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1. OBJETO

Este proceso tiene por objeto configurar un sistema que establezca las pautas
necesarias para la captacion y seleccion del Personal de Administracion y Servicios de
nuevo ingreso en la Universidad de Malaga, de acuerdo con su Politica de Personal,

recogiendo, analizando y valorando informacion sobre sus necesidades.

2. ALCANCE

Este proceso de captacion y seleccién sera de aplicacion a los procedimientos
para la provision de plazas vacantes de la Relacion de Puestos de Trabajo de
Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Malaga, a través de la
correspondiente convocatoria de empleo publico, que afecta a los aspirantes a

Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Méalaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

El proceso de captacion y seleccion de Personal de Administracion y Servicios
se desarrollard en el marco de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades, modificada por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, y sus
disposiciones de desarrollo; asi como, de la legislacién general de funcionarios y

personal laboral al servicio de la Administracién Publica.

Seran de especial aplicacion los Estatutos de la Universidad de Méalaga, donde,

en sus articulos 110 y 111, se establece lo siguiente:

Articulo 110.

La Universidad de Malaga seleccionara a su personal, ya sea funcionario, ya
laboral, de acuerdo con su oferta publica de empleo, mediante convocatoria publica y
a través de los sistemas que establezca la legislacion vigente y en los que se
garantizaran, en todo caso, los principios constitucionales de igualdad, mérito y

capacidad, asi como el de publicidad.
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Articulo 111.

La convocatoria de las pruebas selectivas de acceso a las plazas vacantes
comprometidas en la oferta de empleo de la Universidad de Malaga sera realizada por
el Rector, previa negociacion con las centrales sindicales mas representativas, quien
ordenara su publicacion en el Boletin Oficial del Estado, y, en todo caso, en el Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia. En dicha convocatoria se establecera el calendario

preciso de realizacién de las pruebas.

4. DEFINICIONES

e Propuesta de personal a incorporar: plaza o conjunto de plazas que de
acuerdo con la Politica de Personal deberdn ser cubiertas. La propuesta
debera estar documentada con los perfiles de cada una de als plazas
recogidas en la misma, competencias requeridas y un andlisis de las

necesidades que debera cubrir debidamente justificada.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso de seleccion se inicia con la deteccion de necesidades de personal
a partir del estudio y andlisis de los distintos servicios de la Universidad; asimismo, se
parte también de las demandas que realizan las diferentes unidades administrativas,

teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de sus usuarios.

A partir de esta informacién la Vicegerencia de Recursos Humanos elabora una
propuesta para la incorporaciéon de personal de nuevo ingreso, que se pone en
conocimiento de las unidades administrativas afectadas. Esta propuesta se traslada a

las organizaciones sindicales para su conocimiento y negociacion.

Finalmente, del resultado de esta negociacion surgen los acuerdos sindicatos-
empresa donde se refleja las plazas que van a ser objeto de oferta publica. La oferta

publica se realiza a través de las correspondientes convocatorias de empleo publico,
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que son firmadas por la Rectora y publicadas en los correspondientes boletines

oficiales.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. Medicion, analisis y mejora, se revisara como se ha

desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

Anualmente se llevara a cabo, por el Servicio de Personal de Administracion y

Servicios, un informe sobre las convocatorias de plazas de nuevo ingreso realizadas;

asi como, de la evolucion y situacion de los procesos.

7. ARCHIVO

L i Soporte Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) ) .
de archivo de la custodia conservacion
Peticiones de incorporacion Panel Servicio de Personal de
. apel o . o ~
de las unidades ] » Administracion y 4 afos
o ) informético o
administrativas Servicios
Servicio de Personal de
. Papel o o )
Informe de necesidades . . Administracion y 4 afios
informético .
Servicios
) _ Servicio de Personal de
Enmiendas/sugerencias Papel o o . .
_ o _ ) » Administracion y 4 afios
unidades administrativas informético o
Servicios
) . Servicio de Personal de
Enmiendas/sugerencias Papel o o y .
o o ] » Administracion y 4 afos
organizaciones sindicales informético o
Servicios
Propuesta definitiva de Panel Servicio de Personal de
. iy apel o . L ~
incorporacion de personal de | » Administracion y 4 afios
. informético .
nuevo ingreso Servicios
o Papel o Servicio de Personal de .
Oferta de empleo publico ) » o . 4 afios
informético Administracion y
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] Papel o o )
Convocatoria ) . Administracion y 4 afos
informatico

Servicios

8. RESPONSABILIDADES
Organos de gobierno de la Universidad:
e Rectora: aprobacion de la oferta de empleo.
Unidades Administrativas:
e Servicio de Personal de Administracion y Servicios: deteccion y analisis de las
propuestas recibidas, acuerda las incorporaciones, seleccién y contratacion,
evaluacion e informe del estado del proceso, revision y mejora.

Agentes Sociales:

e Organizaciones Sindicales: revision de propuestas de incorporacion, acuerda

las incorporaciones.

PAO4 Edicion 02 — 19/06/13 Péagina 5 de 6



UNIVERSIDAD | PAO4. CAPTACION Y SELECCION DEL Indicar el
DE MALAGA PERSONAL DE ADMINISTRACION Y nombre o logo
) SERVICIOS del Centro

9. FLUJOGRAMA
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