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ANEXOS:
e Acta de aprobacion de la Politica de Personal (PDI) ITO1-PE02
e Acta de aprobacion de la Politica de Personal (PAS) ITO2-PEO2

En el diagrama de flujo aparecen unas evidencias en gris que no las genera el Centro

por ello no se adjuntan.

EO1 PE02-27/07/11 Pagina 1 de 10



' PROCEDIMIENTO DE DEFINICION DE LA POLITICA CoDIF:
DA DE PDIY PAS Deputacién PEO2

Pontevedra

RESUMEN DE REVISIONES

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
EO1 27/07/11 Aprobacién del SGIC de la Escuela por la Junta de Escuela
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
MARIA PAZ DIEGUEZ MONTES Comision Interna de Garantia de Junta de Centro
Coordinadora del area de calidad .
Calidad

Firma:

Fecha: 20/07/2011 Fecha: 22/07/2011 Fecha: 27/07/2011
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@} PROCEDIMIENTO DE DEFINICION DE LA POLITICA CoDIF:
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Pontevedra
1. OBJETO

Definir la sistematica que se aplica para la elaboracion y la revisidn de la Politica

de Personal de la Escuela

2. ALCANCE
Este procedimiento serd de aplicacién tanto para la definicién inicial de la Politica

de Personal como para sus revisiones.

La Politica de Personal debe contemplar las caracteristicas propias del Centro
dando respuesta a las necesidades de todos los grupos de interés, pero
fundamentalmente las relacionadas con los alumnos, en este sentido garantizara la
definicién y desarrollo de politicas de personal cuyo fin esencial se a la calidad de las

ensefianzas que imparte.

REFERENCIAS/NORMATIVA
e Politicas de Prevencion de Riesgos Laborales
e Relacion de Puestos de Trabajo
e Ley Organica de Universidades
¢ Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma
e Estatutos de la Universidad de Vigo
e Plan estratégico de la Universidad de Vigo
¢ Legislacion sobre personal funcionario y laboral
e Acuerdos sindicales
e Convenio Colectivo de PAS
e Reglamento del Profesorado

e Convenio colectivo del Personal Docente Contratado

3. DEFINICIONES
Politica de Personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacion
de una organizacion con respecto a la seleccion, promociéon y formaciéon del Personal.

Esta en relacion directa con el Plan Estratégico de la Universidad de Vigo.
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4. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
Tanto la elaboracién como la revision de la Politica y los Objetivos de Calidad de

Personal responden al esquema presentado en el diagrama de flujo.

La Politica de Personal es un documento estratégico del Centro y debe revisarse en

profundidad conjuntamente con el Plan Estratégico

La Politica de Personal de Administracidon y Servicios es elaborada por la Gerencia de la
Escuela y ratificada por el Patronato. El equipo directivo del centro velara por su difusion

y correcta aplicacion desarrollando las acciones necesarias.

La determinacién de politica de Personal Docente e Investigador corresponde al Equipo

Directivo siendo ratificada por la Gerencia de la Escuela

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

La Politica de Personal debe ser sometida a medicién al igual que toda la politica
de caracter estratégico de la Universidad de Vigo. Anualmente debe realizarse una
evaluacion del grado de cumplimiento de la misma.

Cada cuatro afios, y en general coincidiendo con la revision del Plan Estratégico,

se debe realizar una revision en profundidad de la Politica de Personal.

6. ARCHIVO
Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Acta de aprobacion de la )
; Papel y/o Secretaria del 5
Politica de PDI ) 6 afos
informatico Centro
(ITO1-PEO2)
Acta de aprobacion de la )
; Papel y/o Secretaria del B
Politica de PAS ) 6 afos
informatico Centro
(ITO2-PE02)
Herramienta para la )
] ] Secretaria del
medicion y analisis de Papel y/o , 5
) Centro/Area de 6 anos
resultados informatico
Calidad
(IN-PEO2,E-PM01,QS-PE02)
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7. RESPONSABILIDADES

Equipo directivo: Elaborar un borrador de la Politica de Personal Docente e Investigador
Firma y difunde la Politica de PDI y PAS.

Elaborar un borrador de la Politica de Personal de Administracién y Servicios.

Comision de Garantia de Calidad/ Equipo Directivo/ Coordinador de Calidad:
Revisién y VO B° o sugerencias de la Politica de Personal, medir, analizar y mejorar el
procedimiento. Promover la Informacion Publica y la rendicién de cuentas a los grupos de
interés.

-Patronato: Ratificacion de la Politica de Personal. Del Centro
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8. GRUPOS DE INTERES

Grupos de Interés

Asignacion de su importancia en el desarrollo de los procedimientos
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Definicion de la Politica de Personal Académico y de

Administracion y Servicios
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10. FICHA RESUMEN

v' Equipo Directivo
DISENO v Gerencia

v Patronato
APROBACI

v" Equipo Directivo
EJECUCION v Gerencia

v Comisidon de Garantia de Calidad

Equipo Directivo

ORGANOS /UNIDADES
RESPONSABLES

OTROS ORGANOS IMPLICADOS v
(EXTERNOS AL CENTRO)

v' Estudiantes: a través de sus
representantes en los drganos de
Gobierno del centro.

v PDI: a través de sus representantes
en los érganos de Gobierno del Centro

IMPLICADOS Y v PAS: a través de sus representantes
MECANISMOS DE en los érganos de Gobierno
PARTICIPACION

v" Administraciones Publicas: Aportando
y tomando las decisiones que le
competen.

v Sociedad en general: Analizando vy
reaccionando a las acciones
establecidas y los resultados obtenidos
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El Quipo Directivo la Gerencia y el patronato,
junto con la Comision de Calidad vy el
RENDICION DE CUENTAS Coordinador de Calidad en el ambito de sus
competencias promoveran la difusion de la
informacidén y la rendicién de cuentas a los
grupos de interés

MECANISMOS TOMA DE
DECISIONES

Ver apartados 5 y 6 del procedimiento.

La Comision de Garantia de Calidad del
Centro y el Coordinador de Calidad recogera
la informacion oportuna. No obstante seran
los distintos Organos de Gobierno de la
Escuela los que deberan recoger, analizar y
difundir la informacion derivada del desarrollo
del procedimiento

RECOGIDA Y ANAIJSIS DE
INFORMACION

La CGC propone las modificaciones y mejoras
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UNIVERSIDADE DE PDI Y PAS Deputacion PEO2
Pontevedra
MEJORA al procedimiento cuando sea necesario, que

en todo caso seran ratificadas por Equipo
Directivo, Gerencia y el Patronato.

El Equipo Directivo promovera con el apoyo
de los distintos drganos que intervienen en
el procedimiento por que el Procedimiento
ligado al SGIC del centro sea conocido
publicandolo en la Pagina Web, junto con el
resto de documentacién del mismo

INFORMACION PUBLICA
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