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 Responsable de Elaboración Responsable de Revisión Responsable de Aprobación 

 
Nombre 

 
LUÍS CASTEDO CEPEDA 

 
ROSA OCAÑA LÓPEZ 

 
EMILIO GÓMEZ GARCÍA 

Puesto SUBDIRECTOR DE CALIDAD Y 
ACREDITACIÓN 

SECRETARIA ACADÉMICA DIRECTOR 

Firma 
   

 
OBJETO: Se describe como se detectan las necesidades formativas del PAS de la Escuela 

Técnica Superior de Ingeniería y Diseño Industrial; y se elabora, partiendo de las 
mismas, un Plan de Formación que será propuesto al Rectorado y como se realiza un 
seguimiento de la evaluación del mismo una vez se ha llevado a la práctica, en su 
caso. 

RESPONSABLE/ 
PROPIETARIO: 

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

DOCUMENTOS 
DE 
REFERENCIA: 

• Normativa de ejecución del Plan de Formación 
http://www.upm.es/institucional/PAS/Formacion/PlanFormacion/NormativaEjecucion 

• Plan de Formación UPM 
http://www.upm.es/institucional/PAS/Formacion/PlanFormacion 
• Puesta a punto: 
http://innovacioneducativa.upm.es/puestaapunto%20web/portada 

REGISTROS:   
• Criterios y objetivos formativos 
• Propuesta de acciones formativas 
• Plan de formación  
• Solicitudes de PAS para cursos de formación 
• Lista de PAS admitido a cursos de formación 
• Encuestas de satisfacción con el curso de Formación 
• Expediente del curso 
• Informe de resultados del Plan de Formación del PAS 
• Certificados de asistencia 
• ANX-SBPR/SO/002-02-01 Modelo de solicitud  
• ANX-SBPR/SO/002-02-02 Modelo de encuesta de satisfacción  

 
INDICADORES:  

Definición: Grado de satisfacción del PAS con los cursos recibidos dentro de la oferta formativa de la 
UPM  
 

IND-SBPR/SO/002-
02-01 

Estándar Periodicidad Responsable 

 Datos por uno o dos 
cursos académicos 

Observatorio Académico 

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

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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PAS  

IND-02-
SBPR/SO/002-02 

Estándar Periodicidad Responsable 

 Datos por uno o dos 
cursos académicos 

Gerencia 
 

 
 
 

FLUJOGRAMA 
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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 interesados

Rellena 
Encuesta de 
satisfacción

Evalúa a los 
alumnos

Publica en la web 
el Plan de 
Formación

Elabora Informe 
sobre el desarrollo 

de la docencia

Envío certificado 
de asistencia

Entrega materiales 
del curso

Recopilación 
expediente del 

curso

FIN

NO

Salidas

ANX-SBPR/SO/
002-02-02

Propuesta de 
acciones 

formativas

ANX-SBPR/SO/
002-02-04

Solicitudes de 
PAS a Curso de 

Formación

ANX-SBPR/SO/
002-02-06

Encuestas de 
satisfacción con el 

curso de 
Formación

ANX-SBPR/SO/
002-02-08
Informe de 

resultados del 
Plan de 

Formación del 
PAS

ANX-SBPR/SO/
002-02-09

Certificados de 
asistencia

ANX-SBPR/SO/
002-02-03

Plan de 
Formación

SBPR/SO/002-02
FORMACIÓN DEL PAS

Entradas

Elaboración 
Plan de 

Formación

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

formativos 

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

Curso de 
Formación

ANX-SBPR/SO/
002-02-07

Expediente del 
curso

resultados del Plan 
de Formación del 

PAS del curso 
anterior

 Encuesta de 
Satisfacción del 
PAS de la UPM

resultados 
evaluación del 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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HISTÓRICO DE REVISIONES 

FECHA Nº DE REVISIÓN SUMARIO 

 
13/02/2009 

 

 
00 

 
Fecha de edición inicial. 

 
25/11/2009 

 
01 

Se adapta el formato del procedimiento al diseño propuesto 
por el Rectorado, según el programa AUDIT. 

 
08/07/2015 

 
02 

 

 
Al separar, en el nuevo diseño del SGIC, las actividades 
relativas a la gestión del PDI y del PAS:  
 
La parte que afectaba al colectivo PAS, del anterior  
PR/SO/1/002 Formación del PDI y PAS, pasa ahora a ser un 
subproceso del nuevo proceso Gestión del PAS (PR/SO/002).  
 
Se modifica el nombre del Centro en aplicación de la ORDEN 
2090/2013,  de 27 de junio, de la Consejería de Educación, 
Juventud y Deporte de la Comunidad de Madrid, por la que 
se autoriza el cambio de denominación de centros en la 
Universidad Politécnica de Madrid. 

 
 

ANEXOS 

• ANX-SBPR/SO/002-02-01: Modelo de solicitud formación 
• ANX-SBPR/SO/002-02-02: Modelo de encuesta de satisfacción formación 
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ANX-01-PR/SO/002-02: Modelo de solicitud formación. 
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ANX-02-PR/SO/002-02: Modelo de encuesta de satisfacción formación 
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