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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica para la identificacion y gestion de las
necesidades de incorporaciones, bajas voluntarias, incapacidades temporales o permanentes,
excedencias o desvinculaciones, y la evaluacion del desempefio del personal de administracion y
servicios (PAS) de la CEU Escuela Internacional de Doctorando, en adelante, CEINDO.

2. ALCANCE
El presente documento es de aplicacién en todos los programas de doctorado de la CEINDO
3. RESPONSABLES

Direccién CEINDO: gestiona el PAS propio ubicado en la sede oficial. Identifica necesidades de
personal. Garantiza el sistema de evaluacion y desarrollo CEU para el PAS que tiene a su cargo.
Nombra un secretario académico de la escuela que coordina el PAS de la escuela.

Vicerrectores de Investigacion: aportan personal de apoyo en las oficinas administrativas de apoyo

4. NORMATIVAS Y REFERENCIAS

Marco externo:

- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las
ensefanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

- Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de doctorado.

Marco interno:

- Normativa reguladora de los programas de doctorado de la CEU Escuela internacional de
doctorado (CEINDO)

- Reglamento de régimen interno de la CEU Escuela Internacional de Doctorado (CEINDO)

- Cddigo de buenas practicas de la CEU Escuela Internacional de Doctorado (CEINDO)

5. DESARROLLO

Cada una de las universidades promotoras de la CEINDO pone a disposicion de los programas de
doctorado una Unidad, Oficina o Servicio de Doctorado que desempefia las funciones de gestion y de
apoyo administrativo en materia de doctorado que le sean encomendadas por la Direccién de CEINDO.
La CEINDO tiene su sede oficial en Madrid en las dependencias de la Universidad San Pablo-CEU,
existiendo oficinas administrativas de apoyo en el resto de universidades que forman la CEINDO

La Politica Corporativa y de Recursos Humanos aprobada por los Patronatos de las Universidades
CEU es la que se aplica en funcién de la ubicacion de cada persona en la CEINDO.

La direccién de la CEINDO gestiona el PAS propio ubicado en la sede oficial. Los Vicerrectores de
Investigacion aportan personal de apoyo en las oficinas administrativas de apoyo.

Identificacion de las necesidades de personal

La informacion sobre las necesidades de incorporaciones, bajas voluntarias, incapacidades temporales
o permanentes, excedencias o desvinculaciones, del PAS que gestiona la Escuela, son detectadas por
la Direccion CEINDO.

Para el caso del PAS, los procesos que implican las bajas voluntarias, incapacidades temporales o
permanentes, asi como excedencias, se acogeran a lo que esta recogido en el Convenio Colectivo de
Centros de Educacion Universitaria e Investigacion sin dnimo de lucro.

Seleccioén y contratacion del PAS

En el caso de que surja la necesidad de incorporacion de PAS, la subdireccién CEINDO procede con
la Solicitud de Contratacion, indicando los perfiles profesionales idoneos de los candidatos.

El documento sera revisado y firmado por su inmediato superior y remitido a la Direcciéon con
competencias en personal de la FUSP para su aprobacion.
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En un segundo paso, el Area de Seleccién y Evaluacion, en coordinacién con el Servicio, publica la
oferta en el Portal de Empleo del CEU vy realiza la preseleccion de las candidaturas recibidas.

Es el Servicio el que realiza la entrevista técnica de los candidatos preseleccionados remitiendo el
informe al Area de Seleccién y Evaluacion para que se realice la Evaluaciéon Conductual y la Evaluacion
del Idioma, en su caso, y se elabore un informe de ésta.

La Evaluacion Conductual incluird una entrevista por competencias y, si procede, una o mas pruebas
psicométricas. El Servicio junto con el Area de Seleccion y Evaluacion realizan una valoracion global
de los candidatos y toman la decisién de seleccion.

Es el Servicio quien traslada a Gerencia la propuesta de contratacion. Alli se revisa la informacion
recibida, se cumplimenta la informacién restante (modalidad de contratacion, retribucién) y se traslada
la propuesta a la Direccion Corporativa con competencias en personal para su Visto Bueno.

La Direccion General, segun corresponda, informa a la Comisién de Buen Gobierno, Nombramientos y
Retribuciones, y propone la aprobacién por el Patronato. En caso de aprobacion, Gerencia inicia el
Procedimiento Administrativo de Contratacién y es el Servicio el que se encarga de llevar a cabo la
acogida del recién incorporado.

Sistema de evaluacién y desarrollo CEU para el PAS

El Sistema de Evaluacion y Desarrollo PAS surge como una importante herramienta para la evaluacion
y el desarrollo de las competencias del PAS y la mejora de su desempefio mediante un sistema de
objetivos previamente establecido.

La finalidad del Sistema de Evaluacion y Desarrollo para el PAS es favorecer el logro de los objetivos
CEU como institucion educativa, medir de forma objetiva y transparente el desempefio individual,
recompensar el mérito en proporcion a la contribucion real en los resultados, potenciando el desarrollo
profesional del PAS.

El Sistema gira en torno al desarrollo de competencias y al cumplimiento de objetivos de cada persona
PAS. Los objetivos hacen referencia a su rendimiento profesional alineado con los resultados de la
institucion.

La evaluacién de las competencias persigue alcanzar el maximo potencial de desarrollo, contribuyendo
asi al crecimiento de la institucién y del PAS.

Existen dos tipos de objetivos: el institucional y el individual. El institucional, es estratégico y comun a
todo el colectivo PAS. Es definido por la Direccién General. El individual, es especifico de cada PAS y
esta vinculado a la actividad en el puesto de trabajo. Este objetivo es definido por los responsables
basandose en las necesidades del area o servicio y ajustado a la particularidad de cada trabajador.
Cada responsable se retne con cada PAS de su equipo para fijar el objetivo individual junto con sus
grados y niveles de consecucion. El inmediato superior del responsable tendra visibilidad del objetivo
definido y podra validarlo o proponer una modificacion, si lo considerara oportuno. Los objetivos fijados
seran revisados por el Comité de Fijacion en aras de garantizar la objetividad y equidad del Sistema
para todo el colectivo PAS. Las competencias se definen en funcion del nivel del PAS y se valoran es
una escala de excelente, alto, medio, inicial y no desarrollada con diferentes comportamientos
asociados: conocimientos, habilidades y actitudes. Se establece una ponderacién especifica para cada
competencia segun el nivel del colaborador y de acuerdo con las lineas estratégicas de la institucion.
Cada miembro del PAS autoevalla las competencias correspondientes, conociendo su definicion y
comportamiento asociado.

Finalmente, se lleva a cabo la reunion de desarrollo. La finalidad de dicha reunién es que el trabajador
y su responsable, puedan realizar un andlisis conjunto de los resultados de los objetivos previamente
acordados, compartan y acuerden expectativas, identifiquen algunos patrones de comportamiento a
trabajar, y definan los nuevos desafios y areas de mejora. En esta reunion se deben establecer, por
parte de los responsables, las valoraciones de la evaluacién de competencias y el resultado de la
evaluacion del objetivo individual correspondientes a cada curso académico. Los resultados del objetivo
institucional seran publicados por la Direccion Corporativa de Personas.

Los resultados que se alcanzan tras las valoraciones son: por un lado, el resultado de competencias.
Este resultado es la media ponderada segun el nivel PAS de cada colaborador. Esté ligado al desarrollo
profesional, siendo necesario obtener al menos una evaluacién de 7 sobre 10 para poder optar a la
retribucion variable no consolidable. Por otro, el resultado de objetivos, que es la media ponderada
segun los pesos establecidos por la institucion.

Estas puntuaciones seran revisadas por el Comité de Evaluacion en aras de garantizar la objetividad y
equidad del Sistema para todo el PAS. Por ultimo, y para hacer énfasis en la objetividad del proceso,
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se constituira una Comision de Revision con el fin de analizar, a instancias del colaborador que asi lo
solicite, el proceso de evaluacion.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Los indicadores que se mediran en este procedimiento son:
¢ Resultados encuesta de satisfaccion PAS CEINDO

7. REGISTROS
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