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1. Autoría del documento 

1. Responsable de elaboración: Enrique Molina de Ávila (administrador de 

centro). 

 

2. Responsable de revisión: Cristian Moral Martos (subdirector de calidad y 

acreditaciones). 

 

3. Responsable de aprobación: Francisco Javier Soriano Camino (director). 

4. Certificadora de su aprobación en Junta de Escuela: Pilar Quevedo Cano 

(secretaria académica) en la sesión nº 237 de Junta de Escuela Ordinaria de 

fecha 20 de septiembre de 2024 de la Escuela Técnica Superior de Ingenieros 

Informáticos de la Universidad Politécnica de Madrid. 

2. Control de versiones 

0. Versión inicial (Aprobada por J.E. el 20/09/2024) 

• Definición inicial del subproceso. 
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3. Objeto 

El objeto de este subproceso es describir cómo se identifican las necesitades de personal 

técnico de gestión, administración y servicios (PTGAS) en la Escuela Técnica Superior de 

Ingenieros Informáticos y cómo se materializa la incorporación del PTGAS necesario. 

4. Propiedad 

Responsable de la dirección del Centro. 

5. Documentación de referencia 

Documentos referencia del proceso padre PR/SO/001. 

6. Evidencias1 

• ANX_SBPR-SO-001-02(01)[YY-ZZ] Petición de plazas de PTGAS en el curso 

académico YY-ZZ. 

• ANX_SBPR-SO-001-02(02)[YY-ZZ] Listado actualizado del PTGAS del Centro 

en el curso académico YY-ZZ. 

• ANX_SBPR-SO-001-02(03)[YY-ZZ] Nombramientos y contratos de PTGAS 

(BOUPM) en el curso académico YY-ZZ. 

7. Indicadores 

7.1 Indicadores de gestión de PTGAS en cada curso académico 

(Proveedor de datos: Responsable de gestión de personal del Centro) 

• IND_SBPR-SO-001-02(01) Número de estudiantes matriculados respecto al 

número de PTGAS en plantilla en el Centro. 

• IND_SBPR-SO-001-02(02) Porcentaje de plazas solicitadas respecto al total de 

plazas del PTGAS del Centro. 

• IND_SBPR-SO-001-02(03) Porcentaje de plazas concedidas respecto al número 

de plazas solicitadas en el año por el Centro. 

• IND_SBPR-SO-001-02(04) Porcentaje de plazas cubiertas respecto al número 

de plazas concedidas en el año por el Centro. 

 

1 Por ejemplo, la petición de plazas de PTGAS en el curso académico 2023-24, se codificaría como: 

ANX_SBPR-SO-001-02(01)[23-24]. 
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8. Flujograma 

Entradas
Servicios del 

Centro
Responsable de la 

dirección

SBPR/SO/001-02 Subproceso de gestión de personal técnico de gestión, administración y servicios

Responsable de PTGAS en 
Rectorado UPM

Nuevo PTGAS Salidas

Plantea 
necesidades

Analiza propuesta de puesto

ANX_SBPR-SO-
001-02(01)[YY-
ZZ] Petición de 
plazas de PTGAS en 
el curso académico 
YY-ZZ.

ANX_SBPR-SO-
001-02(03)[YY-
ZZ] 
Nombramientos y 
contratos de PTGAS 
(BOUPM) en el 
curso académico 
YY-ZZ.

ANX_SBPR-SO-
001-02(02)[YY-
ZZ] Listado 
actualizado del 
PTGAS del Centro 
en el curso 
académico YY-ZZ.

Documentos de 
referencia del proceso 
padre PR/SO/001.

¿Es 
necesario el 

puesto?

Recibe solicitud de 
puesto

Realiza solicitud del 
puesto

¿Aprueba 
la propuesta de 

puesto?
Fin

PR/ES/005 Acceso, 
formación y promoción 

del personal

Se 
incorpora

Se entiende, una vez superado 
el proceso de acceso

Recopila documentación 
del proceso

PR/ES/001 Proceso de 
elaboración y revisión 

del Plan Anual de Calidad

Sí

No

No

Sí

 


