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Revisión 03: 
(18 de diciembre de 2020) 

• Cambio de fuente en el indicador IND-SBPR/SO/002-02.02 al eliminarse 
las encuestas generales de la Escuela. Se sustituye por el “Grado de 
satisfacción con la formación ofertada por UPM (informe Observatorio 
Académico UPM)”.  

• Eliminación evidencia “Listado de PAS que solicita actividades formativas” 

• Modificación indicador IND-SBPR/SO/002-02.01 

Revisión 02: 
(26 de junio de 2019) 

• Revisión de evidencias e indicadores 

• Inclusión de nuevas evidencias procedentes del Servicio de formación del 
Rectorado de la UPM 

Revisión 01: 
(19 de diciembre de 2018) 

• Adaptación SGIC 2.0 

 

 

Objeto: Describir las actividades que el Centro realiza para planificar la formación 
del Personal de Administración y Servicios.  
Es el subproceso seguido para la detección de necesidades formativas del 
PAS de la ETSIAE y la elaboración, partiendo de las mismas, de un Plan de 
Formación y la evaluación del mismo una vez llevado a la práctica. Este 
procedimiento es de aplicación al PAS y a la Administración del Centro. 

Responsable/Propietario: 
Directora y Administradora del Centro 

Documentos de 
referencia: 

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

• Plan de Formación de la UPM: 
http://www.upm.es/institucional/PAS/Formacion/PlanFormacion  

• Puesta a punto: 
http://innovacioneducativa.upm.es/puestaapunto%20web/portada  

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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Registros/Evidencias 

ANX-SBPR/SO/002-02.01 Listado del PAS de la ETSIAE que participa en acciones formativas 
en el Rectorado 

 Periodicidad Responsable 

Anual (año natural) Mesa de Formación UPM 

ANX-SBPR/SO/002-02.02 Ficha de solicitud para el Plan de Formación del PAS-UPM 

(Anexo) Periodicidad Responsable 

Anual (año natural) Mesa de Formación UPM 

ANX-SBPR/SO/002-02.03 Encuesta de satisfacción con el curso de formación 

(Anexo) Periodicidad Responsable 

Anual (año natural) Mesa de Formación UPM 

ANX-SBPR/SO/002-02.04 Informe de resultados del Plan de Formación del PAS UPM 

 Periodicidad Responsable 

Anual (año natural) Rectorado UPM 

 

 

 

 

 

 

Indicadores 

IND-SBPR/SO/002-02.01 Nº de PAS que participa en una actividad formativa/ Número de PAS  

 Periodicidad Responsable 

Anual  Administradora del Centro/ Mesa 
de Formación UPM 

IND-SBPR/SO/002-02.02 
Grado de satisfacción con la formación ofertada por UPM (Fuente: 
Observatorio Académico UPM, preguntas 9-12 del Informe de 
Satisfacción PAS) 

 
Periodicidad Responsable 

Anual  Observatorio Académico UPM/ 
Unidad de Calidad 
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Flujograma

SERVICIO DE 
PERSONAL UPM

FORMADORES 
(INTERNOS Y 
EXTERNOS)

DIRECTORA

SBPR/SO/002.02
Subproceso de Formación del PAS

MESA DE FORMACIÓN 
UPM

RESPONSABLES DE 
LOS SERVICIOSPAS

1.Solicita propuestas de 
acciones formativas

2. Definen los criterios y 
objetivos de formación

3. ¿Aprueba?NO

4. Elaboran la Propuesta 
de acciones formativas SÍElaboración del Plan de 

Formación

5. Publica en la web el Plan 
de Formación

6. ¿Curso 
obligatorio u 

opcional?

8. ¿Aprueba?

7. Presenta 
solicitud del 

curso

OPCIONAL

OBLIGATORIO

9. Envía solicitud

SÍ

NO

FIN

10. Elabora la lista de 
admitidos a cada curso

11. Comunica a los 
interesados

12. Asiste al 
curso

13. Rellena 
Encuesta de 
satisfacción

14. Evalúa a los 
alumnos

15. Elabora Informe 
sobre el desarrollo de 

la docencia

16. Entrega 
materiales del curso

17. Recopilación 
expediente de curso

18. Elabora el Informe de 
Resultados del Plan de 

Formación del PAS

19. Envío Certificado de 
asistencia FIN
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• ANX-SBPR/SO/002-02.03 Ficha de solicitud Plan de formación PAS- UPM 
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• ANX-SBPR/SO/002-02.04 Encuesta de satisfacción 
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