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Objetivo Establecer el sistema para la captacidn y seleccién del personal técnico, de gestion y de administracion y servicios de la ULPGC.
Alcance Personal técnico, de gestidn y de administracién y servicios. Se aplica cuando procede segin necesidades.
Responsable/s Gerencia de la ULPGC

Modificacidn de la estructura del documento; Simplificacidn del desarrollo del procedimiento; Adecuacién a los cambios de

Edicion . . . .
equipo de gobierno y de las normativas vigentes

Grupos de interés Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios; personal docente e investigador; estudiantes; sociedad en general

Externa e Institucional: https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa
Anexo 1. Histérico de ediciones del documento

Documentos de

referencia N
Anexo 2. Definiciones
Identificacion Responsable de custodia Conservacion
Aprobacidn de plazas de personal técnico, de . =
- L L .. Gerencia 6 anos
. . gestion y de administracion y servicios
Evidencias — -
Resultados de selecciéon del personal técnico, de . o
- L g .. Gerencia 6 anos
gestion y de administracion y servicios
Documento de revision del procedimiento Vicerrectorado con competencias en calidad 6 afios

Verificacién: https://administracion.ulpgc.es/
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Desarrollo: 1 Analisis de necesidades y toma de decisiones sobre dotacidn de personal técnico, de gestion y de administracion y servicios

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
11 Gerencia Det.chién de necesidades y analisis de propuestas
recibidas (anual)
Comunicacion de necesidades de personal
1.2 Unidad de gestién técnico, de gestién y de administracién y servicios
a Gerencia (si procede)
1.3 Gerencia Estudio de viabilidad - Peticidn no viable: comunicacion a la unidad
14 Representantes de trabajadores | Revisién de propuestas de incorporacion
1.5 Gerer.ma/ representantes de Acuerdo de incorporacion No supone un cambio en la RPT secuencia 1.8
trabajadores
1.6 Consejo de Gobierno Aprobacidn de la modificacion de la RPT No se aprueba: secuencia 1.3
1.7 Consejo Social Aprobacion de la modificacion de la RPT (si No se aprueba: secuencia 1.3
procede)
Personal laboral fijo: Desarrollo 2
Personal Laboral temporal: Desarrollo 3
Personal Laboral otros: Desarrollo 4
Personal funcionario de carrera (concurso de méritos):
18 Gerencia/ Servicio de personal Provision ordinaria de puestos de trabajo segun la | Desarrollo 5

de la ULPGC

modalidad de que se trate (cuando proceda)

Personal funcionario de carrera (convocatoria publica):

Desarrollo 6

Personal funcionario de carrera (convocatoria libre
designacion): Desarrollo 7

Personal funcionario interino: Desarrollo 8

Aprobado: Fecha y firma del responsable
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Desarrollo: 2. Provision de puesto de trabajo del Personal Laboral fijo

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo Observaciones

Se aplicaran sucesivamente y por riguroso
orden de prelacién, seran los siguientes:

2.1 Gerencia/ Comité de Empresa | Establecimiento protocolos, baremos, etc. a. Concurso de traslados (CT)

b. Concurso-oposicion restringido (CO-R)

¢. Concurso-oposicién libre (CO-L)

2.2 Gerencia/Servicio de Personal | CT: Publicacion de plazas vacantes

2.3 Concursante CT: Solicitud

2.4 Gerencia/Servicio de Personal | CT: Publicacidn de listado de admitidos y excluidos

2.5 Concursante CT: Reclamacién (si procede)

2.6 Comisidn de valoracién CT: Valoracidn de los concursantes

2.7 Gerencia CT: Resolucidn y publicacién de listados de adjudicacion

2.8 Gerencia/Servicio de Personal | CO: Publicacién de plazas vacantes En primer lugar, se realiza un CO-R.
2.9 Concursante CO: Solicitud

2.10 Gerencia/Servicio de Personal | CO: Publicacidn provisional de listado de admitidos y excluidos

2.11 Concursante CO: Reclamacioén (si procede)

CO: Publicacidn definitiva de listado de admitidos y excluidos y,

2.12 Gerencia si procede, fechas y organizacién de las pruebas de oposicion

. Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 12

©
. .7 o
2.14 Concursante CO: Desarrollo de las pruebas de oposicion £
. .7 .7 e o]
2.15 Comisién de valoracidn CO: Valoracion de los concursantes I
. . . . .7 . . . .7 Qo
2.16 Gerencia/Servicio de Personal | CO: Publicacion de lista provisional de baremacion gé
.7 . n: :!
2.17 Concursante CO: Reclamacioén (si procede) Eg
S
2.18 Gerencia/Servicio de Personal | CO: Publicacion de lista definitiva de baremacion K2
- OF
. ., L . e Si tras el CO-R quedaran plazas vacantes, se e
2.19 Gerencia CO: Resolucidon y publicacién de listados de adjudicacion d . P ’ S
vuelve a la secuencia 2.8 con el CO-L g8
2.20 Gerencia/Servicio de Personal | Asignacién del puesto de trabajo o contratacion, segun el caso 8e
2%
o>

Aprobado: Fecha y firma del responsable



Universidad de
Las Palmas de
Gran Canaria

(P104) Procedimiento Institucional para la captacion y seleccidon del
personal técnico, de gestion y de administracion y servicios

Edicion 07
Pagina | 4

Desarrollo: 3. Provision de puesto de trabajo del Personal Laboral temporal

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo Observaciones
Desempefio temporal de puesto de
. L L . ., trabajo por personal laboral fijo (DT)
3.1 Gerencia/ Comité de Empresa | Establecimiento de mecanismo de provisién, protocolos, baremos, etc. | |. .
Lista de sustitucion (LS)
Convocatoria publica (CP)
3.2 Gerencia DT: Difusién de puesto de trabajo temporal
33 PAS fijo DT: Solicitud para integrar listas de aspirante
3.4 Servicio de personal DT: Ordenacion de los trabajadores/as en la lista conforme al baremo
35 Servicio de Personal DT: Comunicacion al PAS integrante de la lista
3.6 Personal integrante de la lista | DT: Solicitud S.ecu.enaa 3.20 .
Si existen vacantes: LS secuencia 3.7
3.7 Servicio de personal LS: Comunicacién a los candidatos incluidos en la bolsa de sustituciéon
3.8 Candidato LS: Manifestacion de disponibilidad para la aceptacion de la plaza S.ecu_enaa 3.20 .
Si existen vacantes: CP: secuencia 3.9
3.9 Gerencia CP: Nombramiento y constitucién de la comisidn de evaluacion
3.10 Gerencia/Servicio de Personal | CP: Publicacién de la convocatoria de plazas
3.11 Concursante CP: Presentacidn de solicitudes
3.12 Gerencia/Servicio de Personal | CP: Publicacién de listado de admitidos y excluidos provisionales
3.13 Concursante CP: Reclamacion (si procede)
3.14 Gerencia/Servicio de Personal | CP: Publicacién de listado de admitidos y excluidos definitivos
3.15 Comisidn de evaluacion CP: Valoracién
3.16 Comisidn de evaluacion CP: Publicacion de la valoracion provisional
3.17 Concursante CP: Reclamacion (si procede)
3.18 Comisidn de evaluacion CP: Publicacién de la valoraciéon definitiva
3.19 Gerencia CP: Publicacion de la resolucion del concurso
3.20 Gerencia/Servicio de Personal | CP: Asignacion del puesto de trabajo o contratacion segun el caso

Aprobado: Fecha y firma del responsable
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Desarrollo: 4. Provision de puesto de trabajo del Personal Laboral otros

Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo Observaciones
Gestion de protocolos/solicitudes segun:
- Movilidad por razén de violencia de género
4.1 Servicio de personal - Movilidad por razones de salud o de rehabilitacion
- Permuta
- Reingreso provisional
En el caso de razones de salud o de rehabilitacion
49 Trabajador Petician previo informe favorable del Servicio deﬂPrevencién
de Riesgos Laborales, en este caso también lo puede
solicitar la universidad.
4.3 Servicio de personal Comunicacion de vacantes de puesto de trabajo
4.4 Trabajador Eleccion del puesto de trabajo
4.5 Gerencia Resolucién y comunicacién

Aprobado: Fecha y firma del responsable
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Desarrollo: 5. Provision de puesto de trabajo del Personal funcionario de carrera (concurso de traslado o de méritos)

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo Observaciones
En el caso de movilidad por razén de violencia de
género, violencia sexual y violencia terrorista, las
Gerencia/ Junta de personal - actuaciones y procedimientos se desarrollan
5.1 . . Establecimiento de protocolos, baremos, etc. . s ..
funcionario no docente protegiendo la intimidad de las victimas y los de sus

descendientes y las de cualquier persona que esté bajo
su guarda o custodia.

5.2 Gerencia Difusidn de puestos de trabajo vacantes

5.3 Concursante Solicitud

5.4 Gerencia/Servicio de Personal PuinFacién Provisional del I.is.t?do de adm.it’idos y

excluidos, asi como de la comision de valoracion
5.5 Concursante Reclamacion (si procede)
56 Gerencia/Servicio de Personal PuinFacién Idefinitiva d.eI Iistado. .de admitidos vy
excluidos, asi como del tribunal calificador

5.7 Tribunal calificador Valoracidn de los concursantes

5.8 Tribunal calificador Publicacion de la lista provisional de baremacién

5.9 Concursante Reclamacion (si procede)

5.10 Tribunal calificador Publicacion de la lista definitiva de baremacion

5.11 Concursante Renuncia a la participacion (si procede)

5.12 Gerencia Resolucién provisional del concurso

5.13 Concursante Reclamacion (si procede)

5.14 Gerencia Resolucién definitiva del concurso

5.15 Concursante Cese del puesto de trabajo anterior

5.16 Concursante Toma de posesién del puesto de trabajo

Aprobado: Fecha y firma del responsable
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Desarrollo: 6. Provision de puesto de trabajo del Personal funcionario de carrera (concurso publico)

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo Observaciones
6.1 Gerencia/ Junta de personal Establecimiento de mecanismo de provisidn, protocolos, baremos, | Concurso publico turno restringido (CP-R)
funcionario no docente etc. Concurso publico turno libre (CP-L)
6.2 Gerencia Publicacion de la convocatoria de plazas
6.3 Concursante Presentacion de solicitudes
6.4 Gerencia/Servicio de Personal Puinc.acic?r\ de Iis'Fado de afd.mitidos y excluidos provisionales y
constitucién del tribunal calificador
6.5 Concursante Reclamacion (si procede)
6.6 Gerencia/Servicio de Personal Publicacion de listado <'je a‘c,lmitidos y excluidos d'efi,nitivos Yy, si
procede, fechas y organizacidn de pruebas de oposicion
6.7 Concursante Desarrollo de las pruebas de oposicion
6.8 Tribunal calificador Valoracién de los concursantes
6.9 Tribunal calificador Publicacion de lista provisional de baremacion
6.10 Concursante Reclamacion (si procede)
6.11 Tribunal calificador Publicacion de lista definitiva de baremacion
6.12 Rector Nombramiento y orden de publicacidn en los boletines oficiales
Acatamiento de la Constitucidon y, en su caso, del Estatuto de
6.13 Concursante , . . ‘o
Autonomia de Canarias y del resto del Ordenamiento Juridico
6.14 Concursante Toma de posesidn

Aprobado: Fecha y firma del responsable
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Desarrollo: 7. Provision de puesto de trabajo del Personal funcionario de carrera (convocatoria de libre designacion)

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo Observaciones
71 Gerencia/ Junta de personal Establecimiento de mecanismo de provisién, protocolos,
’ funcionario no docente baremos, etc.
7.2 Gerencia Publicacion de la convocatoria de plazas
7.3 Concursante Presentacidn de solicitudes
7.4 Gerencia/Servicio de Personal Publicacion de listado de admitidos y excluidos provisionales
7.5 Concursante Reclamacion (si procede)
. .. Publicacion de listado de admitidos y excluidos definitivos v, si
7.6 Gerencia/Servicio de Personal L, Y . Y
procede, fechas y organizacion de pruebas de oposicidon
7.8 Unidad orgénica Valoracidn de los concursantes
7.9 Rector Nombramiento y orden de publicacidn en los boletines oficiales
7.10 Concursante Cese del puesto de trabajo anterior
7.11 Concursante Toma de posesion

Aprobado: Fecha y firma del responsable

©
la}
I
>
n
=
T
bl
<
o
<
14
E
x
~
(o2}
O]
=
=
14
~

c
0
5}

©
i
o
>
o
©
s}

Verificacién: https://administracion.ulpgc.es/
. Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 8 de 12




Universidad de

Gran Canaria

(P104) Procedimiento Institucional para la captacion y seleccidon del
Las Palmas de personal técnico, de gestion y de administracion y servicios

Edicion 07
Pagina | 9

Desarrollo: 8. Provision de puesto de trabajo del Personal funcionario interino

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo Observaciones
8.1 Gere.nC|a/.Junta de personal Establecimiento de protocolos, baremos, etc.
funcionario no docente

8.3 Gerencia Publicacion de la convocatoria de plazas

8.4 Concursante Presentacién de solicitudes

85 Gerencia/Servicio de Personal Publicacic'm.de Iistad'o‘ de admitidos y excluidos provisionales, asi
como del tribunal calificador

8.6 Concursante Reclamacion (si procede)

3.7 Gerencia/Servicio de Personal Publicacion del listado .de .a’dmitidos y excluidos .d.e’finitivos Yy, si
procede, fechas y organizacidn de pruebas de oposicién

8.8 Concursante Desarrollo de las pruebas de oposicion

8.9 Tribunal calificador Valoracidn de los concursantes

8.10 Tribunal calificador Publicacion de lista provisional de baremacion

8.11 Concursante Reclamacion (si procede)

8.12 Tribunal calificador Publicacion de lista definitiva de baremacion

8.13 Rector Nombramiento y orden de publicacién en los boletines oficiales

8.14 Concursante Toma de posesién

Aprobado: Fecha y firma del responsable
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Seguimiento, medicion y mejora

Proceso Responsabilidad Tarea (Periodicidad estimada) Observaciones
Medicién Gab_inet.e de Evaluacion Establecimiento de indicadores del SGC (anual) https://calidad.ulpgc.es/sgc_relindica
Institucional
Medicién Gerencia Establecimiento indicadores especificos (anual)
Gerencia Anilisis de los resultados (anual)

Seguimiento
resultados

Comision de Garantia de
Calidad de los centros

Asimismo, el analisis de resultados se desarrolla en cada
centro (anual)

Publicaciéon de resultados en la memoria
académica (anual):
https://www.ulpgc.es/secretariageneral/memoria

Seguimiento

Elaboracién del informe de puntos fuertes, débiles y
propuestas de mejora sobre el disefio del documento que

o Gerencia . . sy . o
disefio serd enviado a la Comisién de Calidad Institucional (cada
tres aios)
. L . Anadlisis de las no conformidades y sugerencias de mejora
Mejora Comisidon de Calidad . y 8 ; .
o derivadas de procesos de evaluacién (centros y titulos),
resultados Institucional e . . L
planifica las mejoras y realiza su seguimiento (anual)
Mejora Comisién de Calidad Analisis, de los informes de revision del disefio y
disefio Institucional valoracion de su modificacion (cada tres aiios)

Aprobado: Fecha y firma del responsable
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Anexo 1. Historico de ediciones del documento

Edicion Fecha Justificacion

00 09-10-08 Edicién inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado, los que afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a
la institucién en general (Segunda circular informativa del 2008, CI 2008-02).

01 12-12-08 Modificacidn tras la revisidn de la Vicegerencia de Recursos Humanos (Cl 2008-03).

02 27-04-09 Correccién de erratas. Simplificacion y homogenizaciéon de las referencias, el flujograma y los anexos (Cl 2009-01).

03 20-06-13 Modificacidn tras la revisidn de la implantacion (Cl 2012-01).

04 58-04-14 Correccién de la denominacién de la tabla “resumen de modificaciones” y modificacidn de la temporalizacion en la revisidn del
procedimiento.

05 30/10/2017 | Actualizacion del procedimiento atendiendo a los cambios del Equipo de Gobierno y de la normativa de la universidad.

06 01/01/2018 | Actualizacion del procedimiento por la Gerencia

Aprobado: Fecha y firma del responsable

©
la}
I
>
n
=
T
bl
<
o
<
14
E
x
~
(o2}
O]
=
=
14
~

c
0
5}

©
i
o
>
o
©
s}

Verificacién: https://administracion.ulpgc.es/
. Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 11 de 12




Universidad de
Las Palmas de
Gran Canaria

(P104) Procedimiento Institucional para la captacion y seleccidon del
personal técnico, de gestion y de administracion y servicios

Edicion 07
Pagina | 12

Anexo 2. Definiciones

Concepto

Definicion

Propuesta de personal

Plaza o conjunto de plazas que deberan ser cubiertas de acuerdo con la Politica de Personal recogida en el Plan
Estratégico. La propuesta deberd estar documentada con los perfiles de cada una de las plazas recogidas,
competencias requeridas y un analisis de las necesidades que debera cubrir, debidamente justificada

Unidad de gestidn de la ULPGC

Administraciones de Edificios, Centros, Institutos de investigacién, Departamentos, Servicios de la ULPGC

RPT

Relacién de puestos de trabajo

Aprobado: Fecha y firma del responsable
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