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Proceso

Xestion do persoal.

Historico de evolucions

INDICE DATA ELABORACION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS

B ] Adaptacion e aprobacién do procedemento
01 XX/XX/2023  Area de Calidade (documentacién marco) no marco do programa Fides-
Audit de SGC dos centros.

. ] Modificacién do procedemento baseada nas
02 08/09/2025 Area de Calidade indicaciéns do informe provisional de avaliacién do
deseno do sistema de garantia de calidade do centro
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I OBXECTO

Definir a metodoloxia que permite aos centros académicos xestionar as competencias que se lle
atribuen canto a xestion do persoal técnico, de xestion e de administracion e servizos, isto €, a
identificacion das necesidades de recursos humanos e de formacion continua, para mellorar a stia

calidade.

IT ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese ao persoal técnico, de xestion e de administracion e
servizos adscrito aos centros e aos departamentos, no cadro do seu sistema de garantia de calidade.
Canto a formacion, abrangue tanto as actividades de programacion propia da Universidade como as

externas reguladas polo Regulamento de formacion do PAS.

As competencias globais canto a deteccion de necesidades, o acceso (seleccion e contratacion), a
xestion da vida laboral, a eventual avaliacion, a promocioén e a formaciéon continua do persoal
técnico, de xestion e 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

A lexislacion e a normativa xeral que afecta ao SGC dos centros esta descrita no Manual de calidade. A

lexislacion que non estd no Manual é a seguinte:

Lexislacion

e Lei Organica 2/2023, de 22 de marzo, do Sistema Universitario.

e Real decreto 640/2021, do 27 de xullo, de creacién reconecemento e autorizacién de

universidades e centros universitarios e acreditacion institucional de centros universitarios.

Area de Calidade
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Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.
o Tei6/2013, do 13 de xuno, do Sistema Universitario de Galicia.

e Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das administracions
publicas.
e Lei40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico.

e Lei2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

e Real decreto lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei

do estatuto basico do empregado publico.

e Real decreto 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 promocion profesional
dos funcionarios civis da Administracion xeral do Estado.

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

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

e Decreto 95/1991, do 20 de marzo, polo que se aproba o Regulamento de seleccion do persoal

da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia.

Outros documentos de referencia:

e Universidade de Vigo
o Regulamento da formacion do PAS da Universidade de Vigo.
o 2° Convenio colectivo para o persoal laboral de administracion e servizos da UVigo.
e Rede Espanola de Axencias de Calidade Universitaria (REACU):
o Directrices e orientacions para a elaboracion e avaliacion dos planes de estudo de titulos

de grao e master en ensinanza non presencial e semipresencial (29 de novembro de

2021)

I11.2. Definicions

— Accién 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.

Area de Calidade
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Pola sta propia natureza as accions formativas estaran destinadas exclusivamente a colectivos
perfectamente definidos, teran cardcter obrigatorio e se realizaran preferentemente en horario de
traballo, ou no seu defecto, o tempo sera computado como tal. Non daran lugar a expedicion de

diploma. (Regulamento de formacion do PAS).
— Competencia: atributos persoais e aptitude demostrados para aplicar conecementos e habilidades.

— Curso: actividade formativa orientada a ofrecer oportunidades de formacion e de profesionalizacion
ao persoal técnico, de xestion, 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.

Estan inicialmente dirixidos ao persoal que traballe nas dreas propias e afins 6s contidos dos cursos, sen
prexuizo de que, na medida en que se garante a finalidade do curso, poida admitirse a persoal doutras

areas. A asistencia tera caracter voluntario. (Regulamento de formacion do PAS).

— Docencia presencial: E aquela modalidade docente na que o conxunto da actividade lectiva que
enmarca o plan de estudos se desenvolve de forma presencial (interactuando o profesorado e o
estudantado no mesmo espazo fisico, sexa este a aula, laboratorios ou espazos académicos

especializados). (RD 822/2021)

— Docencia hibrida: E aquela modalidade docente na que a actividade lectiva que enmarca o plan
de estudos engloba disciplinas ou materias en modalidade presencial e virtual (non presencial),
sempre mantendo a unidade do proxecto formativo e a coherencia en todos aqueles aspectos
académicos mais relevantes —ainda que a conxugacion da dobre modalidade docente implique
adaptacions dos elementos académicos a estas—. A proporcion de créditos non presenciais para que
un titulo tena a consideracion de hibrido sera a situada nun intervalo entre o 40 e o 60 % da carga

crediticia total.

— Docencia virtual: E aquela en que o conxunto da actividade lectiva que se enmarca no plan de
estudos se articula a través da interaccion académica entre o profesorado e o estudantado que non
require a presenza fisica de ambos no mesmo espazo docente da universidade. Esta modalidade
caracterizase por basearse no uso intensivo de tecnoloxias dixitais da informacién e da
comunicacion. En termos de carga crediticia, podera definirse como impartido en modalidade
virtual cando ao menos un 80 % de ECTS que o configuran se imparten na dita modalidade de

ensino.

Area de Calidade

UniVGI‘Sidade\/igo Facultade de

Direccion e Xestion Publica



Procedemento de Xestion Técnico, de Xestion e de PE-01 Pixina 7 de 13
Administracién e Servizos

— Formacion externa: cursos organizados por institucions publicas (4 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 formacién do

PAS).

- Plan de formacion: conxunto de actividades formativas programadas para un periodo de tempo (ex.:
anual) que incluen diferentes obxectivos e multiples persoas ou colectivos destinatarios € que poden

desenvolverse en datas e/ou lugares distintos coa finalidade de mellorar as stiias competencias.

II1.3.  Abreviaturas e siglas

-ANECA : Axencia Nacional de Avaliacion da Calidade e Acreditacion.
- ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia.
- BOE: Boletin Oficial do Estado.

- DOG: Diario Oficial de Galicia

- ENQA: FEuropean Association for Quality Assurance in Higher Education (Rede Europea para a Garantia

da Calidade na Educacion Superior).

- EGAP: Escola Galega de Administracion Publica

- PDI: Persoal Docente e Investigador.

- PTXAS: Persoal Técnico de Xestion de Administracion e Servizos.

- PAS: Persoal de Administracion e Servizos (antiga denominacion do PTXAS)
- RD: real decreto

-RPT: Relacion de Postos de Traballo

- RR: resolucion reitoral

-SGC : sistema de garantia de calidade

- UAP: Unidade de Analises e Programas.

- UVIGO: Universidade de Vigo.
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IV DESENVOLVEMENTO

IvV.1.  Finalidade do procedemento

Garantir a suficiencia, adecuacion e competencia do persoal de administracion e servizos que presta

apoio ao funcionamento das titulacions oficiais dos centros.
IV.2.  Responsable do procedemento

e Administrador/a.
IV.3. Indicadores

Para a medicion dos resultados asociados a este procedemento terase en conta o panel de
indicadores centralizado segundo o establecido no procedemento “DE-02 Xestion e Medicion dos

Resultados”.

A descricion e o modo de cdlculo destes indicadores estan definidos no catilogo de indicadores,

disponible no portal de transparencia da Universidade de Vigo.

Area de Calidade
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V4.

Diagrama de fluxo

A) IDENTIFICACION DAS NECESIDADES DE PERSOAL

Entrada

:

Estratexia da
UVigo

9

Necesidades e/
ou outras
esixencias
especificas dos
centros e
servizos

9

Marco L
normativo sobre
o persoal

9

Dotacion
orzamentaria

Resultadosde—)
medicién da
satisfaccion T
(enquisas,
QSP..)

Memorias de

Equipo de Goberno Xerencia
10
Definicion da
politica de
persoal
20

Avaliacién dos

recursos e das

necesidades de
persoal

30
Recursos
adaptados?

Non

v

40
Establecemento dos
criterios e das lifias
directrices para
adaptar a RPT

Comision de
Calidade do
centro

verificacion das
titulacions

50
Analise das
necesidades de
persoal do
centro

PE-01

Administrador/a

55
Andlise e

»| consadlidacion das
necesidades de
persoal do centro

Saida

R1 PE-01
Identificacion
das necesidades

de PTXAS do
centro

Paxina 9 de 13

Como

10 Paraisto considérase:
- a estrutura organizativa
actual,

-0 modelo organizativo
previsto na estratexia,

- 0 desenvolvemento das
areas prioritarias,

-a dotacién de prazas

-a carga de traballo prevista,
-0S NOVOS Sservizos,

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

20 Esta avaliacion realizase a
vista da politica de persoal.

40 Estes criterios
desenvolven a politica de
persoal para o PTXAS, tanto
funcionario como laboral.

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

50 Esta analise realizase
anualmente e, ten en conta:
- a suficiencia e adecuacion
do persoal

- 0s compromisos das
memorias de verificacion das
titulacions,

-a situacion e os resultados
das titulaciéns

-os resultados de QSP do
centro,

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

Esta andlise transmitese &
administracién do centro.

55 Esta analise pode
realizarse en paralelo &
anterior.

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

Esta informacion transmitese
& Xerencia para tramitar.

UniversidaggaVigo

Facultade de
Direccion e Xestion Publica

Area de Calidade
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B) DESENVOLVEMENTO DA RPT (SELECCION E CONTRATACION)
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140
Xestion dos
contratos e
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60 O proceso de
negociacién colectiva
lévase a cabo segundo a
lexislacién aplicable.

70 A proposta de RPT
inclue:

- a memoria explicativa,
- 0 informe econdmico e
- as funciéns 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 aprobacién
poderia deberse a
causas formais ou a
cuestions 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
executar a RPTou, en
xeral, as necesidades de
contratacion.

120 As convocatorias
execltanse 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 documentacion
inclie os datos
necesarios para dar de
alta o/a traballador/a na
Seguridade Social.

UniversidaggaVigo

Facultade de
Direccion e Xestion Publica

Area de Calidade
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C) IDENTIFICACION DAS NECESIDADES DE FORMACION
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e identificacién das (inclte logo as Reflexion sobre analise das competencias
Il Plan de L necesidades de stias titulacions as competencias actuais e das expectativas
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Uvigo |dent|f|§:at:|on das funcionario ou formacion.
necesidades de laboral do centro
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Resultado: dajengﬁzg%‘:]es identificarse tamén nos
medicién da departamentos.
satisfaccion mm o
(enquisas, En lodg caso, a Comision
QsP...) de Calidade (ou os
departamentos) transmite
as necesidades ao/a
200 administrador/a
i Consolidacién das necesidades .
de formacién do PAS do centro -
Resultados de O persoal pode transmitir
formacion de dlrectz_amente as sﬁas_
plans anteriores [ R2 PE-O1 gicsesmades ao Servizo de
gosti’;‘:ﬂ;‘i’gs' identificacion ’
avaliacion da %Zsfgﬁﬁzzgid:: Véxanse os Comentarios.
formacion...) PTXAS do
centro 210 Cada proposta
N formalizase no modelo de
\p Proposta de formacion
Dotacion T establecido polo Servizo
orzamentaria de PAS, nos prazos
~—— establecidos na carta da
Xerencia.
210 Propostas de
Elaboracion das p(gpostas dg formacion actividades Pode enviarse por coreo
(cursos, accions formativas) formativas postal ou por correo
electrénico a0 enderezo

@

formacionpas@uvigo.es,
do Servizo de PAS

Facultade de Area de Calidade

Direccion e Xestion Publica

UniversidaggaVigo
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D) XESTION DO PLAN DE FORMACION
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Como

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

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

O Plan de Formacion do
PAS da UVigo aprdbase
na Comisién de
Formacion.

230 O Unha vez
publicado o Plan de
Formacién, o persoal
pode realizar, en funcion
das stas necesidades,
peticiéns adicionais de
formacién en calquera
momento do ano, e tamén
pedimentos para
formacioén 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
formacién, elaboracion e
publicacion da
convocatoria,
matriculaciéon e admision
do persoal e execucion da
formacion.

270 Recollida dos
rexistros de avaliacion e
do contral de asistencia.
Elaboracion do informe de
sintese da avaliacion e
entrega das certificacions
acreditativas da
formacién, de ser o caso
(isto é, cando se acrediten
as esixencias canto a
asistencia e en funcién 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.

Facultade de
Direccion e Xestion Publica

UniversidaggaVigo

Area de Calidade
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Comentarios:

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

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

de acceso).

Formacion externa: Particularidades:

A Universidade pode formalizar convenios de colaboraciéon con outras entidades de caracter 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.

V ANEXOS

Documentos
Non hai documentos asociados a este procedemento.
Rexistros

Identificacion do rexistro Responsable da

| ' Soporte ' Lugar de custodia - Duraci6é
Cédigo | Denominacién i  orixinal arquivo P n
i (Organo/posto) |
Identificacion das Aplicacion do o
R1 PE-01 necesidades de PTXAS Electrénico SGC- Administrador 6 anos
do centro Paxina web do do Centro
centro
Identificacién das sz
necesidades de Aphcszggn do Coordinador/a
R2 PE-01 formacién do PTXAS Electrénico Paxina web do de Calidade do 6 anos
do centro centro Centro
Area de Calidade

UniVGI‘Sida d e\/ lgo Facultade de
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