B UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
e ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIEROS EN

- TOPOGRAFTA, GEODESIA Y CARTOGRAFIA
POLITECNICA

PROCESO DE GESTION DEL PAS

PR/S0O/002
Responsable de Responsable de Responsable de
Elaboracion Revision Aprobacion
Nombre: Begofia Gonzalez Sacristan | Teresa Fernandez Pareja José Juan Arranz Justel
Puesto: Administradora del Centro Secretaria Académica Director
Firma:
Fecha:
Revision 02: Se actualizan los responsables de elaboracién, revisién y aprobacion por
Enero de 2022 cambio de Equipo Directivo.
Revision 01: Se han separado las actividades relativas a la gestién del PDI y del PAS, de
Octubre de 2015 los siguientes procesos: PR/S0O/1/001 Captacion y selecciéon de PDI y PAS,
PR/S0O/1/002 Formacion de PDI y PAS. Posteriormente, éstas se han
agrupado, como subproceso, en dos Unicos procesos, segun el
correspondiente colectivo: PR/SO/001 Gestion del PDI y PR/SO/002 Gestion
del PAS.
Objeto: Describir como la Escuela Técnica Superior de Ingenieros en Topografia,

Geodesia y Cartografia gestiona la captacion y selecciéon 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 participaciéon de los grupos de interés idoneos en
cada caso.

Consta de dos subprocesos:

1. SBPR/SO/002-1 Captacion y seleccion del PAS

Subproceso mediante el cual se recoge y valora la informacidon sobre
necesidades de Personal de Administracion 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
oposicidén y concurso-oposicion.

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

Subproceso seguido para la deteccion de necesidades formativas del PAS en
la Escuela Técnica Superior de Ingenieros en Topografia, Geodesia y
Cartografia; la elaboracién, partiendo de las necesidades formativas, de un
Plan de Formacioén, y la evaluacion del mismo una vez llevado a la practica.

Responsable/

. . Director del Centro
Propietario:

Documentos de 1. SBPR/S0O/002-01 Captacion y seleccion del PAS

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

e Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Estatuto de los Trabajadores

¢ |l Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Publicas de
la Comunidad de Madrid

-1 -




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIEROS EN
TOPOGRAFIA, GEODESIA Y CARTOGRAFIA

PROCESO DE GESTION DEL PAS

PR/S0O/002

Il Acuerdo sobre las Condiciones de Trabajo del Personal de
Administracion 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 Provision de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la AGE.

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

Estatutos de la UPM.

RPT.

Lineas estratégicas del Centro. Plan de Accion.

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

 Normativa de ejecucion del Plan de Formacion
http://www.upm.es/institucional/PAS/Formacion/PlanFormacion/Normativa
Ejecucion

e Plan de Formacién UPM

http://www.upm.es/institucional/PAS/Formacion/PlanFormacion

e Puesta a punto:

http://innovacioneducativa.upm.es/puestaapunto%20web/portada

Registros:

1. SBPR/S0O/002-01 Captacion y seleccion del PAS
ANX-SBPR/S0O/002-01-01 Propuestas para huevas incorporaciones de PAS
ANX-SBPR/S0O/002-01-02 Necesidades de PAS del Centro
ANX-SBPR/S0/002-01-03 Plan de incorporacion de PAS aprobado por
Gerencia UPM

ANX-SBPR/S0/002-01-04 Expediente procedimiento selectivo
ANX-SBPR/S0O/002-01-05 Nombramiento y contratos
ANX-SBPR/S0/002-01-06 Informe anual de evaluacion de cobertura de PAS
de servicio, centro y UPM

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

ANX-SBPR/S0/002-02-01 Criterios y objetivos formativos
ANX-SBPR/S0/002-02-02 Propuesta de acciones formativas
ANX-SBPR/S0/002-02-03 Plan de formacion

ANX-SBPR/S0/002-02-04 Solicitudes de PAS para cursos de formacion
ANX-SBPR/S0/002-02-05 Lista de PAS admitido a cursos de formacion
ANX-SBPR/S0/002-02-06 Encuestas de satisfaccion con el curso de
Formacion

ANX-SBPR/S0/002-02-07 Expediente del curso

ANX-SBPR/S0/002-02-08 Informe de resultados del Plan de Formacion del
PAS

ANX-SBPR/S0/002-02-09 Certificados de asistencia
ANX-SBPR/S0O/002-02-10 Modelo de solicitud (PR Formacion PDI y PAS)
ANX-SBPR/S0/002-02-11 Modelo de encuesta de satisfaccion

Indicadores:

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

IND-SBPR/S0/002-01-01

Estandar Periodicidad Responsable

Anual Director del Centro



http://www.upm.es/institucional/PAS/Formacion/PlanFormacion/NormativaEjecucion
http://www.upm.es/institucional/PAS/Formacion/PlanFormacion/NormativaEjecucion
http://www.upm.es/institucional/PAS/Formacion/PlanFormacion
http://innovacioneducativa.upm.es/puestaapunto%20web/portada
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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 Director del Centro

Definicion: Porcentaje de p

lazas de PAS cubiertas respe

cto al total de plazas de PAS ofertadas

IND-SBPR/S0/002-01-03

Estandar

Periodicidad Responsable

Anual Director del Centro

Definicién: Grado de satisfaccion del PAS con los cursos

recibidos dentro de la oferta formativa de la UPM

IND-SBPR/S0/002-02-01

Estandar

Periodicidad Responsable

Anual Director del Centro

Definicion: Porcentaje de PAS que asiste a cursos de formacion ofertados por la UPM

respecto al total del PAS

IND-SBPR/S0/002-02-02

Estandar

Periodicidad Responsable

Anual Director del Centro

Definicion: Porcentaje de PAS que ha participado en p

PAS del Centro

ruebas de promocién interna UPM respecto al total de

IND-SBPR/S0/002-03-01

Estandar

Periodicidad Responsable

Anual Director del Centro

Definicion: Porcentaje de PAS que ha subido de nivel respecto al total de PAS presen

tados del Centro

IND-SBPR/S0/002-03-02

Estandar

Periodicidad Responsable

Anual Director del Centro
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Cddigo PR/S0O/002

PR/SO/002

GESTION DEL PAS

Entradas

Director/Decano

Lineas estratégicas del
Centro. Plan de Accién

\/A\

Informe del Centro de
evaluacién de cobertura de
necesidades de PAS

-~

Informe de Resultados del
Plan de Formacién del PAS

\_/\

Resultados del SBPR/SO/2/
03 SBPR Evaluacion,
promociény
reconocimiento del PAS

\/H\

Informe final sobre las
actividades y resultados de
las acciones de Movilidad
del PAS

_ / Y

Politica de PAS
de la UPM

Responsable de
formacién del
Centro

SBPR/SO/002-
01 Captaciony
seleccion del
PAS

A 4

Responsable de
Calidad

Salidas

Resultados del Centro
de Evaluacion de
cobertura de
necesidades de PAS

SBPR/SO/
002-02
Formaciondel
PAS

Resultados del Plan de
Formacién del PAS

}

Resultados de la
Gestién del PAS

A 4

PR/ES/001
Elaboraciony
revision del Plan
Anual de Calidad

Resultados de la Gestién
del PAS
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Cddigo PR/S0O/002

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

Servicio de Equipo de Representantes Gerencia . ()rganos dela Servicios del .
Entradas M Salid
PAS Gobierno del PAS UPM Director Escuela Centro alldas
ANX-SBPR/S0O/002-
., 01-01
Informe de evaluacién P_ropuesta nuevas Propuestas para
de c_obertura de incorporaciones nuevas
necesidades de PAS incorporaciones de
Determinacion de PAS
w NO—— | necesidades de
PAS del Centro @
Lineas estratégicas del ANX-SBPR/S0O/002-
Centro. Plan de Accién iAprueba? 01-02
Necesidades de PAS
\/\ del Centro
SI \_/\
ANX-SBPR/S0O/002-
Realiza un o 01-03
e Presentacion de la
NO—— N O—p andlisisdela |[€— propuesta Plan de incorporacion
propuesta de PAS aprobado por
Gerencia UPM
Si—— < iAprueba? ><si—< éDaVOBO? >a-Si ¢Aprueba? > NO, ANX-SBPR/S0/002-
Expediente
procedimiento
Tramita el selectivo
" expediente y
Legislacién sobre pone en \/\
personal Funcionario y marcha el
Laboral proceso
w selectivo
01-05
Nombramiento
Acuerdos sindicales. P . contratos Y
roceso Incorporacion del
selectivo > personal
e (UPM) seleccionado \/\
iti Informe Anual +
Politica (Ij:jgl\rllsonal de Globral UPMude Informe Anual del Realiza el Informe ANX'S%PIR(/)SGO/OOZ'
] R L evaluacién de Centrplde Anual del S.eerICIO Informe Anual de
ecepcion informe — cobertura de - evaluaciéon de - de evaluacién de \
necesidades de cobertura de cobertura de evaluacién de
PAS necesidades de PAS necesidades de PAS cobertura de
necesidades de PAS de

Servicio, Centro y UPM
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Cdédigo PR/S0O/002

SBPR/S0/002-02
FORMACION DEL PAS

Entradas

Servicio de
Personal
UPM

Mesa de
Formacién
UPM

Formadores
(internos o
externos)

PAS

Responsables
de los
Servicios

Director

Salidas

Plan de Formacién
UPM curso anterior

resultados del Plan
de Formacion del

PAS del curso
anterior

Criterios y objetivos
formativos del
Centro del curso

anterior

f

resultados
evaluacion del PAS

Encuesta de
Satisfaccién del
PAS de la UPM

_/

Solicita
propuestas de

Definen los criterios

acciones
formativas

Elaboracion
Plan de
Formacion

> y objetivos de
formacién

I

¢Aprueba?

Elaboran la

Elabora la lista
de admitidos a

Publica en la web
el Plan de

Propuesta de
acciones formativas

[«—SI

¢ Curso obligatorio

Formacion

Y

fOpcional

Presenta solicitud
de curso

u opcional?

¢Aprueba?

Sl
v

Obligatorio

Envia solicitud

cada curso

v

Comunica

le—

Asiste

a los interesados

Recopilacién
expediente del
curso

al curso

}

Evalla a los
alumnos

[€— Encuesta de

satisfaccion

l

Elabora Informe
sobre el desarrollo
de la docencia

v

l

Elabora el Informe
de resultados del
Plan de
Formacio6n del

!

Envio certificado
de asistencia

Entrega materiales
del curso

- ] - - - - - - e e e e e e e e | e e e e e e S e S e G e e e B B M e e e e e e e e (e e

ANX-SBPR/SO/
002-02-01
Criterios y
objetivos
formativos

ANX-SBPR/SO/
002-02-02
Propuesta de
acciones
formativas

N G

ANX-SBPR/SO/
002-02-03
Plan de
Formacién

S by

ANX-SBPR/SO/
002-02-04
Solicitudes de
PAS a Curso de
Formacion

s~ LTy

ANX-SBPR/SO/
002-02-05
Lista de PAS
admitidos al

Curso de

Formaci6n

002-02-06
Encuestas de
satisfaccion con el
curso de
Formacién

J\

ANX-SBPR/SO/
002-02-07
Expediente del
curso

ANX-SBPR/SO/
002-02-08
Informe de
resultados del
Plan de
Formacién del
PAS

ANX-SBPR/SO/
002-02-09
Certificados de
asistencia
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PROCESO DE GESTION DEL PAS Cddigo 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

PDI_ITN|CA FICHA DE SOLICITUD

DATOS PERSONALES:

L By T | [T B OSSOSO
- Puesto de trabajor e TS
- LT L SO ROP SR

- Teldfomo: e TOITE0 UPME e

IDENTIFICACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS SOLICITADAS

R R e T - O S SRS USRS
e T e T T T OSSOSO
B e T - S SO

T e T - TSSOSO

Madrid,a ... de . de2d0 _

CONFORME JEFE DE UNIDAD Fdo.:

Ve.B*: VICERRECTOR/DIRECTOR/DECAND

NOTAE:

“ Para cuestiones ralacionadas con las acciones formanvas pueden dinigirse &l Tho.: 2133658227 Fax:
813385044, cormespondianta &l Negoclado de Formacion de la U.PM.

“La suscnpoion de la presente Noha o solichivd implica /2 a0mIsion aUTomancd deal INTeresado 2 135 acciones
formauivas soiciTadas, gue &6 calebraran en ai fugar, fecha y horas indicados, 5alve gue 56 supare &l Ndmano
MAKIMa J& AEISTHNIEE BOr GILDo, 80 cUYD ¢ase 13 selecclon s realizard por nguroso orden de enrada en el
RegisTro cormespondiente, informando a los No selsccionadas con iz debida anzelacion.

**Los 0at0s consignados en la prasente soliclud saran ram@dos de conformidad a lo dispuesto en 1a Ley
B2001, de 13 de jilio, de promeccion o8 O30S O cardcier personal en la Comunidad oo Madnid, para uso
BXCIUSIVO de 8518 procedimiento, pudisndo Jos MITeresados alercitar, en cualguier momento, Ms derechos de
ACCRS0, MeCTNCIcICN, OPOSICION | CaNceacion sobre Ios Mismos.

SR. GERENTE DE LA UPM.-
(Negociado de Formacion)
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Cddigo PR/S0O/002

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

PAS).

PLAN DE FORMACION DE LA UNIVERSIDAD POLITECHIEA DE MADRID
CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DE LA ACCION FORMATIVA
PARA LOS PARTICIPANTES

- ACCION FORMATIVAL ©.evvvvomesseesmsssssossssssesmssessssssssssssesssssssssssssases ssasssss essessassssssssersessssasnss

- FECHA DE REALIZACION: ...

- LUGAR DE REALIZACION: 1ovueuesiussssssesimssresssssssassssessesesssssussnssessssessssssssassssesessaseas

1.- De acuerdo con los objetivos del curso, valore su contenide y formacidn recibida,
marcando con una X la opcion que considere pertinente:

a) Evaluacion de la accidn formativa:

Totalmente | Mucho | Suficlente | Poco | Mada
- La formacion recibida es util para el
trabajo que habitualmente desempena.
- Cree que va a mejorar la calidad de su
trabajo con la formacion recibida.
- La duracién del cursa ha sido adecuada a
los contenidos impartidos.
- En qué medida se han cumplido los
objetivos que Ud. tenia respecto al curso.
- La organizacion del curso ha sido
correcta.
- El material didactico entregado es
adecuado.
- Las condiciones ambientales han sido
satisfactorias.
- El horario ha side adecuado.
b} Evaluacién del formador:
Totalmente | Mucho | Suflclente | Poco | Nada

- Ha presentado los contenidos de forma

amena y clara.

- Ha fomentade su participacion.

- Se ha adaptadoe a su nivel de

conocimisntos.

2.- OBSERVACIONES: {Indique cualguier cusstién que considers de interés y que, en
su opinion, haya de tenerse en cuenta en la organizacién de las futuras accicnes
formativas de la Universidad Politécnica de Madrid)




