHH propone un plan de formacién que debe ser
validado por Rectorado. Dicho plan de formacion se comunicara a todo el personal a través
del mail y de la Web de la Universidad para que obtenga la maxima difusién entre la
comunidad universitaria.

Las personas interesadas en patrticipar en las acciones de formacion deberan seleccionar los
cursos junto con su responsable directo, de manera que se adapten a sus propias
necesidades y a las del puesto de trabajo que desarrolla.

La gestion de los cursos y la medicién de la satisfaccion con los mismos es responsabilidad
del Departamento de RRHH.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Dentro del proceso de revision anual del SGIC se incluird la revisién del proceso de
formacion del personal docente y PAS, utilizando los siguientes indicadores:

INO1-P3.6: N° de cursos de formacion impartidos.

INO2-P3.6: N° de personal asistente a los cursos de formacién.

INO3-P3.6: Grado de satisfaccion de los asistentes con el los cursos de
formacion desarrollados.
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6. ARCHIVO
Identificacion del registro Responsable de custodia

Encuestas de satisfaccion con los cursos de
formacioén desarrollados

Comunicacioén de las actividades de
formacion

Informe anual de seguimiento de la
formacion desarrollada

Departamento de RRHH

Departamento de RRHH

Departamento de RRHH

El soporte del archivo sera informatico y el tiempo de conservacion hasta la siguiente
evaluacion de la ANECA.

7. RESPONSABILIDADES

Departamento de RRHH: Desarrolla el plan de formacién que se elabora cada afio.
Gestiona las acciones formativas y valora la satisfaccién con las mismas. Elabora el Informe
de seguimiento de la formacion desarrollada.

Directores de Servicio/Departamento: Transmiten a RRHH las necesidades formativas de
su personal. Selecciona con los interesados las acciones formativas mas adecuadas para
cada persona.

Rectorado: Aprueba el plan de formacién que se desarrolla cada afio.

Comisién de Garantia de Calidad: Propone mejoras en el proceso.

UTC: Informar al Departamento de Recursos Humanos de los resultados de Docentia.

8. RENDICION DE CUENTAS

El Departamento de RRHH difundira el plan formacion. La gestién, desarrollo y andlisis de
resultados y propuestas de mejora dependen del Departamento de RRHH, que emitira un
informe con las conclusiones derivadas de dicho analisis que remitird a las Comisiones de
Garantia de Calidad y a Rectorado.
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