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1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es definir como el CSl, selecciona,
garantiza la formacién en competencias y evalla al personal de administracién y
servicios de acuerdo con su politica de personal.

2. Ambito de alcance: Este procedimiento sera de aplicacion a todo el Personal de
Administracion y Servicios del Centro Universitario San Isidoro.

3. Documentacién de referencia/ normativa:

e Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio
Europeo de Educacion Superior (ESG).

e Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio,
implantacion y certificacion de Sistemas de Aseguramiento Interna de Calidad
(SGIC).

e Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados
en los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa IMPLANTA -
SGCC), de la Agencia Andaluza del Conocimiento/Direccién de Evaluacion y
Acreditacion (AAC/DEVA).

Guia de Verificacion de Titulos Oficiales (Grado y Méaster) AAC/DEVA.
Guia para el Seguimiento de los Titulos Oficiales AAC/DEVA.
Reglamento de Régimen Interno CSI

Plan Estratégico CSI

Legislacion Laboral aplicable.

Politica de Personal de Administracion y Servicios CSI

4. Definiciones:
No se asocian definiciones.

5. Responsabilidades:

El/la Gerente: Presentar propuesta de nueva contratacion y coordinar todos los
procedimientos de seleccion del Personal de Administracion y Servicios.

Supervisar el Plan de Formacién del personal de administracion y servicios.

Coordinar los procedimientos relacionados con la evaluacion de los Servicios
Administrativos, analizar sus resultados e implantar mejoras.

Area de Recursos Humanos: Presentar a Gerencia los resultados de la evaluacion
por competencias del Personal de Administracion y Servicios, y proponer mejoras
Plan formativo.

Comité de Direccién: Aprobar el documento de desarrollo de la politica del Personal
de Administracion y Servicios.

Organo de Administracion CSI: Aprobar la plantilla del Centro y contratar al Personal
de Administracion y Servicios.

6. Desarrollo:
La seleccion de personal de administracion y servicios del CSI es comun al Centro y
se gestiona de manera centralizada por la Gerencia.
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6.1. Seleccion de personal de administracion y servicios:

La Gerencia es la responsable de revisar la politica y procedimientos de seleccién del
personal de administracién y servicios, teniendo en cuenta la Politica de Personal del
Centro (PE03-CSI: “Definicién de la Politica de personal docente e investigador y de
administracion y servicios del CSI”) y la disponibilidad presupuestaria, proponiendo su
provision y la modificacion de la plantilla.

Las necesidades de personal se detectan atendiendo a la creacion de nuevas Areas o
Servicios y la carga de trabajo en las ya existentes, teniéndose en cuenta las
valoraciones de los grupos de interés sobre el Personal de Administracion y Servicios,
en encuestas y reuniones, y los resultados de la evaluacion por competencias.

6.2. Formacién del personal de administracion y servicios

El Area de Recursos Humanos, junto con la Gerencia, elabora el Plan Formativo
especifico para el Personal de Administracion y Servicios. Para ello, tiene en cuenta, el
Plan Estratégico, los resultados de la evaluacién de competencias del Personal de
Administracion y Servicios, se toma en consideracion el grado de satisfaccion de los
usuarios/as con la formacién, y las sugerencias realizadas por el Personal de
Administracion y Servicios en cuanto a la formacion.

El plan de formacion es ejecutado por el Area de Recursos Humanos. Cuando los
cursos de formacion se organicen por el propio Centro, se evaluaran los mismos a
través de cuestionarios de satisfaccion relativos a cada uno de los cursos impartidos.

El Area de Recursos Humanos es la responsable del desarrollo de los procedimientos
relacionados con la formacion del Personal de Administracion y Servicios, asi como de
la recopilacion y aportacion, en tiempo y forma, de las evidencias y resultados de
indicadores del sistema.

6.3 Evaluacion del Personal de Administracion y Servicios

El Personal de Administracion y Servicios es evaluado cada dos afios. El Area de
Recursos Humanos elabora informes de evaluaciébn de competencias de dicho
personal. La evaluacion de competencias pretende a través del analisis de los
resultados, proponer Planes de Formacion.

El Area de Recursos Humanos es la responsable de aportar, en tiempo y forma, las
evidencias y resultados de indicadores relacionados con ese procedimiento.

7. Medida, analisis y mejora continua

Anualmente, el Area de RRHH analiza los resultados de la satisfaccion del PAS con el
Plan de Formacion y los resultados de la evaluacién por competencias, incluyendo
mejoras (si procede) en el disefio del Plan de Formacion para el siguiente curso, y
comunicandolo a Gerencia y a la Comisién de Aseguramiento Interno de Calidad del
Centro.
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CENTRO UNIVERSITARIO

SELECCION, FORMACION Y EVALUACION DEL PERSONAL DE

ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Codigo:
PAO3-CSI

Indicador:

PAO3-CSI-CT-INO1: Satisfaccion con el Programa de Formacion del Personal de
Administracion y Servicios (Encuesta de satisfaccion del PAS con el Centro)

La Gerencia revisara periddicamente los resultados de la evaluacion del Personal de
Administraciéon y Servicios para adecuar la politica de captacion de personal y de

formacion, para el correcto funcionamiento de los servicios que prestan.

8. Evidencias

Identificacion Soporte .
Cédigo de la de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Plantilla del
personal de
administracion y
PAO0O3-CSI-E01- servicios, Papel o Gerencia 6 afios
XX-XX incluyendo, si las Informatico
hay, las
necesidades de
cobertura.
Plan de
PAQO3-CSI-E02- Formacion del Papel o 6 afios
XX-XX personal de Informatico RRHH
administracion y
servicios
PA03-CSI-E03- | Informe
XX-XX resultados de Papel o -
satisfaccion con » RRHH 6 afios
Informatico
el plan de
formacién
PAO03-CSI-E04- Informes de
XX-XX evaIL_Ja_C|on de los Pape] 0 RRHH 6 afios
Servicios Informatico

Administrativos

9. Rendicion de cuentas:
La Gerencia difundira los resultados de este procedimiento a todos los grupos de
interés a través de la Memoria Anual del Curso Académico

10. Diagramas de flujo
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ADMINISTRACION Y SERVICIOS

SELECCION, FORMACION Y EVALUACION DEL PERSONAL DE

Inicio

- Reglamento Régimen Interno CSI

- Plan Estratégico CSI
- Legislacion Laboral

Revisar las necesidades del
PAS

PA03-CSI-E01:
Plantilla PAS

PEO03: Definicion de la politica de
personal académico y de
administracién y servicios

Gerencia

Propone al Organo de

PAO03-CSI

Administracién CSI la plantilla
PAS

Gerencia

v

Aprueba Plantilla Personal
Administracion y Servicios CSI

Organo de Administracion CSI

'

Contratacion PAS

Organo de Administracion CSI

4

Evaluacion bianual de
competencias de los Servicios
Administrativos

PAQ03-CSI-E04:
Informe de evaluacion
Servicios

RRHH

v

Elaboracion, ejecucién y
evaluacién del Plan Formativo

RRHH

Revision periddica de
evaluacién de los Servicios
Administrativos

Gerencia

v

Difusion

Gerencia

Fin

v2.01-2018/2019

A

Administrativos

PAO03-CSI-E02:
Plan de Formaciéon
PAS

PA03-CSI-E03:
Informe resultados
satisfaccion Plan de

Formacion

continua

PEO04: Medicién, andlisis y mejora
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