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ANEXOS:
e Acta de aprobacion de la Politica y Criterios de Seleccién/ Captacion de PDI.
ITO1-PAOS
e Acta de sugerencias a la Propuesta de contratacion de PAS. ITO3-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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% PROCEDIMIENTO DE CAPTACION, SELECCION Y CODIF:
U”‘Q“E%Ef?“ FORMACION DEL PDI Y PAS Deputacién PAOS
Pontevedra
1. OBIJETO

Establecer el modo en el que el la Escuela de Enfermeria de Pontevedra de
la Universidade de Vigo participa (de acuerdo a las competencias que tiene atribuidas)

en la mejora la calidad de su personal académico y de administracion y servicios,

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a 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 Escuela

3. REFERENCIAS/NORMATIVA
e LOMLOU
¢ Normativa Autonémica
¢ Normativa del Centro

¢ Reglamento del Régimen Interno

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 debera estar documentada
con los perfiles de cada una de las plazas recogidas en la misma, competencias
requeridas y un analisis de las necesidades que debera 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.

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.

Evaluacion de la actividad docente: Valoracién sistematica de la actuacion del
profesorado con su grupo-clase y que resulta de la interaccién entre las competencias de
estudiantes y profesores para ensefiar y aprender, para conseguir los objetivos de la
titulacion en la que estad implicado, en funcion del contexto institucional en que esta se

desarrolla.
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% PROCEDIMIENTO DE CAPTACION, SELECCION Y CODIF:
U”‘Qf%?é?“ FORMACION DEL PDI Y PAS Deputacién PAOS

Pontevedra

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1. Captacién y seleccion del personal académico

La Escuela, atendiendo a las asignaturas y grupos a los que tiene que impartir
docencia, establece sus necesidades adicionales de profesorado, si las hay, al objeto de

confeccionar su Plan de Organizacion Docente.
La aprobacién de la politica y criterios de seleccion y captacion del PDI lo realiza el
La Junta de Titulacién y la Junta de Escuela en funcion de las necesidades docentes y

atendiendo a criterios normativamente establecidos

De la gestidon administrativa de contrataciéon de PDI se hace cargo la Gerencia de

la Escuela

5.2. Formacién del personal académico.

La formacion del personal académico del Centro, cuando exista convenio con la
Universidad de Vigo, se hara a través del Vicerrectorado con competencias en Formacion

e Innovacion Educativa, el cual elabora periddicamente su Plan de Formacion.
En caso contrario, el Equipo Directivo del Centro debe detectar las necesidades de
formacion en su personal académico y a su vez aprobar, difundir y desarrollar el Plan de

Formacién del propio Centro.

5.3. Captacién y seleccion del personal de administracion y servicios

El documento informativo acerca de las necesidades de contratacion del personal
de administracion y servicios del Centro lo realizara la Junta de Titulacion, para su

posterior desarrollo y aprobacion de la relacion de puestos de trabajo.

Una vez aprobada la dotacion de las nuevas plazas por parte de los 6rganos

correspondientes, comienza el proceso de seleccién, en base a la normativa vigente.

5.4. Formacidén del personal de administracidon y servicios

De la gestién de la formacién del PAS es responsable la Gerencia y el Equipo
Directivo de la Escuela que a su vez es la encargada de aprobar, difundir y desarrollar el

plan de formacion del personal de administracién y servicios.
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PROCEDIMIENTO DE CAPTACION, SELECCION Y CODIF:
UNIYERSIDADE FORMACION DEL PDI Y PAS Deputacion PAOS5

Pontevedra

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION
La Comisién de Garantia de Calidad, de forma anual, ha de analizar el resultado
de las actividades relativas a este procedimiento y sugerir a sus responsables, la

adopcion de medidas correctoras o de mejora.

7. ARCHIVO

Se utilizara para el archivo, gestiéon y control de los documentos y evidencias, la
aplicacion informéatica puesta a disposicién del Centro por el Area de Calidad a través del
siguiente enlace:

http://vicntc.uvigo.es/calidad/index.php

. ) ) Soporte Responsable Tiempo de
Identificacion de la evidencia . . L
de archivo custodia conservacion

Acta de aprobacién de la Politica y .
., ., Papel y/o Secretaria del .
Criterios de Seleccion/ Captacion de PDI , 6 afos
informatico Centro

(ITO1-PAO5)

Sugerencias a la Propuesta de

Papel y/o ,
contratacién de PAS ) Secretaria del 6 afios
informatico Centro
(ITO3-PAO5S)
Plan de Formacion del PAS Papel y/o Secretaria del 6 afios
(IT04-PCO05) informatico Centro

Herramienta para la medicion y
analisis de resultados Papel y/o Secretaria del 6 afos

informatico Centro
(IN-PAO5,E-PM01,QS-PAO05)

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Titulacion/Junta de Escuela: Aprobar la politica y captacion y seleccién del
PDI. Diagnostico de necesidades formativas del PDI. Aprobacién, difusion y desarrollo del
Plan de formacién propio de la Escuela.

Equipo Directivo/ Gerencia: Realiza el diagnostico de las necesidades formativas del
PAS, asi como la propuesta del Plan de Formacion, su posterior aprobacion, difusion y
desarrollo .Convoca y desarrolla los procesos selectivos del personal de administracién y
servicios.

Gerencia: Gestiona la contratacion del PDI seleccionado y del PAS en el Centro.
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35 PROCEDIMIENTO DE CAPTACION, SELECCION Y CODIF:
UNVERSIDADE FORMACION DEL PDI Y PAS Deputacion PAO5

Pontevedra

Comision de Garantia de Calidad/Coordinador de Calidad/Junta de Titulacion

(CGC): Analizar los resultados del procedimiento y proponen acciones de mejora
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CODIF:
PAO5

PROCEDIMIENTO DE CAPTACION, SELECCION Y

UNIVERSIDADE FORMACION DEL PDI Y PAS
DE VIGO

Deputacion
Pontevedra

9. GRUPOS DE INTERES

Grupos de Interés

Asignacion de su importancia en el desarrollo de los procedimientos

PEO1 PEO2 PE03 PCO1 PC02 PC03 PC04 PC05 PC06 PC07 PC08 PC09 PC10 PC11 PC12 PC13 PAO1 PA02 PA03 PA04 PA05 PA06 PA07 PA08 PA09 PMO1

Estudiantés '\, ¢ p p p p p P P P P P PP P P S P P P S s s s P P
Personal

docente-

investigador P P P P P P S P P P S P P P P P S P P P P P S S S P
PAS P P S S S S P S P s P P ss s p P P P P PP P P P P
Equipo de

Direccion-

Organos
gobierno de la

[Iniversidad P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P
Empleadores '\, ¢ p p p p § P P P S S PP P P 8 P P P S s s s s P
fgresados p g s s s P s s s s s s spPp P P s P P P S s s s p P
Administracion

es publicas/

oraanismes P P P P P P P P P P P P PP P P s P P P P P P P P P
Sociedad en

general P S P P P P P P P P P P P P P P S P P P P P S S P P

Papel Principal P

Papel Secundario S
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CODIF:
PAO5

PROCEDIMIENTO DE CAPTACION, SELECCION Y

UNIVERSIDADE FORMACION DEL PDI Y PAS

Deputacion
DE VIGO Poretevedra

10. DIAGRAMA DE FLUJO

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

PDI

Referencia Basica

e Politica de Personal SI
e Plan Estratégico del Centro

Participacion del Plan de

Formacion de PDI
Se firma Supeditado a firma de
convenio con la convenio con la U.Vigo

U.Vigo Vicerrectorado con

competencia en Formacién e
Innovacién Educativa

Normativa de Consulta

LOMLUO

Estatutos UVI

Reglamento de Régimen
Interno del Centro
Universitario de la Defensa

IT02-PAO5

. Propuesta del Plan
Diagndstico de Necesidades de Formacidn de
Formativas del PDI PDI

Aprobacion de la Politica y
Criterios de Seleccion/ Captacion
de PDI

ITO1-PAOS
Acta de aprobacion de
la Politica y Criterios de
Seleccion/ Captacion
de PDI

Junta de Titulacion/ Junta de Equipo Directivo

Escuela

Aprobacion, Difusion y Desarrollo
del Plan de Formacién propio de
la Escuela

Gestion para la Contratacion del
PDI Seleccionado

Gerencia Equipo Directivo

Andlisis de Resultados

Comision de Garantia de Calidad

Procedimiento de
Medicién, Analisis y
Mejora
PMO1

y 3

Difusion de Resultados Y Mejora

del procedimiento

quipo Dire VO 0] 0O d

Garantia de Calidad/Junta d

Titulacién/Coordinador7a de
Calidad

Procedimiento de
Informacién Publica

PC13
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CODIF:
PAO5

PROCEDIMIENTO DE CAPTACION, SELECCION Y

UNIVERSIDADE FORMACION DEL PDI Y PAS Deputacion

Pontevedra

Procedimiento de Captacion, Seleccion y Formacién de PDI y PAS f\\

PAS

Referencia Basica

Normativa de Consulta
Plan Estratégico del Centro
LOMLUO

Normativa del Ministerio
de Defensa

Documento Informativo sobre la
necesidad de contratacion de
PAS en el centro

Diagnoéstico de Necesidades
Formativas del PAS

Gerencia
ITO3-PAO5 Equipo Directivo / Gerencia
Sugerencias a la
Propuesta de
contratacion de PAS

Desarrollo y aprobacién de la
Relacion de Puestos de Trabajo
RPT

Gerencia Aprobacién, Difusién y Desarrollo IT04-PAO5
Del Plan de Formacién del PAS Plan de
Formacion de
PAS
Convocatoria y Desarrollo de los Equipo Directivo / Gerencia
Procesos Selectivos
Equipo Directivo / Gerencia
Analisis de Resultados
Comisién de Garantia de
Calidad
Procedimiento de
Medicion, Andlisis P l
y Mejora ~
PMO1 Difusién de Resultados Y
Mejora del procedimiento
qUIDO DITeCtvVO/ CO oame Procedimiento de
Garantia de Calidad/ Informacion

alidad Publica

PC13
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PROCEDIMIENTO DE CAPTACION, SELECCION Y CODIF:

UNIVERSIDADE FORMACION DEL PDI Y PAS oputacien PAO5

11. FICHA RESUMEN

v' Equipo Directivo

v Gerencia
(/)]
R
2 L R Dt
g w APROBACION 4 Equipo .Dlrectlvo
= Gerencia
= v Patronato
~Z
8 2 : v Equipo Directivo
Z0n EJECUCION v" Comisién de Garantia de Calidad
S o v Gerencia
(4
‘O

SEGUIMIENTO Y v" Equipo Directivo del Centro
MEJORA v" Comisién de Garantia de Calidad
_______________________________ v___Coordinador de Calidad
OTROS ORGANOS v Gerencia
IMPLICADOS (EXTERNOS v" Vicerrectorado con competencia en Formacion e
AL CENTRO) Innovacion Educativa*

v' Estudiantes: a través de sus representantes en la
CGC, participando en los cuestionarios de
satisfaccion, presentando las reclamaciones vy
sugerencias que considere oportunas.

v PDI: a traves de sus representantes en la CGC y
en los Organos de Gobierno de U. Vigo,
participando en los cuestionarios de satisfaccion,
presentando las reclamaciones y sugerencias que
considere oportunas y

v PAS: a través de sus representantes en la CGC y
participando en los cuestionarios de satisfaccién y
presentando las reclamaciones y sugerencias que
considere oportunas y desarrollando las acciones
administrativas pertinentes.

v' Egresados: a través de sus representantes en la
CGC, participando en los -cuestionarios de
satisfaccion y presentando las reclamaciones vy
sugerencias que considere oportunas.

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

v" Administraciones Publicas: Aportando y tomando
las decisiones que le competen.

v" Sociedad en general: Analizando y reaccionando a
las acciones establecidas vy los resultados
obtenidos

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE
PARTICIPACION
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L
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L
-
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UNIVERSIDADE FORMACION DEL PDI Y PAS
DE VIGO

PROCEDIMIENTO DE CAPTACION, SELECCION Y

CODIF:
PAO5

Deputacion
Pontevedra

RENDICION DE
CUENTAS

MECANISMOS TOMA DE
DECISIONES

RECOGIDA Y ANAIJSIS DE
INFORMACION

SEGUIMIENTO, REVISION Y
MEJORA

INFORMACION PUBLICA

E02

El Equipo Directivo del Centro rendird cuentas en
aquellas decisiones que son de su competencia. No
obstante el Vicerrectorado con competencias en
Formacién e Innovacion Educativa desempefia 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 informacion oportuna analizdndola

posteriormente

Tras el analisis de la informacién, la CGC, junto con el
Equipo Directivo, La Junta de Titulacion y Gerencia
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 Directivo, junto con el/la Coordinador-a de
Calidad y Ila Comision de Garantia de Calidad,
promoveran la informacidén publica pertinente a la vista
de los resultados obtenidos, con la finalidad de
mantener un permanente flujo de comunicaciéon con los
distintos implicados y grupos de interés.

El canal de informacion principal sera la Web del Centro

y los Tablones de anuncios.
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