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1. OBIJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemdtica mediante la cual se
planifican, gestionan, desarrollan y evaltan las actuaciones relacionadas con el Personal
Docente e Investigador (PDI) y el Personal de Administracidn y Servicios (PAS), garantizando
que la dotacidn de personal responde a las necesidades académicas y organizativas de las
titulaciones impartidas y contribuye a la consecucién de los objetivos del Centro.

2. ALCANCE:

El presente procedimiento es de aplicacién a todas las actividades relacionadas con la
planificacidn, gestidn, desarrollo y evaluacién del Personal Docente e Investigador (PDI) y del
Personal de Administracion y Servicios (PAS) del Centro, garantizando que los recursos
humanos responden a las necesidades académicas y organizativas de las titulaciones
impartidas y a los objetivos establecidos en el Sistema Interno de Garantia de Calidad.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

e Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, con sus
correspondientes actualizaciones.

e Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacidn, reconocimiento y autorizacion de
universidades y centros universitarios, y acreditacién institucional de centros
universitarios.

e Convenio Colectivo vigente de aplicacion al Personal Docente e Investigador (PDI) y al
Personal de Administracion y Servicios (PAS).

e Norma01/2014, de 25 de abril, reguladora del Régimen Interior del Centro, actualizada
a 20 de octubre de 2022.

4. DESARROLLO DEL PROCESO:

4.1. Planificacion de las necesidades de personal

La planificacién de las necesidades de Personal Docente e Investigador (PDI) y de Personal de
Administracién y Servicios (PAS) tiene como finalidad garantizar que el Centro dispone de los
recursos humanos necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades docentes,
investigadoras, de gestion y de apoyo.

Las necesidades de personal son identificadas por las Direcciones de Estudios, las personas
responsables de los servicios y el Decanato, en funcién de la planificacién académica, la oferta
formativa, la evolucidn de la matricula, las vacantes existentes y las necesidades organizativas
del Centro.

Las propuestas son analizadas por el Decanato, que valora su adecuacion a las necesidades del
Centro y las eleva a los 6rganos competentes para su tramitacién conforme a la normativa
aplicable y a los procedimientos de gestion de recursos humanos de la Universidad.

La planificacion de los recursos humanos es objeto de seguimiento periédico dentro del
Sistema Interno de Garantia de Calidad, con el fin de asegurar la adecuada dotacion de
personal y favorecer la mejora continua de las titulaciones y de los servicios del Centro.
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4.2. Seleccidn e incorporacion del personal

La seleccién e incorporacién del Personal Docente e Investigador (PDI) y del Personal de
Administracion y Servicios (PAS) se realiza conforme a la normativa vigente, a las directrices de
la Universidad y a las necesidades previamente identificadas por el Centro.

Los procesos de selecciéon garantizan los principios de mérito, capacidad, igualdad de
oportunidades, publicidad y no discriminacidn, valorando la cualificacién académica, la
experiencia profesional y docente, asi como las competencias requeridas para el desempefio
del puesto.

Una vez finalizado el proceso de seleccién, la incorporacién del personal se formaliza de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la Universidad, facilitando la informacién
necesaria para el correcto desempefio de sus funciones.

4.3. Acogida e integracion del personal

El Centro facilita la integracidon del personal de nueva incorporacién mediante un proceso de
acogida que proporciona la informacidn necesaria sobre la organizacion, la estructura
académica, las funciones del puesto, la normativa aplicable y los recursos disponibles para el
desarrollo de su actividad.

Asimismo, el personal recibe informacidn sobre el Sistema Interno de Garantia de Calidad, la
Politica de Calidad del Centro y los procedimientos que afectan a sus funciones, favoreciendo
su participacion en los procesos de mejora continua.

4.4. Formacion y desarrollo profesional

El Centro promueve la formacién continua del PDI y del PAS con el objetivo de favorecer la
actualizacién permanente de conocimientos, el desarrollo de competencias docentes,
investigadoras, técnicas y de gestion, asi como la mejora de la calidad de los servicios
prestados.

Las necesidades formativas se identifican a partir de los resultados de las evaluaciones, las
propuestas de los responsables académicos y de gestidn, las novedades normativas y las
necesidades derivadas de la implantacion de nuevas metodologias, tecnologias o titulaciones.

Las actividades formativas podran ser organizadas por el propio Centro, realizdndose un
seguimiento de su participacidn y de su contribucidn a la mejora del desempefio profesional.

4.5. Evaluacién y seguimiento del desempeiio

El Centro realiza el seguimiento de la actividad del PDI y del PAS mediante los mecanismos de
evaluacidn establecidos por el Sistema Interno de Garantia de Calidad.

En el caso del PDI, la evaluacidon podra considerar, entre otros aspectos, la calidad de la
actividad docente, la participacion en actividades de investigacion y transferencia del
conocimiento, la implicacidon en la gestion académica y los resultados de las encuestas de
satisfaccion de los estudiantes.
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Para el PAS, la evaluacidn tendra en consideracion el desempefio de las funciones asignadas,
la calidad del servicio prestado, la consecucién de los objetivos establecidos y la participacién
en acciones de mejora.

Los resultados obtenidos constituyen una fuente de informacién para la planificacidon de
acciones de formacion, reconocimiento, promocidn y mejora continua.

4.6. Mejora continua de la gestion del personal

La gestion del PDI y del PAS se revisa periddicamente dentro del Sistema Interno de Garantia
de Calidad mediante el analisis de los indicadores establecidos, los resultados de las encuestas
de satisfaccién, las incidencias detectadas, las sugerencias recibidas y las conclusiones
derivadas de los procesos de seguimiento y revision del Centro.

Cuando se identifiquen oportunidades de mejora, se definirdn las acciones correspondientes,
asignando responsables y plazos para su implantacién y realizando el seguimiento de su
eficacia dentro de los érganos de calidad del Centro.

5. FLUJOGRAMA DEL PROCESO:

El flujograma general del proceso, a nivel macro, y con la identificacién de los principales
agentes, seria el siguiente:

¢ Deteccion de necesidades de PDI y PAS ¢ Definicion del perfil.
¢ Analisis, valoracién y propuesta de las ¢ Seleccion de candidaturas

necesidades * gestion y formalizacién de la contratacion.
*Revisidn y autorizacion de la propuesta.

eDeteccion de necesidades - Definicion de criterios e
formativas indicadores

e Imparticion y gestion de las

- Integracion en el equipo actividades

+ Aplicacion del plan de acogida

- Recogida de informacién
- Andlisis y toma de decisiones.

6. INDICADORES:

CcODIGO INDICADOR PERIODICIDAD
INDO1-PA1 Cobertura de las necesidades de personal C”fs°.
Académico
Sy . . Curso
IND02-PA1 Participacion del personal en actividades formativas L
Académico
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INDO3-PA1 Acciones de formacién implantadas Cu[‘so'
Académico
7. REGISTROS:
, TIEMPO
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE QUIEN ARCHIVA CONSERVACION
Listado de PDI y PAS Decanato Secre’tarna 10 afios
Académica
Registros de participacion en acciones , - Secretaria o
. Secretaria Académica . 10 afios
formativas Académica
Resultados de las encuestas de p . . . o
satisfaccion del PDI y PAS Area de Calidad Area de Calidad 10 afios
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