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PAO2 - Proceso de formacion del Personal de
Administraciony Servicio

1. Objeto

Definir la sistematica de deteccidon de necesidades, planificacion, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de la formacion del Personal de Administraciony Servicios (PAS) de VEUS, con el fin
de garantizar su desarrollo profesional, la calidad de la gestion administrativa y académica, y la
mejora continua, en coherencia con la politica institucional de la UAO CEU vy los criterios de
AQU Catalunya.

2. Alcance

Este proceso se aplica a:

- Todo el PAS de VEUS con dedicaciéon completa o parcial.

- Las actividades de formacion en gestién académica, administrativa, de calidad y de servicios al
estudiante.

- Programas de actualizacion en competencias digitales y atencién al usuario.

- Actividades organizadas por VEUS, la UAO CEU o entidades externas.

2.1 Grupos de interés y cauces de participacion

- PAS: beneficiarios de las acciones formativas.

- Direccién Académica VEUS: detecta necesidades y valida el plan de formacion.

- Responsable de Calidad VEUS: coordina el registro de evidencias y el seguimiento.
- UAO CEU: integra las acciones de formacién en el marco institucional.

- CIC: supervisa el seguimiento de la formacién en el SGIC.

3. Referencias / Normativa
- Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (LOSU).
- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, sobre la organizacién de las ensefanzas

universitarias.
- Estatuto del PAS de la UAO CEU.
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- Manual SGIC VEUS.
- Plan estratégico de formacién del PAS de la UAO CEU.

4. Definiciones

e PAS: Personal de Administraciény Servicios de VEUS.

e Formaciéon en gestion académica: capacitaciéon en normativas y procedimientos
administrativos universitarios.

e Formaciéon en competencias digitales: capacitacion en el uso de aplicaciones y sistemas
informaticos.

e Formacion en atencion al estudiante: desarrollo de habilidades de comunicacién y servicio.

e Plan de formacion: documento anual que recoge la oferta de acciones formativas para el
PAS.

5. Desarrollo

El proceso de formacién del PAS en VEUS se desarrolla en las siguientes fases:
1. Deteccion de necesidades:
a. Encuestas a PASy Direccién Académica.
b. Revisidn de incidenciasy propuestas de mejora en procesos administrativos.
2. Planificacién:
a. Elaboracion del plan anual de formacion por la Direccion Académica.
b. Validacién por CIC.
c. Aprobacion por Consejo de Gobierno UAO CEU.
3. Ejecucion:
a. Organizacion de cursos, talleres y seminarios internos o externos.
b. Difusién de la oferta formativa al PAS.
c. Registrode participacioén.
4. Evaluacion:
a. Encuestas de satisfaccioén tras cada accion formativa.
b. Valoracidon del impacto en la mejora de procesos administrativos.
5. Mejoracontinua:
a. Andlisis de resultados por CIC.

b. Incorporacion de propuestas en el plan de formacién siguiente.
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6. Seguimiento y Mediciéon

Indicadores de seguimiento:

> NuUmero de acciones formativas realizadas por curso académico.

> Porcentaje de participacion del PAS en actividades de formacion.

> Nivel de satisfaccion del PAS con la formacién recibida.
> Evidencias de impacto en la mejora de procesos administrativos.

> NuUmero de incidencias resueltas tras formacién especifica.

7. Archivo

Registros a conservar:

> Planes anuales de formacion.

> Listados de participacién en acciones formativas.
> Encuestas de satisfaccion.

> Informes de seguimiento y propuestas de mejora.

El soporte sera digital, con custodia de Direccion Académica y Responsable de Calidad VEUS.

8. Responsabilidades

e Direccion Académica VEUS:elabora el plan de formacién y valida acciones.

e PAS: participa activamente en las acciones formativas.

e Responsable de Calidad VEUS: custodia evidencias y coordina indicadores.

o CIC:supervisay valida propuestas de mejora.

e Consejo de Gobierno UAO CEU: aprueban los planes de formacion.

9. Diagrama de Flujo
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