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1 Introducciodn

El objetivo del presente documento es servir de manual técnico para el uso de la aplicacién “Guadalest”.

Esta aplicacién lleva a cabo:

e Lagestion de las solicitudes de perfiles de PDI funcionario y contratado
e La consulta de la plantilla PDI de un departamento
e lagestion de solicitudes de asociados en un departamento

2 Acceso

El acceso a la aplicacién se realizard a través del link de la intranet “GUADALEST”, dentro del apartado

“Lo que gestiono” - > “Gestion RRHH”

Por defecto tienen acceso a la aplicacién todos los directores de departamentos, que a su vez pueden

dar permisos a otras personas, segun el siguiente apartado.

2.1 Asignacién de permisos

Los directores de departamentos pueden dar permisos de acceso a GUADALEST a otras personas de su

departamento.

Para dar de alta a una persona, el director del departamento ha de acceder a través de su Intranet al
apartado “Herramientas” y seleccionar la opcidn “Consulta de acceso y permisos a las aplicaciones

corporativas ASIC".

Consulta de acceso y permisos a las aplicaciones
corporativas ASIC

Y después la siguiente opcidn “Consulta Personal de Aplicaciones con Acceso”.

De la lista de aplicaciones seleccionar GUADALEST, y pulsar el botdon Administrar Usuarios.
GUADALEST-Perfiles del VOAP - GUADALEST D
Desde la nueva pantalla se pueden realizar las siguientes acciones:
Administrar usuarios

Opciones

Agregar nuevo Usuario a la aplicacion Indicando el usuario
Listar/Borrar usuarios de la aplicacion

Renovacion de autorizaciones en la aplicacion

Seleccionando la primera opcién “Agregar nuevo Usuario a la aplicacion indicando el usuario”, en la

nueva pantalla:
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Anadir usuarios a la aplicacion GUADALEST-Perfils del VOAP

Seleccion usuario a afadir

Login Fél" [Busqueda por DNI, APELLIDOS y NOMBRE]

Rol ) Departamentos

Fecha Fin 10/01/2022
[ Avacr |

Se debe introducir el login de la persona a la que se quiere autorizar (o realizar una busqueda por
nombre o dni pulsando el botén E1¥ [Busaueda por DNI, APELLIDOS y NOMBRE] ), seleccionar el rol Departamentos e

indicar hasta que fecha se quiere realizar la autorizacidén. Al pulsar el botén afiadir la persona introducida
guedara autorizada para el acceso a la aplicacion.

La autorizacién es automatica, pero si la persona autorizada todavia no ve la opcidn de menu en su
intranet, debe pulsar el botén de su intranet, en la esquina superior derecha, con forma de flecha circular
(‘¥ actualiza las opciones).
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3 Permisos en la aplicacién

El acceso a la aplicacion siempre se hace con uno de los siguientes permisos:

- Usuarios de departamentos
- Usuarios del VPOA
- Usuarios de RRHH

Dependiendo del tipo de permiso que tenga el usuario conectado se accedera a unas u otras pantallas.

- Departamentos:
o Perfiles solicitados Departamentos
o Personal Externo
o Gestién de plantilla
o Gestién de plantilla curso siguiente

o Perfiles solicitados VPOA

o Personal Externo

o Gestidén de plantilla

o Periodos de simulacidn

o Gestidn de plantilla curso siguiente
- RRHH

o Perfiles solicitados RRHH

o Personal Externo

o Gestién de plantilla

o Gestién de plantilla curso siguiente
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4 Solicitudes de perfiles

4.1 Procesos por los que pasa una solicitud

4.1.1 Perfil PDI Asociados y Bolsas de Sustitutos

SOLICITUD DE
UN PERFIL
(PLAZAOD
BOLSA)

VoaAp RRHH

El proceso comienza cuando el departamento solicita el perfil, ya sea de bolsa o plaza, de un PDl asociado
o sustituto.

Dicha solicitud puede ser:

- Rechazada por el VPOA, y el procedimiento termina

- Devuelta por el VPOA, para que el departamento corrija la solicitud y la pueda volver a enviar
- Aceptada por el VPOA

Si la solicitud es aceptada por el VPOA, el mismo VPOA comienza con los tramites de preparacion de la
convocatoria y la pasa a RRHH para que continte con su procedimiento.

RRHH crea la convocatoria correspondiente, le asigna las plazas y genera los perfiles en la aplicacién
HOMINIS. La convocatoria se publica en el DOGV y finalmente se resuelve.

4.1.2 Perfil PDI Funcionario, PPL y AYDR

SOLICITUD DE
UN PERFIL
(TITULAR O

CATEDRATICO)

VoAP RRHH

El proceso comienza cuando el departamento solicita el perfil de un PDI funcionario.

La solicitud es enviada al VPOA que, tras una primera revision, puede:
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- devolverla de nuevo al departamento para que rectifique algin dato o
- pasarla a RRHH para que realice la comprobacion del tribunal.

RRHH realiza la comprobacion del tribunal y la devuelve de nuevo al VPOA.
Devuelta la solicitud al VPOA podra ser:

- Rechazada por el VPOA, y el procedimiento termina
- Devuelta por el VPOA, para que el departamento la corrija y la pueda volver a enviar
- Aceptada por el VPOA

Si la solicitud es aceptada por el VPOA, el mismo VPOA comienza con los tramites de preparacion de la
convocatoria y la pasa a RRHH para que continde con su procedimiento.

RRHH crea la convocatoria correspondiente, le asigna las plazas y genera los perfiles en la aplicacién
HOMIINIS. La convocatoria se publica en el DOGV y finalmente se resuelve.
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4.2 Estados por los que pasa una solicitud

4.2.1 Perfil PDI Asociados y Bolsas de Sustitutos

|

BORRADOR

/

ENVIADA ANULADA

En -> Estados que tramita el departamento
En rojo -> Estados que tramita el VPOA

En verde -> Estados que tramita RRHH
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4.2.2 Perfil PDI Funcionario, PPL y AYDR

4 BORRADOR

ENVIADA ANULADA | —¢3

- YIDIHHOONI

MO

En azul -> Estados que tramita el departamento
En rojo -> Estados que tramita el VPOA

En verde -> Estados que tramita RRHH
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4.3 Perfiles solicitados Departamentos

Los departamentos acceden a la siguiente pantalla, desde la que pueden consultar todas las solicitudes

realizadas por su departamento.

Perfiles solicitados departamento

Tribunal

SEml um | EED Gategoria Area Gentro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado Completo “‘,':)"A"“’

2 B Profesor/a Asociado/a Bioquimica y Biologia Molecular  Valencia 05/02/2021 CONVOCATORIA PUBLICADA s A =
2 B Profesor/a Asociado/a Genética Valencia 05/02/2021 CONVOCATORIA PUBLICADA s A @
23 B Profesor/a Asociado/a Microbiologia Valencia 05/02/2021 CONVOCATORIA PUBLICADA s A @
4 B Profesor/a Asociado/a Biologia Celular Valencia N A @
74 P Profesor/a Ayudante Doctor Microbiologia ETSI. Agronémicay Medio Natural ~ 11129-11190-33089 20/03/2021 s A @
7 3 Profesor/a Ayudante Doctor Biologia Celular ETS.L. Agronémica y Medio Natural ~ 11109-11130-11139 28/03/2021 s A ©
78 P Profesor/a Ayudante Doctor Bioquimica y Biologia Molecular  ETS.L. Agronmicay Medio Natural  11120-13683-32718 28/03/2021 s A @
145 B Profesor/a Asociado/a Biologia Celular 11144 28/00/2021 N P @

| = B

La cabecera de esta pantalla permite realizar filtros, escribiendo el texto deseado en las cajas de texto,

y también ordenar el resultado pinchando en las flechas

al lado de los nombres de las columnas.

Soctud  Tipo  Plazas oo, e . Perfl docente R Estado (LD

- Para visualizar o modificar una solicitud se debe pulsar sobre el icono

- Para crear una solicitud nueva se debe pulsar el botén

- No se permite borrar solicitudes.

- El botén permite obtener un fichero csv con las solicitudes filtradas en

pantalla para poder trabajar con él desde Excel.

4.3.1 Grabacion de solicitudes PDI Asociados y Bolsas de Sustitutos

Se accede a esta pantalla:

- Al pulsar el botén 4 , si la solicitud es de un asociado o una bolsa de sustitutos

(0]

- Al pulsar el botdn “eligiendo la opcidn “Bolsa sustitutos”

“Asociados”

Si se selecciona Bolsa sustitutos la pantalla de grabacién es la siguiente:
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e

Se pueden rellenar los siguientes campos. En negrita se remarcan los de cardacter obligatorio, marcados
en pantalla con un *

- Datos generales de la solicitud:

o Centro de adscripcion o Campus:

= Sjel tipo de solicitud es Bolsa sustitutos, se debe indicar el campus asociado o

bien “Sin Valor”
Si el tipo de solicitud es Asociado, se debe indicar el centro de adscripcién de la
misma.
o Dedicacion y nimero de plazas (solo si Asociado):

= Sedebe indicar el nimero total de plazas y la dedicacidn de las mismas (tiempo

completo o tiempo parcial indicando las horas).

o Area de conocimiento:
| |

En el desplegable se visualizan las areas de conocimiento BOE correspondientes
al departamento.
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o Requisito especifico titulacién
o Idiomas:
= Se puede seleccionar inglés o valenciano, o dejarlo en blanco.
o Observaciones.
= Texto libre para hacer cualquier aclaracidn relativa a la solicitud.
- Aprobacion:
o Organo que aprueba:
o Fecha de aprobacion
o Firmado por:
= Siempre sale por defecto el director del departamento
- Asignaturas:
o Escribiendo al menos 3 letras del cddigo o nombre de la asignatura aparece un
desplegable con las asignaturas que cumplen las condiciones.
o Laletra que hay entre el cédigo y el nombre de la asignatura corresponde al centro en
la que se imparte
o Una vez seleccionada la asignatura pulsar el botdn
para incluirla en la solicitud
o Se puede afiadir hasta 5 asignaturas
o Enelcaso de Asociados, al menos una asignatura debe ser impartida en el centro al que
se adscribe la plaza
o Las asignaturas deben ser del departamento de la solicitud y activas en el curso actual

o siguiente, en caso contrario no podran ser seleccionadas.

- Miembros de la comision:

o En primer lugar, se debe indicar el Rol con el que va a actuar la persona a introducir,
pudiendo ser:
= Presidente
= Secretario
=  Vocal primero/a
= Vocal segundo/a
= Vocal tercero/a
o A continuacidon, se debe indicar si va a actuar como Titular o no, marcando o
desmarcando la casilla Titular. Si esta casilla estda marcada actia como Titular y si NO
estd marcada actla como Suplente.
o Enla casilla NIF-Nombre, obtendremos la lista de candidatos posibles a introducir la en

la solicitud. Se debe seleccionar a la persona de la lista y pulsar el botdn

para que se aifada a la solicitud.

Para que una persona pueda ser candidata debe cumplir lo siguiente:
e Categoria. Deben ser de superior titulacion que la de la plaza convocada. Es

decir, CU, TU, CEU, TEU, PPL, COL, COD.
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e Paridad de género. En cada rol, |la pareja titular/suplente debe ser del mismo
sexo, habiendo en la totalidad de la comisién una de las siguientes
combinaciones:

a. 3cargos de hombresy 2 de mujeres
b. 3 cargos de mujeresy 2 de hombres
c. 2cargos de hombres, 2 cargos de mujeres y 1 cargo mixto.

Sino se pudiera cumplir con la paridad, se debe subir un documento justificativo
e Area de conocimiento. Deben ser del drea de conocimiento de la solicitud o
areas afines.

Si los datos no se graban en su totalidad puede realizarse un guardado como borrador, pulsando

Guardar L .
_, de tal forma que se puede acceder de nuevo a la solicitud para continuar

completdndola. Se recomienda ir pulsando el botdn GUARDAR para no perder la informacién, el
programa ira dando errores de inconsistencia o falta de datos, pero la solicitud quedara grabada en el
estado BORRADOR, siempre que TODOS los datos requeridos (marcados con *) estén completos. En este
estado la solicitud todavia no puede ser vista por el VPOA.

Por tanto, si el departamento accede a cualquier solicitud en los estados Borrador o Devuelta puede

modificarla, pero en cualquier otro estado no.

4.3.1.1 Visualizar el historial de estados por el que ha pasado una solicitud

Al pulsar el botén , de la parte inferior izquierda de la pantalla, se visualizan los
estados por los que ha pasado la solicitud, indicando la fecha y el usuario que hizo el cambio de estado.

Estado Fecha Usuario

BORRADOR 10/04/2024 08:21:49 I

ENVIADA 10/04/2024 12:42:12 I
4.3.1.2 Visualizar/Adjuntar/borrar documentacion de una solicitud

; Documentos . . . X X

Al pulsar el botén , de la parte inferior izquierda de la pantalla, se visualizan los
documentos adjuntos a la solicitud y se permite adjuntar nuevos.
Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions * X
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Tipo de
Documento T Usuario Tl :I]jl Fecha Tl documento
Tl

Mo se encontraron registros.

Nuevo
+ Documento

Tipo de documento No cumplir requisito de asign v

Cerrar

e Los documentos adjuntos a la solicitud se pueden visualizar en la lista superior y descargar
pulsando sobre el nombre del documento.
e Solo se permite adjuntar y borrar documentos si la solicitud esta en estado BORRADOR o
DEVUELTA.
e Para subir un documento:
o se pulsa el botén + Nuevo documento y se selecciona el archivo
o seindica el tipo de documento en el desplegable Tipo de documento

P Adjuntar
o se pulsa el botén

e Para eliminar un documento, se pulsa sobre el icono de la papelera del documento a borrar.

4.3.1.3 Avanzar de estado una solfcitud

. , Avanzar . .
Para avanzar de estado una solicitud se debe pulsar el botdn _, en la parte inferior
derecha de la pantalla.

Posibles estados | Seleccionar

Comentario

En el desplegable Posibles estados seleccionar el estado al que se desea avanzar la solicitud, y pulsar de
nuevo Avanzar. Se puede incluir un comentario al avanzar la solicitud, pero no es obligatorio.

Recordad que para que la solicitud comience su procedimiento debe estar en el estado ENVIADA.
Si el VPOA devuelve una solicitud al departamento para su rectificacion, el departamento debe:

1. Avanzar la solicitud a BORRADOR para poder realizar las modificaciones oportunas
2. Avanzar a ENVIADA de nuevo para que sea tenida en cuenta.
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4.3.1.4 Guardar una solicitud

Mientras la solicitud esta en estado BORRADOR se recomienda ir grabandola pulsando el botdn

Guardar . . T
_ para evitar problemas de desconexiones o pérdida de datos.

4.3.1.5 Salir de una solicitud

Para volver al listado de solicitudes se debe pulsar el botén , de la parte inferior derecha de
la pantalla. Al pulsar este botén no se guardara ningliin cambio, si antes no se ha pulsado el botén

Guardar.

4.3.1.6 Modificar una solicitud DEVUELTA

En algunas ocasiones el VPOA devuelve la solicitud enviada para que se proceda a subsanar errores o

corregir algun dato.

Cuando la solicitud esta en este estado “DEVUELTA”, lo primero que se debe hacer es avanzarla al estado

“BORRADOR”, pulsando el botén Avanzar, como se explica en el punto 4.3.1.3.

Cuando la solicitud pasa al estado “BORRADOR” ya se puede proceder a modificar lo que proceda, pulsar
el boton GUARDAR, para guardar los cambios en base de datos y volverla a enviar.
4.3.2 Grabacion de solicitudes PDI Funcionario, PPL y AYDR
Se accede a esta pantalla:
- Al pulsar el botén , si la solicitud es de tipo PDI Funcionario, PPL o AYDR
o
- Al pulsar el botén L o eligiendo la opcién perfil PDI Funcionario, PPLy AYDR
Solicitudes de perfiles PDI funcionario, PPL y AYDR
Solicitud Departamento:  osipssseiiasys aaiias FechaEnvio: 11/04/2024  Estado: BORRADOR
Ne plazas Categoria CU - Catedratico/a de Universidad Centro de adscripcién Facutad de Bellas Artes.
i«‘rea de conocimiento Cormpaniatn Aepaasaimien
Aprobacién
Organo que aprueba Fecha aprobacién E Firmado por N
Personal UPV O Rol PTE-Presidente/a Titular O Orden suplente 1 . ] NIF-Nombre u m
[ e ]
Se pueden rellenar los siguientes campos. En negrita se remarcan los de caracter obligatorio:
- Datos generales de la solicitud:
o Categoria:
Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions * X
Universitat Politécnica de Valencia *
Edifici 7A. Cami de Vera, s/n, 46022 Valéncia *

Tel. +34 96 387 70 70, ext. 77070  Fax +34 96 387 70 79, ext. 77079
asic@cc.upv.es

www.asic.upv.es

.

EMAS

Gestion
ambiental
verificada

REG.NO,ES-CU- 000050



n"% UNIVERSITAT
L POLITECNIC/\
DE VALENCIA

AREA DE SISTEMES
D’INFORMACIO | COMUNICACIONS

O 0O O O O

O

= Catedrdtico/a de universidad
= Profesor/a titular de universidad
= Profesor/a Permanente Laboral
= Profesor/a Ayudante Doctor
Centro de adscripcion:
Numero de plazas:
Tipo Convocatoria: para categorias distintas a AYDR
I13/R3: solo para categoria AYDR
Area de conocimiento:
= Eneldesplegable se visualizan las dreas de conocimiento BOE correspondientes
al departamento.
Observaciones:
= Texto libre para hacer cualquier aclaracion relativa a la solicitud.

- Aprobacion:

o
(©]
(©]

Organo que aprueba
Fecha de aprobaciéon
Firmado por:
= Por defecto es el director del departamento

- Asignaturas:

o}

(0]

Escribiendo al menos 3 letras del cddigo o nombre de la asignatura aparece un
desplegable con las asignaturas que cumplen las condiciones.

La letra que hay entre el cddigo y el nombre de la asignatura corresponde al centro en
la que se imparte

Una vez seleccionada la asignatura pulsar el botdn

+ Anadir Asignatura

Se puede afiadir hasta 2 asignaturas

Al menos una asignatura debe ser impartida en el centro al que se adscribe la plaza

Las asignaturas deben ser del departamento de la solicitud y activas en el curso actual
o siguiente, en caso contrario no se pueden seleccionar.

Al menos una de las asignaturas debe ser obligatoria o bdsica, de Grado o Master
Habilitante. Si no es asi se debe subir un documento justificativo, pulsando el botén

MENos y seleccionando como tipo de documento a subir “No

cumplir requisito de asignatura obligatoria”.

para incluirla en la solicitud

- Miembros de la comision:

o En primer lugar, se debe indicar si el miembro de la comisién es de la UPV o no,
marcando la casilla Personal UPV.
o Después se debe indicar el Rol con el que va a actuar la persona a introducir, pudiendo
ser:
=  Presidente
= Secretario
=  Vocal
El personal UPV solo podrdn actuar como Presidente o Secretario, el personal externo a
la UPV podra actuar ademas como vocal.
Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions * X
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o A continuacién, se debe indicar si va a actuar como Titular o no, marcando o
desmarcando la casilla Titular. Si esta casilla estd marcada actia como Titular y si NO
estd marcada actua como Suplente. Solo se debe marcar en el caso de Presidente o
Secretario, ya que los vocales entraran en un sorteo posterior que se realizara en la CPP
y seleccionara aleatoriamente los titulares y los suplentes, y, por tanto, no se indicara
en el momento de la grabacion de la solicitud.

o Seguidamente, se debe indicar el orden de suplencia, con el desplegable Orden
suplente. Al igual que en la casilla anterior, esta solo tiene sentido si se ha seleccionado
Presidente o Secretario y ademads no actua como Titular. Solo en este caso, presidente
o secretario suplente, se debe indicar el orden de suplencia 1, 2 o 3. Para el resto no
tendra sentido.

o Enla casilla NIF-Nombre, obtendremos la lista de candidatos posibles a introducir la en
la solicitud. Se debe seleccionar a la persona de la lista y pulsar el botdn

para que se ainada a la solicitud.

= Enelcaso de serdela UPV, los candidatos se obtendran de la BBDD de RRHH
= En el caso de no ser de la UPV, los candidatos se obtendrdn de lo grabado en
GUADALEST en la pantalla Personal Externo.

Para que una persona pueda ser candidata debe cumplir lo siguiente:

= Categoria:
e Paraplazas de AYDR
o El presidente puede ser TU o CU
o Elresto puede ser PPL/COD, TU o CU
o Al menos dos miembros deben ser funcionarios de carrera
e Paraplazas de PPL
o El presidente debe ser CU
o Elresto puede ser PPL/COD, TU o CU
o Al menos dos miembros deben ser funcionarios de carrera
e ParaplazasdeTU
o El presidente debe ser CU
o Elresto puede ser TU o CU (minimo uno de ellos CU)
e Paraplazas de CU
o TODOS los miembros deben ser CU
= Universidad de procedencia:
e Presidente y secretario (y sus suplentes) pueden ser de la UPV o de la
lista de externos
e Los vocales deben ser siempre de la lista de personal externo.
= Paridad
e El presidente y sus suplentes deben ser todos del mismo género
e Elsecretario y sus suplentes deben ser todos del mismo género
e Los vocales deben ser una lista paritaria.
e Sino se cumple, se debe subir un documento justificativo.

Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions
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= Sexenios y quinquenios
e Tener al menos 2 sexenios si son Catedrdticos o 1 si son otras
categorias. Los CU podrdan tener 1 sexenio para las plazas de AYDR.
e Tener al menos 1 quinquenio.
= Area de conocimiento
e Si es personal UPV, debe ser del departamento, del area o de areas
afines.
e Si es personal externo, debe ser del drea de conocimiento o areas
afines.
o Al afiadir a la persona, si esta queda marcada en rojo es porque estd pendiente de
validacion de RRHH, se deberd eliminar y volver a poner en cuanto esté validada.

Después del sorteo las que queden marcadas en azul seran las que actuardan como
titulares.

Si los datos no se graban en su totalidad puede realizarse un guardado como borrador, pulsando

Guardar L .
_, de tal forma que se puede acceder de nuevo a la solicitud para continuar

completandola. Se recomienda ir pulsando el botdn GUARDAR para no perder la informacién, el
programa ira dando errores de inconsistencia o falta de datos, pero la solicitud quedara grabada en el
estado BORRADOR, siempre que TODOS los datos requeridos (marcados con *) estén completos. En este
estado la solicitud todavia no puede ser vista por el VPOA.

Si TODOS los datos ya estan completos y se desea enviar la solicitud al VPOA para comenzar con el

. A .
proceso de solicitud, se debe pulsar y seleccionar el estado ENVIADA. Una vez

la solicitud ha sido enviada, el VPOA ya puede visualizarla y el departamento ya no puede modificarla, a
no ser que el VPOA se la devuelva por algin motivo.

Por tanto, si el departamento accede a cualquier solicitud en los estados Borrador o Devuelta puede

modificarla, pero en cualquier otro estado no.

4.3.2.1 Visualizar el historial de estados por el que ha pasado una solicitud

Al pulsar el botén , de la parte inferior izquierda de la pantalla, se visualizan los
estados por los que ha pasado la solicitud, indicando la fecha y el usuario que hizo el cambio de estado.

Estado Fecha Usuario

BORRADOR 10/04/2024 08:21:49 I

EMVIADA 10/04/2024 12:42-12 I
4.3.2.2 Visualizar/Adjuntar/borrar documentacion de una solicitud

; Documentos . L . . .

Al pulsar el botén , de |la parte inferior izquierda de la pantalla, se visualizan los
documentos adjuntos a la solicitud y se permite adjuntar nuevos.
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Documento Usuario Fecha LT

T - . 11/04/2024 Paridad n

s

Tipo de documento Seleccionar

Cermrar

e Los documentos adjuntos a la solicitud se pueden visualizar en la lista superior y descargar
pulsando sobre el nombre del documento.
e Solo se permite adjuntar y borrar documentos si la solicitud esta en estado BORRADOR o
DEVUELTA.
e Para subir un documento:
o se pulsa el botén + Nuevo documento y se selecciona el archivo
o seindica el tipo de documento en el desplegable Tipo de documento

P Adjuntar
o se pulsa el botén

e Para eliminar un documento, se pulsa sobre el icono de la papelera del documento a borrar.

4.3.2.3 Descargar TODOS los curriculums de una solicitud

, i curmiculum . . . .
Al pulsar el botdn , de la parte inferior izquierda de la pantalla, se

descargan en un archivo zip TODOS los curriculums vitae de los miembros de la comisidn.

4.3.2.4 Avanzar de estado una solicitud

L. , Avanzar . i
Para avanzar de estado una solicitud se debe pulsar el botdn _, en la parte inferior

derecha de la pantalla.

Posibles estados |Se|eccionar

Comentario

En el desplegable Posibles estados seleccionar el estado al que se desea avanzar la solicitud, y pulsar de
nuevo Avanzar. Se puede incluir un comentario al avanzar la solicitud, pero no es obligatorio.

Recordad que para que la solicitud comience su procedimiento debe estar en el estado ENVIADA.
Si el VPOA devuelve una solicitud al departamento para su rectificacion, el departamento debe:

3. Avanzar la solicitud a BORRADOR para poder realizar las modificaciones oporturas
4. Avanzar a ENVIADA de nuevo para que sea tenida en cuenta.

Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions * X 3
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4.3.25 Guardar una solicitud
Mientras la solicitud esta en estado BORRADOR se recomienda ir grabandola pulsando el botdn

Guardar . . T
_ para evitar problemas de desconexiones o pérdida de datos.

4.3.2.6 Salir de una solicitud

Para volver al listado de solicitudes se debe pulsar el botén , de la parte inferior derecha de
la pantalla. Al pulsar este botén no se guardara ningun cambio, si antes no se ha pulsado el botén
Guardar.

4.3.2.7 Modlficar una solicitud DEVUELTA
En algunas ocasiones el VPOA devuelve la solicitud enviada para que se proceda a subsanar errores o
corregir algun dato.

Cuando la solicitud esta en este estado “DEVUELTA”, lo primero que se debe hacer es avanzarla al estado
“BORRADOR”, pulsando el botén Avanzar, como se explica en el punto 4.3.2.4.

Cuando la solicitud pasa al estado “BORRADOR” ya se puede proceder a modificar lo que proceda, pulsar
el boton GUARDAR, para guardar los cambios en base de datos y volverla a enviar.

4.4 Perfiles solicitados VPOA

Los usuarios del VPOA acceden a la siguiente pantalla, desde la que pueden consultar las solicitudes
realizadas por TODOS los departamentos. EI VPOA solo puede ver las solicitudes enviadas, aquellas que
estan en estado borrador o anuladas no son visibles por el VPOA.

PERFILES SOLICITADOS VISTA VPOA Excluir convocatorias resueltas

Dpto Solloftd ¢ vocatoria Abrev. Conv. 1d Plaza Tipo  Plazas o oo Centro/Campus b5 docente Fecha sol. Estado :’fp’::"\’""

Profesor/a Bioquimica y Biologfa ,,_ 151900 CONVOCATORIA >
Asociado/a Molecular Valencia 05/02/2021 PUBLICADA N &

Profesor/a CONVOCATORIA
tica g #
Biotecnologia 22 2020/D/LD/CC/6 C09/20 B30 B e Genetics Valencia 05/02/2021 PUBLICADA. N @

Biotecnologia 21 2020/D/LD/CC/6  C09/20 B20 B

Profesor/a CONVOCATORIA

Biot I 23 2020/D/LD/CC/6 €09/20 B31 B Mi logia  Val 05/02/2021 N 4

iotecnologia Asociadora icrobiologi lencia PUBLICADA @
Clencia de los

Ingenieria Mecénica y 21D ) Profesor/a Materiales & N IO CONVOCATORIA s

PO 2 2021/DDICC/T CO3/21 6521 P 1 el e ETSLindustial 1141111422 26/02/2021 o N @
Metalirgica

Profesor/a Expresion Grafica en . CONVOCATORIA
Gand 31783-34862 10/05/2021 N &z
Asociado/a Ia Ingenieria ndia > PUBLICADA &

0000000000 B0

Ingenieria Grafica 34 2021/D/LD/CC/2  CO2/21 B62 B

El filtro que aparece en la esquina superior derecha, Excluir convocatorias resueltas, por defecto siempre
estara activo y permitird excluir de la consulta las convocatorias ya resueltas, es decir, que tengan el
estado Convocatoria Resuelta. Si se desmarca se podra consultar solicitudes antiguas ya resueltas.

La cabecera de esta pantalla permite realizar filtros, escribiendo el texto deseado en las cajas de texto,
y también ordenar el resultado pinchando en las flechas al lado de los nombres de las columnas.

Solicitud Tipo  Plazas

Dpto Convocatoria Abrev. Conv. 1d Plaza Ceniro/Campus Pendiente

Categorfa Area Perfil docente Fecha sol. Estado VPOA
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El botén permite obtener un fichero csv, para poder trabajar con él desde Excel.
El fichero contiene:

e las solicitudes que se haya seleccionado con la marca A
e 0, si no se selecciona ninguna solicitud, todas las solicitudes que haya en la consulta.

En este fichero se podran incluir si se desea los datos de los miembros del tribunal de las solicitudes.

La columna Pendiente VPOA, indica con S las solicitudes que estan pendientes de accidén por parte del
VPOA y con una N las que no.

Las acciones que debe realizar el VPOA, cuando recibe una solicitud de un departamento son:

1. Enviar la solicitud a RRHH para que revise el tribunal (solo para solicitudes de PDI funcionario,
PPLy AYDR que lo requieran)

2. Autorizar/No autorizar los miembros del tribunal que no son del drea de conocimiento (solo

para solicitudes de Asociados o Sustitutos)

Aceptar, rechazar o devolver la solicitud.

Realizar el sorteo de la CPP.

Preparar las solicitudes aceptadas para pasarselas a RRHH

Cuando RRHH ya haya publicado la convocatoria, completar el resto de miembros del tribunal

(solo para solicitudes de Asociados o Sustitutos).

o v kW

4.4.1 Aceptar, rechazar o devolver la solicitud

Cuando el departamento haya enviado su solicitud al VPOA, este accede a la solicitud editandola y
revisando sus datos. Si son correctos se debe proceder a cambiar el estado, pulsando el botén

m. Los posibles estados pueden ser:

- Aceptada.

o Para perfiles de PDI funcionario, PPLy AYDR solo se puede pasar a este estado si TODOS
los miembros del tribunal estdn validados por RRHH, si alguno no lo estuviera el estado
pasara automaticamente a Pendiente Revision RRHH y no a Aceptada.

- Rechazada. Se debe indicar el motivo del rechazo.
- Devuelta. En este caso, la solicitud vuelve al departamento para que la modifique o anule.

4.4.2 Realizar el sorteo de la CPP

Las solicitudes en estado aceptada del perfil PDI funcionario, PPL y AYDR, requieren la realizacién del
sorteo de la CPP para asignar los vocales que seran titulares y los que seran suplentes.

Esta accion se puede realizar individualmente para una solicitud o por lotes:

e De forma individual se debe consultar la solicitud, que estara en estado Aceptada, editarla y pulsar
el botén . Asi se asignard qué vocales actuardn como titulares y cudles como
suplentes indicando ademas un orden de suplencia.

Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions
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e Por lotes, se debe consultar en la pantalla “Perfiles solicitados VPOA” las solicitudes que se quiera
sortear, bien para un departamento o todas las aceptadas, seleccionarlas, y pulsar el botdn

Sorteo CEP . En este caso, todas las solicitudes que se sorteen correctamente pasaran
automaticamente a “Preparar convocatoria”.

Solo se podra realizar el sorteo mientras la solicitud esté en el estado Aceptada.

4.4.3 Preparar solicitudes

Las solicitudes en estado aceptada, deben pasarse a RRHH para que continde con la tramitacion. Este
cambio consiste en modificar el estado de “Aceptada” a “Preparar convocatoria”.

Para realizar este cambio se pulsa el botén FreReErconecaon , previamente se tiene que haber
seleccionado al menos una solicitud con la casilla de verificacién de la primera columna.

Perfiles solicitados VOAP

PERFILES SOLICITADOS VISTA VOAP

Tipo  Plazas Centro/Campus Autorizada

VoAP

Convocatoria Abrev. Conv. IdPlaza Categorfa

[Estadistica e Invest Profesor/a
(Oper. Aplic. y Cal |Asociado/a
[Estadistica e Invest Profesor/a
loper. Aplic. y Cal |Asociado/a

Profesor/a
Asociado/a
Profesor/a
Asociado/a

Perfil docente Fecha sol. Estado

acepta

24/04/202“ [ .-
- i o [ --

11/05/2020 ACEPTADA

Estadistica e
Investigacion
Operativa
Estadistica e
Investigacion
Operativa

Linguistica Aplicada 602 Filologia Alemana  Gandia

Linguistica Aplicada 601 B Filologia Francesa  Gandia 11254 11/05/2020 ACEPTADA P @

1] [0 -]
Todas las solicitudes seleccionadas deben estar en estado “Aceptada” para poder cambiar al estado
“Preparar Convocatoria”.
También podran cambiar su estado a Preparar convocatoria de una en una, editando la solicitud y
pulsando el boton Avanzar.

4.5 Perfiles solicitados RRHH

Los usuarios de RRHH acceden a la siguiente pantalla, desde la que pueden consultar las solicitudes
realizadas por TODOS los departamentos y que ya han sido aceptadas y preparadas por el VPOA.
Cualquier solicitud en estado borrador o que el VPOA todavia no haya preparado no sera visible desde
esta pantalla.
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Perfiles solicitados RRHH

PERFILES SOLICITADOS VISTA RRHH Excluir convocatorias resueltas

0860002000 88 B

Concurso/

Dpto Convocatoria Abrev. Conv. WdPlaza g oang PO Plazas Categorfa Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado

Estadistica e Invest. Oper. 1, P p— o) Profesor/a Titular de Estadisticae - N - PREPARAR >
Aplic.y Cal 9 2021/D/FC/FC/ACPI/2  CN1/PRU 77 091/21 P 1 Universidad nvestigacion Operativa ETS. Informatica 11595-14025-339’ 16/12/2021 CONVOCATORIA @
Profesor/a Titular de ETSI de PREPARAR ,

siicadplcada 14 IDIFC/FCIAGRIZ  ON1/ 90 . . g o g z
MatematicaAplicada 148 2021/D/FG/FC/AGPI2  GN1/PRU 868 0021 P 1 R Matematica Aplicada T~ % L 14483.33219 1611272021 - @
. - Profesor/a Titular de ETS. de Ingenieria del - P PREPARAR ,

atplcada 147 JDIFC/FC/ACPI2  CN1/ 9 r Matemitica A 345 10/ -
Matemstica Aplicada 2021/D/FC/FC/ACPI2  CNT/PRU 09 ose21 P 1 e Matematica Aplicada 1 12557-34545 2102021 . @
Informatica de Sistemas y ., e oo Arquitectura y Tecnologia o PREPARAR —
Computadores . g il de Computadores %Y (I CONVOCATORIA E
Construcciones - - e Construcciones . PREPARAR N
Arqutectoncas 43 B Profesor/a Asociado/a Arqutectenicas VBlEnCiE 28/07/2021 CONVOCATORIA @
Estadistica e Invest. Oper. . Profesor/a Contratadofa Estadisticae ETS.. Agronémicay — o PREPA >
Aplic.y Cal 2 P i Doctor Investigacion OperativaMedio Natura URCECIZEEED DA CONVOCATORIA =
Dibtjo " P 1 ;;:r"”a Contratado/a Dibujo Facultad de Bellas Artes 10383-10409 01/07/2021 @
Comunicaciones 138 202UDAD/CC2 coz21 B49 B Profesor/a Asociado/a | coni2 dela Sefaly 14/05/2021 S TEETY @
Comunicaciones PUBLICAD/

Cornunicaciones 137 2021/DILD/CC/2 cov 848 B Profesor/a Asociado/a  Ingenieria Telemaiica 14705/2001 Eggﬁgg’n‘;w” @
Tecnologia de Alimentos 136 2021/D/LD/CC/2 coz21 B72 B Profesor/a Asociado/a Tecnologia de Alimentos: 13/05/2021 gSsﬁggSﬁ«CRM @

0DO0O0E000 DO B

El filtro que aparece en la esquina superior derecha, Excluir convocatorias resueltas, por defecto siempre
estard activo y permitira excluir de la consulta las convocatorias ya resueltas, es decir, que tengan el
estado Convocatoria Resuelta. Si se desmarca se podrd consultar solicitudes antiguas ya resueltas.

La cabecera de esta pantalla permite realizar filtros, escribiendo el texto deseado en las cajas de texto,
y también ordenar el resultado pinchando en las flechas al lado de los nombres de las columnas.

Dpto Sollcttud .1 vocatorta Abrev. Conv. 1dPlaza Tipo  Plazss oo Area Centro/Campus oo 5 docente Fecha sol. ‘:,‘g::m’

El botdn permite obtener un fichero csv, para poder trabajar con él desde Excel.
El fichero contiene:

e las solicitudes que se haya seleccionado con la primera columna ]
e 0, sino se selecciona ninguna solicitud, todas las solicitudes que haya en la consulta.

En este fichero se podrdan incluir si se desea los datos de los miembros del tribunal de las solicitudes.

Las acciones que debe realizar RRHH, cuando recibe una solicitud en estado “Preparar
Convocatoria” son en el siguiente orden:

Grabar el identificador de la convocatoria

Grabar los identificadores de las plazas

Cargar la relacién plazas/convocatoria en HOMINIS

Cargar la relacién perfiles/convocatoria en HOMINIS

Imprimir el informe para el consejo de gobierno

Carga del tribunal en HOMINIS

Descarga de los curriculums vitae de todos los miembros de los tribunales de una convocatoria
Pasar la convocatoria a “Convocatoria Preparada”

Pasar la convocatoria a “Convocatoria Publicada”

10 Pasar la convocatoria a “Convocatoria Resuelta”

©oONOU A WNE
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Ademas, para las solicitudes de PDI funcionario, previo a las anteriores acciones, RRHH debe entrar a
realizar la revision del tribunal.

4.5.1 Grabar el identificador de la convocatoria

El primer paso a realizar por RRHH es tomar las solicitudes en estado “Preparar convocatoria” y grabarles
el identificador de la convocatoria.

Este proceso se puede realizar para una Unica solicitud o para un grupo de solicitudes.

Previamente se tienen que haber seleccionado al menos una solicitud con la casilla de verificacién de la
primera columna.

Perfiles solicitados RRHH

PERFILES SOLICITADOS VISTA RRHH

ge oo m
Area

Solicitud Tipo  Plazas

Dpto Convocatoria Abrev. Conv. 1dPlaza Gentro/Campus Autorizada

Categorfa Perfil docente Fecha sol. Vo

preparar

[Economia y Ciencias [Profesor/a Ayudante |Economia Financiera [Facultad de Bellas [PREPARAR
v g
C'E'ES 2004/ piLoicere 1004 % D"C“" y Comtabilidad _ [Artes e [1305r2020 [EOtVOGAT DRI A
[profesor/a a [PREPARAR
v
ngursnca Gl 2004/ DILDICC/T _ [F15/0 o208 AS'E/ = AL 27/uyzuzu [EQMEOGATDRI -

Profesor/a PREPARAR

Lingufstica Aplicada 546 2004/D/LD/CC/1T C15/04 3871 8 PN Lengua Espafiola 1376013766 27/02/2020 . A @
Linglifstica Aplicada 562 2008/D/LD/CC/19  C25/08 3368 B i;“;:;‘;’;a Lengua Espafiola 1376014242 28/02/2020 sz?;ow A @
Lingiistica Aplicada 563 B Z:ﬂ':;z;a Lengua Espafiola 13760-14242 28/02/2020 zgipvlfcﬂ;ow A @
Lingiistica Aplicada 582 2020/D/LD/SL/MD/1 GUAD 4855 ] i;“;:;‘;’;a Filologia Alemana  Gandia 03/03/2020 sz?;ow A =
Lingifstica Aplicada 583 P 1 E:E"Zsf"/“’“m”‘e Filologia Inglesa EJ;S;‘D"QQ"‘W 10147 03/03/2020 Egﬁg{éﬂgomﬂ A @
gizgﬁg‘aymmms S84 2020/D/LD/CC/1 CO1/20 6058 P 1 ;r;;?ror'/a BT Ec“;'g?:ﬁmz;;‘“ ;a[;f;‘caddse:md;r”e“;;s 11736-11746-32078 04/03/2020 zgipvl'\;; /;om N A @
grgs:e‘:;m” oo 2004/D/FC/AC/T CN1/04 3380 B z:ﬂ';iaz;?a Orq;';‘;:s‘:; e 05/03/2020 Egipvfé;mm A @
Ciencia Animal 741 2004/D/LD/CC/6  C10/04 P 2 ;ruug‘zsror/a AU b uccion Animal ;‘;ds‘g Cﬂg{‘ﬁ‘“m‘ca ¥ 11168-13607-30347 06/04/2020 zgiw(f;om/a P @

Al pulsar el botén , se accede a la siguiente pantalla donde hay que grabar el
identificador de la convocatoria, comun a todas las solicitudes seleccionadas.

e e NS x e - = wunr

Lista de solicitudes seleccionadas

| ID_CONVOCATORIA [ I

Solicitud  Tipo Plazas

Dpto Categoria Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado
Economia y Ciencias 755 P 1 Profesor/a Ayudante Doctor  CCOnOMIBFINANCIEAY Lo iod de Bellas Artes 1113611137 13/05/2020 PREPARAR CONVOCATORIA
Sociales Contabilidad
Linguistica Aplicada 542 B Profesor/a Asociado/a Lengua Espafiola 27/02/2020 PREPARAR CONVOCATORIA

4.5.2 Grabar los identificadores de las plazas

El segundo paso a realizar por RRHH es tomar las solicitudes en estado “Preparar convocatoria” y
grabarles los identificadores de las plazas convocadas.
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Universitat Politécnica de Valencia *
Edifici 7A. Cami de Vera, s/n, 46022 Valéncia *

Tel. +34 96 387 70 70, ext. 77070  Fax +34 96 387 70 79, ext. 77079
asic@cc.upv.es

.

. EMAS
WWWw.asic.upv.es Gestion
wverificada



UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

AREA DE SISTEMES
D’INFORMACIO | COMUNICACIONS

Al pulsar el icono (£ de la solicitud deseada se accede a una pantalla de edicién de solicitudes donde
hay que grabar el/los identificador/es de la/s plaza/s. Deben aparecer tantos identificadores como
numero de plazas se haya indicado en la solicitud.

PLAZA A CONVOCAR 5836 Profesor/a Ayudante Doctor C10/04

Las plazas deben existir en HOMINIS y ser del departamento, area, cce y centro destino (solo para plazas,
no bolsas) de la solicitud.

4.5.3 Cargar la relacion plazas/convocatoria en HOMINIS

El tercer paso a realizar por RRHH es actualizar HOMINIS con la relacién de plazas asignadas a la

convocatoria. Esta accién se realiza pulsando el botdn , para ello se tiene que
haber seleccionado al menos una solicitud con la casilla de verificacion de la primera columna.

PERFILES SOLICITADOS VISTA RRHH

08 88 B
Area

Solicitud

Dpto Convocatoria Abrev. Conv. 1dPlaza ol || Fiazas

Autorizada
VOAP

Centro/Campus

Categorfa Perfl docente Fecha sol.

preparar

[Economia y Ciencias [Profesor/a Ayudante |Economia Financiera Facultad de Bellas IPREPARAR
v 755 [2004/D/LD/CC/6 (C10/04 [11136-11137 [13/05/2020 Al
9"5'5"’9 - orree - - it s jaNDCRTHRIA
PR - [PREPARAR
v L istica Aplicada (542 [2004/D/LD/CC/11 [C15/04 8 Le = [27/02/2020 Al
. o Are - ki -' j=oaacd S CONVOCAT"R'A --
A @

Linguistica Aplicada 546 2004/D/LD/CC/11 C15/04 3871 B Z:ﬂ';sazu’f‘a Lengua Espafiola 13760-13766 27/02/2020 zgipvfcﬁ:rom

Linguistica Aplicada 562 2008/D/LD/CC/19  C25/08 3368 B E;‘;’:;Z’u/f‘a Lengua Espafiola 13760-14242 28/02/2020 zgipx/fé;om A @
Linglfstica Aplicada 563 B Z:ﬂ';sazu’f‘a Lengua Espafiola 1376014242 28/02/2020 zgipvfcﬁ:rom A @
Linguistica Aplicada 582 2020/D/LD/SL/MD/1 GUAD 4855 B E;‘;’:;Z’u/f‘a Filologia Alemana  Gandia 03/03/2020 zgipfoké;om A @
Lingiistica Aplicada 583 P 1 ;:g‘zsr°"“““”‘e Filologia Inglesa s;;::ﬁ‘:ge"‘e"a 10147 03/03/2020 zgipv’f;;mm A @
gzz:‘;ems‘ayc‘e”c‘“ 584 2020/D/LD/CC/1 CO1/20 6058 P 1 ;’;’;Z?”“Y“da”‘e EC“;Z':H‘;Z“”HZ”;‘E’E ;?‘Dc‘i‘:dd:i’; dprr”;:s 11736-11746-32078 04/03/2020 zgipfoké;om A @
T i s w0 o o o oo T L @
Clencia Animal 741 2004/D/LD/CC/6  C10/04 P 2 ;runc!‘zsror/a/-\yudame Produccion Animal aljg::[‘?g‘“m‘cay 11168-13697-30347 06/04/2020 zgipvpgsi‘rom P @

Las solicitudes seleccionadas deben estar en el estado “Preparar convocatoria” y tener los
identificadores de plaza y el de convocatoria previamente grabados.

Lista de solicitudes seleccionadas

g Generar fichero para cargar plazas en Hominis

Solicitud Tipo  Plazas

Dpto Categoria Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado
Economia y Ciencias 755 P 1 Profesor/a Ayudante Doctor  CCOMOMIAFINANCIER@Y Lo o de gellas Ares 11136-11137 13/05/2020 PREPARAR CONVOCATORIA
Sociales Contabilidad
Linguistica Aplicada 542 B Profesor/a Ascciadofa Lengua Espafiola 27/02/2020 PREPARAR CONVOCATORIA

Y pulsar el botdén =T . Automaticamente la relacion de plazas en la convocatoria
quedara grabada en HOMINIS.
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Para que esta accion se pueda realizar las convocatorias tienen que estar grabadas en HOMINIS como
publicables, sino dara error.

Convacatorias

Convocatoria Publicacién en Web: | Publicable ~ ~

Afig: |m ®pn| TPAS

4.5.4 Cargar la relacién perfiles/convocatoria en HOMINIS

El cuarto paso a realizar por RRHH es actualizar HOMINIS con la relacidn de perfiles asignados a las plazas

de la convocatoria, para ello, se debe pulsar el botén , previamente se tiene

que haber seleccionado al menos una solicitud con la casilla de verificacién de la primera columna.

PERFILES SOLICITADOS VISTA RRHH

oe 80 £x
Area

Solicitud Tipo  Plazas

Dpto Convocatoria Abrev. Conv. 1d Plaza L/ Sone Autorizada

Categorfa Perfil docente Fecha sol. Yok

preparar

[Economfa y Ciencias [Profesor/a Ayudante |Economia Financiera [Facuhtad de Bellas [PREPARAR
v .
. e 2004/1)/ LD/CC/6  (C10/04 5836 Dmm R s [11136-11137 [13/05/2020 e A
e o [Profesor/a n PREPARAR
v
ngurs“m Aolceds mww b el 28 AS'E"W 2 Lengua Espaiole 27/uwzuzu JCONVOCATORIA -

Profesor/a PREPARAR

Linguistica Aplicada 546 2004/D/LD/CC/11 C15/04 3871 8 oS Lengua Espafiola 13760-13766 27/02/2020 ConOCATORIA A @
Linguistica Aplicada 562 2008/D/LD/CC/19  C25/08 3368 8 ;;Z';ZZZ; Lengua Espafiola 13760-14242 28/02/2020 zgipvfggow A @
Lingiifstica Aplicada 563 B Z:ﬂ';saodg?a Lengua Espafiola 13760-14242 28/02/2020 zgipvfé:mm A @
Linguistica Aplicada 582 2020/D/LD/SL/MD/1 GUAD 4855 8 E;Uu';izru'/j‘a Filologia Alemana  Gandia 03/03/2020 zgipvfg;om A @
Lingiifstica Aplicada 583 3 1 g’;;?f”“mgm Filologia Inglesa g;;::ﬁrgeme"a 10147 03/03/2020 Egipvﬁ:ﬂgom A @
Ez:‘aﬁgayc‘e”ms 584 2020/D/LD/CC/1 C01/20 6058 3 1 ;T;Z?”“Wda”‘e EC“;'Z’;;:W;‘“ ;T}E‘f::dd:i;dplzls 11736-11746-32078 04/03/2020 (P:gipvf: :TOR‘ n A @
Eg;;‘:?”” de oo 2004/D/FC/AC/T  CN1/04 3380 B ::J:;Z;a Ow;’;‘;:;z; de 05/03/2020 zgiz?;;;om A @
CienciaAnimal 741 2004/D/LD/CC/6  C10/04 P 2 ;’u";‘zsf”“wda”‘e Produccion Animal aljg::l’:r':m‘cay 11168-13697-30347 06/04/2020 zgipx/fé;om P @

Antes de cargar los perfiles:

- se debe haber cargado el fichero de plazas/convocatoria en HOMINIS
- deben estar informados todos los id plazas de las solicitudes que estemos tratando vy
coincidir con el que haya en HOMINIS.

La carga de perfiles se ha de realizar para todas las solicitudes de una misma convocatoria, es decir, se
deben seleccionar todas las solicitudes de una misma convocatoria y pulsar el botén “Cargar Perfiles”,
ya que si no el sistema fallard con el error: “No estan cargadas todas las plazas de la convocatoria”

El sistema grabard los perfiles en HOMINIS con las siguientes caracteristicas:
- Si hay asignaturas en la solicitud:

Se creara un perfil con el mismo identificador que la plaza y en la descripcién los nombres de las

asignaturas.
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- Si no hay asignaturas en la solicitud:

Se creara un perfil con el mismo identificador que la plaza y en la descripcion el area de
conocimiento de la solicitud.

Al pulsar el botdn “Cargar de Perfiles”, en la siguiente pantalla:

| Lista de solicitudes seleccionadas

Dpto CEAT) D plazes Categorfa Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado
| Economfay Ciencias 584 P 1 Profesor/a Ayudante Doctor  ECOnOMIaFinancieray - Facuhiad de Admon. y DIrec. 16 11546 30073 04/03/2020 PREPARAR CONVOCATORIA
Sociales Contabilidad de Empresas
A Acepiar A1 H =
Se debe pulsar el botén , y automaticamente los perfiles se daran de alta en

HOMINIS y se asociaran a las plazas de la convocatoria.

4.5.5 Informes RRHH

Con el botén , se obtienen los distintos informes para la gestién de RRHH.

Tipo de informe @
——

Los informes contienen:

e las solicitudes que se haya seleccionado con la marca i
e 0, sino se selecciona ninguna solicitud, todas las solicitudes que haya en la consulta.

4.5.6 Carga del tribunal en HOMINIS (solo para PDI funcionario, PPL o
AYDR)

Con este paso, se graba automaticamente el tribunal de cada solicitud seleccionada en HOMINIS. Al

, C Tribunal . . . .
pulsar el botén , se realizan las siguientes acciones:

1. Se graba en HOMINIS un nuevo concurso y érgano de seleccion para cada una de las solicitudes
seleccionadas, y se le asigna a cada una de las convocatoria-plaza. Si en HOMINIS dichas
convocatorias-plazas ya tuvieran asignado un concurso y/o érgano, este paso se obviaria.

2. Secargaen HOMINIS la composicidn del tribunal para cada convocatoria-plaza, de las solicitudes
seleccionadas.
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4.5.7 Descarga de los curriculums vitae de todos los miembros de los
tribunales de una convocatoria

Con este paso, se puede descargar en un fichero zip, todos los curriculums de todos los miembros de los
tribunales de una convocatoria.

. D fcul . - . )
Al pulsar el boton , el sistema solicita una convocatoria y se descarga el fichero
automaticamente.

4.5.8 Pasar la convocatoria a “Convocatoria Preparada”

El siguiente paso a realizar por RRHH, una vez haya cargado la convocatoria, las plazas y los perfiles, es
cambiar el estado de la solicitud a “Convocatoria Preparada”, para ello, se debe pulsar el botén

, previamente se tiene que haber seleccionado al menos una solicitud con la
casilla de verificacién de la primera columna.

Perfiles solicitados RRHH

PERFILES SOLICITADOS VISTA RRHH

Dpto Solicitud ¢ vocatoria Abrev. Conv. |d Plaza Tipo  Plazas o oeroria Area Centro/Campus 5.5 docente Fecha sol. Estado :,‘;‘::“"‘

Lingafstica Aplicada 525 2003/D/LD/CC/9  C12/03 5632 Z:ﬂ';zzu/f‘a Filologia Inglesa 13455-13760 26/02/2020 ijsggfg;ow

OO O N 5l = N
Lingaistica Aplicada 530 2004/D/LD/CC/10 C14/04 3361 Z:ﬂ';saod;a Filologia Alemana 13762-14063 26/02/2020 gssx;ﬂfw
Linguistica Aplicada 541 2004/D/LD/CC/11 C15/04 5500 B Z:ﬂ';zz;a Lengua Espafiola 27/02/2020 EESNUVSETOW A @
Lingafstica Aplicada 542 2004/D/LD/CC/11 C15/04 6268 :;“J;iz’u/;‘a Lengua Espafiola 27/02/2020 zgi%?;om N

D O = Y B T 7 I
Lingaistica Aplicada 5t 2008/D/LD/CC/19  C25/08 3368 E;ﬂ':;zn/?a Lengua Espafiola 13760-14242 28/02/2020 Egipvfégow
Lingaistica Aplicada 563 B Z:ﬂ';zzu/fa Lengua Espafiola 1376014242 28/02/2020 zgi:fé;ow A @
Lingaistica Aplicada 582 2020/D/LD/9L/MD/1 GUAD 4855 B Z:ﬂ';zzu/f‘a Filologia Alemana  Gandia 03/03/2020 zgi:fé;ow A @
Lingaistica Aplicada 583 P 1 ;:;207/3 AyUdante ¢y 0ia inglesa s; E‘Sd:ﬁ!‘ge"ma 10147 03/03/2020 Egi%%;ow A @

Al pulsar el botdn Cambiar estado aparece la siguiente ventana:

Lista de solicitudes seleccionadas |

CAMBIAR ESTADO ACTUAL A

Dpto Sollckud  Tipo Plazas Categoria Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado
Linguistica Aplicada 546 B Profesor/a Asociado/a Lengua Espafiola 13760-13766 27/02/2020 PREPARAR CONVOCATORIA
R EES 755 P i Profesor/a Ayudante Doctor ~ ECOMM@FINANCIEEY £ 1o e Bellas Artes 1113611137 13/05/2020 PREPARAR CONVOCATORIA
Sociales Contabilidad

Donde automaticamente detecta que el cambio de estado se realizard a Convocatoria Preparada y
Unicamente hay que pulsar el botdon Aceptar para llevarlo a cabo. Si se han seleccionado varias
solicitudes todas ellas cambiaran de estado.
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4.5.9 Pasar la convocatoria a “Convocatoria Publicada”

El siguiente paso a realizar por RRHH, cuando la convocatoria ya esta publicada en el DOGV es cambiar
el estado de la solicitud a “Convocatoria Publicada”, para ello, se debe pulsar el botén

, previamente se tiene que haber seleccionado al menos una solicitud con la
casilla de verificacién de la primera columna.

PERFILES SOLICITADOS VISTA RRHH

(« [2]> (> 10 -]
Area

Dpto Solicttud ¢ nvocatoria Abrev. Conv. \dPlaza Tipo  Plazas  ooregoria Centro/Campus oohl docente Fecha sol. Estado ':"g::“"'
- - Profesor/a CONVOCATORIA >
Li tica Aplicad 25 2003/D/LD/CC/9 C12/03 632 B Filologia Ingls 13455-13760 26/02/2020 A &
ingtifstica Aplicada 5 /CC/ 5 eociadora ilologia Inglesa 2/ PUBLICADA @
Economia y Ciencias D/ / P U(ESO /a Ayudante Economia Financiera Facultad de Bellas I PREPARAR
v 755 2004/D/LD/CC/6 C10/04 5836 y Contabilidad [ 11136-11137 13/05/2020 CONVOCATORIA

[Profesor/a [CONVOCATORIA
v
ngursuca == zuna/D/LD/cc/m 1o ! AS“'E‘”"" AR 13762 14098 2o/02/2020 EEERARAI --

Lingiifstica Aplicada 541 2004/D/LD/CC/11 C15/04 5500 Z:J:;Z;a Lengua Espafiola 27/02/2020 ESSNUVEOEAATORM

Lingiiistica Aplicada 542 2004/D/LD/CC/11  C15/04 6268 B E:u{;sazu/f‘a Lengua Espafiola 27/02/2020 Egipvlzpcﬂ;om A @
Lingiiistica Aplicada 546 2004/D/LD/CC/11  C15/04 3871 8 Z:u';s;d’u/f‘a Lengua Espafiola 1376013766 27/02/2020 Egi%?:mw A @
Lingiifstica Aplicada 562 2008/D/LD/CC/19  C25/08 3368 8 ES“::;ZU/Z Lengua Espafiola 1376014242 28/02/2020 Egimgéfmw A @
Lingiiistica Aplicada 563 B Z;“J;ZZ;?E Lengua Espafiola 1376014242 28/02/2020 E?E&)RSSTORM A @
Lingiifstica Aplicada 582 2020/D/LD/9L/MD/1 GUAD 4855 8 Z:J:;Z;a Filologia Alemana  Gandia 03/03/2020 EZENFQRCA;OW A @
Lingiiistica Aplicada 583 P 1 ;’D“;‘ZS[OWEAWGE”‘E Filologia Inglesa EET‘S‘::"‘D"QWE“ 10147 03/03/2020 Egi%%fmw A @

Al pulsar el botén Cambiar estado aparece la siguiente ventana, previamente se ha debido grabar la
fecha de publicacion de la convocatoria en HOMINIS y la solicitud/es debe/n estar en estado
“Convocatoria Preparada”:

Lista de solicitudes seleccionadas

CAMBIAR ESTADO ACTUAL A

Dpto Sollctud | Tipo | Flazae Categoria Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado
- - CONVOCATORIA
/ / A - /02
Lingtistica Aplicada 530 B Profesor/a Asociado/a Filologia Alemana 13762-14063 26/02/2020 PREFARADA
SE VAN A TRATAR 1 SOLICITUDES

Automaticamente detecta que el cambio de estado se realizard a Convocatoria Publicada y unicamente
hay que pulsar el botdn Aceptar para llevarlo a cabo. Si se han seleccionado varias solicitudes todas ellas
cambiaran de estado.

4.5.10

El dltimo paso a realizar por RRHH, cuando la convocatoria ya se ha resuelto, es cambiar el estado de la

solicitud a “Convocatoria Resuelta”, para ello, se debe pulsar el botdn ,
previamente se tiene que haber seleccionado al menos una solicitud con la casilla de verificacion de la
primera columna.

Pasar la convocatoria a “Convocatoria Resuelta”
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PERFILES SOLICITADOS VISTA RRHH

Dpto Solickud ¢ vocatoria Abrev. Conv. 1d Plaza Tipo  Plazse oo Area Centro/Campus  perfi docente: Fecha sol. Estado :‘g::“‘"
O O e = Y N I il N

ginc::;lemswa y Clencias v N ;rungror/a Ayudante Ecnyngr:ﬂwe‘aazwﬁ;iera ;aé:uhad degellas oo e zgipvxge:;(]m

Linguistica Aplicada 530 2004/D/LD/CC/10  C14/04 3361 8 ;;“J;:Z’é;‘a Filologia Alemana 13762-14063 26/02/2020 ﬁgg&i’gfm‘\ A @
Lingiifstica Aplicada 541 2004/D/LD/CC/11 C15/04 5500 B E;Z':;Z’[;f‘a Lengua Espariola 27/02/2020 gggu\ﬁ::mm‘\ A @
Lingiifstica Aplicada 542 2004/D/LD/CCA1  C15/04 6268 B ;;“U';:Z’;;‘a Lengua Espafiola 27/02/2020 zgiwsgom " A @
Lingiistica Aplicada 546 2004/D/LD/CC/11 C15/04 3871 B i;z‘;zz’;‘a Lengua Espafiola 1376013766 27/02/2020 zgiw?;om A @
Linguistica Aplicada 562 2008/D/LD/CC/19  C25/08 3368 & Z;“J;ZZE; Lengua Espaiiola 1376014242 28/02/2020 Egiws;mm A @
Lingifstica Aplicada 563 B Z;“;:;Z:‘a Lengua Espariola 13760-14242 28/02/2020 zgimsc";om " A @
Linguistica Aplicada 582 2020/D/LD/9L/MD/1 GUAD 4855 & ;;“J;ZZE?B Filologfa Alemana  Gandia 03/03/2020 Egi:\’?oR(?;mRu\ A @
Lingifstica Aplicada 583 P 1 ;L“E"Zsf”“y“da”‘e Filologia Inglesa s;;sd:ﬁ‘u"ge"‘e”a 10147 03/03/2020 zgiwc";mm A @

0BOD £X

Al pulsar el boton Cambiar estado aparece la siguiente ventana, la solicitud/es debe/n estar en estado
“Convocatoria Publicada”

Lista de solicitudes seleccionadas

CAMBIAR ESTADO ACTUAL A

Solicitud Tipo  Plazas

Dpto Categorfa Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado
Lingiiistica Aplicada 525 B Profesor/a Asociado/a Filologia Inglesa 13455-13760 26/02/2020 ESENCJEE’S;OR‘A

Automaticamente detecta que el cambio de estado se realizard a Convocatoria Publicada y Unicamente
hay que pulsar el botén Aceptar para llevarlo a cabo. Si se han seleccionado varias solicitudes todas ellas
cambiaran de estado.
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5 Personal Externo

5.1 Consulta del personal externo

Se accede a la pantalla “Personal Externo”, la parte superior de la pantalla permite filtrar los datos por
departamento y/o area de conocimiento. Cada departamento solo puede visualizar las areas de su
departamento o sus afines.

Departamento Seleccionar v Area Todas v
Personal Externo
8
(1de147) n 2 3 4 5 6 7 -3 9 10 > »
NIF T] Nombre T} Universidad T} Area 1) cce Tl CIIED QIETID oo 1 Pate RREH
T 1 . T
F.Baja 11
Universitat de Valencia e Ol Profesor/a Titular de Universidad 2 1 Femenino N
Operativa
universidad de Castla - L2 Quimica Organica Catedraticafa de Universidad 2 N
Mancha
Quimica Orgénica Catedraticora de Universidad 2 N
Quimica Organica Catedraticofa de Universidad 2 N
Fisica Aplicada Catedratico/a de Universidad 2 N
Quimica Organica Catedraticoa de Universidad 2 N
5 Catedraticora de Universidad 2 N
Profesor/a Trtular de Universidad 2 N
Catedraticora de Universidad 2 N
Profesor/a Titular de Universidad 2 N
de Cérdoba Catedraticofa de Universidad 2 N
ad s Batnaside Sl Catedraticofa de Universidad 2 N
125 Palmas de Gran Catedriticors de Universidad 2 N
de Cérdoba Quimica Orgénica Catedraticora de Universidad 2 N
Jaume | Quimica Organica Catedraticofa de Universidad 2 N
de Lieida Edafologia y Quimica wmla Catedraticora de Universidad 2 N
Politécnica de Madrid i Profesor/a Titular de dad 2 N
versidad de Lieida Edafologia y Quimica wmla Profesor/a Titular de Universidad 2 N

Al cambiar el departamento y/o el érea, el bloque Personal Externo se actualiza mostrando los datos de
todas aquellas personas externas a la UPV que cumplan los filtros seleccionados. La cabecera de este
bloque permite realizar filtros, escribiendo el texto deseado en las cajas de texto, y también ordenar el

resultado pinchando en las flechas al lado de los nombres de las columnas.

La columna quinquenios indicara:
e 0Osila persona no tiene ninglin quinquenio
e 1sitiene al menos 1.
La columna sexenios indicara:
e 0Osila persona no tiene ninglin sexenio
e 1sitiene 1 sexenio.
e 2sitiene dos o mas sexenios

Si la fila esta coloreada en rojo y la Ultima columna Pdte. RRHH tiene el valor S, significa que la persona
esta pendiente de validar por RRHH, por uno de los siguientes motivos:

e RRHH no ha validado sus datos nunca
e RRHH ya validé sus datos, pero se han modificado con posterioridad
e Hace mas de 2 afios que RRHH validd sus datos

El botdn Exportar Excel, obtendra un Excel con los datos que haya consultados en pantalla.

Para ver el detalle de una persona se accede pinchando en su NIF/NIE:
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Datos de la persona

Universidad Origen

Tipo de documento:

NIF/NIE (00000000X o X0000000X)
Nombre:

Primer apellido

Segundo apellido:

Categoria Profesor/a Titular de Universidad I
B <

Sexenios: 2 sexenlos 0 Mas

Quinquenios:

Area de conocimiento:

Género:

Fecha Baja

Actualizacién

Ultima actualizacion:

Revision RRHH:

Curriculum vitae

Curriculum Vitae

5.2 Grabar una persona nueva como personal externo

Se accede a la pantalla “Personal Externo”, y se pulsa el botén Afiadir Nueva Persona:

Personal Externo
Departamento | ingenteria Cartografica, Geod. y Fotogr[Jij] Area Ingenlerfa Cartogréfica, Geodesla y Fotogrametrfa /

Afadir nueva persona

Personal Externo

o

fF— Sexenios  Quinquenio . Pdte.RRHH

NIF Nombre Universidad CCE Sexo

Y aparece la siguiente pantalla para completar los datos:
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Datos de la persona

Universidad Origen Universidad Auténoma de Barcelona

Tipo de documento: NIF o
NIF/NIE (00000000X o X0000000X):

Nombre:

Primer apellido:

Segundo apellido:

Categoria Profesor/a Contratado/a Doctor
Sexenios: Sin sexenlos
Quinquenios: SIn quinguenios
Area de conocimiento: Algebra
Género: Masculino

Observaciones

Fecha Baja 3

Actualizacién

[

Ultima actualizacién

Revision RRHH

Curriculum vitae

Curriculum Vitae

Todos los campos del apartado Datos de la persona son obligatorios, a excepcién del segundo apellido,
la fecha de baja y las observaciones.

El apartado Actualizacion nos muestra en:

¢ Ultima actualizacion: la fecha y usuario que modificé el registro por ultima vez
e Revision RRHH: la ultima fecha de revisién de RRHH.
e Estos campos no se pueden modificar, solo son de visualizacion. Si estan en rojo significa que la
persona estd pendiente de validacién por RRHH por uno de los siguientes motivos:
e RRHH no ha validado sus datos nunca
e RRHH ya validd sus datos, pero se han modificado con posterioridad
e Hace mas de 2 afios que RRHH validé sus datos.

Al pulsar el botdn Actualizar Datos se guardaran los datos en la base de datos y se graba en la casilla
Ultima actualizacién la fecha del sistema y el usuario conectado.

Al pulsar el botdn Cerrar, se vuelve a la pantalla anterior sin grabar los datos.

Si no hay cambios pendientes en pantalla, se puede adjuntar el curriculum vitae de la persona, pulsando
el botén +Adjuntar.

No dejan la marca de ultima actualizacién y, por tanto, la de pendiente de revisién de RRHH:

e lasubida o actualizaciéon del curriculum de una persona
e lagrabacién de observaciones

Antes de adjuntar un curriculum, si hay cambios en pantalla, se deben guardar o descartar los cambios.

Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions * X
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5.3 Modificar una persona externa (adjuntar/actualizar curriculum)

Se accede a la pantalla “Personal Externo”, se consulta la persona por cualquiera de los filtros y se pincha
sobre su NIF/NIE.

Si la persona no ha sido nunca validada por RRHH se pueden modificar cualquiera de sus Datos
personales. En caso contrario, solo se podran modificar la categoria, los sexenios, la fecha de baja y las
observaciones. En estos casos, SOLO el personal de RRHH puede modificar el resto de campos de la
persona.

La fecha de baja sirve para introducir la fecha a partir de la cual esa persona ya no podra ser incluida en
las comisiones de seleccidn.

Tras modificar la informacién se pulsa el botdn Actualizar datos vy:

e Sequeda guardada lainformacién de la Ultima actualizacién, con la fecha del sistema y el usuario
activo.

e Se marca como pendiente de revision de RRHH.

En cualquier momento se puede acceder a los datos de una persona y adjuntarle o actualizar su
curriculum vitae pulsando el botén +Adjuntar.

5.4 Validar una persona externa (para personal de RRHH)

Al acceder a los datos de una persona externa, si el usuario conectado es personal de RRHH, junto al
campo Revision RRHH aparece el botén Marcar Revision RRHH.

Datos de la persona

Universidad Origen: ‘Unlversldad de Casilla - La Mancha
Tipo de documento: NIF
NIF/NIE (00000000X o X0000000X) ]

Nombre Ti

Primer apellido: -

Segundo apellido:

Categoria Catedrético/a de Universidad
Sexenios: 2 sexenios 0 mas
Quinquenios: 1 quinquenio o mas
Area de conocimiento Quimica Organica
Género: Masculino @
Actualizacién

Ultima actualizacion

_—

Marcar revisién RRHH

Revision RRHH:

Curriculum vitae

Curriculum Vitae
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Al pulsar este botdn, se guarda la fecha del sistema en Revisién RRHH, la persona queda marcada como
Validada por RRHH, y los campos del bloque Actualizacidn, dejan de estar en rojo.
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6 Gestién de plantilla

6.1 Consulta de la plantilla de un departamento y su saturacion

Se accede a la pantalla “Gestidn de plantilla”, la parte superior de la pantalla permite filtrar los datos
por el curso académico, por defecto siempre el actual, y el departamento.

Se podrd consultar la plantilla del curso actual y el anterior. El cambio de curso académico en esta

pantalla se hard el 01/07.

El bloque Plantilla nos indica la relacidn de plazas del departamento con sus caracteristicas, profesor
titular, categoria, drea... La cabecera de este bloque permite realizar filtros, escribiendo el texto deseado

en las cajas de texto, y también ordenar el resultado pinchando en las flechas

de las columnas.

al lado de los nombres

El bloque Saturacién nos indica el encargo, capacidad y saturacién del departamento por campusy area.

6.2 Solicitudes de asociados

6.2.1 Procesos por los que pasa una solicitud

<

Doc

Solicitud
pen:heme de

aporiada

ion de
documentacion

Solicitud de
ocupacion,
refuerzo o

sustitucion de
un asociado

VoAP

El proceso comienza cuando el departamento solicita un asociado:

- por ocupacién de plaza de la RPT
- por sustitucién

Dicha solicitud puede ser:

- Denegada por el VPOA, y el procedimiento termina

- Devuelta por el VPOA, para que el departamento corrija la solicitud y la pueda volver a enviar

- Aceptada por el VPOA

Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions
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Si la solicitud es aceptada por el VPOA, RRHH comienza con los tramites, pudiendo solicitar

documentacion al departamento, todas las veces que sea necesario. Una vez se completa la solicitud
con su documentacion, la solicitud puede pasar a:

- No conforme RRHH, y el procedimiento termina sin la contratacion.
- Solicitud conforme RRHH, y se procede a la contratacion del asociado.

6.2.2 Estados por los que pasa una solicitud

@

BEORRADOR

SOLICITADA

AUTCRIZADA VPOA

=

PENDIENTE
DOCUMENTACION

e

DOCUMENTACION
APORTADA

b

(%) < ¢
En amarillo -> Estados intermedios de la tramitacién de la solicitud
En - -> Estados finales que no conllevan contratacidn, a excepcioén de Devuelta

En - -> Estado final de la solicitud que conlleva contratacion

6.2.3 Consulta de solicitudes

Entrar a la pantalla Gestidn de plantilla y pulsar el botdn .
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Gesti6n de Plantilla

Ccurso 2023 . Departamentos Seleccionar
solo sclicitudes pendientes o finalizadas recientemente
Solicitudes
Exportar CSV
N°Sol Tipo -
F.Solicitud Estado Departamento Dedicacion centro Finicio FFin Plaza Persona a contratar

10/01/2024 610 Sust | NO CONFORMIDAD RRHH Biotecnologia co1 ETSIAMN 01/01/2024 31/07/2024 e P

. DOCUMENTACION Ingenieria  Infraestruct. . P
10/01/2024 621 Ocup VG Ao Tarepories co1 ETSICCP 01/02/2024 31/08/2024 3265 b

; DOCUMENTACION Ingenieria  Infraestruct ) e
10/01/2024 622 Sust ARORTADA Tanepories P03 ETSICCP 01/02/2024 30/06/2024 B
10/01/2024 623 Sust SOLICITADA Ingenteria e Infraestruct P03 ETSICCP 01/02/2024 30/04/2024 I

Transportes

11/01/2024 626 Ocup  CONFORMIDADRRHH  Organizacién de Empresas P06 ETSIINF 15/01/2024 31/08/2024 4647 ;
11/01/2024 627 Sust DENEGADAVPOA | Organizacion de Empresas P06 FADE 17/01/2024 15/05/2024 oo e oo

o1/ DOCUMENTACION . o1 5
12/01/2024 628 Ocup Fraclic Organizacién de Empresas P06 ETSI 25/01/2024 31/08/2024 6034
10/01/2024 624 Ocup  CONFORMIDADRRHH  Composicion Arquitectsnica P06 ETSA 17/01/2024 31/08/2024 4940
10/01/2024 625 Sust SOLICITADA e e e P03 ETSICCP 17/01/2024 14/02/2024 I

Transportes

Por defecto se visualizan las solicitudes activas (pendientes o finalizadas recientemente) del
departamento. Se entiende por solicitudes activas:

e para un departamento, aquellas que estdn en los siguientes estados:

O 0 0O O O O O O O

Borrador

Solicitada

Devuelta

Autorizada VPOA

Denegada VPOA, menos de una semana de su denegacion
Pendiente de documentacion

Documentacién aportada

No conformidad RRHH, menos de una semana de su no conformidad

Conformidad RRHH, hasta que la plaza esté ocupada en la gestién de plantilla.

e para el VPOA, aquellas que estan en los siguientes estados:

O 0O O O O O O O

Solicitada

Devuelta

Autorizada VPOA

Denegada VPOA, menos de una semana de su denegacion
Pendiente de documentacion

Documentacién aportada

No conformidad RRHH, menos de una semana de su no conformidad

Conformidad RRHH, hasta que la plaza esté ocupada en la gestién de plantilla.

e para RRHH, aquellas que estan en los siguientes estados:

O O O O O O

Autorizada VPOA

Denegada VPOA, menos de una semana de su denegacion
Pendiente de documentacion

Documentacién aportada

No conformidad RRHH, menos de una semana de su no conformidad

Conformidad RRHH, hasta que la plaza esté ocupada en la gestién de plantilla.

Si se desea visualizar el resto de solicitudes del departamento, se puede desmarcar la casilla

Solo solicitudes pendientes o finalizadas recientemente

departamento.
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Pulsando en el link del cddigo de una solicitud, se accede al detalle de la solicitud, para poder visualizar
todos los datos.

6.2.4 Grabacion de una solicitud de sustitucion

Entrar a la pantalla Gestién de plantilla y pulsar el botdn .

Nesoiiitud: Curss Estao Depanizments Plaza

Duraciény metiva

i Citimeiie T Efed\;os P\ralr\ Créditas 'a;mparm

[
El primer apartado con los datos de la solicitud es de solo lectura y se rellena automaticamente con:

- Elndmero de solicitud, que se asigna al guardar la solicitud
- Elcurso actual

- El estado siempre es Borrador cuando se crea una solicitud

- El departamento del usuario conectado (o el seleccionado en la pantalla anterior en caso de ser
un administrador de la aplicacién)

- Plaza, por defecto estara vacia hasta que RRHH asigne el cédigo de plaza asociado a la
contratacion

En el apartado “Persona a contratar”, no hay ninglin campo obligatorio, pero se realizan las siguientes
comprobaciones:

- Eldesplegable Bolsa muestra las solicitudes de bolsas de asociados gestionadas por GUADALEST
y cuya convocatoria esta resuelta o al menos publicada. Los datos mostrados son el cédigo de
plaza, la convocatoria y la fecha de inicio de vigencia de la plaza.

En el apartado “Duraciéon y motivo”,

- Lafecha de inicio y de fin son obligatorias
- Se debe seleccionar si se va a sustituir un profesor o una plaza vacante:

o Si se selecciona profesor, aparece el desplegable Profesor a sustituir y es obligatorio
seleccionar uno.
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o Sise selecciona plaza, aparece el desplegable Plaza y es obligatorio seleccionar una.
- El motivo es obligatorio
- La dedicacidn es obligatoria

En el apartado “Asignaturas”, se debe introducir obligatoriamente una asignatura y cinco como maximo.
Para introducir una asignatura se selecciona la titulacion, el area, el nombre de la asignatura, el nUmero
de créditos a impartir, y se pulsa el botén Anadir asignatura. El cuatrimestre y los créditos totales se
obtienen automaticamente a partir de la asignatura.

En el apartado “Aprobacién”, se debe introducir obligatoriamente el drgano que aprueba y la fecha de
aprobacién. Firmado por se rellena automaticamente con el nombre del director/a del departamento.

El apartado “Observaciones”, es un texto libre para aportar informacidn adicional a la solicitud. Puede
ser completado por cualquier perfil de usuario y en cualquier estado de la solicitud.

6.2.5 Grabacion de una solicitud de ocupacion

Entrar a la pantalla Gestidon de plantillay pulsar el botén , en una de las plazas de asociados (antiguas
ASO) del departamento que no tenga asignado ningun profesor.

‘Solicitudes de OCUPACION de plaza RPT

NOSolicitud: Curso: Estado: Departamento Plaza:

Persona a contratar

Tipo Doc. NIF u Documento: Nombre:
Bolsa: Seleccionar Bolsa Anterior
Duracién y motive
Fecha Inicio Fecha Fin 31-08-2024
Motivo.
Asignaturas
Titulacién Seleccionar Area Seleccionar
Asignatura: Seleccionar Cuatrimesre Créditos Plan Créditos a impartir
Estudios:
Asignatura Titulacién Cuatrimestre Cricios Plan Criciios 2 Impartic Borrar
Estudios
No records found.
Aprobacién
Organo que aprueba Fecha de aprobacién Firmado por.
Observaciones
500/500
[ ]

El primer apartado con los datos de la solicitud es de solo lectura y se rellena automaticamente con:

- El ndmero de solicitud, que se asigna al guardar la solicitud

- Elcurso actual

- El estado siempre es Borrador cuando se crea una solicitud

- Eldepartamento del usuario conectado (o el seleccionado en la pantalla anterior en caso de ser
un administrador de la aplicacién)

- Plaza, sera la plaza por defecto el identificador de la plaza de la fila seleccionada al pulsar el

botdén
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En el apartado “Persona a contratar”, no hay ningiin campo obligatorio, pero se realizan las siguientes
comprobaciones:

- Eldesplegable Bolsa muestra las solicitudes de bolsas de asociados gestionadas por GUADALEST
y cuya convocatoria estd resuelta o al menos publicada. Los datos mostrados son el cddigo de
plaza, la convocatoria y la fecha de inicio de vigencia de la plaza.

- Encaso de que la contratacion se realice sobre una bolsa antigua no gestionada por la aplicacién
GUADALEST se puede introducir en la siguiente casilla Bolsa Anterior

En el apartado “Duraciéon y motivo”,

- Lafecha de inicio y de fin son obligatorias
- El motivo NO es obligatorio

En el apartado “Asignaturas”, se debe introducir obligatoriamente una asignatura y cinco como maximo.
Para introducir una asignatura se selecciona la titulacidn, el area, el nombre de la asignatura, el nimero
de créditos a impartir, y se pulsa el botdén Afiadir asignatura. El cuatrimestre y los créditos totales se
obtienen automaticamente a partir de la asignatura.

En el apartado “Aprobacion”, se debe introducir obligatoriamente el 6rgano que apruebay la fecha de
aprobacién. Firmado por se rellena automaticamente con el nombre del director/a del departamento.

El apartado “Observaciones”, es un texto libre para aportar informacidn adicional a la solicitud. Puede
ser completado por cualquier perfil de usuario y en cualquier estado de la solicitud.

6.2.6 Estados por los que pasa una solicitud

Para visualizar los estados por los que ha avanzado una solicitud se debe pulsar el botén

e
, en la parte inferior de la pantalla.

Estado Usuario Comentarios
BORRADOR
SOLICITADA Solicitamos el refuerzo urgentemente
AUTORIZADA VPOA
PENDIENTE DOCUMENTACION

Y nos muestra la relacién de estados por los que ha pasado la solicitud, en qué fechas, qué usuario ha
realizado el tramite y el comentario asociado si lo hay.

6.2.7 Avanzar de estado una solicitud
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. , Avanzar . .
Para avanzar de estado una solicitud se debe pulsar el botdn _, en la parte inferior

de la pantalla.

Posibles estados |Se|eccionar

Comentario

En el desplegable Posibles estados seleccionar el estado al que se desea avanzar la solicitud, y pulsar de
nuevo Avanzar. Se puede incluir un comentario al avanzar la solicitud, pero no es obligatorio.

6.2.7.1 Borrador

La solicitud comienza con la grabacién por parte del departamento. Una vez grabada la solicitud, queda
en estado Borrador.

Solo los departamentos (y administradores de la aplicacién) pueden crear nuevas solicitudes.
6.2.7.2 Cancelada Departamento

Una solicitud en estado Borrador o Pendiente de documentacién puede ser cancelada por el
departamento para que no sea tratada.

Solo los departamentos pueden avanzar a este estado.
6.2.7.3 Solicitada

Para que la solicitud sea tramitada se debe avanzar de Borrador al estado Solicitada.

Solo los departamentos pueden avanzar a este estado.
6.2.7.4 Devuelta

Una vez Solicitada, la solicitud puede ser Devuelta por el VPOA para que el departamento la complete o
modifique con las indicaciones del VPOA. En estos casos, el departamento debe volver a ponerla en
Borrador para poder modificarla y volverla a solicitar con los cambios.

Solo el VPOA puede avanzar a este estado.
6.2.7.5 Denegada VPOA

Una vez Solicitada, la solicitud puede ser Denegada por el VPOA por no considerarse correcta. En este
caso la solicitud finaliza con este estado y ya no puede seguir avanzando.

Solo el VPOA puede avanzar a este estado.
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6.2.7.6 Autorizada VPOA

Una vez Solicitada, la solicitud puede ser Autorizada por el VPOA para que RRHH continde con la
tramitacion.

Solo el VPOA puede avanzar a este estado.
6.2.7.7 (Cancelada Departamento (VPOA)

Una vez Solicitada, la solicitud puede ser cancelada a peticion del departamento. En este caso la solicitud
finaliza con este estado y ya no puede seguir avanzando.

Solo el VPOA puede avanzar a este estado
6.2.7.8 Pendiente documentacion

Cuando la solicitud ha sido autorizada por el VPOA, se puede avanzar a Pendiente de documentacién
para que el departamento aporte los documentos requeridos por RRHH. También se puede volver a este
estado si el departamento ya ha aportado documentacion, pero es incorrecta o insuficiente.

Solo RRHH puede avanzar a este estado.
6.2.7.9 Documentacion aportada
Cuando RRHH solicita documentacion al departamento, el departamento debe adjuntarla pulsando el

,
botén .

Documento Usuario Fecha Borrar

Mo records found

+ Nuevo Documento

Una vez adjuntados lo/s documento/s se debe avanzar al estado Documentacion aportada.

Solo el departamento puede avanzar a este estado.
6.2.7.10 Cancelada Departamento (RRHH)

Una vez Autorizada y/o con la documentacidon solicitada por RRHH completa, la solicitud puede ser
cancelada a peticidn del departamento. En este caso la solicitud finaliza con este estado y ya no puede
seguir avanzando.

Solo RRHH puede avanzar a este estado
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6.2.7.11 No conformidad RRHH

Cuando la solicitud ya ha sido completada y el departamento ha completado la documentacién, RRHH
puede pasarla a este estado si finalmente la solicitud no se va a llevar a término.

Solo RRHH puede avanzar a este estado.
6.2.7.12 Conformidad RRHH

Cuando la solicitud ya ha sido completada y el departamento ha completado la documentacién, RRHH
puede pasarla a este estado si finalmente se va a llevar a cabo la contratacion.

Antes de pasar a este estado RRHH graba el cédigo de plaza que ocupara la persona que se va a contratar,
en la casilla Plaza.

N@Solicitud Curso: Estado: Y Departamento: t @a: jg

Solo RRHH puede avanzar a este estado.

6.2.8 Adjuntar documentacién a una solicitud
Cuando una solicitud estd en los estados Borrador o Pendiente documentacion, pulsando el botdn
| .

se pueden adjuntar documentos a la misma.

En la siguiente ventana:

Documento Usuario Fecha Borrar t
Mo records found. 1
+ Nuevo Documento |
]
+ Nuevo Documento

Se debe pulsar el botén , seleccionar el archivo que queramos adjuntar y después

, 1 . .
pulsar el botdn ehlial Una vez hecho, si todo ha ido correctamente, esto el documento debe
aparecer en la lista de documentos de la parte superior de la ventana.

Atencion. Cuando el estado de la solicitud sea Pendiente de documentacion, el departamento debera
adjuntar los documentos que le sean requeridos por RRHH. Una vez adjuntados, el departamento debe
avanzar el estado de la solicitud a Documentacion aportada, para que RRHH sigue con la tramitacion.
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6.2.9 Consultar documentacion de una solicitud

Para consultar los documentos de una solicitud se pulsa el botén , Yy en la ventana:

Documento Usuario Fecha Borrar |

Mo records found. |

+ Nuevo Documento

Cancelar

Aparece la relacion de documentos, pudiendo:

e Descargar el documento pulsando sobre su nombre
e Borrar el documento pulsando Borrar.

7 Gestidn de plantilla curso siguiente

7.1 Consulta de la plantilla de un departamento y su saturacion para
el curso siguiente

Se accede a la pantalla “Gestién de plantilla curso siguiente”. En la parte superior de la pantalla hay dos
filtros:

1. Elcurso que siempre sera el maximo afio grabado en la pantalla de periodos de simulacidn.
2. El departamento. Si el usuario que accede a la pantalla:
e es de un departamento, solo puede consultar los datos de su departamento,
e perosies del VPOA o RRHH puede seleccionar cualquier departamento para ver sus datos.

Los usuarios con perfil RRHH y los de perfil de departamento, SOLO pueden consultar los datos y
descargarlos en un fichero csv. Los usuarios con perfil VPOA, pueden realizar acciones sobre las plazas
(grabar nuevos profesores, situaciones especiales, cambios de dedicacidn ...) para realizar la simulacién
oportuna.

El bloque Plantilla nos indica la relacién de plazas del departamento con sus caracteristicas, profesor
titular, categoria, area... La cabecera de este bloque permite realizar filtros, escribiendo el texto deseado
en las cajas de texto, y también ordenar el resultado pinchando en las flechas al lado de los nombres
de las columnas.

El blogue Saturacién nos indica el encargo, capacidad y saturacién del departamento por campusy area.
Conforme se van realizando modificaciones en las plazas, este bloque se va actualizando
automadticamente.

Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions

Universitat Politécnica de Valencia

Edifici 7A. Cami de Vera, s/n, 46022 Valéncia

Tel. +34 96 387 70 70, ext. 77070 ¢ Fax +34 96 387 70 79, ext. 77079
asic@cc.upv.es

www.asic.upv.es




POLITECNIC/\
DE VALENCIA

AREA DE SISTEMES
D’INFORMACIO | COMUNICACIONS

Si una fila del bloque de Plantilla estd en - puede ser por una de las siguientes causas:

e La persona se jubila en el curso siguiente
e La plaza se ha marcado para que sea amortizada para el curso siguiente

Si una fila del bloque de Plantilla esta en amarillo puede ser por una de las siguientes causas:

e La persona pasa a emérita en el curso siguiente

e Esuna plaza de asociado que en la simulacién ha cambiado de dedicacién a P3 o P4

e Esuna plaza de asociado que en la simulacidn se ha marcado para no renovar al curso siguiente.

e Situacién especial, donde se ha cambiado el CD MAX manualmente en la simulacién para el
curso siguiente.

Si una fila del bloque de Plantilla estad en - puede ser por una de las siguientes causas:

e La persona se ha acreditado a una figura superior a la de la plaza que ocupa actualmente y se
ha aceptado su promocidn en la simulacién.
e Nueva plaza introducida en la simulaciéon para el curso siguiente.

7.2 Acciones en la simulacidon del curso siguiente

Para poder realizar acciones en la simulacién de un curso es necesario que haya un periodo de
simulacién activo.

7.2.1 Actualizar plantilla

La primera vez que se accede a la pantalla para hacer simulaciones en el curso siguiente, no hay datos

cargados. Para cargarlos, se debe pulsar el botdn Actualizar Plantilla , y a partir de ahi comenzar

a realizar las acciones oportunas. Este proceso tarda unos minutos.

Si pasado un tiempo se desea actualizar de nuevo la plantilla, para refrescar los datos, se puede volver
a pulsar el mismo botén, pero SOLO para un departamento, es decir, no se actualizara toda la plantilla
al completo, sino que solo se podra hacer individualmente para un departamento. En estas
actualizaciones, en el caso de que ya se hubieran hecho modificaciones sobre alguna plaza/profesor,
estas se mantendran y solo se actualizardn los datos propios de la plaza y no los nuevos valores
calculados con la modificacidon (CD_MAX, CD_MIN ...).

7.2.2 Jubilaciones

Automadticamente, los profesores que se sepa que vayan a jubilarse al curso siguiente aparecen
marcados en rojo y con los valores de sus columnas a 0.

7.2.3 Eméritos

Los profesores que se sepa que vayan a pasar a ser eméritos al curso siguiente, aparecen en amarillo y
automaticamente se recalculan los valores de sus columnas a su nueva dedicacién y categoria.
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7.2.4 Promociones

Si una persona se acredita a una figura superior a la indicada, automaticamente, se indica en la columna

observaciones, y en la columna Acciones aparece el icono G para poder promocionarlo. Si se pulsa,
la fila pasa a estar en color verde y sus columnas se recalculan en funcién de la nueva categoria a la que
promocione.

7.2.5 Cambios de dedicacion en asociados

Para las filas de asociados, en la columna acciones aparece el icono 0 , que al pulsarlo permite indicar
la nueva dedicacién P3 o P4. Si se acepta la nueva dedicacion, la fila pasar a estar en color amarillo y las
columnas se recalculan en funcién de la nueva dedicacién.

7.2.6 Amortizaciones de plazas de asociados

Para las filas de asociados, en la columna acciones aparece el icono 0 , que al pulsarlo permite indicar
si se amortiza la plaza. Si se acepta la amortizacidn, la fila pasa a estar en color rojo y las columnas a 0.

7.2.7 No renovaciones en plazas de asociados

Para las filas de asociados, en la columna acciones aparece el icono e , que al pulsarlo permite indicar
sino se va a renovar a la persona que ocupa la plaza. Si se acepta esta NO renovacién, la fila pasa a estar
en color amarillo y se recalcularan los valores de las columnas.

7.2.8 Situaciones especiales

En la parte superior de la pantalla, bajo del filtro del departamento, solo para los usuarios con perfil del

) Situaciones Especiales
VPOA aparece el botdn , que al pulsarlo permite elegir un profesor del

departamento del que se estan visualizando los datos y ponerle un nuevo CD MAX. Al aceptar estos
nuevos datos, todas las demds columnas se recalculan en funcién de este nuevo CD MAX, y la fila del
profesor en cuestion queda en color amarillo.

7.2.9 Nuevos profesores / Nuevas plazas

En la parte superior de la pantalla, bajo del filtro del departamento, solo para los usuarios con perfil del

i MNuevo Profesor o .
VPOA aparece el botdn , que al pulsarlo permite introducir los datos de una nueva

plaza. Al aceptar estos valores, se creard una nueva fila en color verde en el bloque de Plantilla.
7.2.10 Revertir acciones

Cualquier fila que haya sido modificada puede revertirse en cualquier momento pulsando el icono D
en la columna de acciones. Este icono solo va a estar visible en las filas que hayan tenido algin cambio.
Pulsandolo, se revierten todas las acciones que se hayan podido hacer sobre la plaza.
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