


 

UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE MADRID 

ESCUELA TÉCNICA SUPERIOR DE 

INGENIEROS DE MINAS Y ENERGÍA 
 

PROCESO DE GESTIÓN DEL PAS 
Código: 

PR/SO/002 

 

- 2 - 

 II Acuerdo sobre las Condiciones de Trabajo del Personal de 

Administración y Servicios Funcionario de las Universidades Públicas 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 

Administración General del Estado y de Provisión de Puestos de Trabajo y 

Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la AGE. 

 Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Función Pública de la CM. 

 Estatutos de la UPM. 

 RPT. 

 

2. SBPR/SO/002-02 Formación del PAS 

 Normativa de ejecución del Plan de Formación 

http://www.upm.es/Personal/PAS/Formacion  

 

Registros: 1. SBPR/SO/002-01 Captación y selección del PAS 

 Actas con Propuestas nuevas incorporaciones de PAS 

 Copia Nombramiento y contratos. (BOUPM) 

 Informe anual de evaluación de cobertura de necesidades de PAS en el 

centro (Memoria de la Escuela) 

2. SBPR/SO/002-02 Formación del PAS  

 ANX-SBPR/SO/002-02-01 Listado del PAS de la ETSIME que participa 

en acciones formativas en el Rectorado 

 ANX-SBPR/SO/002-02-02 Ficha de solicitud para el Plan de Formación 

del PAS-UPM 

 ANX-SBPR/SO/002-02-03 Encuestas de satisfacción con el curso de 

Formación 

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

Formación del PAS-UPM  

 

 

 

 

 

 

Indicadores: 

SBPR/SO/002-01 Captación y Selección del PAS 

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

IND-SBPR/SO/002-01-01 Estándar Periodicidad Responsable 

 ANUAL Personal 

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

IND-SBPR/SO/002-01-02 Estándar Periodicidad Responsable 

 ANUAL Personal 

http://www.upm.es/Personal/PAS/Formacion
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SBPR/SO/002-02 Formación  del PAS 

Definición: Grado de satisfacción del PAS con los recursos recibidos dentro de la Oferta formativa de la UPM 

IND-SBPR/SO/002-02-01 Estándar Periodicidad Responsable 

 Anual Observatorio Académico. Del 

cuestionario de satisfacción 

del PAS, preguntas 9 a 12 

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

PAS de la Escuela 

IND-SBPR/SO/002-02-02 Estándar Periodicidad Responsable 

 Anual Servicio de Formación UPM 
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Servicio de 
PAS

Representantes 
del PAS

Servicios del 
Centro

Órganos de la 
Escuela

Director

SBPR/SO/002-01
CAPTACIÓN Y SELECCIÓN DE PAS

Propuesta nuevas 

incorporaciones o 

cobertura de 

vacantes

Determinación de necesidades 

de PAS del Centro

Presentación de la 

propuesta

Realiza un 

análisis de la 

propuesta

¿Aprueba? NO¿Da VºBº?

Entradas Salidas

si

Tramita el 

expediente y 

pone en 

marcha el 

proceso 

selectivo

si

ANX-SBPR/SO/002-

01-01

Propuestas nuevas 

incorporaciones  o 

cobertura de vacantes 

de PAS

NO

Nombramiento y 

contratos

(BOUPM)

Proceso 
selectivo 
(UPM)

Incorporación del 

personal 

seleccionado

GVPA

Informe Anual de 

evaluación de 

cobertura de 

necesidades de PAS de 

Servicio, Centro y UPM

MEMORIA CLAUSTRO

Líneas estratégicas del 

Centro

Legislación sobre 

personal Funcionario y 

Laboral

Acuerdos sindicales. 

RPT

Política de Personal de 

la UPM

Equipo de 
Gobierno

¿Aprueba?Si

NO

Modificación RPT

Informe Anual Global 

UPM de evaluación de 

cobertura de 

necesidades de PAS

(MEMORIA 

CLAUSTRO)
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Mesa de 
Formación

UPM

Servicio de 
Personal

UPM

Solicita 

propuestas de 

acciones 

formativas

Responsables
de los

Servicios

Formadores
 (internos o 
externos)

PAS

Elaboran la 

Propuesta de 

acciones formativas

¿Curso obligatorio 

u opcional?

Elabora la lista 

de admitidos a 

cada curso 

Asiste 

al curso

Definen los criterios 

y objetivos de 

formación

¿Aprueba?

Director

SI

Envía solicitud

Presenta solicitud 

de curso
Obligatorio

Opcional

¿Aprueba?No

Fin
SI

Comunica

a los in teresados

Rellena 

Encuesta de 

satisfacción

Evalúa a los 

alumnos

Publica en la web 

el Plan de 

Formación

Elabora Informe 

sobre el desarrol lo 

de la docencia

Envío certificado 

de asistencia

Entrega materiales 

del curso

Recopilación 

expediente de l 

curso

FIN

NO

Salidas

ANX-SBPR/SO/

002-02-02

Solicitudes de 

PAS a Curso de 

Formación

ANX-SBPR/SO/

002-02-03

Encuestas de 

satisfacción con el 

curso de 

Formación

ANX-SBPR/SO/

002-02-04

Informe de 

resultados del 

Plan de 

Formación del 

PAS

SBPR/SO/002-02
FORMACIÓN DEL PAS

Entradas

Elaboración 
Plan de 

Formación

ANX-SBPR/SO/

002-02-01

Lista de PAS 

admitidos al 

Curso de 

Formación

resultados del Plan 

de Formación del 

PAS del curso 

anterior

 Encuesta de 

Satisfacción del 

PAS de la  UPM

Resultados 

evaluación de l PAS

Criterios y objetivos 

formativos del 

Centro del curso 

anterior

Plan de Formación 

UPM curso anterior

Elabora el Informe 

de resultados del 

Plan de 

Formación del 

PAS
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 ANX-PR/SO/002-02/1: Modelo de solicitud (PR Formación PDI y PAS) 

 
 



 

UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE MADRID 

ESCUELA TÉCNICA SUPERIOR DE 

INGENIEROS DE MINAS Y ENERGÍA 
 

PROCESO DE GESTIÓN DEL PAS Código PR/SO/002 

 

- 7 - 

ANX-PR/SO/002-02/2: Modelo de encuesta de satisfacción (PR Formación PDI y 

PAS). 

 
 


