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SELECCION Y CAPTACION DE PDI Y PAS

OBIJETO El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar
para recoger y valorar la informacidn sobre las necesidades de personal de
acuerdo con la politica de personal, describiendo la sistematica de seleccién
y captacién hasta la contratacidn del personal de la Universidad Catdlica de
Valencia San Vicente Martir (UCV).

ALCANCE El procedimiento es de aplicacion desde el momento de la deteccién de
necesidad de sustitucién o nueva incorporacidén en una vacante hasta la
cobertura de la misma. Se aplica tanto a la incorporacién de nuevo personal
como al personal existente, tanto PAS como PDI, para que cumplan el perfil
requerido para su puesto de trabajo.

ENTRADAS Necesidad de cubrir vacantes/ sustituciones.

Curriculo de candidatos.

Comunicacion de bajas y permisos, accidentes, personal sensible vy
embarazo.

Notificacion de variacion de datos del personal.

Solicitudes del personal de modificaciones de condiciones laborales o que
afecten a la ndmina.

SALIDAS Ofertas de empleo.
Contratos de empleo.
Base de datos de personal y de CV.
Expedientes de personal.
Registros de educacion y formacion.
A través del portal del empleado: Nominas, certificados de retencién, avisos
al personal, informacion, gestion de solicitudes de vacaciones, ausencias,
permisos, ventajas del empleado, normativa, calendario laboral, convenio y
tablén de anuncios.
Politica conflicto de intereses, compromiso firmado por puestos directivos.
Autorizacién tratamiento de datos personales de empleados firmados.
Comunicaciones dirigidas al personal

PROCESOS PI-01 Verificacidn, seguimiento, acreditacion y extincion de titulos oficiales

RELACIONADOS

PI-10 Formacién
PSAIC-05 Gestidn, evaluacion y reconocimiento del PDI y PAS

DOCUMENTACION Politica de Conflicto de Intereses.
Estatutos de la Universidad.
Protocolo de admisién del profesorado.
Resolucion del 6 de abril de 2021, de la Secretaria General de Universidades
RESPONSABLE DEL
PROCESO El responsable de mantener actualizado este documento y de la supervision,
asi como de que se cumplan los requisitos es el Vicerrectorado de
Ordenacién Académica (PDI), asi como el Servicio de RRHH (PAS)
Comision  de Aprobacién candidatos a contratos PDI.
Seleccion PDI
Ed. 01 Pagina2de9
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Gerencia Seleccion de Responsables de Departamentos PAS.
Seleccidn de PAS.

Contratacién y alta en Seguridad Social de los
Servicio  de | trabajadores y gestion de personal.

RR.HH. Coordinacion con el Vicerrectorado de Ordenacion
Académica y Profesorado y con el Servicio de Formacién
Continua.

Decano/ Decanos: propuesta de candidatos

Responsable Responsable departamento/servicio: seleccién candidato

de Servicio finalista tras evaluacién candidatos preseleccionados.

Actualizacion de datos personales en la intranet.

T:f;nal deleal Aporte de documentos para el expediente personal y
ijcv comunicacion de modificaciones en datos personales.

Aportar sus registros de formacion.

RECURSOS

Aplicacién informatica Job, programa LABOR, portal del empleado.

METODO DE CONTROL
Y CRITERIOS (DE
SEGUIMIENTO Y/O
MEDIDA)

Evidencias:

- Plan de incorporacién de personal académico (si procede)

- Plan de incorporacién de personal de apoyo (si procede)

- POD/ contratos.

- Ficha descripcidn de puesto (PI-09-F-01)

- Ficha de evaluacién de entrevista (PI-09-F-02)

- Ficha de datos personales (PI-09-F-03)

- Como realizar mis altas informaticas en la UCV (PI1-09-F-04)

- Comunicacion relativa al derecho de informacidn de proteccién de datos
de empleados

- Solicitud de Seleccién y Contratacién de Personal (PI-09-F-05)

- Valoracién del colaborador (PI-09-F-06)

- Programa LABOR

- Portal del empleado

APARTADO PAS:
Los indicadores se recogen y se analizan a través de la herramienta de
cuadro de mando del departamento de RRHH.

APARTADO PDI:

Indicadores (por Titulo, documentado en los correspondientes Informes

Anuales del Titulo):

- Tabla 8.1. Estructura del profesorado por curso (Unicamente para titulos
de Grado)

- Tabla 8.2. Evolucién de la relacidon entre las categorias o figuras de
profesorado que imparte docencia en el titulo y el nimero de ECTS
impartidos.

Ed. 01
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10. PROCEDIMIENTO A SEGUIR

10.1 Identificacion de necesidades de personal.

La Comisién de Calidad de cada Facultad analizard la estructura del profesorado, asi como la
evaluacién de la relacidn entre las categorias de profesorado y el nimero de ETCS impartidos v, si
corresponde, se adoptara el Plan de Acciones de Mejora para el curso siguiente, que se recoge en el
PI1-01-F-04 Informe anual del titulo.

Si se considera necesario, se elaborara un Plan de incorporacion de PDI.

En estas necesidades de personal, con relacion a las titulaciones en modalidad virtual o hibrida, se
tendran en cuenta las competencias del profesorado en el uso de las tecnologias digitales de la
informacién y de la comunicacidn necesarias para el desarrollo de la docencia virtual. En este sentido,
se comprobara que el PDI dispone del titulo propio “Certificado Universitario de Capacitacion para el
desarrollo de la ensefianza virtual” que tiene por objeto la adquisicién de competencias y destreza en
tecnologias digitales para una ensefanza virtual. En el caso que no se pueda acreditar dichas
competencias, se instara al profesorado a la realizacion de este titulo propio.

Igualmente, los responsables de Servicios comunicaran a RR.HH. sus necesidades de personal, y este
departamento se encarga de la dotacién de personal de administracion y servicios.

10.2 Seleccion de PDI.

Las posibilidades de obtencién de los CV de los candidatos son varias, entre las que destacan: la
autocandidatura del propio interesado, la propuesta de candidatos por iniciativa del Decano u otros
medios de obtencidn.

Todos los CV relativos al PDI, seran remitidos, con independencia de la forma o via de obtencion, al
Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Profesorado, que es responsable de su custodia.

Para cubrir una vacante de PDI, el Equipo Decanal selecciona en primer lugar entre los doctores de la
UCV sin plena dedicacion, si no los hubiera, se seguird el Protocolo de Admision de Profesorado.

En funcidon de la previsidn inicial del POD para el curso siguiente el Decano acuerda con el
Vicerrectorado de Ordenacién Académica qué vacantes hay que cubrir.

Los PDI que se incorporen a través de Acuerdo de la Reunidn POD se consideran automdaticamente
plantilla autorizada para el curso.
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Para el resto, los Decanos ante la necesidad de contratar personal seguiran el Protocolo de Admisién
de Profesorado.

Los Decanos presentan al Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado la ficha de solicitud
en el formato PI-09-F-05 Solicitud de Seleccién y Contratacion de Personal. En dicha Solicitud se
refleja el tipo de contrato, duracidn, jornada, categoria, etc. Tras su revisidn, el Vicerrectorado
presenta al Rector un informe con los candidatos que considera validos para el puesto.

Tras su visto bueno, el Rector convocara a la Comisiéon de Contratacion del profesorado, quien
entrevistard a los candidatos propuestos, seleccionando a alguno de ellos o, en caso de no considerar
idéneo a ninguno de ellos, se recabard nuevos candidatos.

En el caso de los docentes de grado, los resultados de la entrevista son recopilados en el formato PI-
09-F-02 Ficha de evaluacidn de la entrevista.

La Comisidon de Contratacion del profesorado comunicard a Gerencia la admision o inadmisidn.

Se comunica la decision al Servicio de RRHH, a la persona seleccionada y al Vicerrectorado de
Ordenacion Académica y Profesorado.

En caso de que la solicitud corresponda a un nuevo puesto de trabajo, se confeccionara la ficha de
dicho puesto segun el formato PI-09-F-01 Ficha descripcion de puesto con los datos aportados en el
formato PI-09-F05 Solicitud de Seleccién y Contratacion de Personal.

El Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Profesorado contactard con los candidatos no
seleccionados agradeciéndoles su participacion en el proceso de seleccion.

10.3. Protocolo de Seleccion de PAS.

Ante la necesidad de contratar personal PAS por parte de cualquier drea de la UCV, ya sea de manera
temporal o no, su responsable cumplimenta la solicitud de seleccién y contratacidn y la remite a RRHH
quien la recibe y recaba las autorizaciones pertinentes para su puesta en marcha.

A partir de ahi el departamento de recursos humanos inicia el proceso de seleccion elaborando la
oferta con los requerimientos del puesto que traslada el solicitante (PI-09-F-05 Solicitud de Seleccion y
Contratacion de Personal) y se publica en los distintos medios de reclutamiento externos que dispone
la UCV (Linkedin, Web UCV) al mismo tiempo que se le da difusion dentro de la comunidad
universitaria para fomentar la comunicaciéon, transparencia y posibilidad de desarrollo al personal a
través de su publicacién en el Portal del empleado UCV y Bolsa de Empleo UCV. Seguidamente, se
inicia la fase de reclutamiento en la que el departamento de RRHH gestiona y filtra los cv’s de acuerdo
al perfil, efectda entrevistas telefénicas, virtuales y presenciales para finalmente poder preseleccionar
al menos una terna de candidatos finalistas para cada puesto a cubrir. Finalmente, se elabora un
informe para cada candidato que se remite al responsable del departamento junto con el CV para que
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éste realice las entrevistas y adopte la decision final.

En el caso de vacantes para las clinicas UCV, Instituto de Lenguas y Hospital Veterinario y Hospital
virtual, es decir para las unidades de negocio y para sus puestos de especialistas, todo el proceso de
entrevista y seleccidn se realiza por la Direccion de cada unidad. Para los puestos PAS de las Unidades
de negocio (administrativos, recepcionistas, técnicos administrativos, coordinadores...) la seleccién la
realiza RRHH siguiendo el mismo procedimiento que para el resto de PAS de la UCV.

En el resto de casos, se citard y entrevistard a los candidatos por parte del Servicio de RR.HH.,
seleccionando a alguno de ellos o, en caso de no considerar idoneo a ninguno de ellos, se realizard una
nueva seleccidn de candidatos repitiendo el proceso hasta preseleccionar al menos una terna de
candidatos que se presentardn para entrevista al Responsable del Servicio o Departamento para tomar
la eleccidn final.

Los resultados de la entrevistas realizadas por RRHH quedan registradas el PI-09-F-02 Ficha de
evaluacion de entrevista. Los responsables comunican el candidato elegido a través de correo
electrénico al departamento de RRHH.

El Servicio de RR.HH. contactara con los candidatos no seleccionados agradeciéndoles su participacién
en el proceso de seleccidn.

En caso de que la solicitud corresponda a un nuevo puesto de trabajo, el Servicio de RR.HH.
confeccionard la ficha de dicho puesto segun el formato PI-09-F-01 Ficha descripcidon de puesto con
los datos aportados en el formato PI-09-FO5.

10.4. Contratacion

10.4.1 Contratacion y Alta del trabajador.

El departamento de RR. HH se pone en contacto con el candidato seleccionado para comunicarle la
decisién, detallarle las condiciones contractuales e informarle del procedimiento para su contratacién.

Al candidato seleccionado se le envia un mail al correo indicado en su cv, el cual se verifica de nuevo, y
en el cuerpo del mensaje se indica la documentacion que se precisa tramitar su alta: fotocopia DNI,
fotocopia SIP, fotocopia cartilla de su banco o certificado con sus datos, nimero de cuenta e IBAN,
certificado negativo de Delitos Sexuales (se indica como poder tramitarlo) y las titulaciones académicas
asi como la Ficha de datos personales PI-09-F-03 debidamente cumplimentada.

A puestos directivos se les hace entrega del documento “Régimen de Politica de Conflicto de Intereses
de la UCV” y se conserva su recibi, custodiado el documento original por Secretaria General y una
copia se archiva en su expediente de RRHH.

El resto de documentacidn de bienvenida que se le entrega incluye documentos informativos que
corresponden a: Prevencidén de Riesgos Laborales: Sistema de Calidad, Formulario de conocimiento
del material en la web sobre prevencién de riesgos laborales, este formulario debe de ser firmado a
modo de recibi, y el formulario del reconocimiento médico. Proteccién de Datos, Reglamento de
horarios, vacaciones y permisos y Politica de Registro de Jornada.

Ed. 01 Pagina6de9
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Por ultimo, RR. HH informa al drea de Prevencidn de la nueva alta, indicando el puesto de trabajo a
desarrollar asi como la respuesta del trabajador al reconocimiento médico inicial.

A partir de esa comunicacién el area de prevencién remite un correo electrénico al trabajador que
contiene la ficha de la evaluacidn de riesgos de su puesto de trabajo y las medidas preventivas a
adoptar, junto con la comunicacidn de la obligatoriedad de realizarse la correspondiente vigilancia de
la salud inicial indicandole los datos de contacto de la empresa contratada por la Universidad para
dicho cometido.

La informacidn y documentacion asociada a los procedimientos de Prevencidn se encuentran ubicadas
para su consulta en la intranet de la UCV.

Al acceder el trabajador, por primera vez al sistema informatico, le apareceran una serie de pantallas,
con los documentos anteriores, debiendo validar las mismas, indicando, de este modo, que ha sido
informado y da por realizadas las comunicaciones que contienen.

Tramitacion del alta del trabajador.

Una vez firmados los documentos anteriores, se procedera a dar de alta al trabajador, en las
condiciones aprobadas, en el sistema informatico de la Universidad.

Las claves de acceso al sistema informatico y a la Intranet, asi como su cuenta de correo electrénico de
la UCV, que automaticamente se comunican al correo electrénico personal facilitado por el trabajador
seleccionado, las genera el propio trabajador siguiendo las indicaciones facilitadas por RRHH a través
de Como realizar mis altas informaticas en la UCV PI-09-F-04 (correo UCV, intranet y portal del
empleado). A continuacién, se tramita el alta del trabajador en la Seguridad Social, utilizando
cualquiera de los medios establecidos en el Sistema Red.

Periodo de prueba.

Recursos Humanos realiza el seguimiento mensual de los periodos de prueba. Con anterioridad a la
fecha de finalizacidn del periodo de prueba, se envia mediante un e-mail al Responsable/Decano que
contienen la ficha PI-09-F-06 Valoracion Colaborador para que sea cumplimentada y firmada por éste
con la correspondiente evaluacion.

En el mismo e-mail se detalla en qué consiste el periodo de prueba, asi como los empleados a evaluar,
fecha fin periodo de prueba de cada uno y fecha limite de devolucién.

10.4.2 Modificaciones

A largo del mes se introducen, por las personas autorizadas (Vicerrectores, Decanos y Directores de
Master), en el sistema informatico de la Universidad cualquier modificacién referidas a conceptos
variables, asi como todos aquellos datos que puedan tener incidencia, como suplencias, procesos de
IT, etc.
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Toda la documentacidn puesta a disposicidon de los empleados por el Servicio de RRHH esta disponible
en el Portal del Empleado https://portalempleado.ucv.es/MemberPages/documentacion.aspx

Si hay modificaciones en la situacion personal, el empleado podrd descargar la comunicacién de la
declaracion jurada a través del Portal del Empleado y entregar firmado al Departamento de RRHH.

10.5. Evaluaciéon del desempeiio.

Anualmente, Decanos y Responsables de Servicio informan al Servicio de RRHH del seguimiento de
cada empleado con contrato temporal a través del PI-09-F-06 Valoracion Colaborador.

Adicionalmente, cuando Decanos o Responsables promuevan una modificacién de la relacién laboral y
condiciones de contratacidn (jornada, salario, cambio de puesto, promocidn, etc.), también utilizaran
el mismo formato PI-09-F-06 Valoracion Colaborador para informar al Servicio de RRHH.

En el caso del PAS, previo a la finalizaciéon del contrato, se realiza igualmente la evaluacién del
desempeno.

Estas evaluaciones tienen diversas finalidades: por un lado, permiten determinar la idoneidad del
personal y se tendran en cuenta en sucesivas contrataciones, y, por otro lado, pueden ser la base para
reconocimientos y promociones, seglin lo establecido en el PSAIC-05 Gestion, evaluacion y
reconocimiento del PDI y PAS de cada Facultad.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

NQ: SE RECABAN
NUEVOS
CANDIDATOS
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