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GESTION DEL PERSONAL
ACADEMICO Y DE ADMlNlSTRAClON FACULTAD DE
Y SERVICIOS (CAPTACION Y CIENCIAS
= UNIVERSIDADE DA CORUFIA SELECCION, FORMACION Y
EVALUACION Y PROMOCION)

1. OBJETO.

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la
Facultad de Ciencias garantiza la mejora de la calidad de su personal académico y
de administracion y servicios, en los procesos de captacion, seleccion, formacion,

evaluacion y promocién de dicho personal.

2. AMBITO DE APLICACION.
Este procedimiento es de aplicacion a todo el personal académico y de

administracion y servicios que presta sus servicios en los Centros de la UDC.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
e Legislacion y normativas procedentes del Ministerio competente por las que
se regulan las universidades y las ensefianzas universitarias oficiales
e Estatutos de la UDC.
e Legislacion y normativa vigente en materia de PDI y PAS.
e Proceso de evaluacion de la actividad docente del profesorado de la UDC.
e Programa DOCENTIA de la UDC.

e Convenios Colectivos del Personal Laboral de la Universidad de A Coruia.

4. DEFINICIONES.

Personal académico (PDI): todo el profesorado que imparte docencia en los titulos
que se imparten en este Centro.

Personal de administracién y servicios (PAS): todo el personal de apoyo que
ejerce sus funciones en el ambito de la UDC.

Actividad docente: conjunto de actuaciones realizados por el profesorado y/o el
estudiantado 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: valoracion sistematica de la actuacion del

profesorado en relacion a su actividad docente.
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GESTION DEL PERSONAL
ACADEMICO Y DE ADMlNlSTRAClON FACULTAD DE
Y SERVICIOS (CAPTACION Y CIENCIAS
= UNIVERSIDADE DA CORUFIA SELECCION, FORMACION Y
EVALUACION Y PROMOCION)

5. RESPONSABILIDADES.

Consejo de Gobierno: aprobar la propuesta de creacion de plazas.

Vicerrectorado de Profesorado y Planificacion Docente (VPPD): decidir sobre la
asignacion de nuevo PDI.

Gerencia: decidir sobre la asignacion de nuevo PAS.

Equipo Directivo (ED), Comision de Garantia de Calidad (CGC) vy
Departamentos: detectar necesidades de PDI y PAS y de su formacion y
comunicérselas al VPPD o a Gerencia.

Centro Universitario de Formacion e Innovacion Educativa (CUFIE): atender a
las necesidades de los Centros en materia de formacion de personal académico.
Comisién de Formacién de la Universidad (CFU): encargada de elaborar, revisar,
aprobar y evaluar el Plan de Formacion del PAS. También se encarga del
seguimiento, satisfaccion y analisis de las actividades para la elaboracion de la
memoria anual.

Vicedecano/a de Calidad: recoger los indicadores y presentarlos a la CGC.
Servicio de Informatica y Comunicaciones (SIC): aportar datos para el calculo de

indicadores relativos al PDI y datos relativos al PAS.

6. DESARROLLO.
6.1.1. Seleccién de PDI

- Los Departamentos, comunican al VPPD sus necesidades de personal.

- ElI VPPD las analiza, y en su caso propone por el cauce reglamentario al
Consejo de Gobierno, con la conformidad del Departamento, la concesion de
la plaza.

- Si el Consejo de Gobierno aprueba la propuesta, se inicia el proceso de
difusion, seleccién y contratacion conforme a la normativa vigente.

6.1.2. Formacion del PDI

- El CUFIE elabora anualmente los Planes de Formacion para el profesorado
de la UDC.

- El CUFIE difunde los Planes, realiza las actividades formativas, analiza la

satisfaccion del profesorado participante, y elabora una memoria anual.
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GESTION DEL PERSONAL
ACADEMICO Y DE ADMlNlSTRAClON FACULTAD DE
Y SERVICIOS (CAPTACION Y CIENCIAS
= UNIVERSIDADE DA CORUFIA SELECCION, FORMACION Y
EVALUACION Y PROMOCION)

6.1.3. Evaluacion del PDI
La UDC dispone de:

- Un proceso de evaluacion docente que estd formada por una bateria de
encuestas para el alumnado y para el profesorado que se contestan
integramente a través de Internet al finalizar cada periodo de docencia
establecido  (cuatrimestre). Este  proceso esta  disponible en

www.udc.es/avaliemos.

- Otro proceso de evaluacion de la actividad docente quinquenal del
profesorado, PROGRAMA DOCENTIA. Este proceso esta disponible en

www.udc.es/utc.

- La Comision de Garantia de Calidad del Centro analiza los resultados y
propone planes de mejora, que en lo relativo a formacion son enviadas al
CUFIE.

6.2.1. Seleccién de PAS

- Las necesidades de personal de este centro se comunican a Gerencia por
parte del ED.

- La Gerencia decide sobre la provision y modificacion en su caso de la
Relacion de Puestos de Trabajo.

- La aprobacién de dotacion corresponde al Consejo de Gobierno.

- El proceso de seleccion se acomoda a la normativa vigente.

- La resolucion de la convocatoria conlleva la incorporacion de la persona
candidata seleccionada.

6.2.2. Formacion del PAS

- El responsable de cualquier unidad de este centro comunica a la Gerencia las
necesidades de formacion del PAS que detecta.

- La CFU elabora, revisa, aprueba y evalla el Plan de Formacién

- La CFU realiza el seguimiento, satisfaccion y analisis de las actividades
formativas, y lo plasma en una Memoria de resultados.

- La CFU informa a los Centros sobre el PAS que ha realizado actividades
formativas.

6.2.3. Evaluacion del PAS

- Laevaluacion del PAS se acomoda a la normativa vigente a tal fin.
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GESTION DEL PERSONAL
ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION

. FACULTAD DE
Y SERVICIOS (CAPTACION Y

CIENCIAS

:‘-“ l—‘: UNIVERSIDADE DA CORUNA

SELECCION, FORMACION Y
EVALUACION Y PROMOCION)

7. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA.

- INO1-PAOS5. Porcentaje de personal académico de cada categoria.

- INO1-PAOS5. Porcentaje de créditos impartidos por el personal académico de cada

categoria

Al finalizar cada curso académico, el ED, la CGC de este centro y los

departamentos adscritos a este valoran la dotacién de PDI y de PAS de la que

disponen y proponen, de ser el caso, medidas adicionales de personal y

necesidades de formacion surgidas.

8. EVIDENCIAS.

e : . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion de la evidencia X : -
archivo custodia conservacion
Acta del Consejo de Departamento/CGC en Secretario/a del
la que se detectan necesidades adicionales| Papel o Departamento ~
. . s : 6 anos
de personal y de formacion en el personal | informatico | Secretario/a de la
académico y/o de apoyo CGC
Registro de los indicadores relativos al Papel o Vicedecano/a de 6 afios
personal académico (PA05-Anexo02) informatico Calidad
Informes remitidos al Centro sobre la
evaluacion de la actividad docente del .
Papel o Secretario/a de ~
profesorado y de los resultados generales| . » 6 afios
. informatico Centro
de cada convocatoria del Programa
DOCENTIA.
Informes individuales de cada convocatoria Papel e Comision Interna 6 afios
del Programa DOCENTIA. informéatico Universidad

9. RENDICION DE CUENTAS.

El ED del centro y de cada departamento adscrito a este centro informa a la

JC y al Consejo de Departamento de la situacion actual en materia de dotacién y

formacion del personal académico y de apoyo ademas de las propuestas que se

realizaran para el curso siguiente.

10. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.

No se considera necesaria su inclusion
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GESTION DEL PERSONAL
ACADEMICO Y DE ADMlNlSTRAClON FACULTAD DE
Y SERVICIOS (CAPTACION Y CIENCIAS
= UNIVERSIDADE DA CORUFIA SELECCION, FORMACION Y
EVALUACION Y PROMOCION)

11. FICHA RESUMEN.

ORGANO RESPONSABLE

VPPD, Gerencia

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE
PARTICIPACION

v ED, Departamentos y CGC:
detectan necesidades de personal y
de su formacion..

v CFU y CUFIE: elaboran el Plan de
Formacion.

v VPPD y Gerencia: deciden sobre la
asignacion de nuevo personal.

RENDICION DE CUENTAS

GRUPOS DE INTERES

El ED del centro y de cada departamento
adscrito a este centro informa a la JC y al
Consejo de Departamento de la situacion
actual en materia de dotacion y formacion
del personal académico y de apoyo
ademas de las propuestas que se
realizaran para el curso siguiente.

MECANISMOS TOMA DE
DECISIONES

El ED, los departamentos y la CGC
detectan y establecen sus necesidades
adicionales de personal y de formacion., si
las hay.

RECOGIDA Y ANAI:ISIS DE
INFORMACION

La evaluacién de la actividad docente del
profesorado de manera cuatrimestral.

La evaluacion quinquenal de profesorado.
Asimismo, se recoge informacion referente
a los siguientes indicadores:

INO1-PAO5. Porcentaje de personal
académico de cada categoria y INO1-
PAO5. Porcentaje de créditos impartidos
por el personal académico de cada
categoria e informacion relativa al personal
de apoyo.

SEGUIMIENTO, REVISION Y
MEJORA

Del seguimiento, satisfaccion y andlisis de
las actividades formativas del personal es
responsable la CFU/CUFIE, que, al
finalizar anualmente el Plan de Formacion,
elabora una memoria con los resultados
obtenidos.

El ED, los departamentos y la CGC, de
forma anual, analizan el resultado de las
actividades relativas a este procedimiento
y sugieren a los responsables, externos al
Centro, la adopcion de medidas
correctoras o de mejora.
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GESTION DEL PERSONAL
:—"-—:—-: UNIVERSIDADE DA CORUNA ACADEMJCO Y DE FACULTAD DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS CIENCIAS
(captacion, seleccion, formacion,
evaluacion y promocion)

PAO5-Anexo01. Modelo de Acta

ACTA DE LA REUNION DE .......cccoocvevevenrne,

FECHA: HORA DE INICIO:
LUGAR: HORA DE FINALIZACION:
ASISTENTES:

ORDEN DEL DIA:

ACUERDOS ADOPTADOS:

XXX : XXX:
Fdo: Fdo:
Fecha: Fecha:
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=< S~ UNIVERSIDADE DA CORUNA

GESTION DEL PERSONAL
ACADEMICO Y DE

ADMINISTRACION Y SERVICIOS
(captacion, seleccion, formacion,

evaluacion y promocion)

FACULTAD DE
CIENCIAS

PAO05-Anexo02. Informacion relativa al personal académico

Curso académico:

Categoria académica

Ndmero

[b]

[b]/ [a]*100
(INO1-PAO5)

Créditos
impartidos

[c]

% de
créditos
[c]/ [d]
(INO2-PAOQ5)

Catedratico de Universidad

Profesor Titular de Universidad

Catedratico de Escuela Universitaria

Profesor Titular de Escuela Universitaria

Profesor do INEF de Galicia

Profesor Numerario de E.O. de Nautica

Maestro de Taller E.S. de Marina Civil

Profesor Ayudante

Profesor Ayudante Doctor

Profesor Contratado Doctor

Profesor Colaborador

Profesor Asociado

Profesor Emérito

Lector de idiomas

Contratados Interinos

Otros

TOTAL

[a]

[d]

Andlisis y valoracion de los datos anteriores
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GESTION DEL PERSONAL
% UNIVERSIDADE DA CORUNA ACADEMJCO Y DE FACULTAD DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS CIENCIAS
(captacion, seleccion, formacion,
evaluacion y promocion)

PA05-Anexo03. Perfil del PDI que imparte docencia en el titulo
TIUIO: v
Curso académico: .........cccvvvvirnninnianannns

Numero de quinquenios

NUmero de sexenios

Numero de evaluaciones positivas del Programa Docentia

Experiencia docente y perfiles disciplinares del PDI

Experiencia investigadora y lineas de investigacion del PDI
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GESTION DEL PERSONAL
% UNIVERSIDADE DA CORUNA ACADEMJCO Y DE FACULTAD DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS CIENCIAS
(captacién, seleccion, formacion,
evaluacion y promocion)

PAO5-Anexo04. Informacion relativa al Personal de Administracion y Servicios (PAS)
(O] 01 1 o
Curso académicCo: ........ccocvvimvriciinncnannes

Numero de PAS funcionario fijo

NUmero de PAS funcionario interino

NUmero de PAS laboral de convenios

Numero de PAS laboral fijo

Numero de PAS laboral temporal

Proporcion PAS/personal académico

Experiencia profesional do PAS

Observaciones
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=g UNIVERSIDADE DA CORUNA

GESTION DEL PERSONAL

ACADEMICO Y DE

ADMINISTRACION Y SERVICIOS
(captacion, seleccion, formacion,
evaluacion y promocion)

FACULTAD DE
CIENCIAS

PAO05-Anexo05. Fichas para la definicion de indicadores

FICHA PARA EL CALCULO DEL INDICADOR INO1-PAO5
PORCENTAJE DEL PERSONAL ACADEMICO POR CATEGORIA
ACADEMICA, REGISTRADO EN PAO5-Anexo02

RESPONSABLE DEL

namero total de personal
académico que imparte
docencia en ese titulo

categoria que imparte docencia
en el titulo.

DEFINICION OBJETIVO INDICADOR
Relacién porcentual entre el
n° de personal académico de :
. . Conocer el porcentaje de
cada categoria que imparte ersonal académico de cada
docencia en un titulo entre el | P SIC

MOMENTO DE CALCULO

OBTENCION

OBSERVACIONES

A partir del 31 de diciembre
(cierre del curso académico).

Dividiendo el namero personal
académico de cada categoria
gue imparte docencia en un
titulo entre el numero total de
personal académico que
imparte docencia en ese titulo
multiplicado por 100

Porcentaje con un
decimal

FICHA PARA EL CALCULO DEL INDICADOR IN02-PA05
PORCENTAJE DE CREDITOS IMPARTIDOS POR EL PERSONAL
ACADEMICO DE CADA CATEGORIA, REGISTRADO EN PA05-Anexo02

RESPONSABLE DEL

docencia en un titulo entre el
nimero total de créditos
impartidos en ese titulo

personal académico de cada
categoria.

DEFINICION OBJETIVO INDICADOR
Relacion porcentual entre el
n° de créditos impartidos por .
L Conocer el porcentaje de
el personal académico de| " . .
. : créditos que imparte el
cada categoria que imparte SIC

MOMENTO DE CALCULO

OBSERVACIONES

A partir del 31 de diciembre
(cierre del curso académico).

OBTENCION
Dividiendo el numero n° de
créditos impartidos por el

personal académico de cada
categoria que imparte docencia
en un titulo entre el namero
total de créditos impartidos en
ese titulo multiplicado por 100

Porcentaje con un
decimal
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