PERSONAL DE ADMINISTRACION Y

UNIVERSIDAD | PAO4. CAPTACION Y SELECCION DEL Cam@()a

e Bibkaan SERVICIOS
indice
1. Objeto
2. Alcance
3. Referencias/Normativa
4. Definiciones
5. Desarrollo de los procesos
6. Seguimiento y Medicion
7. Archivo
8. Responsabilidades
9. Flujograma
ANEXOS:
No proceden
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 29/06/09 Edicién Inicial
01 29/10/13 Inclusion de la actividad de revision y mejora
Especificacion de responsabilidades
Modificacion del 6rgano de revision y aprobacién

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Comisién de Garantia de la | Servicio de Calidad, Junta de Centro
Calidad Planificacién Estratégica y

Responsabilidad Social

Fecha: 24/06/13 Fecha: 16/07/13 Fecha: 29/10/13

PAO4 Edicién 01 — 29/10/13 Pagina 1 de 6



PA04. CAPTACION Y SELECCION DEL @
UNIVERSIDAD m

Bt SERVICIOS

1. OBJETO

Este proceso tiene por objeto configurar un sistema que establezca las pautas
necesarias para la captacion y seleccion del Personal de Administracion y Servicios de
nuevo ingreso en el Centro Adscrito de magisterio M2 Inmaculada, de acuerdo con su
Politica de Personal, recogiendo, analizando y valorando informacion sobre sus

necesidades.

2. ALCANCE

Este proceso de captacién y seleccion sera de aplicacion a los procedimientos
para la provision de plazas vacantes y de nuevas necesidades personal de

Administracién y Servicios.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

El proceso de captacion y seleccién de Personal de Administracion y Servicios
se desarrollara en el marco de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades, modificada por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, y sus
disposiciones de desarrollo; asi como, de la legislacién contenida en el Convenio

colectivo para los centros de Educacion Universitaria e Investigacion.

4. DEFINICIONES

e Propuesta de personal a incorporar: plaza o conjunto de plazas que de
acuerdo con las necesidades que deberén ser cubiertas. La propuesta debera
estar documentada con los perfiles de cada una de las plazas recogidas en la
misma, competencias requeridas y un analisis de las necesidades que debera

cubrir debidamente justificada.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso de seleccién se inicia con la deteccion de necesidades de personal
a partir del estudio y analisis de los distintos servicios del Centro que hace el Equipo
Directivo de forma continua y teniendo en cuenta las necesidades y expectativas y

sugerencias de sus usuarios.

Dentro este marco, el PAS se entiende como el personal colaborador que,
integrado en un Equipo, con el resto de miembros de la Comunidad Educativa, hace

viable y agradable la vida del Centro y la consecucion de sus objetivos formativos.

En la selecciéon del Personal de Administracién y Servicio se tendran en cuenta
cuantas solicitudes de puestos de trabajo se reciben en el Centro de manera continua.
En la formulacion de los contratos se tendran en cuenta el perfil del profesional

necesario con la dedicacion que regula el Convenio Colectivo.

El proceso continda con el estudio de las necesidades de personal de
Administracion y Servicio por la Permanente de la Titularidad que ha de ir de acuerdo
con la naturaleza de entidad privada y no lucrativa, realizando las oportunas

entrevistas.

Posteriormente, se elabora una propuesta que debe ser estudiada por la Junta

de Centro quien presenta el informe para su aprobacion a su Patronato. Una vez

aprobado eleva la propuesta al Patronato de la Fundacién Maria Inmaculada

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. Medicion, andlisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.
Anualmente el Equipo Directivo incluird en su evaluacion un informe del grado

en el que se han cubierto las necesidades en caso de que se detecten. Este informe

se incluira en la memoria anual que se da a conocer a los Patronatos.
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o . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ; ) »
archivo custodia conservacion
Deteccion de necesidades
. . Papel o )
recogidas en acta del Equipo ) . C.G.C 6 afios
informético
Directivo
o o Papel o
Admision de solicitudes ) i C.G.C 6 afios
informético
Andlisis de la propuesta del
Equipo Directivo por la Papel o
auip P P C.G.C 6 afios
Permanente de la Titularidad. informético
Recogida en acta.
Aprobacion, en acta, de la
Papel o ~
propuesta por la Junta de ) . C.G.C 6 afios
informético
Centro
Aprobacién, en acta, de la
Papel o
propuesta por el Patronato de la ) ) c.G.C 6 anos
informético
Escuela
Aprobacién, en acta, de la
Papel o
propuesta por el Patronato de la ) » c.G.C 6 anos
» informatico
Fundacion

RESPONSABILIDADES

e Equipo Directivo: estudiar las necesidades de personal de administracion y

servicios y elabora un informe sobre el grado en que se han cubierto las

necesidades.

e Permanente de la Titularidad: Analiza las propuestas del Equipo Directivo.

e Junta de Centro: analiza las propuestas sobre las necesidades de personal de

administracion y servicios detectadas en el Centro y elabora un informe que

presenta al Patronato de la Escuela.
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e Patronato de la Escuela: como érgano de gobierno y administracion de la
misma aprueba en su caso la propuesta realizada por la Junta de Centro.

e Patronato de la Fundacion: como érgano de representacion juridica de la
fundacién aprueba la propuesta realizada por el Patronato de la Escuela y firma

y visa los contratos.
e Comision Garantia de Calidad: Custodiar documentacion.
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