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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es describir la mecanica seguida para la
deteccidon de necesidades formativas del PDI y del PAS, la elaboracién, partiendo
de las mismas, de un Plan de Formacion y la evaluacién del mismo una vez
llevado a la practica.

2. Alcance

El presente procedimiento es aplicable a la formacion del personal del Centro. En
ese sentido, tiene como implicados a distintos érganos de la UPM (Mesa de
Formacién, Servicio de Formacion) y a formadores, internos y externos. Sus
destinatarios son el PDI y el PAS del Centro.

3. Propietario
Responsable de la formacion del personal en el Centro.

4. Entradas
« Plan de Formacién de la UPM del curso anterior.
» Criterios y objetivos formativos del Centro.
« Resultados del PR SO/1/003 de Evaluacién, promocién y reconocimiento

PDI/PAS:
- Informe sobre competencias
- Programa DOCENTIA
« ANX-PR15-02 Encuesta de Satisfaccidon del Profesorado de la UPM
« ANX-PR15-03 Encuesta de Satisfaccion del Personal de Administracién y

Servicios de la UPM

5. Salidas
» Cursos impartidos al PDI/PAS del Centro.

6. Cliente
PDI y PAS del Centro.

7. Proveedor
Servicio de Formacién de la UPM, ICE, GATE.

8. Inicio
Propuestas de acciones formativas.
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9. Fin
Revision del Plan de Formacion.

10. Etapas del Proceso

1.

Elaboracion del Plan de Formacién: La Mesa de Formacién de la UPM solicita
propuestas de acciones formativas a los responsables de Centros,
Departamentos y Servicios. En el Centro, basandose en el anterior Plan de
Formacién de la UPM y en el Informe sobre competencias (resultado del PR
de Evaluacion, promociéon y reconocimiento PDI/PAS, PR SO/1/003), se
definen criterios y objetivos de formacién, que posteriormente aprueba el
Director. De acuerdo con ellos, se envia a la Mesa de Formacion las
propuestas de cursos. Teniendo en cuenta todo ello, la UPM elabora el Plan
de Formacién y lo publica en la pagina Web.

Desarrollo de la Formacion: Si se trata de acciones formativas de caracter
obligatorio, los responsables de los departamentos y los servicios del Centro
envian directamente al Servicio de Personal las solicitudes. Cuando tengan
caracter opcional, aprueban las que les presente el PDI o el PAS del Centro
(ANX-PR/S0/1/002-1). En el Servicio de Personal se elaboran las listas de
admitidos y se comunica a los interesados su inscripcién en los cursos.

Tras la asistencia del personal al curso, se le presenta una encuesta de
satisfaccion (ANX-PR/S0O/1/002-2) para conocer su opinidn sobre el mismo.
El profesor, por su parte, lleva a cabo una evaluacién del aprovechamiento.
Una vez finalizado el curso, el profesor redacta un informe sobre el
desarrollo de la docencia y, junto con todos los materiales del curso, lo
presenta en el servicio de personal.

El servicio de personal recopila toda la documentacién en el expediente del
curso. Elabora y envia los certificados de asistencia y/o aprovechamiento.
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11. Flujograma

PR/SO/1.2 FORMACION PDI/PAS

Formadores Responsables
DOCUMENTOS Servicio de Mesa de Formacién: (internos o PDI/PAS departamentos y Director DOCUMENTOS
DE ENTRADA Personal externos) Servicios del FDE SALIDA
Centro
Definicion de
Solicitud de propuestas criterios y
Plan de de acciones formativas objetivos de
Formacién UPM formacion
curso anterior
Criterios y
objetivos
formativos del NO Aprobacién
Centro
Informe sobre
competencias Elaboracién Propuestas
(resultado del Plan de < Envio de propuestas 4—SI
PR S0/1/003) Formacién
v
;, Curso Plan
Publicacién en 3 N Formacion
» obligatorio u
web N
opcional?
Solicitud Opcional
realizacion
Obligatorio
NO
S|
Elaboracién Solicitudes
de listade |« Envio solicitud 4——
admitidos
Comunicacién Asistencia
alos
. al curso
interesados
Evaluacion de los Encuesta de
alumnos satisfaccion
Informe sobre el
desarrollo de la
docencia
Recopilacién Enltrega Expediente
expediente del |« materiales del del curso
curso curso
Envio Recepcion certificado
certificado de > peion y Certificado
X 5 de asistencia
asistencia
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12. Indicador de Seguimiento

« Variacion de la satisfaccién con formacién recibida.
« Variacion del nUmero de personal que asiste a los cursos.

13. Documentos de referencia

» Plan de Formacion del curso anterior.
« Normativa de ejecucién del Plan de Formacion
http://www.upm.es/personal/formacion/plan/normativa PF07.html

14. Evidencias o registros

» Fichas de propuestas de acciones formativas.
« Plan de Formacion.

« Copias de solicitudes.

* Certificados de asistencia y/o aprovechamiento.

15. Revision procedimiento

La revision del presente procedimiento se realizard segun lo previsto en el
Procedimiento de Revision y Actualizacion del Sistema Documental
(PR/SO/6/001).

La necesidad de revisar este Procedimiento puede surgir ademads, como
consecuencia de modificaciones producidas en el proceso identificadas a raiz del
desarrollo de una Autoevaluacion (PR/ES/1.3/002), Auditoria Interna
(PR/ES/1.3/003) o del propio funcionamiento del proceso.

16. Definicion de conceptos

Acciones Formativas de caracter obligatorio: por ser imprescindibles para el
desempefio del puesto de trabajo, viniendo marcado tal caracter, entre otras
causas, por la necesidad de adaptacion del trabajador o en el caso de puestos
gue se hayan visto afectados por modificaciones de caracter técnico o funcional.
Acciones Formativas de caracter voluntario u opcional: organizadas con el
fin de actualizar o perfeccionar conocimientos, promoviendo el desarrollo
personal y profesional del trabajador.

17. Anexos

ANX-PR/S0O/1/002-1: Modelo de solicitud.
ANX-PR/S0O/1/002-2: Modelo de encuesta de satisfaccion.

5de7




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA UNIVERSITARIA DE INGENIERIA
TECNICA DE TELECOMUNICACION

Proceso de Formacioén del PDI y PAS

CcODIGO FECHA DE FECHA DE NUMERO DE REVISION
ELABORACION REVISION
PR/S0O/1/002 21/04/08 22/10/08 01

ANX-PR/S0O/1/002-1:

: : UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
e/ PLAN DE FORMACION

PDLECN'CA FICHA DE SOLICITUD

DATOS PERSOMALES:

oMb § Al i O s e e et n et ettt
- Puesto de trabajo: e JOTRIA A
- Comiro: s

= Teldfomo: e OITEO P e

IDENTIFICACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS SOLICITADAS

BT 1 - SO SO SOOI SRE DR
e TR 1 T < SO S RS SS
e e T L S S SO
T e T L O S SO

Madrid, 3 ..o e L de 200

CONFORME JEFE DE UNIDAD Fdo.:

Ve.B®: VICERRECTOR/DIRECTOR/DECAND

NOTAS:
* Para cuesniones ralacionadas con I3 acciones formanvas pueden dinigirse al To.: 2133658237 Fax:
813385044, cormespondianta 3l Negociado de Formacion de la UPM.

“La suscnpeion de la presenie Noha oe soliciind implica |2 aonision auomanca dal inTerssado a 125 acciones
formanivas solicitadas, gue 56 calebraran en af jugar, fecha y horas Indicados, salve Que 56 sUpare el ndmand
MaxIimo de 25I5NEE POC QrUpe, &0 cUyo casd 13 seleccion se realizard por nguroso orden de enrada en el
Ragiso comespondients, informande a los No Selaccionados con fa debida anTelacion.

“"Los dams consignados e /a prasente soliciiid s8ran rra@ados de conformidad @ lo dispuesto en la Ley
82001, de 13 de julo, de profaccion o9 dams de caracter personal en la Comumdad oo Madnd, para uso
BXCIUENVD e 8519 procedimientd, pudiando Ios Meresados ajerciiar, en cualquier momento, kos derachos oe
ACCeE0, recTNCacion, oposiclon iy cancelacion sobre Jos MISmos.

SR. GERENTE DE LA UPM.-
(Megociado de Formacion)
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ANX-PR/S0O/1/002-2: Modelo de encuesta de satisfaccion.

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

- ACCION FORMATIVAS coucevvveevvseeeaesesessseesssessesssssesssremsssssssssss sessseemsssssessssescssesass sesesssseemasssans

- FECHA DE REALIZACION: ..

- LUGAR DE REALIZACION: ovuvuarssrsssssarmsarssseasessssenssssmsssssasssssssassass sesresnsnnssenseassenas

1.- De acuerdo con los objetives del curseo, valore su contenido y formacion recibida,
marcando conuna X la opcidn que considers pertinente:

a) Evaluacion de la accion formativa:

Totalmente | Mucho | Suflclenis

Poco | Mada

- La formacion recibida es util para el

trabajo que habitualmente desempefia.

- Cree que va a mejorar la calidad de su

trabajo con la formacion recibida.

- La duracion del curso ha sido adecuada a

los contenidos impartidos.

- En qué medida se han cumplido los

objetivos que Ud. tenia respecto al curso.

- La worganizacién del curse ha sido

correcta.

- El material didactico entregado es

adecuado.

- Las cendiciones ambientales han sido

satisfactorias.

- El hararic ha sido adecuado.

b} Evaluacion del formador:

Totalmente | Mucho | Suflclents

Poco | Mada

- Ha presentado los contenidos de forma

amena y clara.

- Ha fomentade su participacion.

- Se ha adaptado a su nivel de

conocimisntos.

2.- OBSERVACIONES: (Indique cualguier cuestidn que considere de interés y que, en
su opinién, haya de tenerse en cuenta en la organizacion de las futuras acciones
formativas de la Universidad Politécnica de Madrid)
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