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MANUAL DE PROCESOS

DEL SGIC Facultad de Ciencias

1. OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar para recoger y valorar las necesidades de nuevo
personal de administraciéon y servicios de apoyo a la docencia (PAS), y el proceso a
seguir hasta su contratacion, de acuerdo con los criterios de incorporacion del
Servicio de Direccién de Personas de la UN.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion para la incorporacién de nuevo personal de
administraciéon y servicios de apoyo a la docencia a la Facultad de Ciencias.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

MEC-01 Ley Organica de Universidades (LOU 6/2001)

MEC-02 Madificaciéon de la Ley Organica de Universidades (LOMLOU 4/2007)
UN-O1 Ideario de la UN.

UN-12 Proceso de seleccién del personal de administracion y servicios.

UN-13 Programa de Desarrollo Profesional del Personal de Administracion y
Servicios.

e BOE-03 Convenio colectivo estatal para los centros de educacion universitaria e
investigacion

4. DEFINICIONES

Ver Glosario.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso comienza con la propuesta del Centro o Departamento al Servicio de
Direccion de Personas del puesto a cubrir, previa aprobacién por la Junta Directiva.
El Servicio de Direccidn de Personas entrevistara a los candidatos si los hubiera o
los buscara por los medios establecidos (ver el Diagrama de flujo en el apartado
10).

El SDP realizarA una segunda entrevista y tras un reconocimiento médico del
candidato propondra su incorporaciéon al Rectorado. Este, una vez recibida la
propuesta de incorporaciéon, realizard un andlisis de la misma en funciéon de la
idoneidad del candidato y la disponibilidad presupuestaria.

Si la peticion es considerada como viable, el Rectorado informara al Centro y al
Servicio de Direccidén de Personas para la elaboracion del contrato.

MPSGIC-P3.3 Edicion 04 17/11/2008 Pagina 3 de 8




Vi Universidad MANUAL DE PROCESOS
Wiy de Navarra DEL SGIC

viianY

Facultad de Ciencias

[§

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Anualmente el responsable directo del Departamento donde se hayan producido las
nuevas incorporaciones realizara un informe del grado en el que se han cubierto
las necesidades, idoneidad del candidato, competencia profesional, etc.

Los informes seran remitidos al Servicio de Direccién de Personas donde se
valoraran y se decidird la continuidad o no del empleado. El Rectorado se
encargara de la revisibn y mejora del proceso de seleccibn de personal a
sugerencia de las Juntas Directivas de los Centros y del Servicio de Direccién de
Personas.

Los indicadores que seran evaluados en este proceso son los siguientes:

e INO1-P3.3 N° de personal incorporado.

7. ARCHIVO

Identificacién del registro Responsable custodia

Comunicacién de la Junta Departamental a | Secretaria de la Facultad
la Junta Directiva del puesto a cubrir

Envio desde Junta Directiva aL SDP del CV |Secretaria de la Facultad
o perfil del puesto

Propuesta a Rectorado Secretaria de la Facultad

Comunicacion de Rectorado a Junta Secretaria de la Facultad / SDP
Directiva y/0 Junta Departamental y al SDP

El soporte de archivo serad en papel o informatico y el tiempo de conservacion
hasta la siguiente certificacion / evaluacion de la ANECA.
8. RESPONSABILIDADES

Junta Departamental: Solicitar una nueva incorporaciéon cuando lo requieran sus
necesidades docentes. Proponer un candidato adecuado y elaborar un informe
sobre su idoneidad.

Junta Directiva de la Facultad: Aprobaciéon o no de la necesidad planteada por
el Departamento. Propuesta al Servicio de Direccién de Personas y a Rectorado.

Servicio de Direccidon de Personas: Busqueda de candidatos con el perfil
apropiado. Proceso de seleccidon. Elaboracién del contrato y revision del proceso.

Secretaria Académica: Entrevistar al candidato y valorar su posible
incorporacion. Comunicar al candidato y al Departamento el nuevo nombramiento.

Rectorado: Estudio de propuesta segln presupuesto e idoneidad y aprobacion o
no. Maodificacién del proceso a sugerencia del Servicio de Direccidén de Personas.
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9. RENDICION DE CUENTAS

La Junta Directiva de la Facultad sera la encargada de comunicar a la Junta
Departamental solicitante la resolucién acerca de la incorporacion de nuevo
personal de administracion y servicios de apoyo a la docencia (PAS). Si se detectan
carencias o posibilidades de mejora en el proceso, la Junta Directiva puede
proponer al Servicio de Direccién de Personas la modificacién, mejora o ampliacién
de la normativa interna (instrucciones) que afecte a la contratacién del PAS. En
todo caso es el Rectorado, a través del Servicio de Direccion de Personas, quien
tiene la potestad de modificar el proceso y/o la normativa interna que lo
condiciona. Cuando se produzcan cambios, el responsable de Calidad modificara el
proceso correspondiente y la Junta Directiva lo difundira entre los grupos de
interés implicados, utilizando para ello todos los medios que considere oportunos.
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Universidad
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ANEXO. EVOLUCION DE INDICADORES

o N° de personal
Curso académico .
incorporado
2007-2008
2008-2009
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