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1. OBJETO

El objeto de este proceso es establecer la forma como la Universidad Abat Oliba CEU (en
adelante, UAO CEU) define la sistematica a aplicar para recoger y valorar las necesidades de
nuevo Personal de Administracion y Servicios (en adelante, PAS) y el proceso a seguir hasta su
contratacién, de acuerdo con el PE 03 Proceso Estratégico para la Definicion de la Politica del

PAS.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para la incorporacion de nuevo PAS en la UAO CEU.

2.1 Grupos de interés

Grupo de interés

Cauces de participacion

Personal de

Servicios (PAS)

Administracion y

Son grupo de interés y participes de esta dimension ya que son
decisiones y actuaciones que afectan a su puesto de trabajo.
Participan en las encuestas de satisfaccion.

Estudiantes

Aportan su punto de vista respecto a los Servicios ofertados por la
Universidad mediante las encuestas de satisfaccion.

Equipo de
Direccion de la

Universidad y los

Detectan las necesidades de PAS vy participan activamente en la
decision y aprobacion de las instrucciones sobre la regulacion,
difusién y seleccion e incorporacion de personal de PAS.

centros
Sociedad en De la informacion relativa a esta dimension se informa mediante el
general Proceso de Informacion Publica (PA10).

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

MEC-31 Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacion, reconocimiento y
autorizacion de universidades y centros universitarios, y acreditacion institucional de
centros universitarios.

MEC-32 Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacion de las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de
su calidad.

MEC-33 Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (LOSU).
BOE-3 RESOLUCION de 4 de julio de 2012, de la Direccién General de Empleo, por la
que se registra y publica el XIII Convenio colectivo de ambito estatal para los centros de
educacion universitaria e investigacion.

UAO-01 GOV/138/2011, de 11 de octubre, por el que se aprueban las Normas de
Organizacién y Funcionamiento de la UAO CEU (NOF UAO CEU; DOGC nim. 5984 -
14/10/2011).

Acuerdos con el Comité de Empresa

4, DEFINICIONES

Politica de personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacion respecto
a la seleccion, evaluacion y formacion del PAS de la UAO CEU.

MPSGIC- PA03

Edicion 04 Pagina 3 de 7
PA 03 Proceso de seleccion e incorporacion del PAS



Manual de Procesos del SGIC MPSGIC- PA03

Universitat
Abat Oliba CEU

PAS: Personal de Administracién y Servicios al que le corresponden las funciones de gestion,
apoyo, asistencia y mantenimiento, para la adecuada prestacion de todos los servicios
universitarios, que contribuyen a la consecucion de los fines propios de la Universidad.

5. DESARROLLO

El gerente o la gerente asume la responsabilidad del disefio y elaboracion de la politica de
seleccion e incorporacion de PAS de la UAO CEU, de acuerdo con el PE 03 Proceso Estratégico
para la Definicion de la Politica del PAS vy siguiendo las directrices generales definidas por el
rector o rectora de la Universidad, responsable ultimo del proceso.

El gerente o la gerente y el Area de Personas tienen la responsabilidad de velar por que se
mantengan actualizadas las instrucciones en las que se plasma en este proceso.

Recogida y valoracion de informacion sobre las necesidades de PAS, asi como su
formacion y evaluacion:

Las necesidades de PAS son detectadas por los responsables Ultimos de cada Servicio y el Area
de Personas.

Respecto a la incorporacion de PAS, a partir de la oferta laboral, el Area de Personas, asi como
los responsables ultimos de cada Servicio, entrevistaran a los candidatos o las candidatas y
seleccionaran de entre quienes opten a la contratacion a la/s personal/s que consideren mas
idoneas.

La viabilidad econdémica de la propuesta es analizada por parte de Gerencia y, tras su
beneplacito, el rector o rectora (0 el gerente o la gerente por delegacién), eleva la propuesta a la
Comisién de Buen Gobierno, Nombramientos y Retribuciones (CBGNyR) para su aprobacion en
primera instancia. El acuerdo de la CBGNyR se eleva al Patronato de la Fundacién Privada
Universitat Abat Oliba CEU su ratificacion.

El acuerdo del Patronato determina, si procede, la contratacion del nuevo PAS, informando de
ello a los o las responsables de los Servicios correspondientes, asi como al Area de Personas
para que elabore el contrato. El Area de Personas informara a los o las candidatas que han
participado en el proceso de seleccion la resolucion de la plaza.

Asimismo, el gerente o la gerente informa de las nuevas contrataciones a todos los colectivos
afectados.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Es responsabilidad final del gerente o la gerente de la UAO CEU la medicién del grado de
cumplimiento de la politica del personal. Si es el caso, el gerente o la gerente propondra al
Consejo de Gobierno aquellas modificaciones y acciones correctoras que considere oportunas
para garantizar una adecuada aplicacion de la politica de personal de la UAO.

Los indicadores que se evaluaran en este proceso son los siguientes:
e [NO1-PA03 Numero total de personal PAS incorporado
e IN02-PA03 Numero total de bajas en la plantilla PAS
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e IN03-PA03 Numero total de PAS incorporados/as por categorias
IN04-PA03 NUmero total de PAS incorporados/as por dedicacion

*Todos los indicadores estaran desglosados por género (hombre/mujer)

7. ARCHIVO
Identificacion del registro Responsable custodia
Solicitud de nuevas incorporaciones de PAS Area de Personas

Resoluciones de las actas del Patronato de la|Secretario/a General
Fundacién sobre la contratacion

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion indefinido para las
instrucciones en que se concreta la politica de personal.

8. RESPONSABILIDADES

Area de Personas:

+ Difunden la oferta laboral de la/s plaza/s a cubrir.

* Detectan necesidades de personal PAS.

* Realizan la busqueda y entrevistas de candidatos o candidatas.
+ Redactan el contrato de trabajo.

Consejo de Gobierno:

* Iniciativa para la revision de la politica de personal.

* A propuesta del rector o la rectora aprueba, si procede, las instrucciones sobre politica de
personal y las acciones de mejora sugeridas.

Comision de Buen Gobierno, Nombramientos y Retribuciones (CBGNyR)
* Aprueba la incorporacién de nuevo PAS.

Gerente:

* Actua por delegacidn del rector o rectora.

* Aprueba la viabilidad econdmica de la propuesta de incorporacién de nuevo PAS.

* Aplica las politicas de personal académico aprobadas por el Consejo de Gobierno, dependiendo
del Presupuesto General de la UAO CEU.

* Proporciona informacién a los centros y a las personas sobre la politica de personal en materia
laboral.

Patronato de la Fundacion Privada Universitat Abat Oliba CEU:

* Es el maximo organo colegiado de gobierno de la Universidad y ejerce todas las funciones
inherentes a esta condicion (art. 14 NOF UAO CEU).

* Define los principios generales para la planificacion de la politica del PAS.

« Ratifica la incorporacién de nuevo PAS.

Rector o rectora:
* El rector o la rectora es la persona responsable ultima de este proceso.
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+ Las funciones atribuidas al rector o rectora de la UAO CEU serén delegadas al gerente o la
gerente de la UAO CEU.

Responsables de Servicios:

* Detectan necesidades de personal PAS y elaboran la propuesta de incorporacion.

* Realizan entrevistas a los candidatos o candidatas para conocer la idoneidad de su perfil a las
necesidades de su Servicio.

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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