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CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL
ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

Cadigo:
PAO3-FHUM

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es definir como la Facultad de
Humanidades de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla capta y selecciona el
personal académico y de administracion y servicios de acuerdo con la politica de
personal de la misma.

2. Ambito de alcance: Este procedimiento serd de aplicacion a todo el personal
académico y de administracion y servicios de la Universidad Pablo de Olavide de
Sevilla.

3. Documentacion de referencia/ normativa:

Normativa general (ver Anexo Normativa de caracter general)
Normativa especifica:

%+ Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

++ Plan estratégico de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.
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Marco para la Organizacion Docente del Profesorado

Normativa sobre el procedimiento de contratacion de personal docente e
investigador de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

Modelo de gestidn y organizacion administrativa-UPO

Legislacién de Funcién Publica.

Legislacion Laboral aplicable.

RS
*

Manual del SAGIC de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide de
Sevilla

-,

4. Definiciones:
No se asocian definiciones.
5. Responsabilidades:

Centros: Asignar encargo docente de las asignaturas de Grado a Departamentos.
Departamentos: Hacer propuesta de nuevas plazas de personal académico al
Vicerrectorado con competencias en Profesorado.

Comision de Ordenacion Académica y Profesorado (COAP): Informar sobre
las nuevas plazas propuestas por los Departamentos.

Consejo de Gobierno: Aprobar la contratacion de personal académico y de
administracion y servicios.

Vicerrectorado con competencias en Profesorado: Consensuar las
propuestas de nuevas plazas de personal académico con los representantes de
trabajadores/as y coordinar todos los procedimientos de captacién y seleccion de
personal académico.

Gerencia: Revisar periédicamente la politica de captacion de personal para el
correcto funcionamiento de los servicios que se prestan. Consensuar las
propuestas de nuevas plazas de personal de administracién y servicios con los
representantes de trabajadores/as y coordinar todos los procedimientos de
captacion y seleccion de personal de administracion y servicios. Analizar los
resultados del procedimiento haciendo propuestas de mejora. Informar al Consejo
Social
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Representantes de trabajadores: Consensuar las propuestas de nuevas plazas
de personal académico y de administracion y servicios con el Vicerrectorado de
Profesorado y Gerencia.

Consejo Social: Aprobar los Presupuestos Anuales de la Universidad entre los
gue se encuentran los gastos de personal.

Comisién de Garantia de Calidad del Titulo: Analizar los indicadores
relacionados con el personal académico del titulo y hacer propuestas de mejora.

6. Desarrollo:

La captacion y seleccién de personal académico y de administracion y servicios
de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla es comun a todos los Centros debido
a su centralizacion en el Vicerrectorado con competencias en Profesorado, en el
caso de personal académico, y en Gerencia, en el caso de personal de
administracion y servicios.

6.1. Captacion y seleccion de personal académico

Una vez que la Facultad de Humanidades realiza el encargo docente de cada
una de las asignaturas a los Departamentos teniendo en cuenta las necesidades
docentes y las mejoras propuestas por la Comision de Garantia Interna de cada
Titulo de Grado, son dichos Departamentos los que proponen las nuevas
incorporaciones, indicando la categoria y dedicacién, al Vicerrectorado con
competencias en Profesorado con el objeto de la elaboracién del Plan de
Organizacion Docente (POD) del Departamento.

El Vicerrectorado con competencias en Profesorado analiza la propuesta de los
Departamentos teniendo en cuenta la Politica de Personal de la Universidad
(“PEO3: Definicion de la politica de personal académico y de administracion y
servicios”) y la disponibilidad presupuestaria, pudiendo remitir la propuesta al
Departamento para su revision, desestimar la propuesta o considerarla viable.

Una vez las propuestas son revisadas y son consideradas viables, son
consensuadas con los representantes de los trabajadores/as y posteriormente
debatidas en la Comision de Ordenacion Académica y Profesorado que emite un
informe favorable o desfavorable de cada una de las nuevas plazas que los
Departamentos solicitan. Finalmente, la asignacion definitiva de las nuevas
incorporaciones del Departamento y por consiguiente la nueva Relacion de Puestos
de Trabajo del personal académico es aprobada por Consejo de Gobierno.

6.2. Captacion y seleccion de personal de administracion y servicios

Debido al caracter centralizado de todos los servicios administrativos de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, los Centros no tienen personal de
administracion y servicios adscritos a los mismos. De esta forma, es la propia
Gerencia quien revisa la politica de captacion de personal de administracion y
servicios teniendo en cuenta la Politica de Personal de la Universidad (“PEO3:
Definicion de la politica de personal académico y de administracion y servicios”) y
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la disponibilidad presupuestaria, tomando la decisibn de su provision y la
modificacion de la Relacion de Puestos de Trabajo en su caso, la cual debe ser
consensuada con los representantes de los trabajadores/as. Una vez la Relacion de
Puestos de Trabajo es aprobada por el Consejo de Gobierno, e informado el
Consejo Social, comienza el proceso de seleccion, en base a la normativa vigente.

El Area de Recursos humanos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla,
gestiona el procedimiento administrativo de contratacién del personal académico y
de administracion y servicios segun la normativa vigente. Asimismo, es responsable
de la recopilacién y aportaciéon, en tiempo y forma, de las evidencias y los
resultados de los indicadores sefialados en este procedimiento como en el
procedimiento “PA08: Gestion de la Prestacion de los Servicios”.

7. Medida, analisis y mejora continua

Anualmente, la Comision de Garantia de Calidad del Titulo de Grado velara por
la calidad del profesorado siguiendo para ello el procedimiento “PEO4: Medicion,
analisis y mejora continua”, mediante el analisis de los siguientes indicadores y
haciendo propuestas de mejora (si procede):

- PAO0O3-CC-CT-INO1: Porcentaje de profesores/as a tiempo completo
- PAO03-CC-CT-INO2: Porcentaje de profesores/as a tiempo parcial

- PAO03-CC-CT-INO3: Porcentaje de profesores/as funcionarios

- PAOQ03-CC-CT-INO4: Porcentaje de profesores/as contratados

- PAO03-CC-CT-INO5: Porcentaje de profesores/as doctores

Adicionalmente, Gerencia revisard periodicamente la politica de captacion de
personal para el correcto funcionamiento de los servicios que se prestan. .

8. Relacion de formatos asociados:
No se asocia ningun formato

9. Evidencias

o Identificacion | Soporte Responsable Tiempo
Cadigo de la de ponse de Formato
. . . custodia .
evidencia archivo conservacion
Vicerrectorad
o con
PA03-CC-EO1- RPT de per_sonal Papellc') competencias 6 afios No
académico Informatico
XX-XX en
Profesorado
RPT de personal
PAO3-CC-E02- adminisdt(:acién Papel o Gerencia 6 afos No
XX-XX - y Informatico
servicios
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Acta COAP con la .
aprobacién de Vicerrectorado
PA03-CC-E03- P Papel o con o No
nuevas plazas o . 6 afios
XX-XX Informatico | competencias en
propuestas
Profesorado
Acta de Consejo
de Gobierno panel o
PA03-CC-E04- aprobacion pe’ C Secretaria ~ No
Informatico 6 afios
XX-XX nuevas plazas General
PDI y PAS

10.Rendicién de cuentas:

El/la Responsable de Calidad y Planificacion de la Facultad de Humanidades
difundira los resultados de este procedimiento a todos los grupos de interés y a la
sociedad en general siguiendo para ello el procedimiento “PCl4: informacion

publica”.

11.Diagrama de Flujo:
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