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Fins e obxectivos da unidade

A misién do Servizo de Persoal Docente e Investigador é
prestarlles apoio técnico e administrativo aos procesos de
ensino e de investigacion da Universidade de Vigo. As
actividades principais do noso servizo son:

e Xestionar os procesos de acceso e de provision dos postos
de traballo do persoal docente e investigador (PDI).

e Xestionar a contrataciéon e os nomeamentos do persoal
docente e investigador.

e Xestionar as situacions administrativas ou as situacions
andlogas do  persoal docente e investigador:
transformaciéns, renovacioéns, trienios, xubilaciéns,
compatibilidades, permisos e licenzas.

* Darlles soporte administrativo aos procesos que, en
materia de persoal docente e investigador, xurdan:
elaboracion de informes, certificacions e estatisticas.

Organigrama

O directorio completo pédese consultar na paxina web
http://www.uvigo.es no seu enlace de Administracion e
Servizos no apartado de Servizos de Persoal.

Servizo
T 1

Seccion de Xestion Seccion de

de Persoal Docente Seleccion e

e Investigador Programas

I 1 I 1
Negociado Negociado Negociado Negociado
de Xestion de Xestion de Seleccion  de
de Persoal de Persoal de Persoal Programas
Docente | Docente II Docente

=S\ —

Compromisos de calidade

e Tramitar os procesos selectivos do persoal docente
funcionario e contratado doutor, no prazo maximo de 4
meses dende a data de publicacién das convocatorias.
Indicador: 95 % dos procesos finalizados no prazo de 4
meses.

® Formalizar os contratos con cargo a proxectos de
investigacién no prazo maximo de 10 dias hdbiles, dende
que se reciba a documentacién completa

Indicador: 95 % dos contratos formalizados no prazo
establecido na proposta de contratacion.

e Xestionar os expedientes de compatibilidade: as
actividades privadas no prazo maximo de 1 mes; as
actividades puiblicas no prazo maximo de 4 meses.
Indicador: 90 % dos expedientes tramitados nos prazos de
1 mes e 4 meses.

e Tramitar os expedientes de recofiecemento de méritos
docentes (quinquenios) no prazo mdiximo de 3 meses,
dende a data de remate de presentacién das solicitudes.
Indicador: 90 % dos expedientes tramitados no prazo de 3
meses.

® Atender as consultas recibidas por correo electrénico ou
ordinario no prazo de 3 dias habiles. Indicador: 95 % das
consultas respondidas antes dos 3 dias habiles.

¢ Garantirlles o acceso aos expedientes administrativos ds
persoas que acrediten a sia condicién de interesadas no
prazo maximo de 3 dias habiles. Indicador: 100 % das
solicitudes atendidas antes do prazo dos 3 dias habiles.

Dereitos das persoas usuarias

e Recibir informacién e ter acceso, como persoas
interesadas, aos procedementos en que participen.

¢ Estar informadas sobre as convocatorias, especialmente
de emprego, e ser asesoradas sobre as actuaciéons e os
tramites que se deben seguir.

® Conecer a identidade do persoal que as atende e tramita
os procedementos que as afectan.

® Obter informacién presencial, telefénica, por escrito ou
de xeito telemadtico.

e Ter a confidencialidade na informacién de cardcter
persoal, para garantir o dereito a privacidade, asi como na
rectificaciéon dos datos inexactos ou incompletos.

® Presentar as suxestions ou queixas por escrito ou por
correo electrénico.



® Xestionar os procesos de acceso e de provision dos
postos de traballo do persoal docente e investigador.
Elaborar as convocatorias, publicalas e difundilas; recibir
as solicitudes e comprobar os requisitos dos candidatos e
candidatas; publicar as listaxes provisionais e definitivas;
apoiar e asesorar as comisions de seleccion; e elaborar e
publicar os nomeamentos.

¢ Xestionar a contratacion e os nomeamentos do persoal
docente ou investigador.

Preparar as actuacions previas 4 toma de posesion e/ou
formalizar os contratos do persoal docente ou
investigador; supervisar a duracion dos contratos
temporais de traballo.

* Xestionar os expedientes de reconecemento dos servizos
previos.

Recibir as solicitudes; comprobar a documentacion;
elaborar a proposta de resolucion, resolvelas e notificarllelas
as persoas interesadas.

¢ Xestionar os expedientes de compatibilidade do persoal
docente ou investigador.

Recibir as solicitudes de compatibilidade; comprobar os
requisitos, os informes e as certificaciéns de horarios e/ou
retribucions; elaborar as propostas de resolucion;
resolvelas e notificarllelas as persoas interesadas

¢ Xestionar as situacions administrativas ou analogas do
persoal docente ou investigador.

Recibir as solicitudes de cambio de situacion administrativa;
comprobar os requisitos; elaborar as propostas de
resolucion; resolvelas e notificarllelas as  persoas
interesadas.

¢ Xestion de expedientes de reconecemento dos
complementos de méritos docentes.

Elaborar as convocatorias, publicalas e difundilas; recibir as
solicitudes e comprobar os requisitos; elaborar as
propostas de resolucion; resolvelas e notificarllelas as
persoas interesadas.

e Tramitar os expedientes de reconecemento dos
complementos da actividade investigadora.

Elaborar as convocatorias do persoal docente con contrato
indefinido, publicalas e difundilas; recibir as solicitudes;
enviarllas 4 Comision Nacional Avaliadora da Actividade
Investigadora (CNEAI); recibir os informes da CNEAI
elaborar as propostas de resolucion; resolvelas e
notificarllelas ds persoas interesadas; recibir os resultados
das avaliaciéns do persoal docente funcionario por parte da
CNEAI e incorporarllos ao expediente persoal.

¢ Xestionar os expedientes de xubilacion.

Recibir as solicitudes dos interesados e interesadas ou
iniciar de oficio o procedemento por cumprimento da
idade de xubilacién; comprobar os requisitos; elaborar a
proposta de xubilacion; enviarlles as resolucions aos
6rganos competentes; e controlar e supervisar as
xubilacions.

e Darlles soporte administrativo aos procesos que, en
materia de persoal docente e investigador, xurdan.

Apoiar, asesorar e asistir no desenvolvemento das funcions da
Universidade no eido do persoal docente ou investigador.
Elaborar informes, certificacions e estatisticas.

® Lei organica de universidades.

¢ Estatutos da Universidade de Vigo.

e Lei 30/1992, do 26 de novembro, do réxime xuridico das
administracions publicas e do procedemento administrativo
comun.

e Lei 7/2007, do 12 de abril, do Estatuto bdsico do
empregado publico.

® Primeiro convenio colectivo para o persoal docente e
investigador laboral das universidades da Coruna, de
Santiago de Compostela e de Vigo (DOG do 27 de outubro
de 1996).

e Real decreto 898,/1985, do 30 de abril, de réxime xuridico
do profesorado universitario.

® Real decreto 1086/1989, do 28 de agosto, sobre
retribuciéns do profesorado universitario.

¢ Acreditar a sua relacién co Servizo.

® Manter actualizados os datos que afecten os tramites
xestionados por esta unidade.

e Facilitar a informacién que o persoal do servizo lles
requira.

As persoas usuarias poderan colaborar na mellora dos
servizos prestados a través da:

* Presentacion de queixas, suxestions e parabéns na paxina
web www.uvigo.es.

e Participacion nos sistemas que avalian a satisfaccion dos
usuarios € usuarias.

Servizo de Persoal Docente e Investigador
Edificio de Servizos Centrais, Xerencia, 1.° andar
Campus de Vigo, As Lagoas, Marcosende
36310 Vigo
Teléfonos: Seleccién e programas: 986 813 421
Xestion: 986 811 998
Fax: 986 813 761
Enderezo electréonico: consultapdi@uvigo.es
WEB:
http://personal.uvigo.es/Persoal_Docente_e_Investigador

Horario de atencién ao publico: de 9.00 a 14.00 horas, de
luns a venres.

* “O texto integro da Carta de Servizos pode consultarse na web http://www.uvigo.es/”
* “El texto integro de la Carta de Servicios se puede consultar en la web http://www.uvigo.es/”

* “The full text of the Services Letter can be viewed at our website http://www.uvigo.es/”

Carta de servizos revisada polo Comité Técnico de Calidade o 01/02/2010 e cualificada como B.
Aprobada pola Xerencia 09/02/2010.



