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PROCESO DE GESTION DEL PDI Cddigo:
PR/S0O/001

Responsable de Responsable de Responsable de
Elaboracion/Modificacion Revision Aprobacion

Nombre: Araceli Jiménez Dominguez Ma JesUs Miranda Botija E;an:fr:soco Javier Soriano

. Responsable de la Unidad | Administradora de .

i Técnica de Calidad Centro Director

Firma:

Fecha: 12/06/2019 14/06/2019 24/06/2019

Revisién 01: Se han separado las actividades relativas a la gestion del PDI y del PAS, de

(15/10/2013) los siguientes procesos: PR/SO/1/001 Captacidon y seleccion de PDI y PAS,

Aprobada por J.E.

PR/S0O/1/002 Formacion de PDI y PAS, PR/SO/1/003 Evaluacién, promocion y
reconocimiento del PDI y PAS y PR/S0O/1/004 Movilidad del PDI y PAS.
Posteriormente, éstas se han agrupado, como subproceso, en dos Unicos
procesos, segun el correspondiente colectivo: PR/SO/001 Gestidon del PDI y
PR/S0O/002 Gestion del PAS

Revision 02:
(11/02/15)
Aprobada por C.C.

e Seincluye de nuevo el flujograma porque estaba ilegible.

e Revisidon del indicador IND-SBPR/S0/001-01-01.

e Seincluyen en el apartado de registros las evidencias de los flujogramas
y ademas se incluyen la evidencia de informe anual de evaluacion de
cobertura de PDI del Dpto., Centro y UPM por ser obligatorias segun
evidencias de ANECA.

Revision 03:
(21/06/2017)
Aprobada por C.C.

e Se cambia el indicador IND-SBPR/SO/001-03-01, quedando como:
Porcentaje de profesores encuestados en la encuesta realizada a los
alumnos para evaluar la actividad docente de profesores.

Revision 04:
(21/09/2018)
Aprobada por C.C.

e Cambiar el nombre del subproceso SBPR/SO/001-03 Evaluacién,
promocion y reconocimiento por el SBPR/S0O/001-03 Asignacion del
complemento por méritos docentes.

e Sustituir el indicador del subproceso anterior por otro que corresponda al
de complemento por méritos docentes.

e Revisar evidencias, incluir las que se vienen recogiendo referidas a
listados y recodificar las existentes

Revision 05:
(24/06/2019)

Aprobada por C.C.

e Se han eliminado evidencias innecesarias para simplificar el
procedimiento, ajustandose mas a la realidad del mismo dentro del
centro.

e Se revisan los indicadores y los datos se desglosan por departamentos.

e Se actualizan los flujogramas de captacién y seleccidn, asignacién por
complemento de méritos docentes y el de movilidad.

Objeto:

Describir cémo el Centro gestiona la captacidn y seleccion, la formacion, la
evaluacion, la promocioén, el reconocimiento y la movilidad del PDI en linea
con el compromiso adquirido al respecto en su Politica de Calidad, su
despliegue en objetivos y los mecanismos y fuentes de informacion que
permiten que la toma de decisiones se encauce hacia la mejora continua, con
la participacidn de los grupos de interés idéneos en cada caso.

Consta de varios subprocesos:

1. SBPR/S0O/001-01 Captacion y seleccion
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Proceso mediante el cual se recoge y valora la informacion sobre necesidades
de Personal Académico 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 concursos de-aceese.

2. SBPR/S0/001-02 Formacion

Proceso seguido para la deteccion de necesidades formativas del PDI del
Centro; la elaboracidén, partiendo de las mismas, de un Plan de Formacién y
la evaluacidén del mismo una vez llevado a la practica.

3. SBPR/SO/001-03 Asignacion del méritos

docentes
Aprobado en Junta de Gobierno de la UPM del 27/01/1993 y modificado en

mismo organo el 27/11/1997

complemento por

4. SBPR/S0O/001-04 Movilidad

Proceso de movilidad del PDI de la UPM, en sus dos ambitos: el tradicional del
Programa Erasmus y las Convocatorias centradas en el procedimiento de
implantacidon del EEES. La movilidad se realiza para fomentar el conocimiento
de los métodos pedagogicos que se utilizan en otras instituciones
(universidades o empresas), asi como las experiencias de las instituciones
europeas de educacion superior vinculadas a la adaptacion al proceso de
Bolonia.

Responsable/
Propietario:

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

Documentos de
referencia:

SBPR/S0/001-01 Captacion y seleccion
-Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, modificada por
la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril.
-Estatutos de la Universidad.
-RPT.
-Politica de Personal de la Universidad.
-Lineas estratégicas del Centro.

SBPR/S0/001-02 Formacion

- http://www.upm.es/Personal/PAS/Formacion
-Puesta a punto:
http://innovacioneducativa.upm.es/puestaapunto%20web/portada

SBPR/S0/001-03 Asignacién del complemento por méritos docentes

(Aprobado en Junta de Gobierno de la UPM del 27/01/1993 y modificado en
mismo érgano el 27/11/1997)

SBPR/S0/001-04 Movilidad
Programas de movilidad para el PDI

http://www.upm.es/Personal/PDI/Movilidad



http://www.upm.es/Personal/PAS/Formacion
http://innovacioneducativa.upm.es/puestaapunto%20web/portada
http://www.upm.es/sfs/Rectorado/Legislacion%20y%20Normativa/Normativa/Normativa%20del%20Personal%20Docente%20e%20Investigador/comp%20meritos%20docentes.pdf
http://www.upm.es/sfs/Rectorado/Legislacion%20y%20Normativa/Normativa/Normativa%20del%20Personal%20Docente%20e%20Investigador/comp%20meritos%20docentes.pdf
http://www.upm.es/sfs/Rectorado/Legislacion%20y%20Normativa/Normativa/Normativa%20del%20Personal%20Docente%20e%20Investigador/comp%20meritos%20docentes.pdf
http://www.upm.es/Personal/PDI/Movilidad
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Registros:

SBPR/S0/001-01 Captacion y seleccion

ANX-SBPR/S0O/001-01-01 Propuestas para nuevas incorporaciones de PDI
ANX-SBPR/S0O/001-01-02 Nombramiento y contratos. (BOUPM)
ANX-SBPR/S0O/001-01-03 Resultados de evaluacidn de cobertura de necesidades
de PDI, Depto., centro y UPM (Cubierto con la ficha de indicador del proceso, y con
la Memoria del Claustro)

ANX-SBPR/S0O/001-01-04 Relacion de plazas de PDI

SBPR/S0/001-02 Formacion

ANX-SBPR/S0/001-02-01 Propuestas de acciones formativas
ANX-SBPR/S0O/001-02-02 Plan de formacion

ANX-SBPR/S0/001-02-03 Solicitudes de PDI a cursos de formacion
ANX-SBPR/S0/001-02-04 Listado de PDI admitidos a cursos de formacion
ANX-SBPR/S0O/001-02-05 Informe de resultados del plan de formacién del PDI
ANX-SBPR/S0O/001-02-06 Resultados encuesta de satisfaccion con el curso de
formacion

ANX-SBPR/S0/001-02-08 Informe de resultados del plan de formacidn del PDI del
centro

SBPR/S0/001-03 Asignacion del complemento de méritos docentes
ANX-SBPR/S0O/001-03-01 Listado de PDI solicitando el complemento de Méritos
Docentes

ANX-SBPR/S0O/001-03-02 Informes sobre el PDI

ANX-SBPR/S0/001-03-03 Resolucion de asignacion del complemento de Méritos
Docentes

ANX-SBPR/S0O/001-03-04 Alegaciones presentadas

ANX-SBPR/S0O/001-03-05 Resolucién de solicitudes del complemento de méritos
docentes alegadas

SBPR/S0/001-04 Movilidad

ANX-SBPR/S0O/001-04-01 Listado de PDI solicitando movilidad
ANX-SBPR/S0/001-04-02 Carta de aceptacion
ANX-SBPR/S0O/001-04-03 Permiso de viaje
ANX-SBPR/S0/001-04-04 Solicitud

ANX-SBPR/S0O/001-04-05 Acuerdo de movilidad
ANX-SBPR/S0/001-04-06 Pre-viaje y/o documentacién requerida
ANX-SBPR/S0/001-04-07 Contrato de subvencién
ANX-SBPR/S0/001-04-08 Post-viaje y/o documentacién requerida
ANX-SBPR/S0O/001-04-09 Certificado de estancia

Ver modelos de solicitud en los distintos programas en:
http://www.upm.es/institucional/Docentes/Movilidad PDI



http://www.upm.es/institucional/Docentes/Movilidad_PDI
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Cédigo:
PR/SO/001

Indicadores: Captacion y seleccion del PDI

Definicion: Porcentaje de plazas solicitadas respecto al total de plazas del PDI

IND-SBPR/S0O/001-01-01

Estandar

Periodicidad

Responsable

100%vacantes + plazas
adicionales para que de
acuerdo con el modelo de
estimacion de actividad
de los Dptos. de la UPM
sea 100.

ANUAL

DPTOS

Definicion: Porcentaje de plazas concedidas de PDI respecto al total de plazas de PDI solicitadas

IND-SBPR/S0/001-01-02

Estandar

Periodicidad

Responsable

100%

ANUAL

Gestidon de Personal

Definicion: Porcentaje de plazas cubiertas de PDI respecto al total de plazas de PDI concedidas, distribuidas

por departamentos

IND-SBPR/S0/001-01-03

Estandar

Periodicidad

Responsable

100%

ANUAL

Gestidon de Personal

Indicadores: Asignacion del complemento por méritos docentes

Definicion: Porcentaje de profesores con evaluacion favorable respecto al total de profesores evaluados

IND-S0O/001-03-01

Estandar

Periodicidad

Responsable

100%

Anual

Centro
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Cédigo: PR/SO/001

Entradas

Director/Decano

PR/SO/001
GESTION DEL PDI

Lineas estratégicas del
Centro. Plan de Accién

-

Informe del Centro de
evaluacién de cobertura
de necesidades de PDI

\/\

Informe de Resultados del
Plan de Formacién del PDI

\7/7\

Resultados del SBPR/SO/
1/03 SBPR Evaluacion,
promocién y
reconocimiento del PDI

\/

Informe final sobre las
actividades y resultados
de las acciones de
Movilidad del PDI

\/\

Politica de PDI
de la UPM

-

Responsable de
formacion del Centro

Responsable de
Calidad

Salidas

SBPR/SO/001-01
Captacién y
seleccién del PDI

SBPR/SO/001-04
Movilidad del PDI

SBPR/SO/001-02
Formacioén del PDI

v

Resultados del Centro
de Evaluaciéon de
cobertura de
necesidades de PDI

Resultados sobre las
actividades y
resultados de las
acciones de Movilidad
del PDI

Resultados del Plan de
Formacién del PDI

v

Resultados de la
Gestién del PDI

N

PR/ES/001
Elaboracion y
revision del Plan
Anual de Calidad

Resultados de la
Gestion del PDI

‘/
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Cédigo: PR/SO/001

SBPR/S0/001-01
CAPTACION Y SELECCION DE PDI

Lineas estratégicas del
Centro

Legislacién sobre
personal Funcionario y
Laboral

\7/*\

Acuerdos sindicales.
RPT
7/7

S B

Politica de Personal de
la UPM

—

Tramita el
expediente y
pone en
marcha el
proceso
selectivo

Proceso
selectivo
(UPM)

NO————— »NO———»
i—s$—5$—s N

A

Determinacién de
necesidades de PDI
del Centro

A 4

Revisa y prepara
documentacién
para el Director

Introduce
informacién en

Realiza un
andlisis de la

Presentacién de la
propuesta de -t

APOLO y prepara
documentacién
para tramitar

propuesta provision de plazas

Gerencia o
Servicio de Comision Pte. Vicer. Junta de Servicio de Conseio
Entradas personal del Consejo de Junta del PDI Personal Direccién Escuela personal de D l‘;lo Salidas
Académico Gobierno Académico del centro e Dpto.
Propuesta ANX-SBPR/SO/001-
Modificacién RPT nuevas 01-01 Propuestas para

incorporacion
es o cobertura
de vacantes

/7

—

Informe Anual Global
UPM de evaluacién de
cobertura de

A 4

Incorporacién del
personal
seleccionado

necesidades de PAS
(MEMORIA
CLAUSTRO)

nuevas
incorporaciones de
PDI

-

Nombramiento y
contratos
BOUPM

J\

Resultados evaluacién
de cobertura de
necesidades de PDI de
Dpto., Centro y UPM
MEMORIA DEL
CLAUSTRO

-
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Cddigo PR/SO/001

SBPR/SO/001-02
FORMACION DEL PDI
Servicio de Mesa de Formadores Responsables
Entradas Personal Formacion (internos o PDI delos Director Salidas
UPM UPM externos) departamentos
Plan de Formacion
. Solicita propuestas
UPM curso anterior de acciones
\/\ formativas
Informe de
resultados del Plan
de Formacién del
PDI del curso
anterior
A
. ANX-SBPR/
Elaboracion . Elaboran la S0/001-02-01
Cnterlosy objetivos Plande ™ Propuesta de Propuesta de
formativos del Formacion : acciones formativas acciones
Centro del curso formativas
anterior
w
/7\
Publica en la web . . N ANX-SBPR/
Informe de el Plan de pcCurso o_bllga;orlu $0/001-02-02
resultados globales Formacion u opcional? Plan de
del PR DOCENTIA- Formacién
UPM __—
ANX-PR/SO/5-002- pressg'iusr:gmw [¢——Opcional Sg%dfﬁ)zyw
02 Encuesta de .

. " Solicitudes de
Satisfaccion del PDI a Curso de
PDI de la UPM Obligatorio Eormacion

7 L~

¢Aprueba?
ANX-SBPR/
Sl S0/001-02-04
v Listade PDI
Elabora la lista al::mmdoj a
de admitidos a 4 Enviasolicitud #— Ful::::ci:n
cada curso
. . ANX-SBPR/
Comunica Asiste 50/001-02-05
alos interesados . al curso Informe de
: resultados del
. l Plan de
. . Formacién del
. . Rellena
. Evalta alos [4— Encuesta de P!
. alumnos : ) __—
. satisfaccion
. ¢ ANX-SBPR/
: Elabora Informe S0/001-02-06
- | sobre el desarrollo Informe
: de la docencia encuestade
. satisfaccién con
. ¢ el curso de
: Formacién
Recopila el . .
expediente del  [4—— .| Entrega materiales
curso . del curso
Elabora el Informe ANX-SBPR/
de resultados del $0/001-02-07
Plan de Resultados del
” Plan de
Formacion del PDI .
Formacién del
+ PDI del Centro
Envialos ~—
certificado de
asistencia e informe | EIN
de resultados del
Plan de Formacion
del PDI, del Centro
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Cédigo PR/SO/001

SBPR/S0/001-03: Asignacion del Complemento por Méritos Docentes

Entradas

PDI

Gerencia

Servicio de
personal del
centro

Director centro y de
departamento

Delegacion de
Alumnos

Comision para la
Asignacion de
Méritos Docentes

Salidas

1. Solicita el
Complemento de
Méritos Docente

9. Recibe
notificacién de ¢ Favorable
a resolucio

6. Recibe
informes

Sk

3. Solicita informe
de cada profesor
solicitante

——

solicitante

4. Emiten informe de cada profesor

5. Tramita [«

ANX-SBPR/SO/
001-03-01
Listado del PDI
solicitando el
complemento de
méritos docentes

ANX-SBPR/SO/
001-03-02
Informes sobre el
PDI

7. Evalta los

8. Entrega

informes

resolucion con la [«
firma del recibi

ANX-SBPR/SO/
001-03-03
Resolucion de la
asignacion

¢

10. Resuelve
solicitudes alegadas

ANX-SBPR/SO/
001-03-04
Alegaciones
presentadas

i

11. Recibe
notificacion de la |«
resolucién

ANX-SBPR/SO/
001-03-05
Resolucion de las
solicitudes
alegadas.

/
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Coédigo PR/S0O/001

SBPR/S0O/001-04
MOVILIDAD DEL PDI

Comisioén Oficinade . - Director

Miembro Consejo .

Entradas PAD VPA VRRII Permanente dela Programas Di i d del Centro o Dtor. PDI Salidas
- ireccion
UPM Internacionales de Departamento
Solicitud de 4 Convocatorias vinculadas a EEES: \‘ ANX'S%Z%éio/Oo 1-
Presentan Solicitud de movilidad, de acuerdo con interesado / . .
B P Solicitud de Movilidad

Movilidad

Acuerdo bilateral de
Movilidad firmado
por la UPMy la
institucion de

destino.

Movilidad elabora el Informe que contien
Propuesta de asignaciéon de ayudas alas

Plan de trabajo a
desarrollar en la
accion de Movilidad

Autorizacién de
superior jerarquico
para realizar la

accion de movilidad

Contratode
subvencién
Erasmus PDI

Programa Erasmus

Programa Acciones
de movilidad
vinculadas a EEES
y la Mejora de la
Calidad de la
Ensefianza

— sobre la concesién de

T~
ﬂDrograma Erasmus}\
/ \

Emite Resolucion

{ visitas académicas a |

\ China: Soli citud/

ANX-SBPR/SO/001-03-
02
Informe de la solicitud
de Movilidad (PDI) de la
Comisién de Analisis de
las Solicitudes

ANX-SBPR/SO/001-03-
03
Pre-viaje (EEES-PDI)

solicitudes e movilidad N las ayudas Aceptacion
solicitud
St i
/ EIN N N ¢ Concede st Cumphment_a Jimpreso
g ) ayuda? Pre-viaje
/l\\
Firma de //// ~_
Contrato de |« Erasmus \Erasmus u 0tros/>>
subvencion \\\]////
Otros
» Realiza la estancia
) ) esenta Post-viaje
demas
| Recibe Informe |« Erasmus tacion y
) / Realiza un rme
Final
\\/ Recibe Informe >= ‘ Elabora Informe de accién de movilidad ‘<—Otros-J

ANX-SBPR/S0O/001-03-
04
Contrato de subvencion
Erasmus PDI

ANX-SBPR/S0O/001-03-

Post-viaje (EEE S-PDI)

ANX-SBPR/SO/001-03-
06
Informe final del PDI
bre las actividades y
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PROCESO DE GESTION DEL PDI Coédigo PR/S0O/001

TIPOS DE MOVILIDAD PARA EL PDI|

Impartir docencia: — programa Erasmus + y visitas académicas Hispano-Ching

°Formacion: — Programa Erasmus +

Investigacion; — Vicerrectorado Estrategia Académica e Internacional; Vicerrectorado de Investigacion|

- Otro tipo de movilidad: Visitas cortas por temas docentes; visitas cooperacion; \

10
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PROCESO DE GESTION DEL PDI

Coédigo PR/S0O/001

Entradas

Solicitud de
Movilidad

Acuerdo bilateral de
Movilidad firmado
por la UPMy la
institucion de

destino.

Plan de trabajo a
desarrollar en la
accion de Movilidad

Autorizacion de
superior jerarquico
para realizar la
accion de movilidad

Contratode
subvencién
Erasmus PDI

Programa Erasmus

Programa Acciones
de movilidad
vinculadas a EEES
y la Mejora de la
Calidad de la
Ensefianza

Vicerrectorado con
competencia en Internacional

T

i/ FIN \MNo_::/ﬂcep_tgci
~ ~~_solicitud_
SI

Firma el contrato

/ Archiva la \
| documentaciony dala ¢———
orden de pago /

SBPR/SO/001-04
MOVILIDAD DEL PDI (Erasmus + y visitas académica a China)

Dtor. de D t to Unidad de Gerencia o Vicerr
PDI or. ae Departamen Personal del : sali
alidas
y/o Dtor. del Centro Centro Responsable de PDI
// ‘\\ ANX-SBPR/SO/001-03-01
/ Contacta con Un. de’\ Cartade aceptacion
| destinoy consigue | - —
\ aceptacio /
- - ANX-SBP R/SO/001-03-02
Permiso de viaje
A 4 o
Solicita pe_rmiso de » Firma el permiso > Tramlt_a el Concez_ie el —
viaje permiso permiso

Solicita movilidad. Aportando:
- Acuerdo de movilidad

- Pre-viaje
- Permiso de viaje

de subvencién —— > Realiza la estancia

v

Presenta certificado de
estancia y post-viaje

ANX-SBPR/SO/001-03-03
Solicitud

#

ANX-SBPR/SO/001-03-04
Acuerdo de movilidad

ANX-SBPR/SO/001-03-05
Pre-viaje

ANX-SBPR/SO/001-03-06
Contrato de subvencién

ANX-SBPR/SO/001-03-07
Post-viaje

ANX-SBPR/SO/001-03-08
Certificado de estancia

11
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PROCESO DE GESTION DEL PDI

Coédigo PR/S0O/001

Entradas

SBPR/S0O/001-04

MOVILIDAD DEL PDI (Investigaciéon con otros programas distintos

Solicitud de
Movilidad

Acuerdo bilateral de
Movilidad firmado
por la UPMy la
institucion de

destino.

Plan de trabajo a
desarrollar en la
accion de Movilidad

Autorizacién de
superior jerarquico
para realizar la
accion de movilidad

Contratode
subvencién
Erasmus PDI

Programa Erasmus

Programa Acciones
de movilidad
vinculadas a EEES
y la Mejora de la
Calidad de la

Ensefianza

| Autoriza el pago
.

~~subvencion?
~ ~

~_

Sl——

J

-—

— T~
__—¢Desea~__
realizar la >
“estancia? g

Realiza la
estancia Sl

) _ N
(" Realizala FIN )
\__estancia /

v
Presenta los
justificantes que
procedan segln
convocatoria

a Erasmus)
Vicerrectorado con competencia Dtor. del Centro y/o Servicio de Gerencia o Vicer.
en investigacion // Entidad PDI Dtor. de Personal del Responsable de Salidas
subvencionadora Departamento Centro PDI
Yo RN ANX-SBPR/S0/001-03-02
‘,\ SollCltavlia;remlso de/\ Cartade aceptacion
N Fima el . Tramita el - Concede el permiso ANX-SBPR/SO/001-03-03
ermiso > ermiso » y se lo comunicaal Permiso de viaje
P P interesado ) -
Solicita |a subvencion y / . ANX-SBP R/SO/001-03-04
presentala St ¢ Pide > Solicitud
documentacion requerida &ubvencic’ﬂ’ I
en la convocatoria B
¢ Concede la~ R, NI
< NO NO

ANX-SBP R/SO/001-03-06
Pre-viaje y/o
documentacion requ erida

ANX-SBPR/SO/001-03-08
Post-viaje y/o
documentacién requ erida

ANX-SBPR/SO/001-03-09
Certificado de estancia en
sucaso

12




