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ANEXOS:
. Propuesta Politica y Criterios de Seleccién/ Captacién del PDI. ITO1-PAO5
. Acta de aprobacién de la Politica y Criterios de Seleccién/ Captacién de PDI.
ITO2-PAOS5
. Acta de sugerencias a la Propuesta de Formacién de PDI. ITO5-PAO5
. Acta de sugerencias a la Propuesta de contrataciéon de PAS. IT0O6-PAO5
. Acta de sugerencias a la Propuesta de Formacién de PAS. ITO8-PAO5

En el diagrama de flujo aparecen unas evidencias en gris que no las genera el Centro
por ello no se adjuntan.
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Establecer el modo en el que la Facultad de Ciencias de la Universidad de Vigo
participa (de acuerdo a las competencias que tiene atribuidas) en la mejora la calidad

de su personal académico y de administracién y servicios.

2. ALCANCE
Todo el personal académico (profesorado de los diferentes tipos de contratos,
niveles y dedicaciones) y de administracién y servicios (funcionarios y contratados
laborales no docentes) que presta sus servicios en la Facultad de Ciencias.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA
- LOMLOU
» Estatutos Universidad de Vigo.
» Convenio Colectivo del Personal Laboral de Administracién y Servicios de la
Universidad de Vigo
» PEO2 Politica de personal académico y de administracién y servicios de la
Universidad de Vigo

4. DEFINICIONES

Propuesta de personal a incorporar: Plaza o conjunto de plazas que de acuerdo con
la Politica de Personal deberan ser cubiertas. La propuesta deberd estar documentada
con los perfiles de cada una de las plazas recogidas en la misma, competencias
regueridas y un analisis de las necesidades que deberd a cubrir debidamente justificada.

Personal académico: Profesores que imparten docencia en las titulaciones impartidas
en el Centro, que pertenezcan a los cuerpos docentes universitarios o tengan contrato
administrativo o laboral con la Universidad.

Personal de apoyo a la docencia: Personal de administracién y servicios, funcionario o
laboral, no docente que ejerce sus funciones en el dmbito de los Centros de la
Universidad de Vigo.

Actividad docente: Conjunto de actuaciones que realiza el profesorado y los
estudiantes dentro y fuera del aula, destinadas a producir aprendizaje relacionado con los
objetivos y competencias definidas en un plan de estudios y en un contexto institucional.

Evaluacién de la actividad docente: Valoraciéon sistematica de la actuacién del
profesorado con su grupo-clase y que resulta de la interaccién entre las competencias de
estudiantes y profesores para ensefar y aprender, para conseguir los objetivos de la
titulacion en la que esta implicado, en funcién del contexto institucional en que esta se
desarrolla.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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5.1. Generalidades

Este documento es de desarrollo generalizado para todos los Centros de la
Universidad de Vigo, pues las actuaciones estdn centralizadas, basicamente desde el
Vicerrectorado de Profesorado y Formacion, las concernientes al personal académico y en
el Gerente las relativas al personal de administracién y servicios.

5.2. Captacién y seleccién del personal académico

Los Departamentos de la Universidad de Vigo, atendiendo a las asignaturas y
grupos a los que tiene que impartir docencia en las diferentes titulaciones en que
participa, establecen sus necesidades adicionales de profesorado, si las hay, al objeto de
confeccionar su Plan de Organizacién Docente (POD).

Estas necesidades se comunican al Equipo Decanal/ Directivo del centro que a su
vez lo trasladara al Vicerrector de Profesorado y Formacién que, si lo considera oportuno
atendiendo al documento de politica de profesorado (PE02), propone a la Comisién
Académica del Consejo de Gobierno la asignacién de nuevo profesorado, indicando
categoria y dedicacién.

Si se aprueba la asignacion se procederd a gestionar los trdmites derivados de la/s
plaza/s concedida, atendiendo a la normativa vigente.

De la gestién administrativa de contratacién de PDI se hace cargo el Servicio de
PDI de la Universidad de Vigo.

Cuando el Centro tenga atribuida la competencia para la seleccién/Captacién y formacién
del PDI del Centro, serd la junta de Centro la que deberd aprobar los criterios de seleccién
captacion, que seran ratificados por los Organos de Gobierno de U. Vigo

5.3. Formacién del personal académico.
La formacién del personal académico estd asignada al Vicerrectorado de

Formacién e Innovacién Educativa.

El Vicerrectorado de Formacién e Innovacién Educativa elabora peridédicamente su

Plan de Formacion.

La Comisiéon de Garantia de Calidad de cada Centro de la Universidad de Vigo,
debe detectar también las necesidades de formacién en su personal académico, por
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carencias identificadas o por modificaciones en planes de estudio, asignacién de nuevas
titulaciones u otros.

Para ello, pondra a disposicién del personal académico un formulario para la
deteccién de necesidades formativas en la web del centro.

Estas necesidades de formacién las debe comunicar al Vicerrectorado de
Formacién e Innovacién Educativa para que considere si las incluye en el Plan de
Formacién o requieren una actuacién particular en el Centro, al margen del plan.

El Vicerrectorado de Formacién e Innovacién Educativa es el 6rgano encargado de
difundir el Plan, realizar las actividades formativas y analizar la satisfacciéon del
profesorado que participa.

Independientemente de todo lo anterior, cada Centro organizara aquellas
actividades formativas/divulgativas que su Equipo de Direccién considere de interés.

5.4. Captacién y seleccién del personal de administracién y servicios
Desde los Departamentos, Centros y Servicios de la Universidad de Vigo,

atendiendo a sus diferentes funciones, se detectan las necesidades de personal. Dichas
necesidades se comunican al Gerente que toma la decisién acerca de su provisiéon y de la
modificacién de la RPT, en su caso.

Una vez aprobada la dotacién de nueva plaza por parte de los érganos
correspondientes, comienza el proceso de seleccién, en base a la normativa vigente.

El proceso de seleccidn finaliza con la resolucién de la convocatoria de la plaza y
la incorporacién del candidato seleccionado.

5.5. Formacién del personal de administracién y servicios

De la gestién de la formacién del PAS es responsable la Gerencia de la Universidad
de Vigo, que es la encargada de elaborarlo revisarlo, aprobarlo y evaluarlo.

El/la Administrador/a de la Facultad podrd proponer sugerencia al Plan de
Formacién del PAS presentado por Gerencias o los érganos competentes de la U.Vigo.
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las debe comunicar al Gerente para que

considere si las incluye en el Plan de Formacién, o requieren una actuacién particular en

la Facultad.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

La Comisidon de Garantia de Calidad, de forma anual, ha de analizar el resultado de

las actividades relativas a este procedimiento y sugerir a sus responsables, externos al

Centro, la adopcién de medidas correctoras

7. ARCHIVO

o0 de mejora.

Ademads se utilizara para el archivo, gestién y control de los mismos la aplicacién

informatica puesta a disposicidon del Centro por el Area de Calidad.

L ) ) Soporte Responsable Tiempo de
Identificacion de la evidencia . . .
de archivo custodia conservacion
Propuesta Politica y Criterios de Seleccién/ i
» Papel y/o Secretaria de .
Captacion del PDI ) o 6 anos
informatico Decanato
(ITO1-PAO5)
Acta de aprobacién de la Politica y i
o y . Papel y/o Secretaria de .
Criterios de Seleccién/ Captacion de PDI | o 6 afnos
informatico Decanato
(ITO2-PAO5)
Sugerencias a la Propuesta de Formacién i
Papel y/o Secretaria de 6 af
de PDI InformétICO Decanato anos
(ITO5-PAO5)
Sugerencias a la Propuesta de i
» Papel y/o Secretaria de 6 ai
contratacion de PAS informatico Decanato anos
(IT0O6-PAOS)
Sugerencias a la Propuesta de Formacién i
Papel y/o Secretaria de 6 af
de PAS InformétICO Decanato anos
(ITO8-PAO5)
Herramienta para la medicién y Secretaria de
andlisis de resultados Papel y/o Decanato/Area 6 afos
informatico
(IN-PAO5,E-PM01,QS-PAOQ5) de Calidad

8. RESPONSABILIDADES

Comision competente de la Facultad: Proponer la politica y captacién y seleccién del

PDI Organo competente de la Universidad: Aprobar propuesta de creacién de plazas

y la politica propuesta

Vicerrector de Profesorado: Decidir sobre la asignaciéon de nuevo profesorado
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Comision Académica del Consejo de Gobierno: Aprobar propuesta del Vicerrector
Gerente: Decidir sobre la asignaciéon de nuevo personal de apoyo

Servicio de PDI: Realizar la seleccién y contratacién del personal académico

Comision de Garantia de Calidad (CGC): I|dentificar necesidades de formacién y
promover actuaciones para satisfacerlas. Analizar los resultados del procedimiento.
Equipo Decanal: Difundir los resultados.
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9. GRUPOS DE INTERES

Grupos de I nterés
Asignacion de su importancia en el desarrollo de los procedimientos

PEO1 PEO2 PEO3 PCO1 PC02 PCO3 PC04 PCO5 PCO6 PCO7 PCO8 PC09 PC10 PCll PCl12 PC13 PAO1 PAO2 PAO3 PA04 PAOS5 PA06 PAO7 PAO8 PA09 PMO1

Estudiantes g p p p p p P P P P P PP P P S P P P S

Personal

docente-
investigador P P P P P P S P P P S P P P P P S P P P

PAS P P S S S S P S P S P P S S S P P P P P
Equipo de
Direccién-
Organos

gobierno de la
Universidad P

VU

o
o
Y
Y
o
Y
o
U
U
U
U
Y
o
o
o
Y
U
U
Y

Empleadores g p p p p s P P P S S PP P P S P P P

- s s s s P s s s s s s sp P P 8P P P
Administracion
es publicas/

T T 0O 0w T
%)
%)
%)
8
8

organismos P P P P P P P P P P P P P P P P S P P P P P P P P
Sociedad en
general P S P P P P P P P P P P PP P P S P P P P S S P P

Papel Principal P
Papel Secundario S
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Captacion, Seleccion y Formacion de PDI y PAS A\

PDI

icerrectorado de
Formacioén e Servicio de
I nnovaciéon Recursos Humanos
Educativa

Referencia Basica Normativa de Consulta
. Politica de Personal

Propuesta Politica y Criterios de
Seleccién/ Captacién del PDI

1T01-PAOS (Solo procede cuando Centro Diagpéstic?_ de lgelcePsDi?ades
Propuesta Politica y tiene atribuida esta CIMEINVES ElE
Criterios de Seleccién/ Competencia)

Captacién del PDI

Organo Competente de la
Universidad de Vigo

Comisién competente del Centro

A LTOZ' Pl‘)“’".", g Aprobacién de la Politica y Propuesta del Plan de Formacién 1T04-PAO5
cta de aprobacion de Criterios de Seleccién/ Captacién de PDI Propuesta del Plan de
la Politica y Criterios de de PDI Formacién de PDI
Seleccién/ Captacion

Organo Competente de la
Universidad de Vigo

de PDI

Junta de Facultad

1TO3-PAOS Sugerencias a la Propuesta del
Aprobacién de la T W Plan de Formacién de PDI 1T05-PAOS
Politica y Criterios de y Aprobacion Sugerencias a la
Seleccién/ Captacion Propuesta de
de PDI Formacién de PDI

Organo competente de la Comisién de Garantia de Calidad
Universidad de Vigo 1

Gestion para la Contratacion del Aprobacién, Difusién y Desarrollo
PDI Seleccionado Del Plan de Formacién del PDI

Organo Competente de la
Universidad de Vigo

Organo competente de la
Universidad de Vigoa/ Servicio
responsable de la U.Vigo
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Procedimiento de Captacion, Seleccion y Formacion de PDI y PAS

Andlisis de Resultados

Comision de Garantia de Calidad

Procedimiento de

Medicion, Analisis y [ 6 de Resultados Y Mejora
Mejora del procedimiento Procedimiento de
PMO1 Informacién Publica
Equipo Decanal PC13
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PAS

Servicio de Servicio de
Recursos Humanos Recursos Humanos

I nicio Gerencia

Documento Informativo sobre la
1T06-PAOS necesidad de contratacién de Diagnéstico de Necesidades
Sugerencias a la PAS en el centro Formativas del PAS

Propuesta de
contratacién de PAS

Equipo Decanal )
Gerencia/Representantes de
Trabajadores/Organos de
Gobierno competentes

Referencia Basica 1TO7-PAO5

Propuesta del Plan
Programa DOCENTIA Desarrollo y aprobacién de la de Formacién de
PMO1 Procedimiento para | Relacién de Puestos de Trabajo Propuesta del Plan de Formacién PAS
la medicion, analisis y RPT del PAS
mejora de los resultados.
PEO2 Politica de personal
académico y de Gerencia/ Representantes de los
administracién y servicios Trabajadores/ Organos
de la Universidad de Vigo Competentes
PAO3 Satisfaccion,
necesidades y
expectativas .

Gerencia/Representantes de
Trabajadores/Organos de
Gobierno competentes

Sugerencias a la Propuesta del 1TO8-PAO5
Plan de Formacién de PAS Sugerencias a la
Propuesta de

Formacién de PAS

Convocatoria y Desarrollo de los

Procesos Selectivos

Normativa de Consulta Administrador de Centro

LOMLUO Organos Competentes de U.Vigo
Estatutos UVI
Normativa PDI
Normativa Personal
Laboral Gestién par la Toma de posesion
Convenio Colectivo PAS del PAS seleccionado
Normativa UVI sobre PDI Gerencia/Representantes de
Reglamento formacién PAS Organo competente de la Trabajadores/Organos de
de’la VI Universidad de Vigo Gobierno competentes

Aprobacién, Difusién y Desarrollo
Del Plan de Formacién del PAS
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Analisis de Resultados

Comision de Garantia de
Calidad

Procedimiento de
Medicién, Andlisis
y Mejora
PMO1

*Jsién de Resultados Y
yora del procedimiento
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Procedimiento de
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11. FICHA RESUMEN

v' Equipo Decanal

DISENO v Comisién designada para el disefio/seguimiento
del titulo
APROBACION v Junta de Facultad

v" Equipo Decanal

v' Comisién de Garantia de Calidad

v' Comisién designada para el disefio/seguimiento
del titulo

v' Administrador-a del Centro

EJECUCION

SEGUIMIENTO Y v" Equipo Decanal del Centro
MEJORA v Comision de Garantia de Calidad

RESPONSABLESORGANOS /UNIDADES

v Gerencia
OTROS ORGANOS v" Vicerrectorado de Formacién e Innovacién
IMPLICADOS (EXTERNOS AL Educativa
CENTRO) v Vicerrectorado de Profesorado

v Organos de Gobierno de U. Vigo

v’ Estudiantes: a través de sus representantes en
la CGC, participando en las encuestas de
satisfacciéon, presentando las reclamaciones vy
sugerencias que considere oportunas.

v  PDlL: a través de sus representantes en la CGCy
en los Organos de Gobierno de U. Vigo,
participando en las encuestas de satisfaccion,
presentando las reclamaciones y sugerencias que
considere oportunas y

v/ PAS: a través de sus representantes en la CGC
y participando en las encuestas de satisfaccion y
presentando las reclamaciones y sugerencias que
nsider rtun rrollando | ion
IPUIUCCRR  Conciiere chortinas ) sesanolno as acciones
MECANISMOS DE

PARTICIPACION v’ Egresados: a jcravés de sus representantes en
la CGC, participando en las encuestas de
satisfaccion y presentando las reclamaciones y
sugerencias que considere oportunas.

v' Empleadores: a través de sus representantes
en la CGC, participando en las encuestas de
satisfaccion y presentando las reclamaciones y
sugerencias que considere oportunas.

v/ Administraciones  Pdblicas: Aportando y
tomando las decisiones que le competen.
v Sociedad en  general: Analizando y

reaccionando a las acciones establecidas y los
resultados obtenidos
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RENDICION DE
CUENTAS

MECANISMOS TOMA DE
DECISIONES

RECOGIDA Y ANI:\I'.ISIS DE
INFORMACION

SEGUIMIENTO, REVISION Y
MEJORA

INFORMACION PUBLICA

EO2

El Equipo Decanal del Centro rendird cuentas a los
Organos de gobierno de la Universidad y a la Junta de
Centro en aquellas decisiones que son de su
competencia. No obstante el Vicerrectorado de
Formacién e Innovacién Educativa y el Vicerrectorado de
Profesorado desempefian una labor principal en el
desarrollo en el Procedimiento y les corresponde rendir
cuentas de aquellas cuestiones de su competencia

Ver apartados 5 y 6 del procedimiento.

La Comisién de Garantia de Calidad del Centro y el
Coordinador de Calidad con el apoyo del Area de Calidad
recogeran la informacién oportuna analizdndola
posteriormente

Tras el analisis de la informacion, la CGC, junto con el
Equipo Decanal elaboraran un informe de resultados,
proponiendo las mejoras que se consideren oportunas.
La CGC propone asi mismo las modificaciones y mejoras
al procedimiento cuando sea necesario

El Equipo Decanal, junto la Comisiéon de Garantia de
Calidad, promoveran la informacién publica pertinente a
la vista de los resultados obtenidos, con la finalidad de
mantener un permanente flujo de comunicacién con los
distintos implicados y grupos de interés.

El canal de informacién principal para dar respuesta a
las quejas, reclamaciones y sugerencias sera el escrito,
dirigiéndose directamente a la persona o grupo que
formula la queja, sugerencia o reclamacién (en los casos
en que este-s sean conocido) de forma personal

PA05-12/11/ 08 Pagina 14 de 14




	Elaboración:
	Revisión:
	Aprobación:

