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2.

Objetivos y alcance

2.1. Objetivos

El proceso de formacién tiene los siguientes objetivos:

Detectar las necesidades de formacion del personal no docente.

Realizar un plan de formacién anual adaptado a las necesidades del personal no docente.
Evaluar la eficiencia de la formacion.

Cubrir las necesidades profesionales mediante las formaciones individuales.

Mejorar las capacidades del personal no docente frente a las actividades que deben
desarrollar.

Afianzar la calidad del trabajo realizado por el personal no docente.

2.2. Alcance

El presente documento es de aplicacién para todo el personal no docente de la FPC.
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3. Referencias y normativas

Los marcos de referencia externos e internos a este proceso se describen en el proceso de ‘Definicion de
politicas de personal docente y no docente’ 919. P.4.1.
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4, Definiciones

FPC: Fundacié Politécnica de Catalunya.

GP: Gestion de Personas
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5. Desarrollo del Proceso

5.1. Deteccion de necesidades de formacion

Durante el curso académico el Departamento de Gestion de Personas, los responsables de los
departamentos y la Direccion Ejecutiva identificaran las necesidades de formacion para el personal no
docente de la FPC. Estas necesidades seran valoradas en funcion de las necesidades de la organizacion,
de los departamentos y las personas. Anualmente, se informara de las formaciones realizadas en el plan
de formacion anual.

5.2. Aprobacion

La solicitud de formacion debera ser aprobada primeramente por el responsable del Departamento del
solicitante y si corresponde por la Direccion Ejecutiva.

Una vez que haya sido aprobada, o no, se comunicara al solicitante la decision por el equipo de GP y/o a
través del responsable directo.

5.3. Realizacion de la formacion

El departamento de GP y el solicitante estaran en contacto para hacer seguimiento de la formacién
mientras se realiza y asi detectar posibles incidencias.

5.4. Plan de formacion anual

El departamento de GP anualmente comunicara el total de formaciones realizadas durante el curso
académico.

Las formaciones se clasificaran en:

Obligatorias, aquellas derivadas por las disposiciones legales.

Prioritarias, aquellas que potencian elementos clave para la organizacion.

Solicitadas por el jefe de departamento

Solicitadas por las personas para el buen desarrollo de las funciones laborales del
departamento.

En las obligatorias i las prioritarias la formacion la gestionara GP directamente por lo tanto no sera
necesario realizar solicitud de formacién, para el resto de casos la solicitud esta disponible en la intranet.
Las formaciones solicitadas deberan presentarse a Direccidn para su aprobacion. Ademas, las solicitudes
han de indicar la formacién, una estimacion del gasto e incluir la seleccién de empresas formadoras si
correspondiese.

5.5. Publicacion del Plan de Formacion Anual

Una vez finalizado el plan de Formacién Anual se publicara en la intranet.

5.6. Seguimiento de la formacion recibida

Una vez finalizada la formacion se realizara la valoracion de la eficacia de la formacion.

Version 4.5
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6. Seguimiento y medicion

En el proceso intervienen los siguientes puntos de seguimiento: plan de formacion anual, presupuesto de
formacién, cursos de formacion y encuestas de valoracion y de eficacia de la formacion.

Las actividades de seguimiento se encuentran definidas en el proceso de ‘Definicion de politicas de
personal docente y no docente’ 919. P.4.1. Las actividades de medicion se encuentran especificados en
la evidencia ‘Listado de indicadores e informes’ (919.E.6.1.1) definida en el Proceso de ‘Analisis y
utilizacion de los resultados’ (919.P.6.1).
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7. Evidencias

919.E.4.4.1 Peticion de Formacion Papel GP 5 arios
919.E.4.4.2 Valoracion de la eficacia de la formacion Sistema GP 5 afios
919.E.4.4.3 Plan de Mejora B GP 5 afios

Informatico
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8. Roles y actividades

En la siguiente tabla se especifican los roles y actividades desarrolladas durante el proceso:

Roles

Equipo de GP

Responsable de
Departamento

Direccion Ejecutiva

Responsable de GP

Receptor de la
Formacion

Equipo de
Administracion y Control

Actividades

Solicitar a los Responsables de Departamento la deteccién de necesidades de
formacion. Publicar el plan de formacion anual una vez finalizado.

Seleccionar, de entre los propuestos, los proveedores de formacion.

Planificar los cursos de formacion establecidos por el plan de formacién anual. Valorar la
eficacia de la formacion realizada.

Comunicar la Aceptacion/No Aceptacion de la peticion individual de formacion.

Detectar las necesidades de formacién del personal no docente a su
cargo. Valorar las peticiones de formacion.
Realizar el seguimiento de las formaciones recibidas.

Detectar las necesidades de formacion del personal no docente.
Valorar las peticiones de formacion individual para su aprobacién en el caso que corresponda.
Aprobar el Plan de Formacién y su Presupuesto

Valorar la eficacia de la formacion.

Realizar la peticion de formacion.
Realizar la/s encuesta/s de valoracion de la formacion.

Gestion del pago a proveedores.
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9. Ficha Resumen

Responsable del
Proceso

[

Responsable del Departamento de Gestion de Personas.

Organo Responsable

No Aplica.

Implicados y
mecanismos de
participacion

Grupos de Interés

Direccion Ejecutiva y Responsables de Departamentos: participan en la
deteccion, definicion y aprobacion del plan de formacién.

PTGAS: solicita necesidades de formacion, participa en las formaciones y
rellena encuesta de formacion.

Responsables de Departamentos y PTGAS: aportacion de informacion en los
procesos del SAIQ que se recoge mediante el proceso 919.P.6.1 (Analisis y
Utilizacién de Resultados).

Rendiciéon de
cuentas

La rendicion de cuenta a los grupos de interés queda definida en el proceso
919.P.7.1 (Publicaciéon de Informacion sobre Titulaciones).

Mecanismos para la
toma de decisiones

Se detalla en los puntos 5 (Desarrollo del Proceso) y 6 (Seguimiento y Medicion)
del documento.

Recogida y analisis de
informacién

Los indicadores del proceso se definiran y se recogeran de acuerdo en lo
establecido en el proceso 919.P.6.1 (Analisis y Utilizacion de Resultados).

Seguimiento, revision y
mejora

El Responsable del Departamento de Recursos Humanos sera el encargado
de realizar el seguimiento anual, revisar el proceso e implantar mejoras.
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10.

Diagrama de Flujo
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