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CODIGO FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SBPR/S0O/002-02 08/07/2015 02
Responsable de Elaboracion Responsable de Revision Responsable de Aprobacion
Nombre LUIS CASTEDO CEPEDA ROSA OCANA LOPEZ EMILIO GOMEZ GARCIA
Puest SUBDIRECTOR DE CALIDAD Y SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR
uesto ACREDITACION
Firma
OBJETO: Se describe como se detectan las necesidades formativas del PAS de la Escuela
Técnica Superior de Ingenieria y Disefio Industrial; y se elabora, partiendo de las
mismas, un Plan de Formacién que sera propuesto al Rectorado y como se realiza un
seguimiento de la evaluacion del mismo una vez se ha llevado a la practica, en su
caso.
RESPONSABLE/

PROPIETARIO: Director del centro en las fases del subproceso que se desarrollen en el Centro.

DOCUMENTOS ¢ Normativa de ejecucion del Plan de Formacion

DE http://www.upm.es/institucional/PAS/Formacion/PlanFormacion/NormativaEjecucion
REFERENCIA: e Plan de Formacion UPM
http://www.upm.es/institucional/PAS/Formacion/PlanFormacion

e Puesta a punto:

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

REGISTROS:
e Criterios y objetivos formativos

e Propuesta de acciones formativas

e Plan de formacion

e Solicitudes de PAS para cursos de formacion

e Lista de PAS admitido a cursos de formacion

e Encuestas de satisfacciéon con el curso de Formacion

e Expediente del curso

e Informe de resultados del Plan de Formacién del PAS

e Certificados de asistencia

e ANX-SBPR/S0/002-02-01 Modelo de solicitud

e ANX-SBPR/S0O/002-02-02 Modelo de encuesta de satisfaccion

INDICADORES:

Definicién: Grado de satisfaccion del PAS con los cursos recibidos dentro de la oferta formativa de la
UPM

IND-SBPR/S0/002- Estandar Periodicidad Responsable

02-01 - .
Datos por uno o dos | Observatorio Académico

cursos académicos

Definicidn: Porcentaje de PAS que asiste a cursos de formacién ofertados por la UPM respecto al total de
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Datos por uno o dos | Gerencia
cursos académicos
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SBPR/S0/002-02
FORMACION DEL PAS

Entradas

Servicio de
Personal
UPM

Mesa de
Formacion
UPM

Formadores
(internos o
externos)

PAS

Responsables
de los
Servicios

Director

Salidas

Plan de Formacién
UPM curso anterior

\,/’7\

resultados del Plan
de Formacién del
PAS del curso

anterior

Criterios y objetivos
formativos del

Centro del curso

anterior

resultados
evaluacion del PAS

™

Encuesta de
Satisfaccion del
PAS de la UPM

Solicita
propuestas de

acciones
formativas

Elaboracion
Plan de
Formacion

Definen los criterios
y objetivos de
formacién

i

Elabora la lista

Publica en la web

Elaboran la
Propuesta de
acciones formativas

el Plan de
Formacion

>
>

l—Opcional

Presenta solicitud

de curso

2 Curso obligatorio
u opcional?

¢Aprueba?

Sl
v

Envia solicitud

de admitidos a
cada curso

v

Comunica
a los interesados

Recopilacion
expediente del
curso

3

Asiste
al curso

I

Evalia a los
alumnos

le—|

Rellena
Encuesta de
satisfaccion

:

Elabora Informe
sobre el desarrollo
de la docencia

v

I

Elabora el Informe

de resultados del
Plan de
Formacion del
PAS

:

Envio certificado
de asistencia

Entrega materiales
del curso

FIN

e

¢Aprueba?

Obligatorio

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

Qa2 2a70E

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

CRraray

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

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

LRLN

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

Curso de

Formacién

ANX-SBPR/SO/
002-02-06
Encuestas de
satisfaccion con el
curso de
Formaci6n

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

\_//_\

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

&/A\

ANX-SBPR/SO/
002-02-09
Certificados de
asistencia
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HISTORICO DE REVISIONES

FECHA

N° DE REVISION

SUMARIO

13/02/2009

00

Fecha de edicién inicial.

25/11/2009

01

Se adapta el formato del procedimiento al disefio propuesto
por el Rectorado, segun el programa AUDIT.

08/07/2015

02

Al separar, en el nuevo disefio del SGIC, las actividades
relativas a la gestiéon del PDI y del PAS:

La parte que afectaba al colectivo PAS, del anterior
PR/S0O/1/002 Formaciéon del PDI y PAS, pasa ahora a ser un
subproceso del nuevo proceso Gestion del PAS (PR/S0O/002).

Se modifica el nombre del Centro en aplicacién de la ORDEN
2090/2013, de 27 de junio, de la Consejeria de Educacion,
Juventud y Deporte de la Comunidad de Madrid, por la que
se autoriza el cambio de denominacion de centros en la
Universidad Politécnica de Madrid.

ANEXOS

- ANX-SBPR/S0/002-02-01: Modelo de solicitud formaciéon
- ANX-SBPR/S0/002-02-02: Modelo de encuesta de satisfaccion formacion
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ANX-01-PR/SO/002-02: Modelo de solicitud formacion.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
PLAN DE FORMACION

PDLECN|CA FICHA DE SOLICITUD

DATOS PERSONALES:

Mombre y apellidos: .

- Puesto de trabajo: ... reeeeee Jormadas

- L L SO SO ATS

= TelBfomo: e TOITRO WP et e e enas

IDENTIFICACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS SOLICITADAS

1) CUMS00 e
e T e T T S SO UE S RE
B T e T o SO SR
T e T - eSS OSSPSR
Madrid, a ... e de 200
CONFORME JEFE DE UNIDAD Fdo.:

Ve.B%: VICERRECTOR/MDIRECTOR/DECAND

ROTAS:
* Para cuesTiones ralacionadas con Ias aociones Mormanvas Ph‘ﬂﬂﬂ\ﬂ ﬂ'f.".lg.lfiﬂ al Tho.: 913365623 Fax:
§13385044, cormespondianta 2l Negaciado de Formacian o 1a L P,

“La suscripcion de la presente Micha de soliciivd implica 2 a0mision aUTomanca dai iNeresado a 125 acciones
formailvas soWciTadas, que &6 calebraran en ai fugar, fecha i horas Indicados, salve Que 56 sUpare &l ndmaro
MAKIMo J& A5IETBNIES DO QrUDD, 8 CcUYD Cas0 13 seleccion 58 redlizard por Aguroso orden de enmrada en el
RagisTro cormespondiante, iInformando a los No selscclonadas con iz debida antelacion.

“"Los dams consignados &N i@ prasente soliciiund saran Uramados de conformidad & lo dispuasto e la Ley
82001, de 13 de jubo. de protacclon oo daws de caracier personal en la Comunidad oo Madnd, para uso
BRCIUEIVD d8 8508 procedimient, pudiando Jos MTeresados alerciTar, 6 cuaiguier momento, s derachos oe
ACCEs0, NBCIMCAGION, ODOSICION i CANcHacion S00re oS Msmos.

SR. GERENTE DE LA UPM.-
(Negociado de Formacion)
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ANX-02-PR/SO/002-02: Modelo de encuesta de satisfaccion formacion

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

- ACCION FORMATIVA: T
- FECHA DE REALIZACION:
- LUGAR DE REALIZACION: .

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

a) Evaluacion de la accion formativa:

Totalmente | Mucho | Suficlente | Poco | Mada

- La formacion recibida es Otil para el

trabajo que habitualmente desempenia.

- 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 cumplido los

objetivos que Ud. tenia respecto al curso.

- La organizacien del curse ha sido

correcta.

- El material didactico entregado es

adecuado.

- Las condiciones ambientales han sido

satisfactorias.

- El horaric ha side adecuada.

b} Evaluazién del formador:

Totalmente | Mucho | Suflclente | Poco | Mada

- Ha presentado los contenidos de forma

amena y clara.

- Ha fomentade su participacion.

- Se ha adaptade a sw nivel de

conocimientos.

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