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1. OBIJETO

El objetivo es mantener actualizado el catalogo de procedimientos disefiados y definidos por el
Servicio, garantizando una uniformidad en su disefio/definicidn, asi como una periodicidad en su
revision.

2. ALCANCE

Serd de aplicacidn a todo el personal con destino en el Servicio de Personal Docente Investigador,
Retribuciones y Seguridad Social y a aquel otro que pudiese verse afectado por abordar el
procedimiento alguna competencia que le fuese propia.

3. REFERENCIAS

No se conoce normativa aplicable al procedimiento.

4. DIRECTRICES

El arranque del procedimiento serd variable en funcidn de que sea por deteccidon de una necesidad
(definicién de uno nuevo o revision/modificacion de uno ya definido) o la revision general que como
maximo deberia ser realizada con una periodicidad bianual.

En el primero de los casos el responsable del area del Servicio afectada, impulsard la propuesta hacia
el Jefe del Servicio ya sea para presentarle el disefio y definicion de un nuevo procedimiento o la
revision/modificacién de uno ya existente.

En el segundo de los supuestos la competencia para iniciar el proceso de revisién general recae en
el Jefe del Servicio, el cual trasladara a los responsables de cada area del Servicio las instrucciones
precisas para llevar a cabo la revision/modificacién.

Los plazos se fijan en como maximo de un mes para los nuevos disefios/definiciones y/o
revisiones/modificaciones surgidas de una necesidad; o de tres meses en el supuesto de revisién
general del manual de procedimientos.

En cualquiera de los casos, las propuestas deberan nacer de premisas basicas como son el trabajo
en equipo, la uniformidad en la presentacién de propuestas respecto del modelo estandarizado para
el disefio/definicion de procedimientos, y como ya se ha comentado en el parrafo anterior, de un
limite temporal para tener el trabajo realizado.

Todas las revisiones, modificaciones o nuevos disefios/definiciéon de procedimientos deben ser
aprobadas por el Jefe de Servicio.
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Tras la oportuna aprobacion del Jefe del Servicio, se procederd a la necesaria publicacién en Web y
al traslado de la informacion pertinente a los grupos de interés que puedan estar relacionados.

5. REGISTRO Y ARCHIVO

El registro y archivo de la documentacién generada durante el procedimiento, sera custodiada por
el Servicio de Personal Docente Investigador.

6. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

La totalidad de los procedimientos pueden estar relacionados con éste que ahora se define.
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