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Revisién 01:

(21/07/2023)
Fecha aprobacion JE

¢ Se modifican la asignacién de responsables seglin PR/SO/009 (SAIC 2.1)
¢ Se adapta el procedimiento al SAIC 2.1

Objeto:

Describir cédmo la Escuela Técnica Superior de Ingenieros de Minas y Energia,
gestiona la captacion y seleccion y la formacion del PAS, en linea con el
compromiso adquirido al respecto en su Politica de PAS y de Calidad, su
despliegue en objetivos y los mecanismos y fuentes de informacion que
permiten que la toma de decisiones se encauce hacia la mejora continua, con
la participacién de los grupos de interés idoneos en cada caso.

Consta de dos subprocesos:

1. SBPR/S0/002-1 Captacidon y seleccion del PAS

Subproceso mediante el cual se recoge y valora la informacién sobre
necesidades de Personal de Administracién y Servicios del Centro y, de
acuerdo con la Politica de Personal, el marco legal y la RPT en vigor, se procede
a la convocatoria de nuevas plazas mediante los sistemas de oposicion y
concurso-oposicion.

2. SBPR/S0/002-02 Formacioén del PAS

Subproceso seguido para la deteccion de necesidades formativas del PAS de
la Escuela Técnica Superior de Ingenieros de Minas y Energia; la elaboracion,
partiendo de las mismas, de un Plan de Formacion y la evaluacién del mismo
una vez llevado a la préactica.

Responsable/
Propietario:

Secretaria Académica

Documentos de
referencia:

1. SBPR/S0/002-01 Captacién y seleccion del PAS

s Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, modificada
por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril.

» Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre por el que se aprueba el
Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

o Estatuto de los Trabajadores

« II Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Publicas de
la Comunidad de Madrid
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IT Acuerdo sobre las Condiciones de Trabajo del Personal de
Administracién y Servicios Funcionario de las Universidades Publicas de
Madrid

Real Decreto 364/1995, de 10 de Marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la AGE.

Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcion Publica de la CM.

Estatutos de la UPM.

RPT.

2. SBPR/S0O/002-02 Formacion del PAS

Normativa de ejecucion del Plan de Formacion
http://www.upm.es/Personal/PAS/Formacion

Registros:

. SBPR/S0/002-01 Captacion y seleccion del PAS

Actas con Propuestas nuevas incorporaciones de PAS

Copia Nombramiento y contratos. (BOUPM)

Informe anual de evaluacion de cobertura de necesidades de PAS en el
centro (Memoria de la Escuela)

. SBPR/S0/002-02 Formacion del PAS

e ANX-SBPR/S0O/002-02-01 Listado del PAS de la ETSIME que participa
en acciones formativas en el Rectorado

e ANX-SBPR/S0/002-02-02 Ficha de solicitud para el Plan de Formacion
del PAS-UPM

e ANX-SBPR/S0O/002-02-03 Encuestas de satisfaccion con el curso de
Formacion

¢ ANX-SBPR/S0/002-02-04 Informe de resultados del Plan de
Formacién del PAS-UPM

Indicadores:

SBPR/S0/002-01 Captacion y Seleccion del PAS

Definicion: Porcentaje de plazas de PAS solicitadas respecto al total de plazas de PAS

IND-SBPR/S0/002-01-01

Estandar Periodicidad Responsable

ANUAL Personal

Definicion: Porcentaje de plazas de PAS concedidas respecto al total de plazas de PAS solicitadas

IND-SBPR/S0/002-01-02

Estandar Periodicidad Responsable

ANUAL Personal
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SBPR/S0/002-02 Formacion del PAS

Definicion: Grado de satisfaccion del PAS con los recursos recibidos dentro de la Oferta formativa de la UPM

IND-SBPR/S0/002-02-01 Estandar Periodicidad

Responsable

Anual

Observatorio Académico. Del
cuestionario de satisfaccion
del PAS, preguntas 9 a 12

Definicion: Porcentaje de plazas de PAS que asiste a cursos de formacion ofertados por la UPM respecto al total de

PAS de la Escuela

IND-SBPR/S0/002-02-02 Estandar Periodicidad

Responsable

Anual

Servicio de Formacién UPM
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PROCESO DE GESTION DEL PAS

Cdédigo PR/S0O/002

SBPR/S0/002-01
CAPTACION Y SELECCION DE PAS

Servicio de
PAS

Equipo de
Gobierno

Representantes
del PAS

GVPA

Director

Organos de la
Escuela

Servicios del
Centro

Salidas

Lineas estratégicas del
Centro

-

NO——NO———»
ls$\5$\5

Modificacién RPT

Determinacién de necesidades
de PAS del Centro

Realiza un
andlisis de la
propuesta

Presentacién de la
propuesta

¢Aprueba?

ropuesta nuevas

incorporaciones o
cobertura de

vacantes

ANX-SBPR/SO/002-
01-01
Propuestas nuevas
incorporaciones o
cobertura de vacantes
de PAS

\_/_\

Incorporacién del

Tramita el
expediente y
Legislacién sobre pone en
personal Funcionario y marcha el
Laboral proceso
\—/—\ selectivo
Acuerdos sindicales. Proceso
RPT =
] selectivo
(UPM)
Politica de Personal de
laUPM

cobertura de

personal
seleccionado

Y

Nombramiento y
contratos
(BOUPM)

\_/_\

necesidades de PAS
(MEMORIA
CLAUSTRO)

Informe Anual de
evaluacién de
cobertura de

necesidades de PAS de
Servicio, Centro y UPM
MEMORIA CLAUSTRO

\_/_\
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SBPR/S0/002-02
FORMACION DEL PAS

'
H
- 1
Servicio de Mesa de H Formadores Responsables
Entradas Personal Formacion (internos o PAS delos Director Salidas
UPM UPM H externos) Servicios
Plan de Formacién Solicita H Definen los criterios
; H
UPM curso anterior propuestas de y objetivos de
. acciones -
. formacion
formativas
resultados del Plan '
de Formacion del H
PAS delcurso N ¢Aprueba?
anterior
H
L H
Criterios y objetivos Elaboracion | |: Elaboran la
formativos del Plan de 4 Propuesta de  |4———SI
Centro del curso Formacion ' acciones formativas
anterior H
Resultados Pubhlcalen Ig web |} ¢ Curso obligatorio
evaluacion del PAS el Plan de u opcional?
Formacion
. ////7’\\
— H Opcional
Encuesta de i
Satisfaccion del o
PAS de la UPM : Presenta solicitud
' de curso . R
- H Obligatorio
- - ~
No ZAprueba?
E ANX-SBPR/SO/
Fin 002-02-01
v?l Listade PAS
Elabora la lista a(;ljnalrt:éodseal
de admitidos a [« v Enviasolicitud |4 B
Formacion
cada curso
‘ ANX-SBPR/SO/
002-02-02
: Solicitudes de
Comunica Asiste PAS a Curso de
a los interesados 7 al curso Formacién
l ANX-SBPR/SO/
Evaliia a los i 002-02-03
alumnos . 4 Encuestas de
satisfaccion . I
satisfaccion con el

l cursode
Formacion
Elabora Informe

sobre el desarrollo
de la docencia

v

Recopilacion i
! Entrega materiales
expediente del
del curso
curso

v

Elabora el Informe
de resultados del
Plan de
Formacion del
PAS

v

Envio certificado
de asistencia

FIN

ANX-SBPR/SO/
002-02-04
Informe de
resultados del

Plan de
Formacion del
PAS
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PROCESO DE GESTION DEL PAS

DF INCFUIFBOS OF N

Cédigo PR/S0O/002

e« ANX-PR/S0/002-02/1: Modelo de solicitud (PR Formacién PDI y PAS)

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
% PLAN DE FORMACION

PD]_ITCN|CA FICHA DE SOLICITUD

DATOS PERSONALES:

L e T T = [ o= OSSOSO O SR

- Puesto de trabajo: e eeeeenens JJOTRAC A

- L SOOI RTST

= Telefono: e TOITRO WP e s e seenean

IDENTIFICACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS SOLICITADAS

L = S OSSOSO UPUUBR
e TR 1 T < OSSOSO
e e T L OSSOSO

T 1 - S SO DSOS EBR

Madrid, @ ..o de L e 200

CONFORME JEFE DE UNIDAD Fdo.:

Ve.B®: VICERRECTOR/DIRECTOR/DECAND

NOTAS:
“ Para cuesnones ralacionadas con I3 acciones formanvas pueden dinigirse ' Tho.: 2133658227 Fax:
813385044 cormesponadianta al Negaciado de Formacion de la UPM.

“La suscripeion de la presente Mcha de soliciiud implica 12 a0mision SUTomanca dai inTeresado 2 135 Acciones
formaivas solciTadas, gue 56 calebraran en af fugar, fecha y horas Indicados, salve gue 56 sLpare &l ndmaro
MAXIMo J6 35I5T8NIBE DOF GIUDo, 80 CUYD Ca50 13 seleccion 58 realizard por NGUroso orden de enrada 60 el
RegisTro cormespondiente, informando a los no selecclionados con fa debida anmelacion.

“"Los dams consignados N i3 prasente Soliciiind saran [ramEados de conformidad & lo dispuasTo & Ja Ley
82001, de 13 de julo, de proeccion oo dams de cardcier personal en la Comunddad da Madnid, para uso
BXCIUENVD e 8518 procedimiento, pudiando Jos MTeresados ajercitar, &N cualquier momento, kos derachos o8
ACCES0, MACUNCAGION, OPOSICION i CANCHACION S00M6 IS MISMOE.

SR. GERENTE DE LA UPM.-
(Negociado de Formacion)
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PROCESO DE GESTION DEL PAS

Cédigo PR/S0O/002

ANX-PR/S0/002-02/2: Modelo de encuesta de satisfaccion (PR Formaciéon PDI y

PAS).

PLAN DE FORMACION DE LA UNIVERSIDAD P{]LITECNICA DE MADRID
CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DE LA ACCION FORMATIVA
PARA LOS PARTICIPANTES

- ACTION FORMATIVAL ..oovvvoeevvercesessssseessesssssssssssesssemsssssssssssssnesasesssssssssensssessassssssesaseeasssss

- FECHA DE REALIZACION: ......

- LUGAR DE REALIZACIONE ..oveveceeeeescncussesenssnssresssssesesenssssanmmssssaneassssessasesssresesssesess

1.- De acuerdo con los objetives del curso, valore su contenido y formacion recibida,
marcando conuna X la opcion que censidere pertinente:

a) Evaluacion de la accion formativa:

Totalmente | Mucho | Suflclents | Poco | Mada
- La formacién recibida es Gtil para el
trabajo que habitualmente desempefia.
- Cree que va a mejorar la calidad de su
trabajo con la formacion recibida.
- La duracién del curso ha sido adecuada a
los contenidos impartidos.
- En qué medida se han cumplide los
objetivos que Ud. tenia respecte al curso.
- La organizacion del curse ha sido
correcta.
- El material didactice entregado es
adecuado.
- Las condiciones ambientales han sido
satisfactorias.
- El horario ha side adecuado.
b) Evaluacion del formador:
Totalmente | Mucho | Suflclents | Poco | Mada

- Ha presentade los contenidos de forma

amena y clara.

- Ha fomentado su participacidn.

- 5S¢ ha adaptado a su nivel de

conocimientos.

2.- OBSERVACIONES: [Indique cualguier cuestion que considere de interés y que, en
su opinion, haya de tenerse en cuenta en la organizacién de las futuras acciones
formativas de la Universidad Politécnica de Madrid)




