Universidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Europea MADRID

PGC 8.4 GESTION DEL TALENTO Y MOVILIDAD INTERNA

EDICION 09

Lo OBJETO ettt ettt e h et s h et h e bbbt e a e e bt e a et sbe et e b e ehe et eae e e nee 2
2. ALCANCE ...ttt ettt et b e ettt e h et b e s a e et e sh et et e bt et e b et e b eae et nee 2
3. REFERENCIAS ...ttt ettt ettt sttt sttt s h et b e st e e s bt et e st e sbe et e sbeeae e besaeeneenee 2
4. DESARROLLO DEL PROCESOD .....ceiutiierieeuteienteetenteetestesieeeestesatestesbeeneesaesasensesaeensessesaeansens 2

4.1 Gestion del Talento: (OTR) ...uuiii it e e e e e erre e e esrre e e e saaeeeeeensaeeesnnnaeeean 2

4.2 MOVIlIdad INTEINA ..ttt sttt st bbb saees 3
5.  ESPECIFICIDADES POR CENTRO ....utttttiiiiiiiiiteee e eeeiiieete e ettt e e e e e e eneree e e e e s e mneeeeeas 4
6. REGISTROS. ..ottt e 5
7. SEGUIMIENTO Y MEDICION ....coovivieeieieieieeeceeeeeete ettt ettt st sssssasssssasnass s 5
8. RESPONSABILIDADES.....cc s 6
9.  GRUPOS DE INTERES Y RENDICION DE CUENTAS......covuieieriiieeeeeeeeeeieeeteeeseeseeeeeeseeesesenenns 7
10. CONTROL DE CAMBIOS ....ccotiitiiiiiitiititttttttetteteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerarerererererererarererererrr. 7
LD, ANEXOS ottt ettt ettt s b et h e bt et b e a e b e e a e b s bt et e b e e bt e b nhe e e e 7

Elaborado:

Revisado:

Aprobado:

Direccidon Unidad de Calidad

Vicerrectorado de Profesorado e
Investigacion

Rectorado

"

q

M2 Olga Castelao Naval

Eva Maria Icaran Francisco

.y

Elena Gazapo Carretero

Fecha: 20/12/2022

Fecha: 20/12/2022

Fecha: 20/12/2022



4768
Sello


Universidad
Europea MADRID

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
E EDICION 09

PGC 8.4 GESTION DEL TALENTO Y MOVILIDAD INTERNA

1. OBIJETO

El objetivo del presente procedimiento es definir la sistematica de la identificacién y gestién del
talento interno, asi como la gestion de movilidad interna y planes de carrera. Determina y
asegura los recursos humanos con los que va a contar la Universidad Europea de Madrid (en
adelante, Universidad) en el futuro para hacer frente a los retos académicos y de negocio.

2. ALCANCE

El alcance engloba a todos los empleados de la Universidad.

Este procedimiento no aplica a colaboraciones mercantiles.

3. REFERENCIAS

e Plan de carrera docente vigente

e Revision Talento Organizativo (Organizational Talent Review - OTR)
e Misiény Vision UEM

e Estatutos de la Universidad vigente

e VIl Convenio colectivo nacional de universidades privadas, centros
universitarios privados y centros de formacion de postgraduados (BOE 27
de agosto de2019).

4. DESARROLLO DEL PROCESO

4.1 Gestion del Talento: (OTR)

Cada afio, se lleva a cabo una Revisién del Talento (OTR) a nivel de Departamento y en cada uno
de los Centros de la Universidad. Dicho ejercicio consiste en una reflexiéon pautada y coordinada
desde el Departamento de Recursos Humanos, y condicionada por las metas académicas y de
negocio de la Institucidn, en torno a:

e Estructura organizativa (organigrama) futuro

e Necesidad de creacién, modificacidon y/o amortizacion de posiciones Matriz de Talento
de los directores de Departamentos y de Centros

e Plan de sucesiones para las posiciones clave

e Acciones de desarrollo de los integrantes actuales el equipo, en funcién de su ubicacidn
en la Matriz

e Andlisis de riesgos e impacto de salida de talento
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e Estimacion econdmica del coste de la estructura y plan de accidn resultante de cara a su
incorporacioén, parcial o total, en el presupuesto para el ejercicio siguiente.

La Matriz del Talento de la Universidad se construye en base a dos criterios:

e El desempeio sostenido en el tiempo, medido a través de las evaluaciones de
desempeno de, al menos, los dos ejercicios precedentes.

e El potencial, medido como la capacidad y predisposicién del individuo para asumir
responsabilidades nuevas y mayores.

La Universidad, en base a la distribucidn final de la Matriz del Talento, establecera programas
especificos de formacién y desarrollo destinados a colectivos especificos.

La ejecucién del plan de desarrollo definido es responsabilidad del responsable inmediato de la
posicién vacante. El departamento de Recurso Humanos impulsa, asesoray hace un seguimiento
de la ejecucion de las acciones de desarrollo previstas.

4.2 Movilidad Interna

Cada vez que surja una vacante en la Universidad se consulta en primer lugar, para las posiciones
clave, el Plan de Sucesidn del Departamento en cuestion. En caso de no estar definido un sucesor
a corto plazo para la posicidn, se publica la vacante de manera interna.

Todas las oportunidades vigentes estdn a disposicion de los empleados en la aplicacién
informdtica de Recursos Humanos.

El Director de Departamento de la posicion de manera conjunta con el Departamento de
Recursos Humanos determina si es necesario publicar también externamente y habilitar otras
fuentes de reclutamiento en paralelo con el proceso interno.

En todos los casos se da prioridad a las candidaturas internas, siempre y cuando cumplan con
todos los requisitos de la posicién vacante.

Plan de carrera docente

Para cubrir las plazas docentes en las categorias de Titular, Catedratico, Investigador y Emérito,
la Universidad oferta anualmente una serie de plazas.

El responsable de Centro propondra en Consejo de Gobierno un nimero de plazas de dichas
categorias asociadas a determinadas areas de conocimiento. El nUmero se determina a partir de
las necesidades establecidas en el modelo de claustro de cada Centro, asi como de la
disponibilidad de candidatos.

El Consejo de Gobierno consensuara y propondra al Comité de Direccién un nimero de plazas,
asignadas a sus correspondientes areas de conocimiento.

El Comité de Direccion valorara el impacto organizativo y econdmico de la propuesta y serd
quien, en ultima instancia, determine el nimero de plazas que cada afio se convoquen.

El Departamento de Recursos Humanos publicara en la Intranet de la Universidad la convocatoria
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general de las plazas que a su vez es comunicada a todos los empleados de la Universidad.

Desde el Centro se propone la composicidn del tribunal y la fecha de celebracién, para cada una
de las plazas, segun se establece en la convocatoria especifica para estas plazas.

El Tribunal estd compuesto por tres miembros, dos de los cuales serdn preferentemente
docentes de la Universidad, y el tercero habra de pertenecer a otra institucién universitaria
nacional o internacional. Todos ellos han de ser especialistas en el area objeto de la convocatoria
o areas afines y tener, al menos, categoria analoga a la de la plaza convocada. En el caso en que
no hubiera docentes en la Universidad para constituir el tribunal, éste podra estar formado por
docentes externos en su totalidad.

Aprobados estos aspectos, el Departamento de Recursos Humanos realiza la publicacidn de la
informacidn en la intranet de la Universidad. Para acceder a estas plazas serd necesario
presentar una serie de documentacién que se remite al Departamento de Recursos Humanos.

Una vez recibidas las candidaturas, el Departamento de Recursos Humanos informan al Centro
de las candidaturas recibidas. Esta informacién junto al resto de informacion necesaria sera
remitida desde el Centro a los miembros del tribunal, al menos con una antelacion minima de
dos semanas.

Los candidatos interesados presentaran su méritos y proyectos académicos, a través de un breve
documento y con una breve exposicion oral al tribunal en la fecha prevista.

El Tribunal valora el trabajo realizado y las propuestas planteadas de los candidatos en las tres
areas bdsicas de actuacion definidas en la convocatoria especifica (docencia, investigacion y
gestidn) y procede a la adjudicacion de la plaza convocada al candidato mds adecuado que se
reflejara en un acta firmado por los miembros del tribunal.

El Responsable de Centro procede al nombramiento formal del docente, dando traslado de este
nombramiento al Consejo de Gobierno y al Departamento de Recursos Humanos

5. ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

No aplica

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte
No aplica

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion
No aplica

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

No aplica

Escuela de Doctorado e Investigacion
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6. REGISTROS
\\[0])Y/]:12{3 ‘ RESPONSABLE DE LA CUSTODIA

L. e s Departamento de Recursos Humanos
Documentacion identificacion del talento P

Convocatoria anual de plazas de Plan Carrera

Departamento de Recursos Humanos
Docente

7. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El seguimiento de este procedimiento se lleva a cabo por el Departamento de Recursos
Humanos que realiza anualmente una Revisidon del Talento (OTR) y hace un seguimiento de la
ejecucién de las acciones de desarrollo previstas y del proceso de cobertura de vacantes
docentes y no docentes.

< PERIODO DE
IDENTIFICADOR DEFINICION RESPONSABLE CALCULO
Ratio de posiciones de direccion con | Departamento de Curso
INDO1PGC 8.4 | 5 cesor identificado en el corto plazo Recursos Humanos | Académico
Ratio de plazas docentes que son | Departamento de Curso
INDO2 PGC 8.4 ocupadas internamente Recursos Humanos Académico
i C
INDO3 PGC 8.4 Ratio de plazas no docentes que son | Departamento de ursol '
ocupadas internamente Recursos Humanos Académico
Rotacion voluntaria primer afio en el | Departamento de Curso
INDO4 PGC 8.4 puesto Recursos Humanos Académico
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8. RESPONSABILIDADES

RESPONSABLES

Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE TAREA

Definir metodologia y procesos para los programas de
identificacion y gestion de talento interno, planes de
formacién y desarrollo y planes de carrera/movilidad
interna.

Definir las herramientas de identificacién de talento e
impulsar programas de talentos y desarrollar acciones
concretas para el cumplimiento de los planes de
desarrollo para cada uno de ellos, revisdndolos
anualmente.

Realizar el seguimiento de la ejecucion de los Planes de
Desarrollo resultantes del OTR.

Publicar en la Intranet de la Universidad la convocatoria
general de plazas y comunicar a toda la Universidad.

Recibir candidaturas para las plazas de personal docente.

Tramitar la contratacion/promocién del personal
docente.

Comité de Direccion

Revisar anualmente los resultados de los programas de
Gestidn del Talento.

Consejo de Gobierno

Elevar al Comité de Direccién la propuesta final de los
docentes que han sido incluidos en la convocatoria anual
de plazas de docentes de categoria especifica.

Comunicar a los Centros los resultados de la convocatoria
final de plazas.

Validar el nimero definitivo de plazas de personal
docente.

Seleccionar de la lista definitiva de convocados a las
plazas de categorias docentes.

Responsable de Centro

Elaborar la Revisidn de la Organizacidn y el Talento (OTR)
de su dmbito de responsabilidad y su posterior validacién.

Traducir el OTR en el presupuesto del afo siguiente,
realizando los ajustes necesarios en base a la estrategia de

Realizar el nombramiento del personal docente.

EDICION 09




Universidad
Europea MADRID

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PGC 8.4 GESTION DEL TALENTO Y MOVILIDAD INTERNA

EDICION 09

9. GRUPOS DE INTERES Y RENDICION DE CUENTAS

Como se ha descrito en este procedimiento, la Universidad en base al principio de transparencia
de la informacién, comunica a los empleados de las vacantes en la aplicacién informatica de
Recursos Humanos y publica la convocatoria general de las plazas docentes en las categorias de
Titular, Catedratico, Investigador y Emérito en la Intranet de la Universidad.

Por otra parte, docentes de otras instituciones universitarias nacionales o internacionales
también participan como miembro del Tribunal de plazas docentes.

10. CONTROL DE CAMBIOS

EDICION FECHA MOTIVO DE LA MODIFICACION

01 10/09/2008 VERSION INICIAL
02 30/09/2009 Actualizacion del proceso, registros y responsabilidades
03 19/09/2012 Adaptacién del Procedimiento
04 28/02/2014 Adaptacién del Procedimiento
05 18/04/2018 Actualizacion del procedimiento
07 31/05/2019 Integracion SGIC Iy Il
08 28/04/2021 Actualizacidn estructura pagina web y cambio Directora de
Calidad
09 20/12/2022 Actualizacion del proceso.
11.ANEXOS
No aplica




