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CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

FECHA EDICION |REVISION / MODIFICACION
Se eliminan todas las referencias a los Niveles de Cualificacion, las
15.05.16 I Fichas Personales de Formacion y a la evaluacion de la eficacia de
la formacién
Se recuperan las referencias a la evaluacion de la eficacia de la
formacion y se establece que la misma pasa a quedar registrada
17.07.17 2 S ; - .
en el documento de Revision de la Direccién, a partir de las
Fichas Personales de Formacién
101121 3 Actualizacion de codificacion del documento y modificacion de
o modelos actuales
20.06.22 4 Actualizacion del nombre y del formato del procedimiento y

revision de criterios para la evaluacién de la formacion
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OBJETO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los mecanismos que aseguren la competencia de los miembros de las
Unidades Operativas (UPO) del IdiPAZ en relacion con las responsabilidades y
actividades propias de su puesto de trabajo.

AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento se aplica a las acciones de formacion encaminadas a asegurar la
competencia de los miembros de las UPO del IdIPAZ en relacién con las
responsabilidades y actividades propias de su puesto de trabajo

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Comienza
Con la planificacién de objetivos realizada anualmente por el responsable de las UPO.

Finaliza
Con la evaluacion del cumplimiento del plan por los responsables de las UPO.

Comprende

Determinacion de las competencias necesarias

Los requisitos de los conocimientos necesarios para el desempeno de las actividades
estan definidos en los manuales de calidad de cada una de las UPO o, si ello se considera
adecuado, en perfiles de puestos de trabajo para cada uno de los puestos en donde se
detallen las correspondientes dependencias, responsabilidades, nivel de formacién
necesario para acceder al puesto y la formacion que debe ser impartida al profesional de
nueva incorporacién. En base a estos requisitos es posible asegurar la competencia para
el desempeno de las distintas tareas asignadas

Establecimiento de planes de formacion
El Responsable de cada UPO elabora anualmente un Plan de Formacion orientado a
cubrir las carencias de formacion detectadas, o las necesidades de reciclaje en
actividades especialmente sensibles.
Para la elaboracion del plan se parte de la planificacion de objetivos del ejercicio en
curso establecida por el Responsable de cada UPO, la informacion definida en las
responsabilidades de cada puesto y la formacion real de cada individuo
Las acciones formativas pueden ser complementadas mediante nuevas acciones cuando
se detecte necesidades puntuales, o cuando el mercado ofrezca cursos de especial
interés.
Cuando se incorpora un nuevo empleado, éste recibe la formacion prevista en los
perfiles de cada UPO.

Formacion continuada
Las reuniones de formacién continuada sirven, como complemento a las acciones
formativas de caracter reglado, para transmitir la sensibilizacion hacia la calidad. En ellas
se tratan temas relacionados con las actividades operativas diarias, su relacion con la
Politica de Calidad, y en la forma en que pueden y deben contribuir al logro de los
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objetivos de calidad.
De todas estas actividades se mantienen los correspondientes registros probatorios. De
estas actividades no es preciso realizar evaluaciones de su rendimiento.

Documentacién de la formacion y evaluaciéon de su eficacia

En las UPO se guarda registro de la formacion realizada en el documento de plan de
formacion y se evalla la eficacia de las acciones realizadas.

El responsable de la UPO evalla la eficacia de la formacién, tanto interna como externa,
en un plazo de 3 meses tras su realizacion con el doble fin de asegurar una mejor
capacitacion de los empleados y para asegurar que los esfuerzos dedicados a la misma
han dado los resultados esperados. Esta evaluacion queda documentada en el propio
registro de plan de formacion y, anualmente, en el Informe de Revision por la Direccion
teniendo en cuenta los siguientes criterios:

e Alta: Amplio aprovechamiento para el puesto de trabajo. Hay una aplicacion
directa en el puesto y ha generado mejoras. Ha cumplido todas las expectativas
de los participantes.

¢ Media: Ha habido aprovechamiento para el puesto de trabajo. Hay una aplicacion
limitada en el puesto de trabajo. Ha cumplido todas las expectativas de los
participantes.

e Baja: No ha habido aprovechamiento para el puesto de trabajo. No ha cumplido
las expectativas de los participantes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e IdiPAZ-M-01 (Apartado 7.2)

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

e Plan de formacién de cada UPO.




