UHiVCI‘ Sidade\/ igO Centro Universitario 1222 de Espafia,

6920 Mari
de la Defensa, ENM 3 ann
(Pontevedra)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO

Gestion del PAS

CODIGO PE-01 P1  INDICE 04

REDACCION VALIDACION APROBACION

Comisién de Garantia Junta de Centro
Interna ¢é/Calidad

Fechay flr

/06/20(

MAR\\*/




PROCEDIMIENTO Gestion del PAS

indice 04

PE-01 P1

Pdgina 2 de 14

Proceso

Gestion del personal.

Historico de evoluciones

INDICE FECHA REDACCION MOTIVO DE LAS PRINCIPALES MODIFICACIONES
Creacién del procedimiento (documentacion marco) PA-05
00 15/05/2008 Area de Calidad «Captacion, seleccion y formaciénvdel PDI y PAS» del sistema de
garantia de calidad de los centros.
F Creacion del procedimiento FO01-PRO1 «Gestién de competencias,
Vicegerencia de = e : :
00 17/06/2010 - — formacidn y sensibilizacion del personal» del sistema de calidad del
: Planificacion == =
ambito de gestion.
Intervalo de modificaciones realizadas por los centros, en el dmbito
01-03 2008-2011 Comisiones de garantia de sus SGIC, basadas fundamentalmente en las recomendaciones
de calidad de los centros  establecidas en los informes de evaluacidn de los sistemas de calidad
remitidos desde la ACSUG.
Unidad de Estudios y Modificacién de las responsabilidades y del formulario de registro de
o 15/06/2012 Programas la actividad del procedimiento FO01-PRO1.
Evolucién completa del procedimiento: nueva codificacidn, trama de
redaccion y estructura.
Integra y sustituye los procedimientos:
e PA-05 «Captacion y seleccion del PDIy PAS»,
e PA-06 «Evaluacién, promocidn, reconociento e incentivos del
04 17/07/2017 Area de Calidad PDIy PAS»
e PE-02 «Politica de PDI y PAS»
En lo que refiere al PAS.
Modificacion del titulo y cédigo: pasa de PA-05, PA-06 y PE-02 a PE-
01 P1 «Gestion del PAS».
Coordinadora de Calidad
04 20/06/2019 del Centro Universitario Adaptacién del procedimiento al Centro Universitario de la Defensa
de la Defensa
Indice
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| OBJETO

Definir la metodologia que permite al centro gestionar las competencias que se le atribuyen en cuanto a gestién del
personal de administracién y servicios, esto es, la identificacién de las necesidades de recursos humanos, acceso
(seleccion y contratacién) y de formacion continua, para mejorar su calidad.

[ ALCANCE

El alcance de este procedimiento se extiende al personal de administracién y servicios adscrito al centro, en el marco

de su sistema de garantia interno de calidad.

En cuanto a la formacion, abarca tanto las actividades de programacién propia del Centro como las externas que se
relacionen directamente con el perfil del puesto de trabajo que desempefie y sus funciones reguladas por el
Reglamento del PAS del Centro Universitario de |la Defensa.

Las competencias globales en cuanto a deteccién de necesidades, o acceso (seleccién y contratacién), y la formacién
continua del personal de administraciéon y servicios estdn centralizadas en la Gerencia del Centro, si bien la
autorizacion para la contratacién debe emitirla el Ministerio de Hacienda y Funcién Publica.

[l REFERENCIAS

I1l.1. Normas

Legislacion
- Ley organica 3/2018, del 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia de los derechos digitales.

- Ley 39/2015, del 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

- Ley 40/2015, del 1 de octubre, del régimen juridico del sector publico.

- RD legislativo 5/2015, del 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del estatuto basico del empleado
publico.

-RD 364/1995, del 10 de marzo, Reglamento general del ingreso del personal al servicio de la Administracién general del Estado
y de provisién de puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la Administracion general del Estado.

- RD legislativo 2/2015, del 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del estatuto de los trabajadores.

- RD 2720/1998, del 18 de diciembre, por el que se desarrolla el articulo 15 del Estatuto de los trabajadores en materia de
contratos de duracién determinada.

Normas y estandares de calidad

- ENQA: Criterios y directrices para la garantia de calidad en el Espacio Europeo de Educacién Superior.
e 1.5 Recursos de aprendizaje y apoyo al estudiantado

- ACSUG, ANECA e AQU: Programa FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definicién y documentacién de los Sistemas de
garantia interna de la calidad de la formacidn universitaria.
e  Directriz 7. Personal académico y de administracion y servicios.

- ACSUG: Programa de Seguimiento de titulos oficiales.
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- Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

Otros documentos de referencia

- Manual de linguaxe inclusiva no dmbito universitario. Unidade de Igualdade da Universidade de Vigo.

- Il Plan de igualdad entre mujeres y hombres de la Universidad de Vigo 2016/19.

- Reglamento del PAS del Centro Universitario de la Defensa.

l11.2. Definiciones

- Accién formativa

- Competencia

- Curso

- Formacion externa

- Plan de formacion

: actividad formativa que se deriva de la identificacion de necesidades concretas, déficits puntuales
tanto en los conocimientos como en las aptitudes o de demandas originadas por la realizacion de
nuevas tareas, la aplicacion de nuevas técnicas, novedades legales y puesta en marcha de nuevos
servicios.

: atributos personales y aptitud demostrados para aplicar conocimientos y habilidades.
(UNE-EN ISO 9000).

. actividades formativas orientadas a ofrecer oportunidades tanto de formaciéon como de
profesionalizacién al personal de administracion y servicios, que redunden tanto en la mejora de la
cualificacién profesional como en el incremento de la eficacia de los servicios universitarios, en las
motivaciones de los trabajadores y en las posibilidades de promocidn.

: cursos organizados por instituciones publicas (al margen del centro) o privadas que atienden a
necesidades de personas destinatarias concretas para las que no se prevean actividades formativas
dentro de la oferta global, siempre que su contenido esté directamente relacionado con el puesto de
trabajo desempefiado por quien los solicitan.

: conjunto de actividades formativas programadas para un periodo de tiempo (ej.: anual) que incluyen
diferentes objetivos y muiltiples personas o colectivos destinatarios y que pueden desarrollarse en
fechas y/o lugares distintos con la finalidad de mejorar sus competencias.

lll.3. Abreviaturas y siglas

. -ACSUG : Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Galicia

- ANECA : Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion

-AQU : Agéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya

-DOG : Diario Oficial de Galicia

-ENQA : European Association for Quality Assurance in Higher Education (Red Europea para la Garantia de la Calidad en la
Educacidn Superior)

-EGAP : Escuela Gallega de Administracion Publica

<PAS : personal de administracion y servicios
-PDI : personal docente e investigador

-RD : real decreto

-RPT : Relacién de Puestos de Trabajo

-RR : resolucién rectoral

-SGC : sistema de garantia de calidad

{V.DESARROLLO
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IV.1. Finalidad del proceso

Garantizar la suficiencia, adecuacion y competencia del personal de administracion y servicios que presta apoyo al

funcionamiento de las titulaciones oficiales del centro.

IV.2. Responsable del proceso

° Gerente del Centro.

IV.3. Indicadores

Los indicadores asociados a este proceso estdn identificados y definidos en el procedimiento DE-02 P1 «Seguimiento

y medicion».

IV.4. Diagramas de flujo
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A) IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE PERSONAL

|
Entrada Direccion del Centro | Gerencia del Centro Salida Cémo
| 10 Paraesto se
| considera:
i - la estructura
] organizativa actual,
10 i - el modelo organizativo
| Definicidn de la polttica previsto en la estrategia,
Estrategia del { de personal - el desarrollo de las
Centro 5 areas prioritarias,
: - La asignacién de
plazas,
1 - La carga de trabajo
i prevista,
Necesidades y/o [ 20 :tg: ::2::;::2:“5‘
otras exigencias Evaluadén de los actuales y futuras de los
especificas del recursos y de las grupos de interés
Centro y senvicios | necesidades de
i personal
: 20 Esta evaluaciénse
realiza a la vista de la
politica de personal.
Marco normativo {
sobre el personal ‘
40 Este analisis se
30 o d realiza anualmente y,
N Si »> Fin tiene en cuenta:
adaptados? - La suficienda y
Asignacion —| adecuaddn del‘persnnal
presupuestaria i -Los compromisos de' las
| memorias de verificacion
| de las titulaciones,
i - lasituaciény los
H resultados de las
tituladiones
{ - Los resultados de QSP
Resultados de del centro,
medicién de la u | -Las
satisfaccion | No 40 actuales y futuras del
(encuestas, QSP, | - R1 PE-01 P1 centro, ...
) ! Anall§ls de las \dentifiacicn de
| pe'::§:Sa'|d:gf:se?uo » las idades de | | Este andlisis se transmite
| PAS del Gentro a la Direccion del Centro
i y Patronato.
Memorias de 1
verificacién de las |
tituladones
1
|
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B) DESARROLLO DE LA RPT (SELECCION Y CONTRATACION)

Incorporacion

del personal

> 130

. Ministerio de Direccién del Persona a . .
Entrada Gerencia Patronato : Salida Cémo
Hacienda CubD contratar
[ : 70 La propuesta de RPT
incluye:
Comprobar si - la memoria explicativa,
»| existe - el informe econémicoy
Nscesidacesice en la RPT - las funciones paralas
las unidades unidades y los puestos
de trabajo acordados
'_] (nuevos o existentes).
No
Si 80 LaRPT también
debe ser aprobada en el
Patronato.
70
Elaboracion de la 100 Las convocatorias se
nueva propuesta RPT ejecutaran tras la
publicadén de la OEP.
120 La documentacién
incluye los datos
necesarios para dar de
alta altrabajador en la
idad Sodal.
80 Si ‘( RPT del PAS
Solicitud de aumento de RPT actualizada
N A
o———
90
N Autori de
= Oferta de Empleo
Piblico (OEP)
Si
A
Fin
3
100
Publicadénde
proceso selectivo
A
110
Gestién de los
contratos y
nombramientos
120
Tomadep ion/
Firma del contrato
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C) IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE FORMACION

»{ 170

Entrada Gerencia/Direccién Coordlqador de Perscnal Salida Coémo
Calidad
130 Este andlisis se basa
130 en la definicién de las
o necesidades actuales del
A:f[;s's deilas; : centro en relacion con los
Competencias del necezeam;:ag:g:ra o planes y programas
persanal institucionales.
{bases delas
convocatorias Este analisis debe
publicas) mw ; abarcara todos los
grupos y categorias
Seleccién y 140 pio!esfonales para
contratadén Difusién dela fichade gamntzarla
programas/actividades capac{tauén, desarm!)o
formiaivas con una profesionaly adaptacién
solicitud de a los nuevos retos de
colaboracién para todo el personal.
elaborar el plan de
formacién del afio
l : siguiente 150, 151 y 152 EI
propdsito de este analisis
Estrategia del [ es iqenﬁﬁcan a partir del
Cintio andlisis de las
\ competencias actuales y
de las expectativas
futuras, necesidades de
formacién.
Necesidades y/u 150 El Coordinador de
otras exgencias if de las Calidad transmite las
especificas de los propuestas de necesidades a la
centros y servicios formacion Direcciony Gerenda del
Centro.
& 3 El coordinador de
11 Plan de igualdad || Calida_d informara de las
de la Universidad necesidades do
deVigo 151 formacion identificadas, y
Compilacion de del acuerdode la
T necesidades de Direccién, a la Comisién
: formacion de Calidad y en Junta de
identificadas Centro.
Resultados de
medicion de la
salisfacdén = 152
{encuestas, Reflexion sobre las
QsP...) competencias del
personal del centro
y val ionde las
necesidades de
formacion
identficadas
Resultados de I.
formacién de
planes anteriores
(objetvos,
asistenda, v
evaluacién de la
formacién...) 160 R2- PEO1 P1
c idacion de las identificacién de las
i de i de
N formacién del PAS del 7| formacion del PAS
centro (acuerdode la del centro
Dotadién i direccion)
presupuestaria
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D) GESTION DEL PLAN DE FORMACION

Entrada Gerencia Personal destinatario de la formacién Salida Cémo
180
170 % | Disefioy planiﬁt?acién > Plan de formacion 180 Las propuestas
de la formacién del PAS recibidas seran
(Plan de Formacion) analizadas porla
Gerencia.

El Plan de Formacion del
PAS delCUD se
informara en Comisién
de Calidad y en Junta de
Centro.

-

Necesidades
adicionales de
formacién del
personal (no

previstas en el
Plan de 190 Seleccion dellla

Formacion) prestatario/a de la
formacion, elaboracion y
publicaciénde la
convocatoria,
matriculacion y admision
del personaly ejecucion
de la formacién.

:

Solicitudes de
formacion extema

210 Recogida de los
registros de evaluacién y
del control de asistencia.
Elaboracién del informe

’

Solicitudes 190 . de sintesis de la
excepcionales de Desarrollo de la formacion evaluacién y entrega de
la Gerencia las certificaciones
J acreditativas de la
formacion, de ser el caso

(esto es, cuando se

acrediten las exigencias

v en cuanto a asistenciay
en funcion del ipode

actividad formativa).
200
Evaluacién de la Todos estos registros se
formacion archivan de modo
centralizado en la
Secretaria Econémica
del Centro.
4
210 . "
Gestion de los registros 220 -El Seolnisnia ane
de la formaciéony de las b f!g ajegurar qu;e fas
certifcaciones EE prratk oy il
acreditaivas | Certificaciones previsto en el Plande
acredltatlva.s dela Formacion y que el
formacién proceso es efectivo.
Resultados de la
» 1 ion dela
formacién
s Mejora dela
oferta y del
"l proceso de
220 formacién
Seguimi del plan

'| de formacién y analisis
Mejora de las
comp ias del
personal
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Comentarios:

e Etapas 150, 151 y 152: andlisis de las competencias e identificacion de las necesidades de formacion.

Las competencias minimas necesarias para el personal, de acuerdo con las funciones que tiene que desempefiar en
cada puesto de trabajo, quedan determinadas en las bases de convocatorias publicas (procedimientos de acceso).

Formacion externa
Particularidades:

El Centro Universitario de la Defensa puede formalizar convenios de colaboracién con otras entidades de caracter publico
(ej.: Uvigo) para establecer una oferta de formacién adicional.

La publicidad sobre esta oferta formativa y su desarrollo es realizada por la Gerencia del Centro, a través de la web del
centro y por mensajeria electronica.

En estos casos, podria ser que las fases de desarrollo y evaluacién de las actividades formativas se realizasen siguiendo el
funcionamiento y los modelos acordados con la entidad o entidades.
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IV.5. Ciclo de mejora continua del proceso (PDCA)

[Grupos de Interés  Requisitos, necesidades y expectativas

®00E

{ Grupos de interés o \

usuarios/as internos
(estudiantes, PAS, PDI...)

Grupos de interés o
usuarios/as externos
(egresados/as,
empresas,
empleadores...)

Necesidades y/o
expectativas de
contratacion y formacién
del PAS

Participacién en calidad

Agencias de Calidad
Administracion
Organismos e
instituciones

Exigencias legales

Disponibilidad de los
documentos (evaluacion,
acreditacién,
certificacion,...)

PAS, Gerencia, SGIC
Objetivos de formacion
Informacidn publica e
rendicién de cuenta:

Desarrollo profesional del
PAS

-~

(UNE-EN ISO 9001)

Estrategia del CUD

Necesidades y expectativas
del personal y del centro

®

@ ;

Plan de farmacién del
PAS ]

[ Medicién, andlisis y mejo‘r,aJ

\

| - Resultados de evaluacién (centro, titulaciones, servicios...)

- Participacion de los grupos de interés (propuestas,
sugerencias,...)

- Utilizacién y/o aplicacién: experiencias, buenas practicas..

- Nuevas ) fas y/o necesidades d i
- Indicadores de calidad (datos y resultados de centro y
titulaciones...)
@ { - Documentos del sistema de gestidn de calidad @ 4
o
( Acceso N
Seleccidn y contratacion | Personal :
: . . suficiente
Mejora de las competencias i ’
| adecuadoy

|
Identificacion de las necesidades competente 3
Desarrollo de la formacién g L_~/'

Evaluacion y mejora

y con las expectativas de los grupos de interés y con las politicas de la organizacion.

Desarrollar (hacer): implantar los procesos.

Actuar (aprender): tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos.

PE-01 P1
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/ CUD (centroy

titulaciones, servicios,...,
direccién del Centro)

PAS, Gerencia, SGIC

Desarrollo del centro y
titulaciones

(Contribucion al)
Incremento de la
satisfaccion

Mejora del
funcionamiento de los
procesos

Comunicacién y
participacién
Incremento de la
confianza en la
organizacion
Agencias de Calidad
Administracion
Organismos e
instituciones

Satisfaccién

Modos de
funcionamiento definidos

Registros disponibles

Sociedad (en general,
todos los grupos de
interés)

[Grupos de Interés

Informacién publica y
rendicion de cuentas

Planificar: establecer los objetivos y los procesos necesarios para alcanzar resultados de acuerdo con los requisitos, con las necesidades

Controlar (verificar): realizar el seguimiento y la medicién de los procesos y de los productos y servicios respecto a las politicas, a los
objetivos y a los requisitos, a las necesidades y a las expectativas, e informar de los resultados.
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V ANEXOS

(No existen)

Registros
Identificacion del registro . Disponible Responsable de ; i
Soporte enla : : Clasificacion
e e S T fE custodia Duracién
Cadigo Denominacion original aplicacién 2 (*)
SGIC.STO? (6rgano / puesto)
Identificacion de las Secretaria
R1-PEO1P1 necesidades de PAS del Electrénico Si Econdmica del 6 afios -
centro centro
Identificacion de las ]
: Secretaria
necesidades de sl : ! T i
R2 -PEO1 P1 = Electrénico Si Econdmica del 6 afios -
formacion del PAS del :
centro
centro

(*) Cubrir solo en el caso de que el registro esté sujeto a condiciones de permanencia adicionales al periodo de archivo de gestién
(es decir, cuando es necesaria su transferencia posterior al archivo general).




