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1. OBJETO

Este proceso tiene por objeto secuenciar el conjunto de actividades que permitan
establecer un sistema eficaz para la puesta en practica de Politicas de Personal de
Administracion y Servicios en el Centro Adscrito de magisterio M® Inmaculada de Antequera.

2. ALCANCE

El Plan Estratégico de la Universidad de Malaga 2005/2008 define la Gestién y
Servicios a la Comunidad Universitaria como una de sus areas estratégicas, fijandose los
objetivos institucionales en la misma; asi como, sus lineas estratégicas y acciones o

proyectos.

Las Politicas de Personal deben desarrollarse, por una parte, en torno a estos objetivos
puntuales y, por otra, en atencion a las exigencias de calidad en la gestion ordinaria de los

Recursos Humanos.

Tanto la elaboracion como, en su caso, las revisiones, se llevardn a cabo en los
términos y plazos que establezcan los correspondientes o6rganos de gobierno de la

Universidad.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

El personal laboral de administracién y servicios se regira por la legislacién laboral y los

convenios colectivos aplicables.

Por tanto, las politicas de Personal se deberan definir en este marco normativo al que
se encuentra sujeto el Personal de Administracién y Servicios; asi como, en atencion a
aquellas otras normas que puedan incidir en su elaboracion. Igualmente, seran de aplicacion
los acuerdos, soluciones y objetivos que se desprenden de la Misién y Valores del Centro, que
valora la accidn de este personal tan importante por lo que aporta a la proyeccion de la imagen
educadora del Centro, y que son pieza clave en las relaciones interpersonales en el seno

mismo de la Comunidad Educativa.
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4. DEFINICIONES

Se define la Politica de Personal como el conjunto de directrices que marcan las
intenciones y orientacion de una organizacion con respecto a la selecciéon, promocion y

formacion del Personal

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

5.1.- El proceso se inicia con el andlisis de la situacion y de las necesidades que
conllevan la planificacién de la gestién de los recursos humanos; asi como, de las exigencias
derivadas del los objetivos establecidos por la Fundacion M2 Inmaculada y las acciones que de

ellos se derivan.

5.2.-Este analisis se concreta en un borrador de propuesta que se somete al estudio de
los érganos gestores del Centro y la negociacién con el personal implicado. Posteriormente,
son revisados por la Junta de Centro y la Comision de Gestion Econdémica para someterlo,

finalmente, a la aprobacion por la Titularidad y Patronato de la Escuela.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El seguimiento de la Politica de Personal, sin perjuicio de las competencias que tengan
atribuidas el Equipo Directivo y la Junta de Centro, se llevard a cabo por la Comisién de

Gestion Econémica.

7. ARCHIVO
Identificacion del Soporte de Responsable de la Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Papel o Secretaria de la titularidad ~
Borrador de propuesta informatico 4 afios
Acuerdo Junta de Centro _Papel 0 C.G.C
informético
A_probz_icmn por la _Papel o Secretaria de la titularidad 4 afios
Titularidad informético
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8. RESPONSABILIDADES

Organos de gobierno de la Escuela:

e Patronato de la Escuela: determinar los nombramientos y contrataciones del personal
necesario.
e Junta de Centro: debatir las propuestas de personal del Equipg Directivo.¢

e Titularidad: aprobar la propuesta.

Unidades Administrativas:

e Equipo Directivo: andlisis de la situacion y necesidades de personal, difusion de la
Politica de PAS, difusion de resultados, revision y mejora.

e Comision de Gestion Econdmica: verificar el ajuste a los presupuestos anuales de las
necesidades de personal propuestas por el Equipo Directivo

e Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social: revision

técnica del documento.
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9. FLUJOGRAMA

Proceso de Definicion de la Politica de Personal de Administracion y Servicios
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