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Proceso

Xestion do persoal.

Historico de evolucions

INDICE DATA REDACCION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS
) Creacion do procedemento  (documentacion marco) PA-05
00 15/05/2008 Area de Calidade «Captacion, seleccion e formacion do PDI e PAS» do sistema de

garantia de calidade dos centros.
Creacion do procedemento FOO1-PRO1 «Xestion de competencias,
formacion e sensibilizacion do persoal» do sistema de calidade do

Vicexerencia de

00 17/06/2010

Planificacion . .
ambito de xestion.
Intervalo de modificacions realizadas polos centros, no ambito dos
; . . Comisions de garantia de  seus  SGIC, baseadas fundamentalmente nas recomendacions
01-03 2008-2011 . . . o : .
calidade dos centros establecidas nos informes de avaliacion dos sistemas de calidade
remitidos desde a ACSUG.
01 15/06/2012 Unidade de Estudos e Modificacion das responsabilidades ¢ do formulario de rexistro da
) Programas actividade do procedemento FOO1-PRO1.

Evolucion completa do procedemento: nova codificacion, trama de
redaccion e estrutura.
Integra e substitie os procedementos:

o PA-05 «Captacion e seleccion do PDI e PAS»,

o  PA-06 «Avaliacion, promocion, recofiecemento e incentivos do

04 17/07/2017 Area de Calidade PDI e PAS»
e PE-02 «Politica de PDI ¢ PAS»
no que atinxe ao PAS.

Modificacion do titulo e codigo: pasa de PA-05, PA-06 e PE-02 a PE-
01 P1 «Xestion do PAS».

Indice
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1 OBXECTO

Definir a metodoloxia que permite aos centros académicos xestionar as competencias que se lle atriben canto a xestion
do persoal de administraciéon e servizos, isto €, a identificaciéon das necesidades de recursos humanos e de formacion

continua, para mellorar a sua calidade.

IT ALCANCEL

O alcance deste procedemento esténdese ao persoal de administracion e servizos adscrito aos centros e aos
departamentos, no cadro do seu sistema de garantia de calidade.

anto a formacion, abrangue tanto as actividades de programacion propia da Universidade como as externas reguladas
Canto a f b tant tividades d da U dad t lad
polo Regulamento de formacién do PAS.

As competencias globais canto a deteccion de necesidades, o acceso (seleccion e contratacion), a xestion da vida laboral,
a eventual avaliacion, a promocién e a formacion continua do persoal de administracion e servizos estan centralizadas
nos servizos centrais dependentes da Xerencia da Universidade de Vigo, polo que non se inclien detalladas neste
documento.

IIT REFERENCIAS

III.1. Normas
Lexislacién
- Lei organica 6/2001, do 21 de decembro, de universidades, modificada pola Le1 organica 4/2007, do 12 de abril.
- Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccion de datos de caracter persoal (LOPD).
- Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comutin das administracions publicas.
- Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico.
- Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

-RD 1393/2007, do 29 de outubro, polo que se establece a ordenacion das ensinanzas universitarias oficiais, modificado polo RD

861/2010, do 2 de xullo.
- RD lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do estatuto bésico do empregado publico.

- RD 364/1995, do 10 de marzo, Regulamento xeral do ingreso do persoal o servicio da Administracion xeral do  Estado e de
provision de postos de traballo e promocién profesional dos funcionarios civis da Administraciéon xeral do Estado.

- RD lexislativo 2/2015, do 23 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do estatuto dos traballadores.

- RD 2720/1998, do 18 de decembro, polo que se desenvolve o artigo 15 do Estatuto dos traballadores en materia de contratos
de duracion determinada.

- Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

- Decreto 95/1991, do 20 de marzo, polo que se aproba o Regulamento de seleccion do persoal da Administracion da
Comunidade Autonoma de Galicia.

- Estatutos da Universidade de Vigo.
- Regulamento da formacion do PAS da Universidade de Vigo.

UniversidageVigo
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- Resolucion reitoral da Universidade de Vigo, do 21 de maio de 2014, pola que se modifica a Resolucion do 7 de maio de 2014,
de delegacion de competencias.

- Resolucion do 31 de marzo de 2009 pola que se publica o acordo sobre seleccion temporal, acceso interno e adscricion
provisional do persoal de administracion e servizos da Universidade de Vigo.

- Resolucion do 31 de marzo de 2009 pola que se publica o acordo sobre criterios de incorporaciéon e cesamento do persoal de
administracion e servizos da Universidade de Vigo derivados dos procesos de provision e seleccion.

- 22 Convenio colectivo para o persoal laboral de administracion e servizos da Universidade de Vigo.

Normas e estindares de calidade
- ENQA: Ciriterios e directrices para a garantia de calidade no Espazo Furopeo de Educacion Superior.
e 1.5 Recursos de aprendizaxe e apoio ao estudantado

- ACSUG, ANECA e AQU: Programa FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definiciéon e documentacion dos Sistemas
de garantia interna da calidade da formacion universitaria.

e Directriz 7. Persoal académico e de administracion e servizos.
- ACSUG: Programa do Seguimento de titulos oficiais.

- Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de xestién da calidade. Fundamentos e vocabulario.

Outros documentos de referencia

- Manual de linguaxe iclusiva no dmbito universitario. Unidade de Igualdade da Universidade de Vigo.
- II Plan de igualdade entre mulleres ¢ homes da Universidade de Vigo 2016/19.

- Regulamento do uso da lingua galega, aprobado polo Consello de Goberno do 2 de marzo de 2015.

II1.2. Definiciéns

- Accion formativa : actividade formativa que se deriva da identificacién de necesidades concretas, déficits puntuais tanto
no cido dos conecementos como no das aptitudes ou de demandas orixinadas pola realizacion de
novas tarefas, a aplicacion de novas técnicas, novidades legais e posta en marcha de novos servicios.
Pola sta propia natureza as accions formativas estaran destinadas exclusivamente a colectivos
perfectamente definidos, terdan cardcter obrigatorio e se realizaran preferentemente en horario de
traballo, ou no seu defecto, o tempo sera computado como tal. Non daridn lugar a expedicion de
diploma.

(Regulamento de formacion do PAS).

- Competencia : atributos persoais e aptitude demostrados para aplicar coriecementos e habilidades.
(UNE-EN ISO 9000).
- Curso : actividades formativas orientadas a ofrecer oportunidades tanto de formacién como de

profesionalizacion ao persoal de administracion e servicios, que redunden tanto na mellora da
cualificacién profesional como no incremento da eficacia dos servicios universitarios, nas motivacions
dos traballadores e nas posibilidades de promocion.

Estan inicialmente dirixidos ao persoal que traballe nas dreas propias e afins s contidos dos cursos,
sen prexuizo de que, na medida en que se garante a finalidade do curso, poida admitirse a persoal
doutras dreas. A asistencia terd caricter voluntario.

(Regulamento de formacion do PAS).

- Formacion externa : cursos organizados por institucions publicas (3 marxe da Universidade de Vigo) ou privadas que
atenden a necesidades de persoas destinatarias concretas para as que non se prevexan actividades
formativas dentro da oferta global, sempre que o seu contido estea directamente relacionado co posto
de traballo desempenado por quen os solicitan.

(Regulamento de formacion do PAS).

- Plan de formacion : conxunto de actividades formativas programadas para un periodo de tempo (ex.: anual) que inclien
diferentes obxectivos e multiples persoas ou colectivos destinatarios e que poden desenvolverse en
datas e/ou lugares distintos coa finalidade de mellorar as stias competencias.

Area de Calidade
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II1.3. Abreviaturas e siglas

- ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia

- ANECA: Axencia Nacional de Avaliacion da Calidade e Acreditacion
-AQU  : Agencia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya
-DOG  : Diario Oficial de Galicia

-ENQA : European Association for Quality Assurance in Higher Fducation (Rede Furopea para a Garantia da Calidade na
Educacion Superior)

- EGAP : Escola Galega de Administracion Publica

- PAS : persoal de administraciéon e servizos
- PDI : persoal docente e investigador

-RD : real decreto

-RPT : Relacion de Postos de Traballo
-RR : resolucion reitoral

-SGC  :sistema de garantia de calidade

IV DESENVOLVEMENTO

IV.1. Finalidade do proceso

Garantir a suficiencia, adecuacién e competencia do persoal de administracion e servizos que presta apolo ao

funcionamento das titulacions oficiais dos centros.

IV.2. Responsable do proceso

° Administrador/a

IV.3. Indicadores

Os indicadores asociados a este proceso estan identificados ¢ definidos no procedemento DE-02 P1 «Seguimento e
medicion».

IV 4. Diagrama de fluxo

UniversidageVigo
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A) IDENTIFICACION DAS NECESIDADES DE PERSOAL

Comision de
Entrada Equipo de Goberno Xerencia Calidade do Administrador/a Saida Como
centro
10 Para isto considérase:
- a estrutura organizativa
actual,
10

-0 modelo organizativo
Estratexia da previsto na estratexia,
Universidade de - o0 desenvolvemento das
Vigo areas prioritarias,

-a dotacion de prazas
-a carga de traballo
prevista,

-0S NOVOS Servizos,
20 -as necesidades actuais

| Definicién da politica
de persoal

Necesidades e/ou

outras esixencias [ Avaliacion dos :—. tf;::;e;s dos grupos de
especificas dos recursos e das
centros e servizos necesidades de

persoal

20 Esta avaliacion
realizase 4 vista da
politica de persoal.

RN

Marco normativo
sobre o persoal

30

—k Recursos Si > Fin 40 Estes criterios
adaptados? desenvolven a politica de
Dotacién persoal pa_ra o _PAS,
orzamentaria tanto funcionario como
laboral.
Non Estes criterios son
* comunicados aos
responsables das
Resultados d 40 unidades e aos 6rganos
esultados de i
medicion da Establecemento dos de representacion do
satisfaccion criterios e das lifias persogl para COT;E?I_GF a
(enquisas, QSP...) directrices para negociacion da .
' adaptar a RPT
50 Esta andlise realizase

anualmente e, ten en
conta:

- a suficiencia e
adecuacion do persoal

- 0s compromisos das
memorias de verificacion
50 das titulacions,

Memorias de Andlise das -a 5|:;Jadmonde ots_t i
verificacion das necesidades de resulta Ttsd asdl ugé:lsns
titulacions -0s resultados de

persoal do centro

do centro,

- as necesidades actuais
e futuras do centro....

Esta andlise transmitese

55 4 administracion do
Andlise e centro.
consolidacion das
necesidades de 55 Esta andlise pode
persoal do centro realizarse en paralelo &
anterior.

En todo caso, consolida
as necesidades canto a
suficiencia e adecuacion
do persoal.

R1 PE-01 P1
Identificacion das
necesidades de PAS
do centro

Esta informacion
transmitese & Xerencia
para tramitar.

UniversidageVigo
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B) DESENVOLVEMENTO DA RPT (SELECCION E CONTRATACION)

Organos de Consello de
Entrada Xerencia representacion Servizo de PAS Persoal
Goberno
do PAS
60
Necesidades das Negociacién e desenvolvemento da
unidades nova RPT
70
Elaboracion da

proposta final da nova
RPT

................. L____.__Non

80
Aprobacion?

920
Difusion &
comunidade
universitaria

100
Elaboracién da orde de
contratacion e difusion ‘

ao Servizo de PAS

110
Creacién e
codificacién das
prazas

120
Elaboracién e xestion
das convocatorias de
seleccion, xestion das

listas de espera

Pedimento(s) de
cobertura de
vacante
(substitucion)

|

130
Elaboracién da nota de
contratacién

140
Xestion dos contratos
e nomeamentos

150
Toma de posesion /
sinatura do contrato

Saida

RPT do PAS da

Universidade de
Vigo actualizada

Incorporacién do

persoal

PE-01 P1

Péixina 7 de 14

Como

60 O proceso de
negociacion colectiva
lévase a cabo segundo a
lexislacion aplicable.

70 A proposta de RPT
inclue:

- a memoria explicativa,
- o informe econdémico e
- as funcions para as
unidades e os postos de
traballo acordados
(novos ou existentes).

80 A RPT precisa tamén
da aprobacién do
Consello Social.

A posible non aprobacion
poderia deberse a
causas formais ou a
cuestions sobre os
contidos.

90 Difusion a través da
mensaxaria e da paxina
web da Universidade e
do Servizo de PAS.
Ademais, a nova RPT
publicase no DOG.

100 A orde permite
executar a RPT ou, en
xeral, as necesidades de
contratacion.

120 As convocatorias
executanse tras a orde
da Xerencia e despois de
negociar as bases co
Comité de Emprego.

O(s) pedimento(s)
pode(n) vir de
necesidades dos centros,
departamentos, servizos
ou unidades, e son
aceptados previamente
pola Xerencia.

140 A documentacién
inclie os datos
necesarios para dar de
alta o/a traballador/a na
Seguridade Social.

UniversidageVigo
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C) IDENTIFICACION DAS NECESIDADES DE FORMACION

Entrada Xerencia
160
Andlise das
. Nig necesidades xerais de
Competencias do formacion
persoal
(bases das
convocatorias l
publicas) ]
170
Seleccion e Elaboracion de

contratacion

Estratexia da
Universidade de
Vigo

Necesidades e/ou
outras esixencias
especificas dos

centros e servizos

Il Plan de
igualdade da
Universidade de
Vigo

Resultados de
medicién da
satisfaccion
(enquisas, QSP...)

Resultados de
formacion de
plans anteriores
(obxectivos,
asistencia,
avaliacion da
formacion...)

Dotacion
orzamentaria

comunicaciéns
(cartas da Xerencia)
de intenciéns cunha
solicitude de

colaboracion para

elaborar o Plan de

Formacién do ano

seguinte

Servizo de PAS

180
Difusion das cartas da
Xerencia

Administrador/a

Comisién de
Persoal Calidade do
centro
190
Reflexion sobre as
competencias
individuais e colectivas 191

(do servizo ou unidade)
e identificacion das
necesidades de
formacion

——

Reflexion sobre as
competencias no
ambito do centro

(inclte logo as stas
titulacions adscritas) e
identificacion das
necesidades de
formacion

L

192
Reflexion sobre as
competencias do
persoal funcionario
ou laboral do centro
e identificacién das
necesidades de
formacion

I

200

Consolidacién das necesidades de
formacion do PAS do centro

Saida

R2 - PE01P1
identificacién das
necesidades de

210

Elaboracion das propostas de formacién

(cursos, accions

formativas)

formacién do PAS
do centro

_

Propostas de
actividades

formativas

» 220

PE-01 P1

Péxina 8 de 14

Como

160 Esta analise
baséase na definicion
das necesidades actuais
da Universidade en
relacion cos plans e
programas institucionais.

Esta analise debe
abranguer a todos os
grupos e categorias
profesionais para garantir
a capacitacion,
desenvolvemento
profesional e adaptacion
aos novos retos de todo
o persoal.

180 Unha carta esta
dirixida a todo o PAS e
outra as xefaturas e
responsables das
unidades.

Difandense ao comezo
do 3° trimestre do ano
natural, por mensaxaria
electronica, web...

190, 191e 1920
proposito desta analise é
identificar, a partir da
analise das
competencias actuais e
das expectativas futuras,
necesidades de
formacion.

Estas necesidades
poden identificarse
tamén nos
departamentos.

En todo caso, a Comision
de Calidade (ou os
departamentos) transmite
as necesidades ao/a
administrador/a.

O persoal pode transmitir
directamente as stas
necesidades ao Servizo
de PAS.

Véxanse os
Comentarios.

210 Cada proposta
formalizase no modelo
de Proposta de
formacion establecido
polo Servizo de PAS, nos
prazos establecidos na
carta da Xerencia.

Pode enviarse por correo
postal ou por correo
electrénico ao enderezo
formacionpas@uvigo.es,
do Servizo de PAS

UniversidageVigo
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D) XESTION DO PLAN DE FORMACION

Entrada

Xerencia

Servizo de PAS

220
Desefio e planificacion

Necesidades
adicionais de
formacién do
persoal

(non previstas no
Plan de
Formacion)

da formacion
(Plan de Formacion)

Pedimentos de
formacion externa

Pedimentos
excepcionais da
Xerencia

240
Aprobacion?

230
Revision da proposta
de formacion

Non
v

140
Informacion sobre a
aprobacién (ou non) 1

Persoal destinatario

da formacion

Saida

Plan de formacién

do PAS

Comunicacién a

Lsi 7
250
| L————» Desenvolvemento da
formacion
270

Xestion dos rexistros da

260
Avaliacién da formacion

formacion e das
certificacions
acreditativas

» quen realizou a
proposta

)
Certificacions
acreditativas da

v

280
Seguimento do plan de
formacion e analise

formacién
-/
)
Resultados da
avaliacién da

formacién

———

Mellora da oferta

e do proceso de
formacién

Mellora das

»| competencias do
persoal

Péxina

Como

220 As propostas
recibidas revisanse e
analizanse coa Comision
de Formacion e
Perfeccionamento do
PAS para desefiar o plan
de formacion.

Consolidanse por areas
ou tematicas para facilitar
a slia aprobacion e
execucion.

O Plan de Formacion do
PAS da Universidade de
Vigo aprébase na

Comisién de Formacion.

230 O Unha vez
publicado o Plan de
Formacién, o persoal
pode realizar, en funcién
das sUas necesidades,
peticiéns adicionais de
formacion en calquera
momento do ano, e
tamén pedimentos para
formacion externa.

Emprégase o modelo da
Proposta de actividade
formativa, que se
transmite por correo
postal ou por correo
electrénico ao Servizo de
PAS.

250 Seleccion do/a
prestatario/a da
formacion, elaboracion e
publicacion da
convocatoria,
matriculacion e admision
do persoal e execucion
da formacion.

270 Recollida dos
rexistros de avaliacion e
do control de asistencia.
Elaboracién do informe
de sintese da avaliacion
e entrega das
certificacions
acreditativas da
formacion, de ser o caso
(isto é, cando se
acrediten as esixencias
canto a asistencia e en
funcion do tipo de
actividade formativa).

Todos estes rexistros se
arquivan de xeito
centralizado no Servizo
de PAS.

280 O seguimento ten
por fin asegurar que as
actividades se xestionan
e implantan segundo o
previsto no Plan de
Foramacion e que o
proceso é efectivo.

PE-01 P1
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Comentarios:

e Etapas 190, 191 e 192: anilise das competencias e identificacion das necesidades de formacion.

As competencias minimas necesarias para o persoal, de acordo coas funciéns que ten que desempenar en cada posto de
traballo quedan determinadas nas bases de convocatorias publicas (procedementos de acceso).

Formacién externa
Particularidades:

A Universidade pode formalizar convenios de colaboracion con outras entidades de cardcter publico (ex.: EGAP) para
establecer unha oferta de formacion adicional.

A publicidade sobre esta oferta formativa e o seu desenvolvemento ¢ realizada polo Servizo de PAS, a través da stia web e

por mensaxaria electronica.

Nestes casos, poderia ser que as fases de desenvolvemento e avaliacion das actividades formativas se realizasen seguindo o
funcionamento e os modelos acordados coa entidade ou entidades.

IV.5. Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA)

UniversidageVigo
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@pos de interese ou\

usarios/as internos
(estudiantes, PAS, PDI...)

Grupos de interese ou
usarios/as externos
(egresados/as,
empresas,
empregadores...)

Necesidades e/ou
expectativas de
contratacién e formacion
do PAS

Participacién na calidade
Axencias de Calidade
Administracion
Organismos e
institucions

Esixencias legais
Dispoiiibilidade dos
documentos (avaluacién,
acreditacion,
certificacion,...)

PAS, Servizo de PAS,
Xerencia, Comité de
Formacion do PAS

Obxectivos da formacid

{Grupos de Interese  Requisitos, necesidades e expectativas

Informacion publica e
rendemento de contas

Desenvolvemento
profesional do PAS

Estratexia da Universidade
de Vigo

Necesidades e expectativas
do persoal e dos centros

®

RPT

Plan de formacion do
PAS

®

. J

ﬂ Medicion, analise e mellora

- Resultados de avaliacion (centros, titulacions, servizos...)

- Participacion dos grupos de interese (propostas,
suxestions,...)

- Utilizacién e/ou aplicacién: experiencias, boas practicas..

- Novas expectativas, esixencias e/ou necesidades
detectadas

- Indicadores de calidade (datos e resultados de centros e
titualcions...)

- Documentos do sistema de xestion de calidade @

©)

Acceso -~ ™
Seleccién e contratacion Persoal
. suficiente
Mellora das competencias v
adecuado e
Identificacion das necesidades competente

Desenvolvemento da formacion

Avaliacién e mellora

PE-01 P1

Péixina 11 de 14

/

UVigo (centrog
titulacions, servizos,
areas,..., 6rganos
institucionais)

PAS, Servizo de PAS,
Xerencia, Comité de
Formacion do PAS

Desenvolvemento dos
centros e titulacions

(Contribucién ao)
Incremento da
satisfaccion

Mellora do
funcionamento dos
procesos

Comunicacion e
participacion
Incremento da confianza
na organizacion

Axencias de Calidade
Administracion
Organismos e
institucions

Modos de
funcionamiento definidos
Rexistros dispofiibles

Sociedade (en xeral,
todos os grupos de
interese)

Informacion publica e
rendemento de contas

Satisfaccion

[Grupos de Interese

. J

Planificar: establecer os obxectivos € 0s procesos necesarios para acadar resultados de acordo cos requisitos, coas necesidades e coas

expectativas dos grupos de interese e coas politicas da organizacion.
Desenvolver (facer): implantar os procesos.

Controlar (verificar): realizar o seguimento e a medicion dos procesos e dos produtos e servizos respecto as politicas, aos obxectivos e aos
requisitos, ds necesidades e ds expectativas, e informar dos resultados.

Actuar (aprender): tomar accions para mellorar continuamente o desempenio dos procesos.

®EeE

(UNE-EN ISO 9001)

V ANEXOS
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PROCEDEMENTO Xestion do PAS
Indice 04

(Non existen)

Rexistros

Identificacién do rexistro
’ Soporte

Cédigo Denominacién orixinal

Identificacion das
R1 - PEO1 P1 necesidades de PAS do Electronico
centro
Identificacion das
R2 - PEOL P1  necesidades de formacion  Electronico
do PAS do centro

Dispoiiible na

aplicacion
SGIC-STO?
Si

Si

Responsable de
custodia
(6rgano / posto)
Administrador/a

de centro

Administrador/a
de centro

PE-01 P1

Paxina 12 de 14

., Clasificacién
Duracién )
6 anos -
6 anos -

(") Cdabrase s6 no caso de que o rexistro estea suxeito a condicions de permanencia adicionais ao periodo de arquivo de xestion (é
dicir, cando ¢ necesaria a sua transferencia posterior ao arquivo xeral).
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