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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).

VO2 19/01/12

Se redefinen los manuales del SGIC (V01-2009), incluyendo las precisiones
correspondientes al cambio de responsabilidades en la estructura organizacional del
centro, las actualizaciones legislativas y/o normativas, y la simplificaciéon 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 interna y para responder a los criterios establecidos en el programa AUDIT.

V04  25/11/2021

Modificacién de la documentaciéon de referencia, y adaptacion del flujograma. Se quita
como evidencia el Analisis de Contexto.

V04 21/04/2023

Se elimina la necesidad de revisar obligatoriamente la Politica de Personal cada cuatro
anos.

VO5 28/05/2026

Revision 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 denominacion y siglas a SIGC. Ajuste de la documentacion de
referencia, la definicidén de Politica de Personal y las evidencias del proceso. Se concretan
las responsabilidades del Area de RRHH, eliminando la referencia de la Direccion de RRHH,
asi como la referencia al Vicepresidente y cambiando la figura del Presidente por la de
Presidencia. Se elimina la firma de la Politica del personal por parte del Presidente.
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1. Objeto:

Establecer la sistemdtica a aplicar en la elaboracién y la revision de la Politica de
Personal del Centro Superior de Estudios Universitarios La Salle (CSEU La Salle).

2. Ambito de aplicacion:

Aplica al Personal Docente e Investigador (PDI) y al Personal Técnico, de Gestion
y de Administracion y Servicios (PTGAS) del CSEU La Salle.

3. Documentacion de referencia:

e Legislacion Académica aplicable a Centros de Educacion Superior.
e Plan estratégico CSEU La Salle.

e Convenio de Adscripcion UAM.

e Legislacion laboral.

e Acuerdos y convenios colectivos.

e Normativa de recursos humanos (NORRHH).

¢ Informes Comité de Empresa.

e Memoria CSEU La Salle.

4. Definiciones:
Politica de Personal: Conjunto de directrices que marcan la orientacion
institucional respecto a la seleccién, promocién y formacién del personal.

5. Responsabilidades:

Presidente: Analiza el contexto institucional y elabora la propuesta de Politica de
Personal del CSEU La Salle.

Area RRHH: Supervisa la divulgacion de la politica de personal realizada por la
Dir. de Comunicacion.

Equipo de Gobierno: Aprueba la Politica del Personal del CSEU La Salle.
Comision de Garantia de Calidad: Valida la Politica del Personal del CSEU La Salle.

Comité de empresa: Revisa la propuesta de la Politica del Personal del CSEU La
Salle

Direccion Comunicacion: Participa en la difusion de la Politica del Personal en los
canales establecidos.
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6. Desarrollo:

El procedimiento PEO3 establece las directrices para la elaboracion, validacion,
aprobacién y difusion de la Politica de Personal del Centro Superior de Estudios
Universitarios La Salle (CSEU La Salle). Este proceso se fundamenta en la
legislacion académica vigente, el Plan Estratégico, el Convenio de Adscripcion con
la Universidad Auténoma de Madrid (UAM), la legislacién laboral, los acuerdos y
convenios colectivos, la normativa interna de planificacion docente, los informes
del Comité de Empresa y la Memoria del CSEU La Salle.

El proceso se inicia con una valoracion del contexto, liderada por Presidente que,
con el asesoramiento externo, si procede, considera el entorno, los retos
estratégicos y los resultados del sistema de gestion del CSEU La Salle.

A partir de este diagnéstico, Presidente elabora una propuesta revisada de
Politica de Personal, que debe ser informada a los representantes del Comité de
Empresa, garantizando la participacion y el consenso en la toma de decisiones.

La propuesta es presentada al Equipo de Gobierno para su aprobacion formal,
guedando constancia en el acta correspondiente.

Una vez aprobada, la Politica de Personal es sometida a la validaciéon de la
Comision de Garantia de Calidad, quien verifica su adecuacién a los principios
institucionales y a los estandares de calidad.

Finalmente, el area de Recursos Humanos difunde la Politica de Personal en
coordinacion con la Direccibn de Comunicacién, conforme al procedimiento
PC14: Comunicacién interna y externa.

El despliegue de la Politica de Personal se articula a traves de los procesos PAO3
Captacion y seleccion de PDI y PTGAS, PAO4 Formacion de PDI y PTGAS y PAOS
Evaluacion, acompafiamiento y reconocimiento del PDIy PTGAS del personal SIGC
del CSEU La Salle. Cada uno de estos procesos cuenta con sistemas de medicion
especificos, que permiten la rendicibn de cuentas y el seguimiento del
cumplimiento de la politica. Ademas, se enmarca en el proceso estratégico PEO4:
Medicién, andlisis y mejora continua, asegurando la revision periddica de la
politica, su adaptacién a los cambios normativos y estratégicos, y su alineacion
con los objetivos de calidad institucional.
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7. Medidas, analisis y mejora continua:

Los indicadores basicos establecidos son la confirmacion de la existencia de la
Politica de Personal del CSEU La Salle.

El proceso contempla el despliegue de la Politica de Personal mediante los
procesos PAO3, PAO4 y PAO5 correspondientes a la seleccién, formaciéon vy
reconocimiento del personal del CSEU La Salle. Dichos procesos disponen de sus
correspondientes sistemas de medicién que, en cada ambito de actuacién,

ofrecen la rendicion de cuentas del despliegue de la Politica.

8. Evidencias:

L . . Soporte del Responsable Tiempo de
Identificacion de la evidencia . ) ..
archivo custodia conservacion
" . Responsable de Permanente
Politica de personal Informatico .
RR HH Actualizada
. . Papel y/o Secretaria
Acta de Equipo de Gobierno . T . Permanente
informético Académica
Acta de Comision de Garantia de Papel y/o Secretaria
. . - o Permanente
Calidad informético Académica

9. Rendicién de cuentas:

El proceso garantiza la rendicién de cuentas al Equipo de Gobiernoy a los grupos

de interés representados en la Comision de Garantia de Calidad.

Asimismo, se comunica a los grupos de interés, mediante la difusion publica

contemplada en el proceso de Comunicacion Internay Externa.

10. Diagrama de proceso (pagina siguiente)
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