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La Universidad Catdlica de Avila es consciente de la importancia de los Recursos Humanos
dentro de la politica y estrategia de la Universidad. Como principal referencia tenemos la
Politica de Calidad de la Universidad, asi como sus objetivos.

Los principios de la politica de personal se fundamentan en la calidad, competencias y
aptitudes de las personas, que forman el principal activo de la Universidad, asi como en su
voluntad de mejora continua y servicio.

I.  OBJETIVOS DE LA POLITICA DE PERSONAL

Los objetivos que la Universidad pretende alcanzar con el desarrollo de esta Politica de
Personal conforme a las directrices del Plan de Igualdad son los siguientes:

e Promover una O6ptima gestion de personal que permita el cumplimiento de los
objetivos estratégicos actuales y futuros de la UCAV.

e Contratar a personal dotado de aptitudes profesionales que les permitan desarrollar
una relacién laboral a largo plazo con la Universidad. Uno de los criterios de la UCAV
para la contratacidn es el potencial de desarrollo profesional del candidato.

e Favorecer un necesario equilibrio entre el trabajo y la vida privada, fomentando el
valor familiar y la unidad, ya que esto permite reforzar la satisfaccion en el trabajo, la
lealtad y mejora el rendimiento.

e Desarrollar un sano espiritu de responsabilidad profesional entre el personal.

e Ofrecer un entorno de trabajo favorable para la salud y el bienestar de sus
trabajadores, conforme a las normas de prevencion e higiene en el trabajo.

e Favorecer un clima laboral sustentado en la cooperacidn, el compafierismo y en la
comunicacion directa entre el personal.

e Impulsar una serie de politicas y procedimientos de seleccién, capacitacion y
formacién, promocioén, motivacién, conciliacién y comunicacion que permitan contar
con el personal mas cualificado para cumplir con los objetivos y la mision de la
Universidad.

e Capacitar y formar a su personal, desarrollando las competencias y capacidades
personales y profesionales requeridas para el cumplimiento de sus obligaciones y
facilitando su adaptacién a la organizacion y a la evolucidn tecnoldgica, al entorno
cambiante y contribuyendo a su desarrollo personal.

e Incorporar, mediante un proceso de seleccién justo y transparente, a personal de la
mas alta calidad profesional, que permita establecer una extensa relacion laboral.
Promover la innovacion, la creatividad y la participacion en las distintas areas.

Realizar las actividades buscando la eficiencia, la productividad, alcanzar los objetivos
de la Universidad, asi como la sensibilizacién con el medio ambiente.

Esta politica es puesta en conocimiento de los grupos de interés con el fin de recabar de ellos
cuantas sugerencias tengan a bien formular que nos sirvan para mejorarla continuamente.

Il.  ESTRUCTURA DEL PERSONAL

En los siguientes organigramas se intenta explicar la estructura organizativa de la UCAV, con
los distintos servicios, oficinas y secretarias. También se ha incluido el organigrama de la
estructura del personal de administracion y servicios.
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Figura 1.  Estructura organizativa de los Servicios
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[l.  SELECCION DE PERSONAL

La calidad de la Universidad en el medio y largo plazo depende de su esfuerzo en saber atraer
al personal mas cualificado tanto a nivel personal como profesional, que nos garantizara la
eficiencia y eficacia en los distintos Servicios y Departamentos. Para poder contar con el
equipo de trabajo mejor formado y capacitado, la Universidad realiza un exhaustivo proceso
de seleccién iddneo para el centro adscrito con la venia docendi de la universidad catdlica.

1) El proceso de selecciéon comienza cuando se detecta la necesidad a cubrir personal en
en el centro adscrito-. La Universidad disefiara un perfil donde figurardn los requisitos
y competencias que deberan reunir los candidatos a cubrir el puesto, y lo trasladara al
centro adscrito sin olvidar los criterios acordes con la misidn e identidad y la politica
educativa de la Universidad
2) Analizados las caracteristicas y requisitos necesarios para desarrollar
satisfactoriamente las funciones del puesto a cubrir, se procederd a la difusion de la
oferta mediante dos fuentes de seleccion:
- Fuentes Internas: Utilizando los distintos canales disponibles se comunicara la
oferta a los actuales empleados, que podran ser reubicados, ascendidos o
promovidos.
- Fuentes Externas: Se procederd a la difusién de la oferta por los distintos
canales publicos existentes: portales de empleo, anuncios de prensa, redes
sociales corporativas, Servicio Piblico de Empleo...

La difusion a través de estas fuentes garantiza la transparencia del proceso de
seleccidn y hace posible contar con mayor variedad de candidatos.

3) Finalizado el periodo de presentacion de curriculum comenzara el proceso de seleccion
propiamente dicho; diferencidandose dos procedimientos segin la naturaleza del
puesto a cubrir:

a) Proceso de seleccién de miembros del PDI. Una vez pasado el proceso se tiene que
solicitar la venia docendi a la Universidad antes de la contratacion

b) Proceso de selecciéon de miembros del PAS.

1. Detectada la carencia de personal PAS en un Servicio, o por la creacién de
un nuevo servicio o estructura, el responsable comunicara al Gerente, la
necesidad de incorporar nuevos miembros.

2. El Gerente dard comienzo al proceso de seleccidon, que se llevara a cabo
mediante, al menos, una entrevista personal realizada por el Gerente o
por la persona en quien delegue, pudiendo estar presente y participar el
Jefe del Servicio o Departamento en que se pretende cubrir la plaza.

3. Posteriormente, el candidato seleccionado serd informado acerca de la
Identidad Catdlica de la Universidad y de sus implicaciones y, también, de
su responsabilidad de promover, al menos, respetar la identidad.

4) Finalmente se procederd a la contratacién de la persona seleccionada.
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IV. PROMOCION DEL PERSONAL

Las promociones se utilizardan como un mecanismo de motivacién, y se realizaran en funcidn
de la aptitud, la experiencia, los resultados y el potencial del empleado.

a) Promociones de miembros del PDI

La promocién del PDI atenderd a las necesidades y se actuara teniendo en cuenta la
experiencia y los resultados de evaluacion docente, siempre contando con la Venia docendi de
la Universidad.

b) Promocién de miembros del PAS

La promocion del PAS atendera a lo previsto en el Convenio colectivo de dmbito estatal
teniendo en cuenta la experiencia, aptitud y potencial del empleado.

Cada responsable del servicio o unidad, podra proponer las promociones del personal
asignado a su servicio, teniendo en cuenta las capacidades individuales, las aptitudes y las
posibilidades de evolucién.

V. REMUNERACION

La remuneracidn serd establecida por las tablas salariales del convenio colectivo vigente y por
los acuerdos aprobados por la empresa, para la regulacidn interna de las retribuciones vy
complementos.

VI. FORMACION DEL PERSONAL

La UCAV considera la formacion como un factor clave y motivador para el trabajador, por ello
potencia la participacidn del personal en el desarrollo de actividades de formacién aportando
unas lineas formativas adecuadas, preparando a formadores. Para ello, el instrumento del que
se vale la Universidad sera el Plan de Formacion del Personal, tanto PDI como PAS y que sera
elaborado y revisado anualmente por los érganos correspondientes.

a) El Plan de Formacién del PDI, presenta un disefio curricular que comprende cuatro
areas tematicas, atendiendo a los contenidos profesionales propios de la institucion
universitaria. Son las siguientes:

e Formacion Inicial: dirigido al profesorado novel que inicia su carrera
profesional en la Universidad.

e Formacion General: dirigido a todos los profesores universitarios en pleno
ejercicio profesional.

e Formacion Especifica: destinado a un grupo concreto de profesorado, que
traten dreas de conocimiento especificas.

e Formacion Identitaria: destinada a todo el personal y que trata sobre la propia
identidad catdlica de nuestra universidad. Comprende dentro de nuestro
modelo educativo la Misién, Visién y Valores de la Universidad Catélica Santa
Teresa de Jesus de Avila.
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b) En el caso de la formacion del PAS existen cuatro itinerarios formativos que tratan de
dar respuesta a las necesidades que en cada area se pueda demandar. Son los
siguientes:

e Actualizacion de los Servicios: estdn encaminadas a ofrecer mejoras
imprescindibles en el desempeiio de los puestos de trabajo.

e Especializacion y mejora de los servicios: El objetivo que se plantea con este
tipo de formacion es la adecuacién y mejora del funcionamiento del Servicio.
Su rasgo distintivo es la especificacién de la materia objeto de estudio.

e Formacién en red: Se trata de acciones formativas de caracter no presencial,
basadas en la utilizacion de medios telematicos.

e Formacion identitaria: son aquellas actividades, jornadas o seminarios que
pretenden formar a nuestro personal sobre la propia identidad en la Misidn,
Visién y Valores del modelo educativo de la Universidad.

La Universidad Catdlica de Avila ofertara anualmente actividades formativas como desarrollo
del Plan de Formacion.

VI. EVALUACION DEL PERSONAL

La Universidad, para alcanzar la consecucion de sus objetivos estratégicos, motivara y
orientara a sus empleados a la mejora continua de su rendimiento mediante un proceso de
evaluacién, provisto de un sistema de calificacién objetivo, transparente y comunicativo.

a) PERSONAL ACADEMICO

La evaluacion de desempefio de los miembros de PDI se realizard a través del programa
DOCENTIA que recoge los procedimientos que garantizan la evaluacién objetiva de la actividad
académica y recoge las opciones de promocidn, reconocimiento e incentivos asociados a la
evaluacion,

La Universidad Catdlica de Avila pretende ofrecer una ensefianza de méxima calidad e impulsar
la excelencia docente. Con esta finalidad, es por lo que la universidad ha elaborado un manual
de evaluacién docente del profesorado (DOCENTIA) que proporciona a la institucién los
instrumentos y las evidencias para valorar las funciones docentes del personal académico y
que, conjuntamente a la evaluacion de otros aspectos de la actividad (gestidon, extension
universitaria y prestacion de servicios...), permite tomar decisiones respecto a la seleccién, la
promocién y la incentivacién del profesorado, asi como una reflexién conjunta sobre las malas
practicas y la implantacion de planes de mejora continua de esta docencia y una posterior
formacién del profesorado.

Esta evaluacion DOCENTIA, de caracter obligatorio, ha de ser formativa y ha de estar
acompafiada de la oferta adecuada de orientacidn y ayuda para seguir el desarrollo profesional
del profesorado.

La actividad investigadora del PDI se evaluard a través de la Memoria de Investigacién que
todo el personal con dedicacién plena y exclusiva debera entregar anualmente, segun los
plazos requeridos por el Vicerrectorado de Investigacion.

b) PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Para la evaluacion del PAS, anualmente, cada responsable de Servicio presentara a
Administracion y Gerencia un informe de evaluacion de desempefio de cada trabajador
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dependiente de su Servicio, donde figurara detalladamente la adecuacion de los
resultados con los objetivos previstos para el Servicio, reflejando en él las principales
debilidades y fortalezas y acentuando los factores en que se debe mejorar para
conseguir prestar un servicio de mayor calidad, y detallando la conclusién respecto a
posibles promociones e incentivos de las personas incluidas en su Servicio.

Vill.  CONCILIACION FAMILIAR

Uno de los objetivos de la presente politica es alcanzar un equilibrio entre el trabajo y la vida
privada, fomentando el valor familiar y la unidad. Ambos son aspectos que una institucion
catolica como la nuestra defiende.

La universidad y centro adscrito dispone de diversas medidas, acciones y actividades que
redundan en beneficio de esta conciliacion.

IX. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

El centro adscrito, tiene un Servicio de Prevencidn de empresa que consciente de la
importancia que las condiciones de trabajo tienen sobre la seguridad y salud de sus empleados
y alumnos, ha venido realizando un importante esfuerzo, en el marco de sus
responsabilidades, promoviendo y llevando a cabo iniciativas orientadas a su mejora.

La Universidad quiere seguir aportando los medios necesarios no sélo para garantizar la
seguridad de los miembros de la comunidad universitaria, sino también para mejorar de
manera efectiva las condiciones en las que se desarroflan las actividades docentes, de
investigacion y de servicios, elevando asi el nivel de bienestar y satisfaccion en el trabajo.

Por otra parte, la Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales establece una serie de deberes y
obligaciones, dirigidas a garantizar la seguridad y salud de los diversos colectivos de la
Universidad, que implican una planificacion de la prevencion dentro de un conjunto coherente
de medidas que deben abarcar todos los procesos y organizacidn del trabajo.

Desde esta doble perspectiva, imperativo legal e interés por la mejora continua de las
condiciones de trabajo, todas gestionadas a través del Departamento de prevencién de riesgos
Laborales de la Empresa

La empresa tiene desarrollado un Plan de Igualdad que conforma toda la Politica de personal
de la Universidad.

Es un documento publico que se puede consultar en la pagina web de la Universidad.

X. REVISION DE LA POLITICA DE PERSONAL

Este documento de Politica de Personal sera revisado cada 4 afos, siguiendo las pautas
reflejadas en el Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC).

Xl. DOCUMENTACION EN LA QUE SE BASA ESTA POLITICA

e Normas de organizacidn y funcionamiento de la UCAV y centro adscrito
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e Convenio colectivo de ambito estatal de centros y universidades privadas.
e Plan de Formacion del PDI

e Plan de Formacion del PAS

e Planificacidn Estratégica de la UCAV

e Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

e Normativa basica sobre procedimientos y criterios de evaluacién de la actividad
docente del profesorado de la UCAV (DOCENTIA)

e Encuestas de satisfaccion del personal

e Jornadas de Innovaciéon docente de la UCAV

e ley31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de Riesgos Laborales.
e Plan de Ordenacion Docente (POD) UCAV

e Plan de Igualdad empresa
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