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1. OBJETIVO

El objeto de este procedimiento es la descripcion del proceso llevado a cabo para la seleccion de personal de
administracion y servicios del Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC).

2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable al personal de Administracion y Servicios del Centro Universitario
Cardenal Cisneros.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Equipo Directivo CUCC.

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Reglamento de Régimen Interior del Centro Universitario Cardenal Cisneros.
e XIV Convenio Colectivo de Centros de Educacion Universitaria e Investigacion.
e Manual del SGC.
e ey Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este procedimiento,
indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia resultante, si lo

hubiera:
Documento o
Descripcion de la accion Responsable evidencia resultante
(solo si procede)
1. Deteccién de necesidades en el ambito de administracion y servicios Equipo Directivo

2. Analizar si las nuevas necesidades pueden ser atendidas por personal

interno Equipo Directivo

3. Oferta de Ia plaza segUn canales habituales Direccion

Direccion y
Administracion

Equipo de RRHH de la
entidad titular

4. Entrevistas de candidatos y preseleccion

5. Entrevistas de candidatos seleccionados

Equipo de RRHH de la

6. Seleccién del candidato final entidad titular junto a
Direccion
7. Firma del contrato Direccion Contrato

El/la interesado/a

6. INDICADORES

No procede

7. ANEXO

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE SELECCION Y PROMOCION DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

INICIO DEL PROCESO

DECTECCION DE NECESIDADES
DEL PAS

Equipo Directivo

REVISION DE SI LAS NECESIDADES @
PUEDEN SER ATENDIDAS EEEEE— FIN DEL PROCESO

INTERIORMENTE

Equipo Directivo

OFERTA DE PLAZAS

ENTREVISTAS PRESELECCION

Direccién y Administracion

ENTREVISTAS Y SELECCION

RRHH y Direccion

FIRMA DE CONTRATO

h 4

\ﬁ\}

Direccion e Interesado/a

FIN DEL PROCESO




