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NUEVAS NECESIDADES, CAPTACION Y SELECCION DEL PDI

EDICION FECHA MODIFICACION

1 22/07/2011 Edicion inicial.

2 22/10/2012 Actualizar contenidos.
Cambiar codificacion de PRA-6201 a PRA-003. Afiadir un punto nuevo (12 GESTION

3 10/02/2016 DEL RIESGO).

4 7/11/2016 Cambiar el responsable del procedimiento.

5 21/09/2017 Revision y actualizacion procesos. Cambios encargados de elaboracién, revision y
aprobacion. Cambio nombre procedimiento.
Revisién y actualizacion del documento: se eliminan el FRA-01, el punto 12 GESTION
DEL RIESGO Yy el indicador 4, integrandose en el indicador 3. Ademas, se incorporan

6 21/06/2021 los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030 dado el compromiso
adquirido del Centro con los mismos. Se simplifica la redaccién para facilitar lectura y
comprension para los usuarios de este procedimiento.

ELABORADO POR:

Maria Antonia Escar Roc

Jefa del Negociado de Calidad

REVISADO POR: APROBADO POR:
Maria Mercedes Garcia Dominguez Pablo Martin Ramos
Administradora de la EPS Responsable del SGIC
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1 OBJETO

El objeto de este procedimiento es describir las acciones seguidas por el Centro en aquellas actuaciones

relativas a identificar las necesidades anuales del personal docente e investigador (PDI), solicitar los

efectivos necesarios y colaborar con los érganos responsables de seleccidon de personal que ha de

e Director del Centro

procedimiento con el siguiente: ODS 4, Educacién de calidad.

Clasificacién del procedimiento: de apoyo.

2 CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica en la gestion del PDI de la EPS.

3 AGENTES Y RESPONSABLE PRINCIPAL

La responsabilidad principal corresponde a:

Los agentes de este procedimiento son (por orden alfabético):

e Administrador del Centro

e Coordinadores de Titulaciéon

¢ Negociado Académico

¢ Negociado Administrativo

e Comisiones de Garantia de Calidad de las titulaciones de la EPS

e Subdirector con competencias en Ordenacion Académica

desarrollar su labor total o parcialmente en la EPS en sus diferentes titulaciones oficiales.

Asi se garantiza que los objetivos académicos en lo referente a las actuaciones del PDI estan asegurados
consiguiendo de esta forma que la docencia esté garantizada en todas las ensefianzas impartidas en el
Centro. De esta forma, se asegura el logro de una gestiéon de calidad en los servicios prestados y el

compromiso con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030, concretamente en este

La EPS por si sola no tiene capacidad para establecer procedimientos aislados de contratacion de personal

y en todo momento se han de seguir procedimientos establecidos en la Universidad de Zaragoza.
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4 ENTRADAS AL PROCEDIMIENTO
¢ FRA-001-01 Listado de documentos del SGIC de la EPS.
¢ Plan de Ordenacion Docente de la Universidad de Zaragoza (POD).

e PRC-017 Elaboracién del Plan de Ordenacion Docente en la EPS.

5 SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

e Listado de PDI en la EPS, dependiente y no dependiente, que se obtendra a través de la aplicacion

PeopleSoft (herramienta informatica en la UZ para la gestion del personal).

6 DESARROLLO

Nuevos efectivos

m En la primera fase del POD, los Departamentos solicitan los efectivos necesarios, con la categoria que
corresponda, segun el encargo docente y la disponibilidad de horas en areas departamentales, a traves del

impreso correspondiente dentro del procedimiento del POD de la UZ y lo remiten al Centro.

@ El Centro recibe las solicitudes y, una vez revisadas y analizadas, se remiten al Vicerrectorado de
Profesorado (VP).

En el caso de que, entre las necesidades de efectivos, haya alguna solicitud de movilidad docente, la

Direccién emitira informe y lo remitira, igualmente, al VP.

@ En la fecha que determine el VP se celebrara la reunién anual con los responsables del Centro (Director,
Subdirector con competencias en Ordenacion Académica y Administrador) para evaluar las necesidades

planteadas por los Departamentos.

@ En funcién de lo que se acuerde en dicha reunién, el VP eleva propuesta definitiva de necesidades al

Consejo de Gobierno para su aprobacion.

@ Una vez aprobada la propuesta por el Consejo de Gobierno, el servicio de PDI de la UZ, procede a

renovar los contratos de plazas aprobadas, si fuera el caso, y a publicar la convocatoria de las nuevas.

@ Los Departamentos seran responsables de todo el proceso de seleccion segun normativa aprobada,

nombrando, en primer lugar, a las Comisiones de Seleccion que valoraran a los candidatos.

Las Comisiones de Seleccion y/o Departamentos enviaran al Centro toda la documentacién que deba

publicarse en el tablon oficial de la EPS que corresponda.

Toda la documentacién que se envie para su publicaciéon se remitira a la Conserjeria del Centro para

registrar la publicacion y colocar en el tablon de “oposiciones y concursos”.
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La publicacion de toda la documentacién del proceso de cada plaza se mantendra en tablones hasta que
finalice todo el procedimiento y posteriormente el personal de Conserjeria la recogera y se la entregara al

responsable en Secretaria para su archivo definitivo.
Las comisiones de seleccion resuelven el concurso y envian propuesta al Rector.

@ El servicio de PDI elabora y prepara la documentacion del nombramiento o de firma contrato, segun
proceda, indicando al interesado la fecha de incorporacion al Centro y envia comunicacién al Director y al

Administrador del Centro.

El Negociado Administrativo comunica a Direccion, Coordinadores, Presidentes de CGC y todas las
Areas de Servicio (conserjeria, taller de impresién y edicion, secretaria, biblioteca, laboratorios) la
incorporacién del nuevo profesor para que procedan en cada una de ellas con sus respectivos protocolos.
Ademas, se actualizara en la pagina web del Centro puntualmente toda la informacion sobre el PDI que
imparte docencia en la EPS (ITA-003-01).

Necesidades sobrevenidas

@ El Director del Centro comunica al Departamento la incidencia (enfermedad de corta o larga duracion,

maternidad, etc.) y le solicita el ajuste de docencia que corresponda para garantizar la docencia afectada.

@ Si el Departamento no puede reajustar el POD para cubrir esa docencia con la disponibilidad horaria de
otros profesores, solicitara al VP un nuevo profesor de la categoria y dedicacidén que se considere

necesaria.

@ Si se deniega, el Departamento asume la docencia y se organiza la docencia segun determine el

Departamento y termina el procedimiento.

@ Si el Vicerrectorado autoriza la contratacién del nuevo efectivo, se utilizara la lista de espera, si existe de

convocatorias anteriores o segun indique la normativa.

Si acepta el candidato, el Departamento realiza la propuesta de contratacién y el servicio de PDI de la UZ

procede como en contratos de nuevos efectivos (punto @).

@ Si no hubiera lista de espera, se procede a una convocatoria por procedimiento de urgencia. La

convocatoria la realiza el Departamento y nombra la comision correspondiente (punto ).

Finalizado el procedimiento, segin normativa de la UZ, el Departamento eleva propuesta de contratacion al

Rector y el servicio de PDI de la UZ, procede de igual manera que contratacion de nuevos efectivos.
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7 FLUJOGRAMA
INICIO

NUEVOS EFECTIVOS

POD: PRIMERA FASE

VICERRECTOR PROFESORADO: ELEVA

¥

SERVICIOPDI UZ: S| EL CON.GOB. APRUEBA
SE RENUEVAN CONTRATOS Y SE PUBLICAN
CONVQCATORIAS DE PLAZAS NUEVAS

\

DEPARTAMENTOS: )
NOMBRAR COMISIONES DE SELECCION
COM. SELEGCION: EVALUAR CANDIDATOS
COM. SELECCION: REMITIR
DOCUMENTACION AL CENTRO

'

DEPARTAMENTOS:
+ COM. SELECCION: RESOLVER CONCURSO
REMITIR AL RECTOR

v

SERVICIOPDI:,
PREPARAR DOCUMENTACION
INDICAR AL INTERESADO FECHADE
INCORPORACION
COMUNICAR DIRECTORY
ADMINISTRADORA

B EHBE

-

necesidad de nuevos efectivos.

9 INDICADORES

+—

PROPUESTAAL CONSEJODEGOBIERNOUZ 4]

DEPARTAMENTOS: SOLICITAR
PROFESORES. REMITIRAL CENTRO

|

CENTRO: ANALIZA SOLICITUDES Y
REMITE AL VICERRECTORADO DE

OFESORADO
(SIHAY SOLICITUD DE MOVILIDAD SE
EMITE INFORWE)

VICERRECTOR PROFESORADO -
CENTRO: REUNIOMANUAL PARA
ANALIZAR SOLICITUDES

CENTRO: PUBLICAR DOCUMENTACION

_—

) (TABLON OPOSICIONESY CONCURSOS)
AL FINALIZAR ARCHIVAR

CENTRO-NEG ADMINISTRATIVO:
COMUNICARATODOEL CENTROLA
INCORPORACION. ACTUALIZAR WEB

FIN
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8 CALENDARIO DE ACTUACIONES

_____________________________ ,
NECESIDADES SOBREVENIDAS I

CENTRO-DIRECTOR
+ COMUNICAR AL DEPTO. LA INCIDENCIA
+ SOLICITAR EL AJUSTE DE DOCENCIA

}

DEPARTAMENTO
REAJUSTA ELPOD PARA SOLVENTAR INCIDENCA (=P FIN

}

4ES sl
POSIBLE? A

NO*

DEPARTAMENTO
SOLICITARAL V. PROFESORADO UN
NUEVC PDI

|
(LD
CONCEDE?

si *
DEPARTAMENTO

REALIZAR LLAMAMIENTO SEGUNLISTA DE
ESPERA

§

DEPARTAMENTO
SINOHAY LISTA DE ESPERA
PROCEDIMIENTO DE URGENCIA

NO

EE

Las fechas para determinar nuevas necesidades y contratacién de PDI vienen condicionadas por las de
realizacion del POD, calendario que establece anualmente la UZ para todos los centros universitarios. En

caso de contratacion sobrevenida, las fechas vienen determinadas por el hecho causante que justifique la

Los indicadores usados en este procedimiento son los siguientes:

¢ 3: Numero de PDI adscrito y no adscrito al Centro, por categorias y sexo.

Responsable Mecanismo / Procedimiento Periodicidad Indicador Objetivo
Administrador Contabilizar / Evolucion Anual 1A-003-03 Seguimiento y evolucién del PDI
FIA-003-03 9 y

10 ACTUACIONES PARA LA MEJORA

El estudio de los indicadores conducira a una mayor y mejor preparacion de las herramientas disponibles en

el Centro para facilitar el procedimiento. Del mismo modo, ayudara a la planificacién de los recursos del

Centro para el desarrollo de estas actuaciones.
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11 ACTUACIONES PARA GARANTIZAR LA INFORMACION PUBLICA

El listado del PDI que imparte docencia en la EPS se publica a través de la pagina web del Centro.

12 GESTION DEL RIESGO

No procede.

13 DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento da evidencia de sus actuaciones en los siguientes documentos:
e Instrucciones técnicas:
ITA-003-01 Incorporacion de nuevo profesorado
ITA-003-02 Bajas de personal docente e investigador
e Formatos de los registros:
No hay
¢ Formatos de los registros de indicadores:

FIA-003-03: ficha del indicador 1A-003-03

14 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Estatutos de la UZ: https://zaguan.unizar.es/record/13716/files/BOUZ 25 2004.pdf

e Publicacion del POD: http://www.unizar.es/vr_profesorado/pod/publicacion/index.htm

¢ Relacion de puestos de trabajo del PDI, publicado en la pagina web de la UZ:

https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pdi/rpt-pdi/relacion-de-puestos-de-trabajo-del-pdi

e Movilidad interna:

https://recursoshumanos.unizar.es/sites/recursoshumanos.unizar.es/files/archivos/pdi/RPT_PDI/movili

dad.pdf

e Concursos de PDI:

https://recursoshumanos.unizar.es/pagina-inicio/normativa-y-procedimientos-de-concursos-inicio/

¢ Pagina web de la EPS, con informacién de Departamentos y profesores:

http://eps.unizar.es/organizacion/departamentos

¢ Pagina web de la EPS, con informacion de profesores: http://eps.unizar.es/tutorias
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. . INDICADOR 1A-003-03 Cadigo: FIA-003-03
Uan@rSldad Fecha: 21/06/2021 Ews Escuela Politécnica
Zaragoza Pagina: 1 de 1 Superior - Huesca
- PRA-003 NUEVAS NECESIDADES, R gina: 4 H UniversidadZaragoza
CAPTACION Y SELECCION DEL PDI evision:
Indicador 3:
Indicador Numero de PDI adscrito y no adscrito al Centro, por categorias y sexo
Férmula Contabilizar
Periodo de calculo Anual
Sistema de seguimiento Evolucion

Formato

Hoja Excel integrada en libro indicadores del Procedimiento PRA-003

Responsable del indicador

Administrador del Centro

Fuente de datos

PeopleSoft
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