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I OBXECTO

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

os criterios para o seu acceso (seleccion e contratacion) e xestionar a sia formacién continua.

IT ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese ao persoal de administracion e servizos (PAS) que leva a
cabo actividades relacionadas co funcionamento da Escola Internacional de Doutoramento (Eido),

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

IIT REFERENCIAS

II1.1. Normas

A lexislacion, normativa e estandares de calidade de referencia que afecta a este proceso poden

atoparse na ficha do proceso.

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

I11.2. Definicions

- Accion formativa : actividade formativa que se deriva da identificacion de necesidades concretas,
déficits puntuais tanto no eido 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, teran caracter
obrigatorio e se realizaran preferentemente en horario de traballo, ou no seu

Area de Calidade

UniversidageVigo



PROCEDEMENTO Xestion do persoal de apoio PE-01 Paxina 4 de 15

defecto, o tempo sera computado como tal. Non daran lugar a expedicion de
diploma.
(Regulamento de formacion do PAS).

- Competencia : capacidade para aplicar conecementos e habilidades co fin de acadar os
obxectivos previstos.
A competencia demostrada as veces denominase cualificacion.
(Norma UNE- ISO 9000:2015)

- Curso : actividades formativas orientadas a ofrecer oportunidades tanto de formacion
como de profesionalizacion ao persoal de administracion e servicios, que
redunden tanto na mellora da cualificacion profesional como no incremento
da eficacia dos servicios universitarios, nas motivacions dos traballadores e nas
posibilidades de promocion.

(Regulamento de formacion do PAS).

- Formacion : proceso que proporciona e desenvolve conecementos, habilidades e comportamentos

para cumprir os requisitos.
(UNE 66915).

- Formacién allea : cursos convocados por entidades publicas (a marxe da Universidade de Vigo)
ou privadas e que se estimen utiles e convenientes para o perfeccionamento do
PAS.
(Regulamento de formacion do PAS).

- Plan de formacién : 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 sias competencias.

II.3.  Abreviaturas e siglas

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

- CAPD : comision académica do programa de doutoramento
-SGC : sistema de garantia de calidade

- UAP : Unidade de Analisis e Programas

IV DESENVOLVEMENTO
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IV.1.  Finalidade do proceso

Dotar a Universidade do persoal de administracion e servizos suficiente e cualificado para cumprir os
fins institucionais e os previstos nos programas de doutoramento da Eido, asi 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) IDENTIFICACION DAS NECESIDADES DE PERSOAL

Entrada

9

Equipo de Goberno

Estratexia da
Universidade de 10
de Gobemo) e de persoal
da Eido, de

Vigo (Consello —® Definicién da politica

existir (direccion
da Eido)

9

Necesidades e
expectativas dos
grupos de
interese da Eido

9

Dotacién ]
orzamentaria
(Xerencia)

;

Memorias de
verificacion dos —
PD
(Servizo de XE
Posgrao)

Xerencia

\—+

20
Avaliacién dos
recursos e das
necesidades de

persoal

30
Recursos
adaptados?

Non

2

Xefelfa-do-Servizo
de XE Posgrao /

Comision de

Paxina 6 de 15

40
Establecemento dos
criterios e das lifias
directrices para
adaptara RPT

Administradores ; } Saida
Calidade da Eido
(as) de centros/
ambitos
Si > Fin
50
Andlise das
necesidades de
persoal de apoio para
os programas de
doutoramento
55
Andlise e
consolidacion das
> necesidades de
persoal de apoio para
os programas de
doutorameanto

Acta da Comision
de Calidade da Eido
coa identificacion
das necesidades de
persoal vinculado

aos PD
(Xerencia, direccion
da Eido,
administradores de
centro/ambito)

Como

10 Paraisto considérase:
- a estrutura organizativa
actual,

-0 modelo organizativo
previsto na estratexia,

- o desenvolvemento das
areas prioritarias,

-a dotacion de prazas

-a carga de traballo
prevista,

-0S NOVOS Servizos,

-as necesidades actuais
e futuras dos grupos de
interese. ..

20 Esta avaliaciéon
realizase a vista da
politica de persoal.

40 Estes criterios
desenvolven a politica de
persoal parao PAS,
tanto funcionario como
laboral.

Estes criterios son
comunicados aos
responsables das
unidades e aos érganos
de representacion do
persoal para comezar a
negociacionda RPT.

50 Esta anélise realizase
anualmente e, ten en
conta:

- a suficiencia e
adecuacion do persoal

- 0s compromisos das
memorias de verificacion
das titulacions,

Esta analise coordinase
cos/coas ad ministracions
dos centros/ambitos.

55 Esta informacion
transmitese &4 Xerencia
para tramitar.

UniversidageVigo
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B) DESENVOLVEMENTO DA RPT (SELECCION E CONTRATACION)

Entrada

Necesidades dos
servizos e
unidades (xefes/
as dos servizos e
responsables das
unidades)

Pedimento(s) de
cobertura de
vacante -
substitucién-
(xefes/as dos
servizos e
responsables das
unidades)

Xerencia

60

Negociacion e desenvolvemento da
nova RPT

*—1

70

Elaboracion da

Consello de

Goberno

proposta final da nova
RPT

80

Non

Aprobacién?

20

Difusion &

100

Elaboracién da orde de

comunidade
universitaria

Servizo de PAS

contratacion e difusion
ao Servizo de PAS

v

110
Creacion e
codificacién das
prazas

120
Elaboracién e xestion
das convocatorias de
seleccion, xestion das

listas de espera

|

130
Elaboracién da nota de
contratacién

140
Xestion dos contratos
e nomeamentos

Persoal

150

Tomade posesidon/
sinatura do contrato
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Saida

RPT do PAS da
Universidade de

Vigo actualizada
(comunidade
universitaria)

Incorporacién do
persoal ao posto
(xefe/a do

servizo ou

responsable da

unidade)

Como

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

70 A proposta de RPT
inclde:

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

80 A RPT precisa tamén
da aprobacioén do
Consello Social.

A posible non aprobacién
poderia deberse a
causas formais ou a
cuestiéns sobre os
contidos.

90 Difusién 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
executara RPT ou, en
xeral, as necesidades de
contratacion.

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

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

140 A documentacion
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

. . Xefe/a do Servizo,  Comision de .
Entrada Xerencia Servizo de PAS Persoal p : Saida Como
de XE Posgrao | Calidade da Eido
160 Esta analise
baséase na definicion
'1_60 das necesidades actuais
Analise das da Universidade en
necesidades ?<'erais de relacion cos plans e
formacion programas institu cionais.
Competencias do Esta analise debe
persoal abranguer a todos os
J grupos e categorias
basestda_s Elab 179, d profesionais para garantir
oor?vo_ca onas al OI?CIOTI\' e a capacitacion,
publicas de i‘om an;mons_ desenvolvemento
acceso- (dcav TS a - erencll"a) profesional e adaptacion
(Xerencia) © 'rs‘:hr;?‘fgz Z:n a aos novos retos de todo
) o persoal.
colaboracién para
elaborar o Plan de
Formacién do ano 180 Unha carta esta
. seguinte dirixida a todo 0 PAS e
UE_Stratggalz dz outra &s xefaturas e
- niversi e ae responsables das
Vigo (Consello de unidades.
Goberno) e da
Eido, de existir o 180 Difandense ao comezo
(direccion da Difusion das cartas da do 3° trimestre do ano
Eido) Xerencia natural, por mensaxaria
electronica, web. ..
190
Reflexion sobre as
Necesidades e i FdOmPe‘e"cliasﬁ
o Individuais e colectivas
eXpec‘zm{af il (do servizo ou unidade) y 190,195e2000
grupo; E':jn erese e identificacion das 195 prop6sito desta analise é
a Eldo necesidades de idenftificar, a partir da
formacion Reflexion sobre as analise das
com| no competencias actuais e
ambito do persoal das expectativas futuras,
dwr:;ulado i;’s necesidades de
outoramentos e I
formacion.
Dotacié identificacion das
otacion necesidades de . .
orzamentaria formacién Esta andlise coordinase
. cos/coas administracions
(Xerencia) dos centros/ambitos.
O persoal pode transmitir
c I%OO" 4 directamente as suas
onsolidacion das necesidades ao Servizo
necesidades de formacion de PAS.
Resultados de do persoal vincul:do aos
QsP sobre a Sovtoramens. | (T e os
fOrmaC?O'n do Acta da Comision Comentarios.
persoal vinculado de Calidade da Eido
aos coa identificacion
doutoramentos das necesidades de
(UAP) formacion de
persoal vinculado
395 PI_:) L, 210 Cada proposta
(Xerer:laé.glreoclon formalizase no modelo
a Eldo, de Proposta de
Resultados de administradores de | = formacion establecido
medicion da centro/ambito) polo Senvizo de PAS, nos
. AA N J | prazos establecidos na
satisfaccion sobre cartada Xerencia.

a formacion do
persoal vinculado
aos
doutoramentos
(direccion da Eido)

210

Elaboracion das propostas de formacion
(cursos, acciéns formativas)

Propostas de

actividades
formativas

» 220

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

UniversidageVigo
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D) XESTION DO PLAN DE FORMACION

Persoal destinatario

Entrada Xerencia Servizo de PAS - Saida Como
da formacion
220 As propostas
recibidas revisanse e
220 analizanse coa Comision
- o Plan de i
Desefio e planificacion | L. de Formacion e
da formacién formacion do Perfeccionamento do
(Plan de Formacion) PAS PAS para desefiar o plan
de formacion.
Necesidades Consollydlanse por reas
alef 56 ou tematicas para facilitar
& |C|on_q|s © a stia aprobacion e
formacion do execucion.
persoal

-non previstas no
Plan de Formacién-
(persoal, xefes/as
de servizo,
responsables das
unidades)

Pedimentos de

formacion externa

(persoal, xefes/as

240
Aprobacion?

230
Revisién da proposta
de formacion

Nonj

140

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

Comisiéon de Formacion.

230 O Unha vez
publicado o Plan de
Formacion, o persoal
pode realizar, en funcién
das suas necesidades,
peticiéns adicionais de
formacion en calquera
momentodoano, e
tamén pedimentos para

de servizo, Informacién sobre a ml Comunicacion a formacion externa.
responsables das aprobacion (ou non) quen realizou a
unidades) proposta Emprégase o modelo da
Proposta de actividade
formativa, que se
transmite por correo
postal ou por correo
electronico ao Servizode
PAS.
si
+ 250 Seleccion do/a
) prestatario/a da
Pedimentos 250 formacion, elaboracion e
excepcionais | L——————» Desenvolvementoda publicacién da
X formacion convocatoria,
(Xerencia) matriculacién e admision
do persoal e execucion
da formacion.
N 260
Avaliacién da formacion
270 Recollida dos
rexistros de avaliacion e
do control de asistencia.
Elaboracién do informe
de sintese da avaliacién
270 e entrega das
Xestion dos rexistros da ) — certiﬁ(.:ac_iéns
formacién e das Cettificacions acredlta’tlvas da
certificacions acreditativas da fgrme{mon, de ser ocaso
acreditativas formacion (isto é, candose
. acrediten as esixencias
(persoal, SN canto a asistenciae en
de PAS) funcién do tipo de
(—\—’ actividade formativa).
Resultados da
avaliaciéon da Todos estes rexistros se
formacion arquivan de xeito
(formador/a, centralizado no Servizo
Xerencia) de PAS.
280 O seguimento ten
por fin asegurar que as

e —

280
Seguimento do plan de
formacion e analise

Mellora da oferta

e do proceso de
formacion

Mellora das

competencias do
persoal

actividades se xestionan
e implantan segundo o
previsto no Plan de
Formacioén e que o
proceso ¢é efectivo.

UniversidageVigo
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Comentarios

V ANEXOS

Este procedemento non ten anexos.

Rexistros

Este procedemento non ten rexistros asociados.

Nota: As propostas de formacién, que dan resposta as necesidades de formacién do PAS, estin
disponibles no Servizo de PAS da Universidade. O plan de formacion do PAS esta disponible na paxina

web da Universidade.
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