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Resumen de ediciones

Version/nimero de Fecha Motivo de modificacion
edicion
1.00 01/09/2014 Edicion inicial

Procedente de la fusion de los antiguos PAO3,
PAO4 y PAO5: Desglose de la seleccion,
2.00 2018/2019 formacién y evaluacion de PDI y PAS en dos
procedimientos independientes

Revisién de indicadores y evidencias

2.01 2019/2020 Delimitacién de responsabilidades.

3.00 2024/2025 Adaptacion a la modificacion del Reglamento de
Régimen Interno.

Sustitucion de PAS por PTGAS.
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3.01 2025/2026 Correccion de errata en evidencias y diagrama de
flujo

1. Objeto:

El objeto del presente procedimiento es definir como el Centro Universitario San
Isidoro, selecciona, garantiza la formacion en competencias y evalta al Personal
Técnico, de Gestidon, Administracion y Servicios (PTGAS) de acuerdo con su politica
de personal.

2. Ambito de alcance: Este procedimiento sera de aplicacion a todo el PTGAS.
3. Documentacion de referencia/ normativa:

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

e Guia del Modelo AUDIT. Sistemas de Aseguramiento Interno de Calidad, de
ANECA.

e Guia para la Certificacion y seguimiento de Sistemas de Garantia de la Calidad
implantados en los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa
IMPLANTA — SGCC), de la Agencia para la Calidad Cientifica y Universitaria de
Andalucia (ACCUA).

e Guia de apoyo para la elaboracion de la memoria de Verificacion de Titulos
Universitarios Oficiales (Grado y Master) de la Agencia para la Calidad
Cientifica y Universitaria de Andalucia (ACCUA).

e (Guia para la Renovacion de la Acreditacion de los titulos oficiales de Grado,
Master y Doctorado de la Agencia para la Calidad Cientifica y Universitaria de
Andalucia (ACCUA).

e Protocolo para el seguimiento de los Titulos Universitarios de Grado, Master y

Doctorado.

Guia de Verificacion de Titulos Oficiales (Grado y Master) AAC/DEVA.

Reglamento de Régimen Interno CSI

Plan Estratégico CSI

Legislacién 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 contratacién y coordinar todos los
procedimientos de seleccion del PTGAS.

Supervisar el Plan de Formacion del PTGAS.

Coordinar los procedimientos relacionados con la evaluacion de los Servicios
Administrativos, analizar sus resultados, y en su caso, implantar mejoras.

Area de Recursos Humanos: Presentar a Gerencia los resultados de la evaluacién
por competencias del PTGAS. Proponer las acciones concretas del Plan de formacion,
atendiendo a sus resultados.
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Comité de Direccion: Aprobar el documento de desarrollo de la politica del PTGAS.
Organo de Administracion CSI: Aprobar la plantilla del Centro y contratar al PTGAS.

6. Desarrollo:
La seleccion de PTGAS del Centro Universitario San Isidoro es comun al Centro y se
gestiona de manera centralizada por la Gerencia.

6.1. Seleccién de personal de PTGAS:

La Gerencia es la responsable de revisar la politica y procedimientos de seleccion del
PTGAS, teniendo en cuenta la Politica de Personal del Centro (PE03-CSI: “Definicion
de la Politica de Personal Docente e Investigador y de Personal de Administracion y
Servicios del Centro Universitario San Isidoro”) y la disponibilidad presupuestaria,
proponiendo su provision y la modificacion de la plantilla.

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

6.2. Formacion del PTGAS

El Area de Recursos Humanos, junto con la Gerencia, elabora el Plan Formativo
especifico para el PTGAS, en base al cual se ofertan los cursos concretos. Para ello,
tiene en cuenta, el Plan Estratégico, los resultados de la evaluacion por competencias
del PTGAS, se toma en consideracion el grado de satisfaccion de los usuarios/as con
la formacién, y los resultados de la encuesta de deteccién de necesidades del
personal.

El plan de formacién 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 formacién del PTGAS, asi como de la recopilacién y aportacién, en
tiempo y forma, de las evidencias y resultados de indicadores del sistema.

6.3 Evaluacion del PTGAS

El PTGAS es evaluado cada dos afos. La evaluacion del desempefio del PTGAS se
realiza mediante la valoracién de una serie de competencias, entendidas éstas como
la combinacion de conocimientos, habilidades y aptitudes que se manifiestan en
conductas profesionales observables y objetivables que llevan al éxito en el trabajo.

El Area de Recursos Humanos elabora informes de evaluacién de competencias de

dicho personal. La evaluacion de competencias permite a través del analisis de los
resultados, proponer acciones de formacion.
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SHL 00RO

GENTRO UNIVERSITARIO

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 PTGAS
con el Plan de Formacion y los resultados de la evaluacién por competencias,
incluyendo mejoras (si procede) en el disefio del Plan para el siguiente curso, y
comunicandolo a Gerencia y a la Comision de Aseguramiento Interno de Calidad del
Centro.

Indicador:

PA03-CSI-IN01: Satisfaccion con el Programa de Formacién del Personal Técnico, de
Gestion y de Administracion y Servicios (PTGAS).

8. Evidencias

Identificacion
de la
evidencia

Cédigo

Responsable
custodia

Responsable
generacion

Tiempo de
conservacion

Plantilla del
PTGAS,
incluyendo, si
las hay, las
necesidades
de cobertura.

PA03-CSI-E01

Gerencia

Gerencia

6 afos

Plan de
Formacién del
PTGAS

PA03-CSI-E02

RRHH

RRHH

6 afos

Informe
resultados de
satisfaccion
del PTGAS
con el plan de
formacién

PA03-CSI-E03

RRHH

RRHH

6 afnos

Informes de
evaluacion de
los Servicios
Administrativos

PA03-CSI-E04

RRHH

RRHH

6 afnos

9. Rendicién 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
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10. Diagrama de flujo

INICIO

-Reglamento Régimen Interno CSI A PA03-CSI-EO01:
-Plan Estratégico CSl »| Revisar las necesidades del PTGAS » Plantilla PTGAS, incluyendo,
-Legislacién Laboral si las hay, necesidades de cobertura
Gerencia
y

Propone al Organo de Administracién
CSl la plantilla PTGAS

Gerencia

A
Aprueba Plantilla PTGAS

Organo de Administracién CSI

h 4
Contratacion PTGAS

Organo de Administracién CSI

v PA03-CSI-E04:
Informe de evaluacién
Servicios Administrativos

Evaluacion bianual de competencias
de los Servicios Administrativos

RRHH

PAO03-CSI-E02: Plan de Formacién PTGAS

v
Elaboracién, ejecucién y evaluacion \_/\

del Plan Formativo PA03-CSI-E03: Informe resultados
RRHH satisfaccion del PTGAS con
Plan de Formacién

y

Revision periddica de evaluacion PEO4-CSI: Medicién, anélisis y
de los Servicios Administratiivos mejora continua

Gerencia

A
Difusion

Gerencia

FIN
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