POLITECNICA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA
AGRONOMICA, ALIMENTARIA Y DE BIOSISTEMAS

PROCESO DE GESTION DEL PAS

Codigo:
PR/SO/002

Nombre:

Puesto:

Firma:

Fecha:

SECRETARIO ACADEMICO Y ACREDITACIONES/

Responsable de Responsable de | Responsable de
Elaboracién Revision Aprobacién
JOSE LUIS YAGUE BLANCO BELEN DIEZMA IGLESIAS OSE MAA'\‘L:';;TP;“LACIOS
- | SUBDIRECTORA DE CA i i . i
DE CALIDAD DIRECTOR/

JUNTA DE ESCUELA

COMISION DE CALIDAD

01/07/2022 07/07/2022 //[// 23/09/2022

Revisién 03:
(23/09/2022)
Aprobado en JE

- Se actualizan los responsables del proceso por cambio de Equipo
Directivo.
- Se actualizan los enlaces a los documentos de referencia del

SBPR/S0O/002-02 Formacion del PAS.

Revision 02:
(20/03/2019)
Aprobado COCA

- Se modifica asignacion de responsables segun PR/SQO/009 (SGIC 2.1)

- Se afiaden estandares a los indicadores del proceso.

- Se incorpora la modificacion del proceso realizada por el Rectorado de
fecha 31/01/2019 (SGIC 2.1), eliminando evidencias innecesarias para
simplificar el procedimiento.

Revision 01:
(04/12/2018)
Aprobado en JE

Se adapta el proceso al funcionamiento del nuevo Centro ETSIAAB y las
nuevas Titulaciones.

- Se revisan Anexos y Flujograma
- Se revisan Indicadores

Objeto:

Describir como la Escuela Técnica Superior de Ingenieria Agrondmica,
Alimentaria y de Biosistemas gestiona la captacion y seleccion y la formacién
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
informacién 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/S0/002-1 Captacion y seleccion del PAS

Subproceso mediante el cual se recoge y valora la informacién 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
oposicion y concursc-oposicion.

2. SBPR/S0/002-02 Formacion del PAS

Subproceso seguido para la deteccion de necesidades formativas del PAS de
la Escuela Técnica Superior de Ingenieria Agrondémica, Alimentaria y de
Biosistemas; la elaboracién, partiendo de las mismas, de un Plan de
Formacion y la evaluacion del mismo una vez llevado a la practica.
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POLITECNICA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA
AGRONOMICA, ALIMENTARIA Y DE BIOSISTEMAS

Cédigo:
PR/SO/002

PROCESO DE GESTION DEL PAS

Responsable/
Propietario:

Director/a del Centro es propietario de las Fases de los Subprocesos que se
desarrollan en el Centro

Documentos de
referencia:

Registros:

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

e Ley Organica de universidades vigente.

o Estatuto Basico de! Empleado Publico.

e Estatuto de los Trabajadores

e Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Publicas de la
Comunidad de Madrid

e Acuerdo sobre las Condiciones de Trabajo del Personal de Administracion y
Servicios Funcionario de las Universidades Ptblicas de Madrid

s Rcal Decreto 364/1995, de 10 de Marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracidon General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la AGE.

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

o Estatutos de la UPM.

e RPT.

o Lineas estratégicas del Centro.

2. SBPR/S0/002-02 Formacion del PAS

o Acciones formativas aprobadas por el Mesa de Formacion
http://www.upm.es/Personal/PAS/Formacion/accionesFormativas

e Ayudas de compensacion de matricula para personal UPM
http://www.upm.es/Personal/PAS/Formacion/compensacion

e Puesta a punto:
http://www.upm.es/Personal/PAS/Formacion/PuestaPuntoPersonalU

PM

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

e ANX-SBPR/S0O/002-01-01 Propuestas nuevas
cobertura de vacantes de PAS

e Nombramiento y contratos. (BOUPM)

e« Informe anual de evaluacion de cobertura de PAS de servicio, centro y
UPM. (Memoria del Claustro)

2. SBPR/S0/002-02 Formacién 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/S0Q/002-02-04 Solicitudes de PAS para cursos de formacién

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 resuitados del Plan de Formacién del

PAS

ANX-SBPR/S0/002-02-09 Certificados de asistencia

ANX-SBPR/S0/002-02-10 Modelo de solicitud (PR Formacion PDI y PAS)

ANX-SBPR/S0/002-02-11 Modelo de encuesta de satisfaccion

incorporaciones o




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA
AGRONOMICA, ALIMENTARIA Y DE BIOSISTEMAS

- Caodigo:
PROCESO DE GESTION DEL PAS
PR/SO/002
Indicadores:
SBPR/S0/002-01 Captacion y Seleccion del PAS
Definicion: Porcentaje de plazas de PAS solicitadas respecto al total de plazas de PAS
Estandar Periodicidad Responsable
IND-SBPR/S0/002-01-01
100% Anual Departamentos

Definicion: Porcentaje de plazas de PAS concedidas res

pecto al total de plazas de PAS solicitadas

Estandar

Periodicidad

Responsable

IND-SBPR/S0/002-01-02

Anual

Gerencia

SBPR/S0/002-02 Formacion del PAS

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

Estandar Periodicidad Responsable
Observatorio Académico.
IND-SBPR/S0/002-02-01 Del cuestionario de
>4/10 Anual . o
satisfaccion del PAS,
preguntas 9 a 12.

Definicién: Porcentaje de plazas de PAS que asiste a cursos de formacidn ofertados

de PAS de la Escuela

por la UPM respecto al total

Estandar

Periodicidad

Responsable

IND-SBPR/S0O/002-02-02
>10%

Anual

Servicio de Formacion
UPM
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA
AGRONOMICA, ALIMENTARIA Y DE BIOSISTEMAS

PROCESO DE GESTION DEL PAS

SBPR/S0/002-02
FORMACION DEL PAS

Servicio de Mesa de Formadores Responsables |
Entradas Personal Formacion (intemos o PAS delos Director Salldas
UPM UPM externos) Servicios I
Plan de Formacién Solicila o p
UPM curso anlerior propueslas de Dehnen_ k?s Crieres ANX-SBPR/SO/
acciones s yob]euvo.sl de 002-02-01
formalivas Sonacicy | Criterios y |
| objelivos
resuttados del Plan I | formativos
de Formagcion del L
PAS delcurso &
anterior
ANX-SBPR/SO/
| 002-02-02
- ] e Propuesla de
Crilerios y objelivos Elaboracién Elaboran la I acclones
formativos del Plan de Prop de  [4——S| | formativas
Centro del curso Formacion acciones formalivas

anlerior

\w

Resultados
evaluacion del PAS

St *

Encuesta de
Salisfaccion del
PAS de la UPM

Publica en la web
el Plan de
Formacion

l—opnm

& Curso oblig
jus u opcional?

Presenla solicitud

Otligatodo

Envia solicitud

aomil

de curso
o
Fin
Elabora la lista
de il a |4
cada curso
h
Comunica i Asiste
a los interesados il al curso
Evalta a ios Ralona
Encuesta de
alumnos 3 a0
salisfaccion
Efabora Informe
sobre el desamolic
de la docencia
Recopilacio .
o,p clon i Entrega materiales
expedienle del [«
del curso
curso
Elabora el Informe
de resullados del
Plan de
Formacion del
PAS
Envio cerlificado
L FIN

de asislencia

%

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

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

)

—e

\

——
| Anx-sBPR/SO/
002-02-05

Listade PAS
admilidos al
Cursode
Fomacion

ANX-SBPR/SO/
002-02-06
Encueslas de

salisfaccién con el

cursode
Formacion

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

|
W

ANK-SBPR/SO] |
002-02-08
informe de
resuliados del
Plan de
Formacion del
PAS

4

ANX-SBPR/S0O/
002-02-09
Cerlificados de
asistencia




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA
AGRONOMICA, ALIMENTARIA Y DE BIOSISTEMAS

PROCESO DE GESTION DEL PAS

Cédigo PR/S0O/002

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

H UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

e PLAN DE FORMACION

POLITECNICA FICHA DE SOLICITUD

DATOS PERSONALES:

Nombre y apellidos] ussmumivrimsianrmssm s i e s s o S oA R O h e e PG A F N
- Puesto de trabajo: ...t JOTRAAAS
- I O e B e e L L e s
= Telefono: ooieiceeeeeeiceenmneecnioneee COFF@O UPME L ittt e sims e ae o

IDENTIFICACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS SOLICITADAS

2] NS O (i e e o S o e e e e s e e e e e e e A S S i i me s S di i
R o S UP PSSP
B)  CUTSOC prnnissrssiesie s merary s v sirois Hseias iy Srersrms Hossison SoesTSoEFraNTos o SO M S BT PRI B oo Y PR SHSFH SN
Madrid, 3 ......ccoccvvievenee. de ... de 200
CONFORME JEFE DE UNIDAD Fdo.:

V.B% VICERRECTOR/DIRECTORDECANC

NOTAS:
* Para CUSSIMNIOE relacionadas col jas accianes formarvas puedev awiurse al Tro.: 91338582 Fax:
413389944, cormsponaenta 3 Negoclado de Formacion oe la U.P M.

4.3 5USCMPEIOn 08 I3 presente NCha 08 SOl (mpICa (3 SONMISMON JUTOMATICS d8f INerBsado 3 las AcCioNes
formauvas soNciadas, que 5o Al an ef lugar, fecha y Noras INdicados, 5ailve que 58 supers of mimero
MaxImo de 36/51BNBE DOV GIUPe, 81 CUYO CIE0 13 S8MCCION 56 realizard por RQu/as) orden de anrada en el
ROGISI0 cormaspoIkTients, INformando a Jos N0 S8MCCIORATRS CON i@ BT 3/1Telacion.

Lo§ 0aTDs CONSIGRATeSs BV 12 presenie soliclud Serdl Lrarados de covformmdad a jo dispLesto en a Ley
82001, @@ 13 de jGNC, 08 PrOMCCION 08 JACS 08 CAracter PevsSonal an 13 COMWIMIA0 te Magnd, para Lso
BXCRISIVG O% BEI9 ArOCRAIMIaNTO, pudrends Ios MTWBSI00S QJANCITAr, BN CLAIGUIRr MOMENTO. s derachos oe
0CRE0, FECTINGACHN, OPOSICION ¥ CANCEIACIHNT SO0Ie HB6 HSMOS.

SR. GERENTE DE LA UPM.-
(Negociado de Formacion)
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA
AGRONOMICA, ALIMENTARIA Y DE BIOSISTEMAS

PROCESO DE GESTION DEL PAS

Cdédigo 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 POLITECNICA DE MADRID

CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DE LA ACCION FORMATIVA

PARA LOS PARTICIPANTES

= ACCION FORMATIVA: .ovivnimrommsmmnsiisisnsacssssne

- FECHA DE REALIZACION: .......

- LUGAR DE REALIZACION: ..ocoveiinrinienrinins

1.- De acuerda con las objetives del curso, valere su contenide y farmacion recibida,
mareande canuna X la opcion que considere pertinente:

aj Evaluacion de la accidon formaliva:

Totalmente | Mucho | 3uficlente | Poco | Nada
- La formacion recibida es til para el
trabajo que habitealmente desempefia.
- Cree que va a mejorar la calidad de su
trabajo ¢on la formacion recibida.
- La duracion del curso ha sido adecuada a
los contenidas impartidos.
- En qué medida se han cumplido los
abjetivos que Ud. tenia respecto al curso.
- La oarganizacién del curso ha sido
carrecta.
- El material didactico entregadc es
adecuado.
- Las cendicicnes ambientales han sido
satisfactorias.
- Bl horarie ha side adecuado.
b) Evaluacion del formador:
Totalmente | Mucho | Suficlente | Poco | Nada

- Ha presentado los contenidos de forma

amenay clara.

- Ha fomentade su participacion

- Se ha adaptade a su nivel de

conocimientos.

2- OBSERVACIONES: (Indique cualquier cuestion que considere de interés y que, en
su opinidn, haya de tenerse en cuenta en la organizacion de las futuras acciones
formativas de la Universidad Politécnica de Madrid)
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