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Resumen de versiones de los Manuales de SGIC

VOl 08/05/2009

Manuales del SGIC -Calidad y Procesos- presentados a la Agencia Nacional de Evaluacion
de la Calidad y Acreditacion (ANECA), que fueron certificados para el disefio y desarrollo
del Sistema de Garantia Interna de la Calidad del CSEU La Salle (16/09/2009).

V02 19/01/12

Se redefinen los manuales del SGIC (VO1-2009), incluyendo las precisiones
correspondientes al cambio de responsabilidades en la estructura organizacional del
centro, las actualizaciones legislativas y/o normativas, y la simplificacion operativa de
algunos procedimientos.

VO3 17/05/2018

Se redefinen los manuales del SGIC (V02-2012), adaptandolos a la nueva estructura
organizativa del CSEU La Salle, a la integracion del SGIC en el ciclo de seguimiento de
acreditacion de las titulaciones, al nuevo plan estratégico, a los hallazgos encontrados en
la auditoria internay para responder a los criterios establecidos en el programa AUDIT.

V04 25/11/2021

Documentacién de Referencia e incorporaciéon de nuevas evidencias: ficha oferta puesto
de trabajo. Incorporacion de los indicadores PTGAS. Informe contrataciones. Modificacion
del desarrollo. Actualizacién en la denominacion: de PAS se pasaa PTGAS

VO5 28/05/2026

Revisién completa de la redaccion y contenido de cada uno de los apartados de la ficha
para facilitar su comprensién e implementacién (recomendacion auditoria SISCAL
20/05/2025). Cambio de denominacién y siglas a SIGC. Se cambia el concepto de
Presidencia por la figura del Presidente, y se ajustan sus responsabilidades. Se incorporan
a los Vicedecanos al proceso en la deteccidén de necesidades y el proceso de seleccion del
personal. Desaparece la Direccion de RRHH.
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L Objeto:

El objeto del presente proceso es establecer la sistemética a aplicar para recoger
y valorar la informacion sobre las necesidades de Personal Docente e Investigador
(PDI) y Técnico, de Gestién y de Administracion y Servicios (PTGAS) de acuerdo
con la Politica de Personal del Centro Superior de Estudios Universitarios La Salle
(CSEU La Salle). Asi como establecer el procedimiento para su contratacion.

2. Ambito de aplicacion:

Aplica a la identificacion de necesidades y seleccion de nuevas incorporaciones
de PDI y PTGAS del CSEU La Salle.

3. Documentacion de referencia:

¢ Politica de personal CSEU La Salle.

e Marco legal vigente.

¢ Plan estratégico CSEU La Salle.

¢ Normativa laboral aplicable.

e Memoria SIGC.

4. Definiciones:

No se incluyen definiciones.

5. Responsabilidades:

Presidente: Valora las necesidades detectadas por Decanos, Vicedecanos y
responsables de areas de gestion y aprueba, junto a la Dir. de RRHH, el inicio de
la seleccién de candidatos. Lidera el proceso de seleccidén en colaboracién con los
Decanos, Vicedecanos y/o Responsables de areay apruebay firma la contratacion
final. Por altimo, presenta al Equipo de Gobierno el Informe del estado de
contrataciones.

Decanos y Responsables de &reas de gestion: Formulan solicitud de necesidades
de personal y colaboran con el Presidente en la seleccion de candidatos.

Vicedecanos: Ayudan a los decanos en la deteccion de necesidades de personal y
hacen una propuesta inicial de candidatos.
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Equipo de gobierno: Es informado por el Presidente del estado global de las
contrataciones.

6. Desarrollo:

El procedimiento PAO3 establece las directrices para la identificacion de
necesidades, seleccién de candidatos y formalizacibn de contrataciones de
Personal Docente e Investigador (PDI) y de Personal Técnico, de Gestion y de
Administracion y Servicios (PTGAS) en el Centro Superior de Estudios
Universitarios La Salle. Este proceso tiene en cuenta la politica de personal del
centro, el marco legal vigente, el plan estratégico institucional, la normativa
laboral aplicable, la memoria del Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC) y
la normativa propia de planificacion y organizacion del personal.

El proceso comienza con la deteccidn y propuesta de necesidades de personal por
parte de los Decanos, Vicedecanos y Responsables de areas de gestion en las
facultades y departamentos correspondientes. Estas necesidades son trasladadas
por Decanos y Responsables de areas de gestién al Presidente mediante el
formulario de Peticion de Puesto de Trabajo.

Para iniciar el proceso de selecciéon, se requiere la autorizacion expresa del
Presidente del CSEU La Salle.

Una vez identificada la necesidad, y aprobado el inicio de la seleccién de
candidatos por parte de Presidencia, se procede a la seleccion de candidatos,
basada en el perfil requerido para el puesto. Esta seleccién, realizada por el
Presidente y los Decanos o Responsables del area de gestion (segln corresponda)
se lleva a cabo conforme a los principios de idoneidad, transparencia y equidad,
y se documenta en la ficha de oferta de puesto de trabajo. Los vicedecanos
colaboran con los Decanos en la propuesta inicial de candidatos a.

Posteriormente, en coordinacion con los Decanos y Responsables de gestion, el
Presidente evalUa los resultados del proceso y procede a aprobar y firmar la
contratacion del candidato seleccionado.

En el caso del Personal Docente e Investigador (PDI), se deben considerar los
requisitos relacionados con la acreditacion de titulaciones, la normativa de la
Universidad Autonoma de Madrid (UAM), las memorias Verifica, y cualquier
disposicion que puedan establecer las agencias de calidad correspondientes.
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El proceso finaliza con la presentacién por parte del Presidente al Equipo de
Gobierno del informe global de contrataciones del curso anterior, como parte de
los procesos de medicién, andlisis y mejora continua.

Ademas, se articula con otros procesos, como el PAO4: Formacion del PDIl y el
PTGAS y el PAO5: Evaluacion, promocion y reconocimiento del PDI y PTGAS,
garantizando asi la coherencia y mejora continua del sistema de gestion de

personal.

7. Medidas, anélisis y mejora continua:

Se incluyen como indicadores (estadistico — informativos) los siguientes

IIPAO3 Porcentaje de PDI con dedicacion exclusiva

o % PDI mujeres exclusiva/total PDI exclusiva

o % PDI mujeres exclusiva/total PDI mujeres

— 12PA03 Porcentaje de PDI con dedicacion parcial

o % PDI mujeres parcial/total PDI parcial

o % PDI mujeres parcial/total PDI mujeres
— I3PAO3 Porcentaje de PDI doctores
o % PDI doctoras/total PDI doctores

o % PDI doctoras/total PDI mujeres

— 14PAO3 Porcentaje de PDI doctores con Evaluacion Positiva.

o % PDI doctoras ev positiva/% PDI doctores ev positiva

o % PDI doctoras ev positiva/% PDI mujeres
— I5PAQO3 Descripcion PTGAS

o Total

o % Mujeres

o % Contrato indefinido
— 16PAO3 Ratio estudiantes/ PTGAS
— I7PAO3 Ratio PDI/ PTGAS
— 18PAO3 Ratio estudiantes/PDI
— 19PAO3 Ratio estudiantes/PDI doctor
— 110PAO3 % PDI en I+D / Total PDI
— 111PAO3 % PDI doctor en |1+D / Total PDI doctor

PA 03

V05 - 28/05/2026 Pagina 5 de 7




3< La Salle

Centro Universitario CAPTACION Y SELECCION DE PDI Y PTGAS

y<la|

Salle |s|GC

Lorio Unbardats

CODIGO:
PAO3 V05

Finalmente, el proceso se vincula con el proceso estratégico de Medicién, Analisis
y Mejora continua PEO4, facilitando la elaboracion de planes de mejora continua.

8. Evidencias:

Identificacion de la evidencia Soporte del Responsable Tiempo de conservacién
archivo custodia
Formulario de peticion de puesto . . . 5
. Informéatico Presidencia 5 anos
de trabajo.
. . L. Direccién de RR .
Ficha oferta puesto de trabajo Informéatico HH 5 afios
Papel e Direccion de RR PERMANENTE mientras
Contrato . " sz
informético HH dura la relacion laboral
Informe contrataciones realizadas | Informético Presidencia 5 afios

9. Rendicién de cuentas:

La rendicién de cuentas se hace, en primera instancia, ante el Equipo de Gobierno,
gue es informado del estado general de las contrataciones.

Asimismo, el proceso se vincula al Proceso Estratégico PEO4 de Medicién, Analisis

y Mejora continua.

10. Diagrama de proceso (ver siguiente pagina)
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