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1. OBJETO

Este proceso tiene por objeto secuenciar el conjunto de actividades que
permitan establecer un sistema eficaz para la implementacion de la Politica de
Personal de Administracion y Servicios en la Universidad de Malaga, teniendo de
referencia el Plan Estratégico de la Universidad como documento que establece los

objetivos institucionales de las distintas areas estratégicas.

2. ALCANCE

El Plan Estratégico de la Universidad de Méalaga define la Gestion y Servicios a
la Comunidad Universitaria como una de sus areas estratégicas, fijandose los
objetivos institucionales en la misma; asi como, sus lineas estratégicas y acciones o

proyectos.

Las Politicas de Personal deben desarrollarse, por una parte, en torno a estos
objetivos puntuales y, por otra, en atencidén a las exigencias de calidad en la gestion

ordinaria de los Recursos Humanos.

Tanto la elaboracidén como, en su caso, las revisiones, se llevaran a cabo en los
términos y plazos que establezcan los correspondientes érganos de gobierno de la

Universidad.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

La Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en su articulo

73.3, establece lo siguiente:

“El personal funcionario de administracion y servicios se regira por la presente
Ley y sus disposiciones de desarrollo, por la legislacion general de funcionarios, y por
las disposiciones de desarrollo de ésta que elaboren las Comunidades Autébnomas, y

por los Estatutos de su Universidad.
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El personal laboral de administracion y servicios, ademas de las previsiones de
esta Ley y sus normas de desarrollo y de los Estatutos de su Universidad, se regira

por la legislacién laboral y los convenios colectivos aplicables.”

Por tanto, las politicas de Personal se deberan definir en este marco normativo
al que se encuentra sujeto el Personal de Administracién y Servicios; asi como, en
atencion a aquellas otras normas que puedan incidir en su elaboracién. Igualmente,
seran de aplicacion los acuerdos y resoluciones de sus 6rganos de gobierno. Todo

ello, en referencia al correspondiente Plan Estratégico.

4, DEFINICIONES

Se define la Politica de Personal como el conjunto de directrices que marcan
las intenciones y orientacibn de una organizacion con respecto a la seleccién,

promocién y formacioén del Personal.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso se inicia con el andlisis de la situacion y de las necesidades que
conllevan la planificacién de la gestién de los recursos humanos, teniendo en cuenta
las aportaciones del Personal de Administracion y Servicios recogidas a través de los
distintos canales de participacion (buzén de sugerencias, cuentas institucionales,
registro, resultados de encuestas de satisfaccion del PAS,...); asi como, de las
exigencias derivadas de los objetivos y acciones establecidos por el Plan Estratégico

de la Universidad.

Este andlisis se concreta en un borrador de propuesta que se somete a debate
y negociacion con los agentes sociales implicados. Posteriormente, se revisa
técnicamente por el Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad
Social y por el Consejo de Gobierno, para su posterior aprobaciéon y firma por la

Rectora.
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A continuacién, se difundira la Politica de Personal de Administracion y Servicios
a través de la lista de distribucion del PAS y se publicard en la pagina web de la
Universidad de Malaga, de esta forma se logra que todo el Personal de Administracion

y Servicios conozca esta politica.

Finalmente, se realizara una difusion de los resultados de la Politica de Personal,
a través de los mismos medios que se utilizan para difundir dicha Politica, concluyendo
el proceso con la revisién y mejora del mismo, a través del proceso PEO5. Medicion,

andlisis y mejora continua.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. Medicién, analisis y mejora continua, se revisara

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

El seguimiento de la Politica de Personal, sin perjuicio de las competencias que
tengan atribuidas los distintos érganos de la Universidad, se llevara a cabo por la
Unidad responsable de la gestion de los Recursos Humanos.

Por otra parte, debera llevarse a cabo una completa revisién en los términos y

plazos que establezcan los érganos de gobierno correspondientes.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte de Responsable de la Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Papel 0 | Servicio de Personal de .
Borrador de propuesta . i o . o 4 afos
informatico Administraciéon y Servicios
Documento resultante o
L Papel 0 | Servicio de Personal de .
negociacion agentes | » o . o 4 afios
i informatico Administracion y Servicios
sociales
Documento revision | Papel 0 | Servicio de Personal de 4 afios
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técnica informéatico Administracién y Servicios
Documento revision por | Papel 0

] ) ] . Secretaria General 4 afos
Consejo de Gobierno informético

. Papel o i
Documento firmado ] . Secretaria General 4 afos
informético

8. RESPONSABILIDADES

Organos de gobierno de la Universidad:

e Rectora: firma del documento.

e Consejo de Gobierno: revision del documento.
Unidades Administrativas:

e Servicio de Personal de Administracién y Servicios: andlisis de la situacion y
necesidades, debate y negociacion, difusion de la Politica de PAS, difusion de
resultados, revision y mejora.

e Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social:
revision técnica del documento.

Agentes Sociales:

¢ Organizaciones Sindicales: debate y negociacion.
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POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA
UNIVERSIDAD DE MALAGA

La Universidad de Malaga es consciente de la importancia de los Recursos
Humanos como factor estratégico alineandose con la Politica y Estrategia de la

Universidad.

Los principios orientadores de la politica de personal de administracion y
servicios se fundamentan, en primer lugar, en la calidad y competencias de las
personas que la integran, como principal activo de la Organizacion y, en segundo

lugar, en la voluntad de servicio y mejora continua.

La gestion estratégica y operacional de personal tiene como objetivo lograr una
vision comun, a fin de armonizar la satisfaccion de las necesidades y deseos de sus

principales grupos de interés.

Todo ello en el entorno del maximo respeto al ordenamiento juridico vigente y
las limitaciones que impongan anualmente las disponibilidades presupuestarias y la

politica estratégica de la Universidad en las distintas ofertas o aprobacion de plantillas.

La politica de personal afecta a todas las personas que prestan su servicio en
la Universidad y a todas sus estructuras organicas, circunstancia ésta que, obliga a

todos, en la consecucion de los objetivos y metas que se definan.

En esta politica se incluiran los siguientes puntos:

e Estudio y andlisis de necesidades de personal para el cumplimiento de sus
fines, de acuerdo con la politica general de la Universidad.

e Estudio y andlisis de las competencias requeridas por el personal en cada
Centro o Unidad con el objetivo final del mejor desempefio de sus funciones.

e Seguimiento anual del cumplimiento de la politica de personal.

¢ Revision cada dos afios del conjunto de la politica de personal.

e Criterios de captacion y seleccién de personal.
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e Criterios de los procesos de evaluacién del personal que, en su caso, se

disefien y aprueben.

e Criterios de promocion, reconocimientos e incentivos.

e Bases para promover la participacién del personal en la toma de decisiones y

en las distintas politicas que se pretendan desarrollar en el mismo.

e Criterios para detectar el grado de satisfaccion del personal de la Universidad

con la politica y gestién de la misma.

Fechay firma:

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 19/06/13 Modificacion de la Politica de PAS
Modificacion de los 6rganos de elaboracién y revisién
Elaboracion: Revision: Aprobacioén:

Servicio de Personal de
Administracién y Servicios

Fecha: 15/01/12

Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 09/04/12

Consejo de Gobierno

Fecha: 19/06/13

FO1-PEO4

Edicion 01 — 19/06/13

Pagina 2 de 2



