
Escola Internacional de Doutoramento (Eido) 

Área de Calidade Anexo ao Edificio de Xerencia 
e Servizos  Centrais, 1º andar      
Campus universitario 
36310 Vigo 
España 

Tel. 986 813 897 
Fax 986 812 135 
calidade.uvigo.es 

PROCEDEMENTO 

Xestión do persoal de apoio 

CÓDIGO PE-01    ÍNDICE 00

ELABORACIÓN VALIDACIÓN APROBACIÓN 

Xerencia Comisión de Calidade 

da Eido 

Comité de Dirección 

da Eido 

Data e sinatura Data e sinatura Data e sinatura 



PROCEDEMENTO Xestión do persoal de apoio PE-01 Páxina 2 de 15 

 

   
 

Área de Calidade 

Proceso 

Xestión do persoal (PE) 

 

Histórico de evolucións 

ÍNDICE DATA REDACCIÓN MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIÓNS 

00 20.11.2018 Xerencia 
Creación do procedemento PE-01, Xestión do persoal 
de apoio, no marco do programa de SGC (Fides-Audit) 
de doutoramento da Universidade de Vigo. 

    

    

    

Índice 

 

I OBXECTO 3 

II ALCANCE 3 

III REFERENCIAS 3 

IV DESENVOLVEMENTO 4 

V ANEXOS 10 

 



PROCEDEMENTO Xestión do persoal de apoio PE-01 Páxina 3 de 15 

 

   
 

Área de Calidade 

I OBXECTO 

Definir a metodoloxía que permita analizar e planificar as necesidades do persoal de apoio, establecer 

os criterios para o seu acceso (selección e contratación) e xestionar a súa formación continua. 

 

II ALCANCE 

O alcance deste procedemento esténdese ao persoal de administración e servizos (PAS) que leva a 

cabo actividades relacionadas co funcionamento da Escola Internacional de Doutoramento (Eido), 

incluídos todos os seus programas de doutoramento, da Universidade de Vigo. 

 

 

III REFERENCIAS 

III.1. Normas  

A lexislación, normativa e estándares de calidade de referencia que afecta a este proceso poden 

atoparse na ficha do proceso. 

A lexislación e normativa xeral que afecta ao SGC da Eido está descrita no Manual de Calidade. 

 

III.2. Definicións 

- Acción formativa : actividade formativa que se deriva da identificación de necesidades concretas, 
déficits puntuais tanto no eido dos coñecementos como no das aptitudes ou de 
demandas orixinadas pola realización de novas tarefas, a aplicación de novas 
técnicas, novidades legais e posta en marcha de novos servicios.  

  Pola súa propia natureza as accións formativas estarán destinadas 
exclusivamente a colectivos perfectamente definidos, terán carácter 
obrigatorio e se realizarán preferentemente en horario de traballo, ou no seu 
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defecto, o tempo será computado como tal. Non darán lugar a expedición de 
diploma. 

   (Regulamento de formación do PAS).  
 
- Competencia : capacidade para aplicar coñecementos e habilidades co fin de acadar os 

obxectivos previstos. 
  A competencia demostrada ás veces denomínase cualificación. 
   (Norma UNE- ISO 9000:2015) 
 
- Curso  : actividades formativas orientadas a ofrecer oportunidades tanto de formación 

como de profesionalización ao persoal de administración e servicios, que 
redunden tanto na mellora da cualificación profesional como no incremento 
da eficacia dos servicios universitarios, nas motivacións dos traballadores e nas 
posibilidades de promoción.  

   (Regulamento de formación do PAS).  
 
- Formación : proceso que proporciona e desenvolve coñecementos, habilidades e comportamentos 

para cumprir os requisitos. 
  (UNE 66915). 
 
- Formación allea : cursos convocados por entidades públicas (á marxe da Universidade de Vigo) 

ou privadas e que se estimen útiles e convenientes para o perfeccionamento do 
PAS.    

  (Regulamento de formación do PAS).  
 
- Plan de formación : conxunto de actividades formativas programadas para un período de tempo 

(ex.: anual) que inclúen diferentes obxectivos e múltiples persoas ou colectivos 
destinatarios e que poden desenvolverse en datas e/ou lugares distintos coa 
finalidade de mellorar as súas competencias. 

 
 
    

III.3. Abreviaturas e siglas 

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

- CAPD : comisión académica do programa de doutoramento 

- SGC : sistema de garantía de calidade 

- UAP : Unidade de Análisis e Programas 

 

IV DESENVOLVEMENTO 
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IV.1. Finalidade do proceso 

Dotar a Universidade do persoal de administración e servizos suficiente e cualificado para cumprir os 

fins institucionais e os previstos nos programas de doutoramento da Eido, así como facilitar o seu 

desenvolvemento persoal e profesional, para mellorar os servizos que se prestan. 

IV.2. Responsable do proceso 

Xerencia 

IV.3. Indicadores 

Este proceso non ten indicadores asociados. 

IV.4. Diagrama de fluxo 
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 A) IDENTIFICACIÓN DAS NECESIDADES DE PERSOAL

Entrada Equipo de Goberno Xerencia Saída Como

Xefe/a do Servizo 
de XE Posgrao / 
Administradores
(as) de centros/

ámbitos

Comisión de 
Calidade da Eido

10
Definición da política 

de persoal

10 Para isto considérase:
- a estru tura organizativa 
actual,
-o modelo organizativo 
previsto  na estratexia,
- o desenvolvemento das 
áreas prioritar ias,
-a dotación de prazas
-a carga de traballo 
prevista,
-os novos servizos,
-as necesidades actuais 
e fu turas dos grupos de 
interese...

55  Esta in formación 
transmítese á Xerencia 
para tramitar.

20
Avaliación dos 
recursos e das 
necesidades de 

persoal
20 Esta avaliación 
real ízase á vista da 
política de persoal.

40 Estes criterios 
desenvolven a política de 
persoal para o PAS, 
tanto funcionario como 
laboral.

Estes criterios son 
comunicados aos 
responsables das 
unidades e aos órganos 
de representación do 
persoal para comezar a 
negociación da RPT.

Fin
30

Recursos 
adaptados?

Si

Non

40
Establecemento dos 
criterios e das liñas 

directrices para 
adaptar a RPT 

50
Análise das 

necesidades de 
persoal de apoio para 

os programas de 
doutoramento

50 Esta análise realízase 
anualmente e, ten en 
conta:
- a suficiencia e 
adecuación do persoal
- os compromisos das 
memorias de ver ificación 
das titulacións,

Esta análise coordínase 
cos/coas administracións 
dos centros/ámbitos.55

Análise e 
consolidación das 
necesidades de 

persoal de apoio para 
os programas de 
doutorameanto

60

Estratexia da 
Universidade de 
Vigo (Consello 
de Goberno) e 

da Eido, de 
existir (dirección 

da Eido)

Necesidades e 
expectativas dos 

grupos de 
interese da Eido

Dotación 
orzamentaria 

(Xerencia)

Memorias de 
verificación dos 

PD
(Servizo de XE 

Posgrao)

Acta da Comisión 
de Calidade da Eido 

coa identificación 
das necesidades de 
persoal vinculado 

aos PD
(Xerencia, dirección 

da Eido, 
administradores de 

centro/ámbito)
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 B) DESENVOLVEMENTO DA RPT (SELECCIÓN E CONTRATACIÓN)

Entrada Xerencia
Órganos de 

representación
do PAS

Saída ComoConsello de 
Goberno Servizo de PAS Persoal

55

60
Negociación e desenvolvemento da 

nova RPT

90
Difusión á 

comunidade 
universitaria

RPT do PAS da 
Universidade de 
Vigo actualizada

(comunidade 
universitaria)

70
Elaboracion da 

proposta final da nova 
RPT

80
Aprobación?Non

Si

60  O proceso de 
negociación colectiva 
lévase a cabo segundo a 
lexislación aplicable.

70  A proposta de RPT 
inclúe: 
- a memoria explicativa,
- o informe económico e 
- as funcións para as 
únidades e os postos de 
traballo  acordados 
(novos ou existentes).

90  Difusión a través da 
mensaxaría e da páxina 
web da Universidade e 
do Servizo de PAS.
Ademais, a nova RPT 
publícase no DOG.

80  A RPT precisa tamén 
da aprobación do 
Consello Social.

A posible non aprobación 
podería  deberse a 
causas formais ou  a 
cuestións sobre os 
contidos.

110
Creación e 

codificación das 
prazas

100
Elaboración da orde de 
contratación e difusión 

ao Servizo de PAS 100 A orde permite 
executar a  RPT ou, en 
xeral, as necesidades de 
contratación.

120
Elaboración e xestión 
das convocatorias de 
selección, xestión das 

listas de espera

120 As convocatorias 
execútanse 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
Xestión dos contratos 

e nomeamentos

130
Elaboración da nota de 

contratación

140 A documentación 
inclúe os datos 
necesarios para dar de 
alta o/a traballador/a na 
Seguridade Socia l.

150
Toma de posesión /  
sinatura do contrato

Incorporación do 
persoal ao posto

(xefe/a do 
servizo ou 

responsable da 
unidade)

160

Necesidades dos 
servizos e 

unidades (xefes/
as dos servizos e 
responsables das 

unidades)

Pedimento(s) de 
cobertura de 

vacante -
substitución- 
(xefes/as dos 

servizos e 
responsables das 

unidades)
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 C) IDENTIFICACIÓN DAS NECESIDADES DE FORMACIÓN

Entrada Xerencia Servizo de PAS Persoal Saída ComoXefe/a do Servizo 
de XE Posgrao

Comisión de 
Calidade da Eido

160
Análise das 

necesidades xerais de 
formación

160 Esta análise 
baséase na definición 
das necesidades actuais 
da Universidade en 
relación cos p lans e 
programas institucionais.

Esta análise debe 
abranguer  a todos os 
grupos e categorías 
profesionais para garantir 
a capacitación, 
desenvolvemento 
profesional e adaptación 
aos novos retos de todo 
o persoal.

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

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

180
Difusión das cartas da 

Xerencia

190
Reflexión sobre as 

competencias 
individuais e colectivas 
(do servizo ou unidade) 

e identificación das 
necesidades de 

formación

170
Elaboración de 
comunicacións 

(cartas da Xerencia) 
de intencións cunha 

solicitude de 
colaboración para 
elaborar o Plan de 
Formación do ano 

seguinte
180 Unha carta  está 
dirixida a todo o PAS e 
outra ás xefaturas e 
responsables das 
unidades.

Difúndense ao comezo 
do 3º trimestre do ano 
natural, por mensaxaría 
electrónica, web...

190, 195 e 200 O 
propósito desta análise é 
identificar, a partir da 
análise das 
competencias actuais e  
das expectativas futuras, 
necesidades de 
formación.

Esta análise coordínase 
cos/coas administracións 
dos centros/ámbitos.

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

Véxanse os 
Comentarios. 

195
Reflexión sobre as 
competencias no 
ámbito do persoal 

vinculado aos 
doutoramentos e 
identificación das 
necesidades de 

formación

200
Consolidación das 

necesidades de formación 
do persoal vinculado aos 

programas de 
doutoramento

150

210
Elaboración das propostas de formación

(cursos, accións formativas)

220

Propostas de 
actividades 
formativas

Competencias do 
persoal 

-bases das 
convocatorias 
públicas de 

acceso-
(Xerencia)

Estratexia da 
Universidade de 

Vigo (Consello de 
Goberno) e da 
Eido, de existir 
(dirección da 

Eido)

Necesidades e 
expectativas dos 

grupos de interese 
da Eido

Dotación 
orzamentaria 

(Xerencia)

Resultados de 
QSP sobre a 
formación do 

persoal vinculado 
aos 

doutoramentos
(UAP)

Resultados de 
medición da 

satisfacción sobre 
a formación do 

persoal vinculado 
aos 

doutoramentos 
(dirección da Eido) 

Acta da Comisión 
de Calidade da Eido 

coa identificación 
das necesidades de 

formación de 
persoal vinculado 

aos PD
(Xerencia, dirección 

da Eido, 
administradores de 

centro/ámbito)
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 D) XESTIÓN DO PLAN DE FORMACIÓN

Entrada Xerencia Servizo de PAS Persoal destinatario 
da formación Saída Como

220
Deseño e planificación 

da formación 
(Plan de Formación)

220 As propostas 
recibidas revísanse e 
analízanse coa Comisión 
de Formación e 
Per feccionamento do 
PAS para deseñar o plan 
de formación.

Consolídanse por áreas 
ou temáticas para facilitar 
a súa aprobación e 
execución.

O Plan de Formación do 
PAS da Universidade de 
Vigo apróbase na 
Comisión de Formación.

250  Selección do/a 
prestatario/a da 
formación, elaboración e 
publicación da 
convocatoria, 
matricu lación e admisión 
do persoal e execución 
da formación.

230 O Unha vez 
publicado o Plan de 
Formación, o persoal 
pode realizar, en función 
das súas necesidades, 
peticións adicionais de 
formación en calquera 
momento do ano, e 
tamén pedimentos para 
formación externa. 

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

250
Desenvolvemento da 

formación

Plan de 
formación do 

PAS

210

Necesidades 
adicionais de 
formación do 

persoal
-non previstas no 

Plan de Formación-
(persoal, xefes/as 

de servizo, 
responsables das 

unidades)

Pedimentos 
excepcionais 
(Xerencia)

240
Aprobación?

Si

230
Revisión da proposta 

de formación

Non

Comunicación a 
quen realizou a 

proposta

140
Información sobre a 
aprobación (ou non)

260
Avaliación da formación

270
Xestión dos rexistros da 

formación e das 
certificacións 
acreditativas

270  Recollida dos 
rexistros de avaliación e 
do control de asistencia.
Elaboración do informe 
de síntese da avaliación 
e entrega das 
certificacións 
acreditativas da 
formación, de ser o caso
(isto  é, cando se 
acrediten as esixencias 
canto a asistencia e en 
función do tipo de 
actividade formativa). 

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

Certificacións 
acreditativas da 

formación
(persoal, servizo 

de PAS)

Resultados da 
avaliación da 

formación
(formador/a, 

Xerencia)

Mellora das 
competencias do 

persoal

280
Seguimento do p lan de 

formación e análise

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

Pedimentos de 
formación externa
(persoal, xefes/as 
de servizo, 
responsables das 
unidades)

Mellora da oferta 
e do proceso de 

formación
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Comentarios 

- 

V ANEXOS 

Este procedemento non ten anexos. 

Rexistros 

Este procedemento non ten rexistros asociados. 

Nota: As propostas de formación, que dan resposta ás necesidades de formación do PAS, están 

dispoñibles no Servizo de PAS da Universidade. O plan de formación do PAS está dispoñible na páxina 

web da Universidade. 




