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g Teresa Franco Martinez Mercedes Garcia Dominguez Francisco Javier Garcia Ramos
3 Jefa de Negociado Asuntos Administrativos Administradora de la EPS Director de la EPS
Q
S Fecha: 18/07/2017 Fecha: 18/07/2017 Fecha: 18/07/2017
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'z Las fechas de elaboracioén, revision y aprobacion son las consignadas en la fila superior de esta tabla. Con motivo de la revision
S global del SGIC, en la que todos los documentos seran firmados electronicamente, las fechas de firma electrénica se han realizado
S posteriormente, de ahi la no coincidencia.
3
@
Q.
3 Firmado electronicamente y con autenticidad contrastable segun el art.27.3c de la Ley 39/2015
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1 OBJETO

El objeto de este procedimiento es describir las acciones seguidas por la Escuela Politécnica Superior (EPS)

en lo referente a la formacioén del personal de administracion y servicios (PAS), que vendra expresado en el

Plan de Formacién anual del PAS de la Universidad de Zaragoza, de forma que se garantice la correcta

formacion del PAS del Centro.

e Administradora

la oferta que elabora Gerencia.

de los servicios prestados en el Centro.

Clasificacion del procedimiento: de apoyo.

2 CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a todo el PAS de la EPS.

3 AGENTES Y RESPONSABLE PRINCIPAL

La responsabilidad principal corresponde a: Administradora de la EPS

Los agentes de este procedimiento seran:

¢ Negociado Administrativo

4 ENTRADAS AL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento precisa la siguiente informacion:

¢ FRA-001-01 Listado de documentos del SGIC de la EPS

e Oferta del Plan de Formacién anual del PAS de la UZ

Este procedimiento se organiza desde los Servicios Centrales de la Universidad de Zaragoza. En este

procedimiento principalmente se hace seguimiento del proceso de formacién continua del PAS, a través de

Asi se garantiza que el objetivo implicito del Sistema de Garantia Interna de la Calidad (SGIC) de una
gestion de calidad en lo referente a las actuaciones del PAS esta asegurado, asi como el objetivo de

formacion continua de todo el personal de la EPS, consiguiendo de esta forma un incremento en la calidad

e Todos los responsables de cada area del Centro y técnicos de laboratorios

e Propuestas de formacioén, segin necesidades de la EPS, si las hubiera

http://www.unizar.es/gobierno/gerente/vg _humanos/pas/formacion/conv_general.html
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5 SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento es referencia para los siguientes procedimientos:

pautas:

Resultados de formacién anual del PAS de la EPS, datos que se incorporan al Informe de Gestion
de la Direccion del Centro (se solicitan a servicios centrales que los obtiene a través de la

herramienta de personal People Soft)

Propuestas de la EPS de formacién del PAS, si la hubiera (formato libre)

6 DESARROLLO
En todo momento se tendran en cuenta los procedimientos comunes para toda la UZ.

Los responsables de las diferentes Servicios y Unidades de la UZ podran formular propuestas de formacion

(abierto todo el afio) que, si la Gerencia las considera, las incorporara a la Propuesta Base de Formacion.

Este procedimiento se realiza integramente en los Servicios Centrales de la UZ, a través de las siguientes

El Servicio de PAS de la UZ elabora una Propuesta Base de Plan de Formacién anual del PAS de la
UZ, en la que, si asi lo considera, podra incorporar las propuestas recibidas de los diferentes

responsables de unidades y servicios.

Con todas las propuestas recibidas, el Servicio de Personal de la UZ elabora la Propuesta del Plan

de Formacion Anual del PAS para toda la UZ.

Se lleva a la Comisién de Formacion (gerencia y sindicatos) que analiza y estudia la propuesta.
Si hay acuerdo, se aprueba y se difunde el Plan entre todos los usuarios.

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

El PAS presenta una solicitud a través de PeopleSoft.

El Servicio de PAS y Néminas procede a la adjudicacion de los cursos y solicita informe a los

responsables respecto a los horarios adjudicados

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

El interesado confirma su conformidad o disconformidad.

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

Se realiza una encuesta de evaluacion de la satisfaccién con la formacién recibida.

Si se ha asistido al tanto por ciento establecido por gerencia se expide diploma de asistencia,

quedando constancia en el expediente del interesado.

El Servicio de Personal realiza un Informe de Resultados del Plan de Formacién que presenta a

Comisién de Formacion que realiza la correspondiente evaluacion y propuestas de mejoras.
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En cuanto a las acciones concretas del centro, estas se limitan a las siguientes actuaciones:

m La Administradora, cada mes de enero, envia un email a todos los responsables de area de la EPS
solicitando informacién sobre la formacién especifica que precisan en cada area y que no se incluya en la

oferta formativa de Gerencia del afio en curso.

@ Recabada informacién sobre las necesidades formativas del PAS en la EPS, la Administradora elevara
solicitud a Gerencia para que se estudien las necesidades y se incluyan, en la medida de lo posible, en la

oferta de la siguiente anualidad.

@ El Servicio de PAS y Ndéminas, a través de la Seccion de Seleccion y Formacién, envia email al
administrador del Centro, en el que le comunica las personas que han solicitado cursos de formacion, con

las fechas exactas de su celebracion.

@ La Administradora del Centro analizara las necesidades del servicio en las fechas en que el trabajador

realizarg el curso para informar si hay o no hay inconveniente para realizarlo segun lo previsto.

e En el caso de que haya problemas con las fechas y las necesidades del servicio, hablara con la
responsable del area para estudiar la manera de solucionar los turnos de trabajo y el reparto de
tareas de cada area, para facilitar la asistencia del trabajador al curso de formacién.

e En el supuesto de que no sea posible ajustar horarios de formacién y necesidades del servicio, la
Administradora emitira informe sobre la situacién y solicitara que se incluya al trabajador en otra

edicion del curso, por necesidades del servicio.

e Si no hay problemas con la edicién programada y las necesidades del servicio, el trabajador
realizaré el curso.

@ Una vez finalizado el curso la Seccion de Formacion y Seleccion envia el Diploma a la Administradora del

Centro para su entrega al interesado.

@ El Negociado Académico avisa al interesado y le entrega el original, recabando la firma de la entrega al

interesado con fecha, bien en el documento que envien desde la Seccién, bien en la copia del diploma.
Se remite el acuse de recibo del diploma, mediante oficio, a la Seccién de Formacion y Seleccién.

La copia del oficio y el acuse de recibo, se archivan en el expediente del interesado, carpeta marrén,

asuntos generales.

@ La Administradora solicita datos de los resultados de formacion en la EPS, del afio anterior y en enero de
cada afio, al Servicio de apoyo a la gestion de recursos humanos (sps@unizar.es), a efectos de realizar el
seguimiento de formacién PAS, hacer seguimiento de indicadores e incorporar resultados en el Informe de

Gestion de la Direccién del Centro.
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8 CALENDARIO DE ACTUACIONES

La oferta formativa para solicitar cursos esta abierta todo el afio.

ADMINISTRADORA: SOLICITAR FORMACION ESPECIFICA (NO INCLUIDA EN LA

ADMINISTRADORA: ENVIAR SOLICITUD A GERENCIA QUE ANALIZA Y DECIDE

SERVICIOS DE PAS Y NOMINAS (SECCION DE SELECCION Y FORMACION)
COMUNICA A LA ADMINISTRADORA: PERSONAS — CURSOS — FECHAS DE

ADMINISTRADORA: ANALIZA NECESIDADES DEL SERVICIO PARA AUTORIZAR

+ S| HAY PROBLEMAS NECESIDADES-FECHAS: HABLAR CON RESPONSABLE
DE AREA Y CONSENSUAR
= S| NO SE PUEDEN CONSENSUAR NECESIDADES-FECHAS: EMITIR INFORME
SOLICITANDO INCLUSION DE LA PERSONA EN EL PROXIMO CURSO
* SINO HAY PROBLEMAS NECESIDADES-FECHAS: SE REALIZA EL CURSO

FINALIZA EL CURSO: LA SECCION DE SELECCION Y FORMACION ENVIA A LA

NEGOCIADO ACADEMICO: ENTREGAR AL INTERESADO Y RECABAR FIRMA

REMITIR ACUSE DE RECIBO A LA SECCION DE SELECCION Y FORMACION

ARCHIVAR EN EXPEDIENTE PROFESIONAL COPIA DEL OFICIO Y ACUSE DE

ADMINISTRADORA: SOLICITAR DATOS DEL RESULTADO DE LA FORMACION

Las fechas de realizaciéon de los cursos ofertados dependeran del calendario asignado por el Servicio de

PAS y Néminas de la UZ a los diferentes cursos y del permiso concedido por el Administrador del Centro en

Copia autentica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/57ef633b8d1203c225b6ed0561ac0d37

funcion de las necesidades de servicio.
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9 INDICADORES

e Numero de cursos y horas de formacion seguidos por el PAS del Centro, distribuidos por areas de

trabajo.

¢ Numero de incidencias, reclamaciones, sugerencias, oportunidades, propuestas, etc. derivadas de

la aplicacion del procedimiento.

Responsable Mecanismo/Procedimiento | Periodicidad Indicador Objetivo
Negociado Administrativo Contabilizar / Evolucion Anual Fl'ﬁ:?(?gé_oozz Mejorar la eficiencia del PAS
Responsable SGIC Contabilizar / Analizar la Aral IA-005-03 Asegurar la aplicacion del
Responsable Procedimiento evolucion FIA-005-03 P mej)c/)r%

10 ACTUACIONES PARA LA MEJORA

El estudio de los indicadores conducira a una mayor y mejor preparacion de las herramientas disponibles en
el Centro para facilitar el procedimiento. Del mismo modo, ayudara a la planificacién de los recursos del
Centro para el desarrollo de estas actuaciones.

11 ACTUACIONES PARA GARANTIZAR LA INFORMACION PUBLICA
La oferta formativa es publica para todo el PAS de la UZ,

La oferta se publica anualmente en la web de la UZ y se publicita periédicamente, segun calendario de

imparticion, a través del boletin electrénico iUnizar, por parte de la Seccién de Formacion y Seleccion

http://www.unizar.es/gobierno/gerente/vg humanos/pas/formacion/conv_general.html

12 GESTION DEL RIESGO

El responsable principal del procedimiento, con el asesoramiento del Comité de la Calidad, realizara un
analisis de riesgos derivado de la aplicacion del procedimiento, consignando todas las incidencias,
reclamaciones, sugerencias, oportunidades, propuestas, etc. (FRA-005-01 Incidencias del procedimiento)
que garanticen tanto su eficiencia como su mejora, y cuyo estudio y evolucion (FIA-005-03) seran realizados

por el RSGIC y presentados en las reuniones del Comité de Calidad.

13 DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
En este procedimiento da evidencia de sus actuaciones en los siguientes documentos:
¢ Instrucciones técnicas:

No hay.
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¢ FIA-005-02: ficha del indicador I1A-005-02
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