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Resumen de versiones de los Manuales de SGIC

Manuales del SGIC -Calidad y Procesos- presentados a la Agencia Nacional de Evaluacién
de la Calidad y Acreditacion (ANECA), que fueron certificados para el disefio y desarrollo
del Sistema de Garantia Interna de la Calidad del CSEU La Salle (16/09/2009).

Se redefinen los manuales del SGIC (V01-2009), incluyendo las precisiones
correspondientes al cambio de responsabilidades en la estructura organizacional del
centro, las actualizaciones legislativas y/o normativas, y la simplificaciéon operativa de
algunos procedimientos.

Se redefinen los manuales del SGIC (V02-2012), adaptandolos a la nueva estructura
organizativa del CSEU La Salle, a la integracion del SGIC en el ciclo de seguimiento de
acreditacion de las titulaciones, al nuevo plan estratégico, a los hallazgos encontrados en
la auditoria interna, y para responder a los criterios establecidos en el programa AUDIT.

Modifica documentacion de referencia y actualizacién de responsabilidades (el VOAC no
elabora la propuesta del plan de formacion). Se aprueba un informe de evaluacion del plan,
no una memoria. La evidencia es un plan de formacién y no un catalogo. El tiempo de
conservacién de la documentacion pasa a ser de 5 afios. Actualizacion en la denominacion:
de PAS pasa a PTGAS.

Revision completa de la redaccion y contenido de cada uno de los apartados de la ficha
para facilitar su comprensiéon e implementacion (recomendacion auditoria SISCAL
20/05/2025). Cambio de denominacion y siglas a SIGC. Se incorpora el listado actualizado
de contrataciones como documentacion de referencia y se concretan las responsabilidades
del Presidente y del Area de RRHH, eliminando la referencia de la Direccion de RRHH.
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1. Objeto

Establecer la sistematica para la deteccién de necesidades formativas del
personal del Centro Superior de Estudios Universitarios La Salle (CSEU La Salle),
la elaboracién del Plan de Formacién y su evaluacién una vez ejecutado.

2. Ambito de aplicacion

Aplica a todo el personal del CSEU La Salle, especialmente al Personal Docente
Investigador (PDI) y al Personal Técnico, de Gestion y de Administraciény
Servicios (PTGAS).

3. Documentacion de referencia

e Informe de evaluacién del Plan anterior.

e Plan Estratégico del CSEU La Salle.
e Politica de Personal del CSEU La Salle.

e Listado actualizado de contrataciones.

4. Definiciones

» Plan de formacién: Conjunto de actividades formativas dirigidas a cubrir
las necesidades de formacion del Personal del centro (PDI y PTGAS) que se
realizaran durante el ejercicio correspondiente, que coincide con el afio natural.

5. Responsabilidades

Presidente: Hace seguimiento general del proceso. Coordina la deteccion de
necesidades individuales, de area/departamento, de facultad, institucionales.

Area de Recursos Humanos: Elabora la propuesta de Plan de formacion
PDI/PTGAS, coordina la ejecucion de éste y lo evalta, elaborando el
correspondiente informe.

Equipo de Gobierno: Aprueba tanto el Plan de Formacién del CSEU La Salle como
el Informe de Evaluacion. Colabora en la difusién del Plan.

Decanos y Directores de Areas de gestion: Participan en la deteccion de
necesidades de formacion del personal a su cargo.
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6. Desarrollo

El procedimiento PAO4 establece las directrices para la planificacion, ejecucion,
evaluacion y mejora continua del Plan de Formacion dirigido al Personal Docente
e Investigador (PDI) y al Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y
Servicios (PTGAS) del CSEU La Salle. Este proceso se articula con el procedimiento
PEO3 PEO3 Definicidén/revision de la politica de Personal Académico y PTGAS y
con el PAO5, relativo a la evaluacion, acompafiamiento y reconocimiento, y se
fundamenta en el Plan Estratégico, la politica de personal del centro y los
principios de mejora continua del Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC).

El proceso, responsabilidad del Presidente, se inicia con la deteccion de
necesidades individuales, departamentales, de facultad e institucionales, en
colaboracion con los Decanos y los Directores de Areas de Gestion. En este
estudio de necesidades se tiene en cuenta la evaluacién del Plan de Formacién
anterior, el Plan Estratégico del CSEU La Salle y la Politica de personal. Como
resultado, se genera un documento anual sobre necesidades de formacion.

A partir de esta evaluacion, el area de recursos humanos procede a elaborar una
nueva propuesta de Plan de Formacion, que contempla las necesidades
formativas del PDI, el PTGAS y demas personal del centro.

Una vez consolidada la propuesta, el Equipo de Gobierno aprueba el nuevo Plan
de Formacion, responsabilizandose de la difusién (PC14 Comunicacion interna y
externa) y asegurando la participacion activa de los distintos niveles
organizativos.

El &rea de recursos humanos asume la responsabilidad de coordinar la ejecucion
del plan, garantizando su implementacion efectiva y su alineacion con los
objetivos estratégicos del CSEU La Salle.

Es también el &rea de Recursos Humanos, quien elabora un informe de evaluacion
gue recoge los resultados, impactos y areas de mejora identificadas. Este informe
es sometido a la aprobacion del Equipo de Gobierno.

7. Medidas, analisis y mejora continua

El indicador establecido para este proceso se refiere al grado de satisfaccion de
los trabajadores con la formacién recibida.

Dentro del proceso se incluyen actividades de andlisis y mejora, que se concretan
en el plan de mejoras.
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8. Evidencias
Identificacion de la evidencia Soporte del Responsable Tiempo de
archivo custodia conservacion
Documento de necesidades de Informético Area de RR HH 5 afios
formacion
Plan de Formacién CSEU La Salle Informético Area de RR HH 5 afios
Catélogo de formacién interna Informético Area de RR HH 5 afos
Actas de Equipo de Gobierno Papel Secretaria Permanente
informatico Académica
Informe de evaluaciéon del Plan de | Informatico Area de RR HH 5 afos

formacion

9. Rendicioén de cuentas

La rendicidon de cuentas se hace ante el Equipo de Gobierno, que aprueba la
memoria del plan de formacion. Se realiza un seguimiento anual de dicho plan de

formacion.

Asimismo, se contempla la difusién del Plan de Formacién en los canales y medios
gue se establezcan en el Proceso clave PC14 Comunicacién Interna y Externa,
favoreciendo la participacién activa de los grupos de interés.

10. Diagrama de proceso (en la siguiente pagina).
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