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1. OBJECTE
L’objecte d’aquest procediment és establir com la Universitat de Lleida fa la deteccié de
necessitats de formacio del seu personal d’administracid i serveis (PAS) i elabora, executa i avalua

el Pla de formacié.

2. AMBIT D’APLICACIO
Aquest procediment s’aplica al personal d’administracié i serveis de la UdL.

3. AMBIT DE DIFUSIO

Aquest procediment s’ha de posar en coneixement de totes les persones que participin en
I’elaboracio o gestio del Pla de formacid del PAS: unitat de Personal, Junta de PAS Funcionari i
Comité d’Empresa del PAS Laboral.

4. PROCESSOS RELACIONATS
Aquest procediment s’emmarca dins el procés Facilitar i administrar equip huma (A21) i el

subprocés Formar, desenvolupar, i promocionar (A213).

5. SISTEMES DE GESTIO RELACIONATS
Aquest procediment esta inclos en I’abast del Sistema de Garantia Interna de Qualitat de la
Universitat de Lleida.

6. DEFINICIONS

Pla de formaci6: S’entén per Pla de formacio el conjunt d’activitats formatives que es realitzen
durant el curs académic i que estan dirigides a cobrir les necessitats de formaci6 del personal i
orientades a desenvolupar un procés d’innovacié. S’entén que la formacié és un component

fonamental en el desenvolupament professional.

7. REFERENCIES/ NORMATIVES

e Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un Text Unic dels

preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica.

e Estatuts de la Universitat de Lleida.
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Reglament de formacié continuada del personal d’administracié i serveis de la Universitat de

digo: https://ae-seu.udl.cat/es/verifica
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8. CONTINGUT OPERATIU

8.1. DESCRIPCIO DE L'ACTIVITAT

1. Detectar necessitats formatives

La Geréncia, juntament amb la unitat de Personal, detecta les necessitats formatives per als
diferents ambits d’acord amb les diferents eines de deteccid de necessitats de formacio del
personal d’administracié i serveis (PAS). Els acords de politica de PAS aixi com el cataleg de
llosc de treball, que inclou les fitxes de funcions dels llocs de treball, també es tenen en compte

en la deteccio de necessitats formatives.

2. Definir I’estratégia de formacio6 del PAS
La Geréncia, que exerceix la direccio del PAS, defineix I’estratégia dels diferents programes

en matéria de Formacio.

3. Elaborar la proposta d’activitats formatives
La Geréncia i la unitat de Personal elaboren la proposta de Pla de Formacié anual que inclou

les activitats formatives.

1 Acord niim. 31/2011 de Consell de Govern, de 27 de gener de 2011, pel qual s’aprova la modificacié del Reglament de formacié del PAS
2 Acord del Consell de Govern de 27 d’octubre de 2015

3 Acord ndm. 188/2016 del Consell de Govern de 20 de juliol de 2016, pel qual s’aprova la incentivacié de la formaci6 del Personal d’ Administracié
i Serveis de la Universitat de Lleida.
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4. Validar les activitats formatives

La Comissi6 de Formaci6 valida la proposta d’activitats per als diferents programes.

5. Fer difusié del Pla de formaci6

Les convocatories de les accions formatives han de tenir la maxima difusi6. La Secci6 de
Formaci6, Integracié i Ajuts Socials de la unitat de Personal fa publicitat interna del Pla de
formacié mitjangant I’aplicacio “Portal de I’empleat”, i per correu electronic a tot el personal
d’administraci i serveis.

6. Executar el Pla de formaci6
La Secci6 de Formacid, Integraci6 i Ajuts Socials de Personal duu a terme les actuacions

necessaries per a la correcta execucié del Pla de formacié (professorat, espais, horaris..)

7. Avaluar les activitats
En finalitzar cada acci6 formativa es passa un questionari als participants perqué avaluin
I’activitat.

8. Avaluar el PAS

En finalitzar una acci6 de formaci6 i, sempre que sigui escaient per la tematica o durada del
curs, es fara una prova d’avaluacié que permet saber el grau d’aprofitament del curs.
L’aprofitament s’obté amb la superacié de I’avaluaci6 final del curs i I’assisténcia minima
obligatoria.

El sistema d’avaluaci6 sera el que formador/a determini.

El resultat de I’avaluaci6 pot ser apte/no apte .

9. Fer el seguiment i avaluar les activitats formatives
La Comissié de Formacio s’encarrega de fer el seguiment i avaluar les activitats formatives

per a millorar el procediment.

10. Publicar la memoria anual

Del seguiment i avaluaci6 se n’elabora una memoria que la unitat de Personal publica.
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La Secci6 de Formacid, Integracié i Ajuts Socials de la unitat de Personal s’encarrega
d’informar la Comissi6 de Formacié del desenvolupament del pla i del resultat de I’avaluacié

i d’elaborar una memoria anual que es posa a disposici6 del tot el PAS de la UdL.
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8.2. FLUX DE L’ACTIVITAT
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Comissié de Formacid: Es responsable de I’avaluacid, seguiment i millora del Pla de

formacio del PAS de la UdL.

Personal: S'encarrega de tota la gestié del personal d'administracié i serveis (PAS): els

assumptes laborals dels treballadors, els processos de seleccid de

personal, la provisié i

promocid de llocs de treball, els plans de formacié i millora continua, I’elaboracié i control

de la plantilla i les tasques de suport a la docéncia. La Seccié de Formacid, Integracio i Ajuts

Socials s’encarrega de la gestié dels plans de formacié del PAS.

Junta de PAS Funcionari i Comité d’Empresa del PAS Laboral: Representen laboralment

i sindicalment el personal d’administracié i serveis de la UdL. Tenen representaci6 a la

Comissio de Formacié.

Gerent: Exerceix, per delegacio del rector/a, la direccié del personal d’administracio i serveis.

9. PARTICIPACIO DELS GRUPS D’INTERES

La Comissié de Formacié compta amb representacié del personal d’administracid i serveis de la

UdL.

Draltra banda, la Geréncia i els representants sindicals tenen veu i vot a la Comissié de Formacio,

que és la que fa el seguiment del Pla de formacio, avalua les propostes i elabora les normatives

corresponents.

10. REGISTRES | ARXIU

Document Responsable/ Dipositari
Actes Comissio de Formacid Personal
Memoria anual Personal

11. ANNEXOS

e DOCO09 Qiuestionari d’avaluacio de les activitats de formacio
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