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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 opcién “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 U 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 Gestién de plantilla

o Perfiles solicitados VPOA
o Gestién de plantilla

o Perfiles solicitados RRHH
o Gestién de plantilla
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4 Solicitudes de perfiles

4.1 Procesos por los que pasa una solicitud

4.1.1 Perfil PDI Asociados y 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 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.

Solicitud Tipo  Plazas Autorizada

Categoria Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado VOAP

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

- Para crear una solicitud nueva se debe pulsar el botén

- No se permite borrar solicitudes. Si la solicitud estd en estado borrador, aparece el botén

Anular . ..
- gue cambia el estado de la solicitud a Anulada.

- El botdn 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 Sustitutos
Se accede a esta pantalla:

- Al pulsar el botén 4 , Si la solicitud es de un asociado o sustituto

- Al pulsar el botén L o eligiendo la opcién “Asociados o Sustitutos”
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Solicitud de perfiles profesorado contratado

SOLICITUD: DEPARTAMENTO: Ciencia Animal FECHA ENVIO: ESTADO: BORRADOR
TIPO SOLICITUD Bolsa
CATEGORIA Profesor/a Asociado/a
CAMPUS Sin Velor
PERFIL
AREA DE CONOCIMIENTO Nutricion y Bromatologia
DISCIPLINA
ASIGNATURAS + -
IDIOMAS Sin Valor

0BSERVACIONES

200 caracteres restantes.
PROPUESTA DE MIEMBROS DE LA COMISION

SECRETARIO TITULAR

VOCAL TITULAR

SECRETARIO SUPLENTE

VOCAL SUPLENTE

ORGANO QUE APRUEBA Consejo de departamento

FECHA DE APROBACION

FIRMADO POR Pascual Amorés, Juan José

[ e

Se pueden rellenar los siguientes campos. En negrita se remarcan los de caracter obligatorio:
- Tipo de solicitud:

o Bolsa
o Plaza
- Categoria:

o Profesor/a asociado/a -> si el tipo de solicitud es plaza, solo es posible esta categoria
o Profesor/a sustituto/a
- Centro de adscripcion o Campus:
o Siel tipo de solicitud es bolsa, se debe indicar el campus asociado o bien “Sin Valor”
o Siel tipo de solicitud es plaza, se debe indicar el centro de adscripcion de la misma.
- Dedicacién y nimero de plazas:
o Siel tipo de solicitud es bolsa, estos campos no aparecen en pantalla y no se rellenan
o Sieltipo de solicitud es plaza, se debe indicar el nimero total de plazas y la dedicacion
de las mismas (tiempo completo o tiempo parcial indicando las horas).
- Area de conocimiento:
o En el desplegable se visualizan las dreas de conocimiento BOE correspondientes al
departamento.
- Disciplina:
- Asignaturas:
o Escribiendo al menos 3 letras del cédigo 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 Para afiadir una nueva asignatura o eliminar una ya grabada se pulsan los botones

+ , respectivamente.

o Se puede afiadir hasta 5 asignaturas
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o En el caso de plazas, 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.

- ldiomas:
o Sinvalor
o Inglés

- Observaciones:
o Texto libre para hacer cualquier aclaracién relativa a la solicitud.
- Miembros de la comision:

o Escribiendo al menos 3 numeros del NIF o 3 letras del nombre o apellido se desplegara
una lista de personas cuyo nombre coincida con el que se estd escribiendo

o En las listas solo aparecen personal UPV con titulacion superior o igual a la plaza
convocada (CU, TU, CEU, TEU, PPL, COL, COD)

o Los miembros del tribunal deben ser del drea de conocimiento de la solicitud. Se pueden
incluir hasta dos miembros que no sean de esta drea, pero se requerird autorizacidn
previa del VPOA y solo serdn aceptados si no hay suficientes profesores del drea que
puedan cumplir las condiciones. En este caso, al introducir uno que no sea del drea un
mensaje nos avisa de dicha solicitud:

Ha seleccionado una persona que no pertenece al érea de conocimiento
de la solicitud. Se va a solicitar permiso al VOAP. No es posible a no ser
| que no haya suficientes profesores del area

T TR

Si aun asi, se graban mas de dos miembros del tribunal de areas distintas a la de la
solicitud, ademdas de la autorizaciéon del VPOA, se deberd subir un documento
justificativo, pulsando el botdn .

o Los miembros propuestos han de cumplir paridad de género, los secretarios deben ser
del mismo género y distinto del de los vocales. Si no es asi se debe subir un documento
justificativo, pulsando el botén .

- Organo que aprueba:

o Por defecto es siempre el Consejo de departamento, si no fuera asi se debe detallar.
- Fecha de aprobacion
- Firmado por:

o Por defecto es el director del departamento

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

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

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

solicitud, se debe pulsar . 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 alguin
motivo.
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Por tanto, si el departamento accede a cualquier solicitud en los estados Borrador o Devuelta puede
modificarla, pero en cualquier otro estado no.

El botén , muestra una ventana que nos permite adjuntar/visualizar/borrar los
informes justificativos:

- por no cumplirse la condicién de un asignatura obligatoria o basica
- por no cumplirse la paridad de género

- por no cumplirse el maximo de dos miembros del tribunal de otras areas de conocimiento.

El botén , muestra una ventana que nos informa de los distintos estados por los
gue ha pasado la solicitud, indicando en qué fechas ha realizado el cambio de estado y la persona que
lo originé.

El botdn , retorna a la pantalla Perfiles solicitados Departamentos.

4.3.1.1  Imprimir informe con la composicion completa del tribunal
Cuando la convocatoria ya ha sido publicada, el VPOA graba la composicidn restante del tribunal para
cada plaza de PDI Asociado o Sustituto.

Una vez grabado todo el tribunal de una solicitud, en el listado de solicitudes de un departamento, la
casilla “Tribunal Completo” viene marcada con una S.

Perfiles solicitados departamento

Seleccionar departamento  Biotecnologia [ ]
00D £
[~ Tribunal | .
Solickud Tipo RS Categoria Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado Completo “‘,':)':‘““

2 B Profesor/a Asociado/a Bioquimica y Biologia Molecular  Valencia 05/02/2021 CONVOCATORIA PUBLICADA s A [£]

2 8 Profesor/a Asociado/a Genética Valencia 05/02/2021 CONVOCATORIA PUBLICADA s A @

23 8 Profesor/a Asociado/a Microiologia Valencia 05/02/2021 CONVOCATORIA PUBLICADA s A @

N B Profesor/a Asociado/a Biologia Celular Valencia ANULADA N A @

74 P Profesor/a Ayudante Doctor Microbiologia ETSI. Agronémica y Medio Natural  11129-11190-33089 29/03/2021 CONVOCATORIA PUBLICADA s A 24

7 3 Profesor/a Ayudante Doctor Biologia Celular ETSI. Agronémicay MedioNatural  11109-11130-11139 28/03/2021 CONVOCATORIA PUBLICADA s A @

78 3 Profesor/a Ayudante Doctor Bioquimica y Biologia Molecular  ETS.. Agronémicay MedioNatural  11120-1368332718 28/03/2021 CONVOCATORIA PUBLICADA s A @

5 8 Profesor/a Asociado/a Biologia Celular 1144 28/00/2021 ENVIADA N P @

000 o
T—
E‘
. . . ., .
Y al acceder al detalle de la solicitud con , se activa el boton Generar PDF Tribunal.
S = e, e Catedratico/a de Universidad  Genetica Femenino 1
VOCAL Profesor/a Titular de Produccién Vegetal Masculino [
Universidad
VOCAL Catedrético/a de Universidad  Bioquimica y Biclogia Masculino [
Molecular
ORGANO QUE APRUEBA
FECHA DE APROBACION
FIRMADO POR Ferris Pérez, Marla Antonia
PLAZA A CONVOCAR . i P
Profesor/a Asociado/a (Bolsa) Cc09/20

[ cornore T —— T
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Que permite obtener un informe con el tribunal completo.

4.3.2 Grabacion de solicitudes PDI Funcionario, PPL y AYDR

Se accede a esta pantalla:

- Al pulsar el botén 4 , si la solicitud es de tipo PDI Funcionario, PPL o AYDR

Al pulsar el botén “eli iendo la opcion perfil PDI Funcionario, PPLy AYDR
- p g p p , y
Solicitudes de perfiles PDI funcionario, PPLy AYDR
Solicitud: Departamento: Lo e A B Fecha Envio:  11/04/2024 Estado: BORRADOR
Datos generales de la solicitud
N° plazas Categoria CU - Catedratico/a e Universidad Centro de adscripcion Facultad de Bells Artes:
Area de conocimiento o ——
Observaciones
Aprobacién
Organo que aprueba Fecha aprobacién E Firmado por
p—
Asignatura Centro. Nombre Area
Propuesta miembros de la comisién
Personal UPY D ol ererescerers Tiutar O oraensulencs 1 [ N Nomore T
URV Rol Titular g:::::mnn NIF-Nombre Universidad Categoria Area ‘Sexenios
T

Se pueden rellenar los siguientes campos. En negrita se remarcan los de caracter obligatorio:

- Datos generales de la solicitud:
o Numero de plazas:
o Categoria:
= Catedrdtico/a de universidad
= Profesor/a titular de universidad
= Profesor/a Permanente Laboral
= Profesor/a Ayudante Doctor
o Centro de adscripcion:
o Area de conocimiento:
al departamento.
o Observaciones:

= Texto libre para hacer cualquier aclaracién relativa a la solicitud.

- Aprobacion:
o Organo que aprueba:

En el desplegable se visualizan las areas de conocimiento BOE correspondientes

= Por defecto es siempre el Consejo de departamento, si no fuera asi se debe

detallar.
o Fecha de aprobacion
o Firmado por:
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= Por defecto es 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.

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

+ Afadir Asignatura

Se puede afiadir hasta 5 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 botdn

MENtos 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.
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 podran actuar como Presidente o Secretario, el personal externo a
la UPV podra actuar ademds como vocal.

A continuacion, 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 actla 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 seleccionard aleatoriamente los titulares y los suplentes, y, por tanto, no se indicara
en el momento de la grabacion de la solicitud.

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 ademds no actia 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
tendrd sentido.

En la 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 botén

para que se afiada a la solicitud.

= EnelcasodeserdelaUPV, los candidatos se obtendran de la BBDD de RRHH
= En el caso de no ser de la UPV, los candidatos se obtendran de lo grabado en
GUADALEST en la pantalla Personal Externo.
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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
e Paraplazas de PPL
o El presidente debe ser CU
o Elresto puede ser PPL/COD, TU o CU
e ParaplazasdeTU
o El presidente debe ser CU
o Elresto puede ser TU o 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.
= Sexenios y quinquenios
e Tener al menos 2 sexenios si son Catedraticos o 1 si son otras categorias

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 dreas
afines.

o Al afiadir a la persona, si estd queda marcada en rojo es porque esta pendiente de
validacién de RRHH y las que queden marcadas en azul seran las que actuaran como
titulares.

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

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

completandola. Se recomienda ir pulsando el botén GUARDAR para no perder la informacidn, el
programa ira dando errores de inconsistencia o falta de datos, pero la solicitud quedara grabada en el
estado BORRADOR. En este estado la solicitud todavia no puede ser vista por el VPOA.
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Si TODOS los datos ya estan completos y se desea enviar la solicitud al VPOA para comenzar con el

Ay
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.

N
Estado Fecha Usuario

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

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

, Documentos i L. X i i
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.
Decumento Usuario Fecha Tipo e dootmant

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 estd 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

" Adjuntar
o se pulsa el botén

e Para eliminar un documento, se pulsa sobre el icono de la papelera del documento a borrar.
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4.3.2.3 Descargar TODOS los curriculums de una solicitud

P D curriculum . . . .
Al pulsar el botdén , de la parte inferior izquierda de la pantalla, se

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

4.3.24 Avanzar de estado una solicitud

. ; Avanzar X X
Para avanzar de estado una solicitud se debe pulsar el botén _, 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
avanzar a ENVIADA de nuevo para que sea tenida en cuenta.

4.3.2.5 Guardar una solicitud
Mientras la solicitud estd en estado BORRADOR se recomienda ir grabandola pulsando el botén

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 botdn , de la parte inferior derecha de
la pantalla. Al pulsar este botdn no se guardard ningln cambio, si antes no se ha pulsado el botén
Guardar.

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. El VPOA solo puede ver las solicitudes enviadas, aquellas que
estan en estado borrador o anuladas no son visibles por el VPOA.
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PERFILES SOLICITADOS VISTA VPOA Excluir convocatorias resueltas

UGBOBBUUDE ao

Tipo  Plazas Centro/Campus Pendiente

Solicitud
Categorfa Perfil docente Fecha sol. Estado A

Dpto Convocatoria Abrev. Conv. 1d Plaza

Profesor/a Bioquimica y Biologia , N CONVOCATORIA
Valencia 05/02/2021 N &z
Asociado/a Molecular PUBLICADA @

Profesor/a CONVOCATORIA
Biotecnol 22 2020/D/LD/CC/6  C09/20 830 B Genética val 05/02/2021 N £
iotecnologia T enétic: encia e @

. . Profesor/a ) CONVOCATORIA
020/D// 0/ biologia ~ Val 05/ 2 z
Biotecnologia 23 2020/D/LD/CC/6  C09/20 831 B Asociadora Microbiolog Valencia 05/02/2021 SUBLICADA N @

Biotecnologia 21 2020/D/LD/CC/6  C09/20 820 B

Ciencia de los
Ingenierfa Mecanica y Profesor/a Materiales e CONVOCATORIA
20 2021/D/LDY/CC/1 CO3/21 6521 P 1 ETSLIndustrial ~ 11411-11422 26/02/2021 N Z
de Materiales Contratado/a Doctor Ingenieria PUBLICADA Z
Metalirgica
Profesor/a Expresion Gréfica en . GONVOGATORIA @

Asociado/a laingeneria "9 17 sdee 1o/05r2021 PUBLICADA N

0BB0C0B00N BO

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 permitira 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.

Pendiente
VPOA

Dto Solietud & vocatoria Abrev. Conv. 1d Plaza Tipo  Plazas  oytegoria Area Centro/Campus  pei docente Fechasol. Estado

El botdn permite obtener un fichero csv con las solicitudes filtradas en pantalla
para poder trabajar con él desde Excel. 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 4drea de conocimiento (solo

para solicitudes de Asociados o Sustitutos)

Aceptar, rechazar o devolver la solicitud.

Realizar el sorteo de la CPP (solo para solicitudes de PDI funcionario)

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).

oukWw

441 Enviar la solicitud a RRHH para revisar el tribunal (solo PDI
funcionario, PPL y AYDR)

Cuando un departamento envia una solicitud de PDI funcionario al VPOA, este debe realizar una primera
revisidn y si es correcta cambiarle el estado a “Pendiente Revisién Tribunal” para que RRHH proceda a
su revisidn. Esta accidn se realiza seleccionando la solicitud/es deseadas (con la casilla de verificacién de

- ,
la primera columna) y pulsando el botén
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4.4.2 Autorizar/No autorizar los miembros del tribunal que no son del area
(solo Asociados y Sustitutos)

Para autorizar/desautorizar los miembros del tribunal propuesto por el departamento, el VPOA debe

. . . . . & .
acceder al contenido de una solicitud de Asociados o Sustitutos, pulsando el icono E; . Sialguno de los
miembros del tribunal, requieren autorizacidn, al lado de cada uno de ellos aparecen los siguientes
botones, y el usuario del VPOA debe clicar sobre el correspondiente.

autorizacion
VOAP

4.4.3 Aceptar, rechazar o devolver la solicitud

Cuando ya no haya autorizaciones pendientes de miembros del tribunal (para el caso de Asociados y
Sustitutos) y el tribunal haya sido revisado por RRHH (para el resto) se debe proceder a cambiar el estado
de la solicitud, editando la solicitud, modificando el campo Estado Propuesto por uno de los siguientes,

y guardando los cambios con el botén “:

- Aceptada. Solo se puede pasar a este estado si se han autorizado todas las solicitudes (
- Rechazada. Se debe indicar el motivo del rechazo.
- Devuelta. En este caso, la solicitud vuelve al departamento para que la modifique o anule.

ESTADO PROPUESTO [ActPTana
ACEPTADA

RECHAZADA

4.4.4 Realizar el sorteo de la CPP (solo PDI funcionario, PPL y AYDR)

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 serdn suplentes.

Esta accién se realiza consultando una solicitud en estado Aceptada, y pulsando el botdn
. Asi se rellenard aleatoriamente la casilla Titular correspondiente a los vocales. Para
que los cambios queden guardados se debe pulsar el botdn .

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

cambio se pulsa el boton , previamente se tiene que haber seleccionado al
menos una solicitud con la casilla de verificacién de la primera columna.
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Perfiles solicitados VOAP

PERFILES SOLICITADOS VISTA VOAP

Convocatoria Abrev. Gonv.

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

Lingiiistica Aplicada 602

Lingistica Aplicada 601

Estadistica e
Investigacién
Operativa
Estadistica e
Investigacion
Operativa

Centro/Campus 010 rie

Filologia Francesa  Gandia 11254

Nombrar comision Preparar convocatoria

24/04/2020 e .-

Filologla Alemana  Gandia

Todas las solicitudes seleccionadas deben estar en estado “Aceptada” para poder cambiar al estado

“Preparar Convocatoria”.

4.4.6 Nombrar comision (solo PDI Asociados y Sustitutos)

Cuando RRHH ya haya publicado la convocatoria, y el estado de la solicitud sea “Convocatoria
Publicada”, el VPOA debe completar el resto de miembros del tribunal. Para ello, se debe pulsar el botén

Nomb iSi6 : . . ..
, previamente se tiene que haber seleccionado al menos una solicitud con

la casilla de verificacion de la primera columna.

Perfiles solicitados VOAP

PERFILES SOLICITADOS VISTA VOAP

Dpto Convocatoria Abrev. Conv.

Centro/Campus Lo e ocarte

Organizacion de

623 2018/D/LD/CC/4  CO6/18
Empresas

g
Pmlescr/a ICONVOCATORIA
ngmmc“phcada ZMQID/LD/CC/Q £12/03 5632 .- e ‘345513760 [6/02/2020 --

organizacion de

Valencia

Todas las solicitudes seleccionadas deben estar en estado “Convocatoria Publicada” para poder nombrar
la comisidn. Por cada una de las solicitudes seleccionadas se detallara:

PROPUESTOS POR EL RECTOR
TITULARES
PRESIDENTE/A

VOCAL
VOCAL

Es decir, el presidente titular y dos vocales titulares:
- Escribiendo al menos 3 nameros del NIF o 3 letras del nombre o apellido se desplegara una

lista de personas cuyo nombre coincida con el que se esta escribiendo

- Enlas listas solo aparecen personal UPV con titulacién superior o igual a la plaza convocada

(CU, TU, CEU, TEU, PPL, COL, COD)
- Los miembros seleccionados deben ser distintos a los ya propuestos por el departamento

Ademas, se realizaran las siguientes comprobaciones, que daran aviso, pero permitirdn grabar la

solicitud:

- Almenos uno de los tres debe pertenecer al drea de conocimiento de la solicitud.
- No pueden ser los tres del mismo género para que haya paridad
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- Enla composicion de todo el tribunal, el propuesto por el departamento mas el propuesto
por el VPOA, ninguno de los géneros debe ser superior al 60%.

Una vez completado el tribunal:

- Elbotén L owe | graba los datos en la base de datos

- El botdn permite navegar a la siguiente solicitud, si es que se han
seleccionado varias, para asignarle el tribunal a la siguiente.
- Elbotdn retorna a la pantalla Perfiles solicitados VPOA.

Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions
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Tel. +34 96 387 70 70, ext. 77070 ¢ Fax +34 96 387 70 79, ext. 77079 v
asic@cc.upv.es
- CAMPUS EMAS
WWWw.asic.upv.es Gestién
VALENCIA, INTERNATIONAL ambiental

CAMPUS OF EXCELLENCE skl



POLITECNIC/\
DE VALENCIA

AREA DE SISTEMES
D’INFORMACIO | COMUNICACIONS

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 serd visible desde
esta pantalla.

Perfiles solicitados RRHH

PERFILES SOLICITADOS VISTA RRHH Excluir convocatorias resueltas

0800608000 B0 X

Concurso/

Dpto Convocatoria Abrev. Conv. WPl S ol || TR0l (Plazss Categorfa Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado
Estadistica e Invest. Oper. - Profesor/a Titular de Estadistica e — o PREPARAR »
14 /DIFC/FC/ACPI2  CN1/S 77 901/ s. i 05-14025-33977 / T 4
Aplic.y Cal 9 2021/D/FC/FC/ACPI/2 N1/PRU 77 091/21 P 1 Universidad Investigacion Operativa ETS. Informatica 11595-14025-339’ 16/12/2021 CONVOCATORIA @
Profesor/a Titular de ETSI de PREPARAR ,
stica Aplica 14 /DIFC/FCIACPI2  CN1/E 900 Matematica Af X - Z
Matemética Aplicada 5 2021/D/FC/FC/ACPY2  CN1/PRU 8888 w0021 P 1 Pt Matemética Aplicade = > 008 L 1448333219 16/12/2021 T SRR @
. a7 SECIAC CN/E p Profe r/a Titular de N ETS.del ia del S . »
Matematica Aplicada 147 2021/DIFG/FC/ACPI2  GN1/PRU 9999 08921 P 1 oo Maternatica Aplicada ‘eingenieriadel 1255734545 221102021 @
hiversidad Disefio
Informatica de Sistemasy 1 8 Profesor/a Asociadofa  ATaUiECtay Tecnologia — @
Computadores de Computadores
Construcciones Construcciones .
143 rofe r/a Asociado/ - V: ia /07/ 4
Arquiteconicas 3 B Profesor/a Asociado/a Arquitecténicas  VaIeNCH 28/07/2021 @
Estadistica e Invest. Oper. 1, b . Profesor/a Contratadofa Estadisicae ETSLAgrondmicay  1111come s osra7200 @
Aplic.y Cal Doctor Investigacion Operativa Medio Natura
Profesor/a Contratado/a PREPARAR ,
1# jas Artes 10 1707/ . z
Dibujo 1 P 1 Doctr Dibujo Facultad de Bellas Artes  10383-10409 01/07/2021 CONVOCATORIA @
Comunicaciones 138 2021/D/LD/CCT2 coz21 849 B Profesor/a Asociado/a  1coria delaSefialy 1470572021 CONVOCALORE @
Comunicaciones PUBLICADA
Comunicaciones 37 2021/DILD/CCI2 covn B4S B Profesor/a Asociado/a  Ingenieria Telematica 14/05/2021 CONVOCATORIA @

PUBLICADA

Tecnologia de Alimentos 136 2021/DILD/CCr2 coz21 872 8 Profesor/a Asociado/a  Tecnologia de Alimentos 13/05/2021 SONNOGATOR @

PUBLICADA
0DODO0E000 DO

El filtro que aparece en la esquina superior derecha, Excluir convocatorias resueltas, por defecto siempre
estara activo y permitira 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.

Dpto Sollcttud o4 nvocatorta Abrev. Conv. 1dPlaza Tpo  Plazas oo hrea Centro/Campus o5 docente Fecha sol. :,‘g::m'

El botdn permite obtener un fichero csv con las solicitudes filtradas en pantalla
para poder trabajar con él desde Excel.

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 relacidn plazas/convocatoria en HOMINIS

Cargar la relacion 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

NoubkwnNeE
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8. Pasar la convocatoria a “Convocatoria Preparada”
9. Pasar la convocatoria a “Convocatoria Publicada”
10. Pasar la convocatoria a “Convocatoria Resuelta”

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

4.5.1 Revisidn del tribunal (solo PDI funcionario)

Cuando RRHH vea una solicitud en estado “Pendiente revision tribunal”, debe acceder a ella con el botdn
¢ y completar las columnas Revisién y Motivo no conformidad para todos los miembros del tribunal.

Para realizar esta accion, el personal de RRHH puede acceder a los datos de una persona concreta

pulsando el botdn Q, gue aparece en cada fila de cada miembro del tribunal, junto a la columna
sexenios, y también puede descargarse el curriculum vitae, pulsando el botdn del final de la linea

Universidad Origen: Mondragén Unibertsitatea

Tipo de documento: NIF

NIF/NIE (00D00000X o X0000000X)
Nombre:

Primer apellido:

Segundo apellido

CATEGORIA; Catedratico/a de Universidad

Sexenios

AREA DE CONOCIMIENTO: Biologia Celular

Género Masculino
Ultima actualizacion

Revisién RRHH

TR BT

Desde esta ventana, ademads de visualizar los datos de la persona, se pueden modificar, y guardar con el
botdn Actualizar Datos.

La casilla Revision RRHH indica la fecha de la ultima revisién que realiz6 RRHH a esa persona. Para
actualizar esa casilla con la fecha actual se debe pulsar el botén Marcar revision RRHH.

Una vez revisados todos los miembros del tribunal se puede proceder a grabar las casillas Revision y
Motivo no conformidad, uno a uno, o todos a la vez con el botdn

Tras completar todas las casillas de Revision, se debe pulsar el botén “, para que
los cambios queden guardados, volver al listado de solicitudes, seleccionar la solicitud si no lo estuviera

ya y avanzarla al siguiente estado, REVISADO TRIBUNAL, con el botén

4.5.2 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.

En ambos casos, la convocatoria debera haber sido grabada en HOMINIS previamente.
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4.5.2.1 Individualmente

Al pulsar el icono (£ de la solicitud deseada se accede a una pantalla de edicién de solicitudes donde
hay que grabar el identificador de la convocatoria.

ESTADO PREPARAR CONVOCATORIA

CONVOCATORIA RRHH 2004/D/LD/CC/6 Concurso Docentes C10/04 Ay-Cantera

4522 Engrupo
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

Dpto Solloitnd oo ocatoria Abrev. Conv. 1dPlaza Tipo  Plazss | oo Area Centro/Campus oty docents Fecha sol. m’“a

preparar

[Economia y Clenclas [Profesor/a Ayudante (Economfa Financiera [Facultad de Bellas [PREPARAR
Scclales 2004/D/LD/CC/0 [C10/04 :) Dccmr y Contabilidad  |Artes 1113611137 [13/05/2020 lCONVOCATORIA
[Profesor/a [PREPARAR

Linguistica Aplicada 546 2004/D/LD/CC/AT C15/04 3871 Zg:;‘;’;a Lengua Espafiola 1376013766 27/02/2020 zgipvfc";om

Linglifstica Aplicada 562 2008/D/LD/CC/19  C25/08 3368 B Zg:;‘;’;a Lengua Espafiola 1376014242 28/02/2020 zﬁiﬁ/’x‘;om N A @
Lingiistica Aplicada 563 B Zg:;‘;’;a Lengua Espafiola 13760-14242 28/02/2020 ZEENP&A;W\ N A @
Lingiifstica Aplicada 582 2020/D/LD/OL/MD/1 GUAD 4855 B Zg:;‘;’;a Filologia Alemana  Gandia 03/03/2020 zgipvfc";om A @
Lingifstica Aplicada 583 P 1 ;L“;Zsf’”“‘/“a”‘e Filologia Inglesa 5;;5;!‘99"‘&”3 10147 03/03/2020 zgﬁg‘é‘;em A @
giz\a&iems\aymenmas sea 2020/D/LD/CC/1 CO1/20 6058 P 1 ;r;;?ror'/a D Ec“;g?:ﬁzm!%‘“ ;T}E‘;‘E“:ddsetz;dp;”eusgs 11736-1174632978 04/03/2020 zgipv/‘\;ﬁ?;om N A @
ggsr”e‘:?“” 6o 2004/D/FC/AC/T CN1/04 3380 8 i;ﬂ;ﬁn’/?ﬂ Orq;:‘;?;‘:g e 05/03/2020 zgipvlg?;mm N A @
Ciencia Animal 741 2004/D/LD/CC/6  C10/04 P 2 ;ruug‘zsror/a AU b uccion Animal ;‘;ds‘g Cﬂgﬁ:m‘ca ¥ 11168-13607-30347 06/04/2020 zgiw(?;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

4.5.3 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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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.

4.5.4 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, para ello, la aplicacion GUADALEST genera un fichero que se debe cargar en HOMINIS y
asi evitar su grabacién manual.

La generacion del fichero 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 Tipo  Plazas

Dpto Convocatoria Abrev. Conv. 1d Plaza CeD/Conone

Autorizada

Categorfa O

Perfil docente Fecha sol.
preparar

[Economia y Ciencias IProfesor/a Ayudante |Economia Financiera [Facuhtad de Bellas [PREPARAR
v 755 l2004/D/LD/CC/6  [C10/04 11136-11137 h3/05/2020 A
S"C'E'ES - orree - - gt s jCONVOCAIRR
aifstica Al fesor/a [PREPARAR
v |Linguistica Aplicada [542 l2004/D/L0/CC/11  [C15/04 ] Lengua E: [27/02/2020 A
. e Ape - ki -' j=neacs o CONVDCA“’“'A --
A @

Lingifstica Aplicada 546 2004/D/LD/CC/11 C15/04 3871 8 ::J:;Z;a Lengua Espafiola 1376013766 27/02/2020 zgiz?;;;om

Lingifstica Aplicada 562 2008/D/LD/CC/19  C25/08 3368 B ::ﬂ';zz;a Lengua Espafiola 1376014242 28/02/2020 zgipvﬁ?:(om A @
Lingiistica Aplicada 563 8 Z:ﬂ';zzu’f‘a Lengua Espafiola 1376014242 28/02/2020 zgipvfcﬁ:rom A @
Linguistica Aplicada 582 2020/D/LD/9L/MD/1 GUAD 4855 B Z:ﬂ';sazu’f‘a Filologia Alemana  Gandia 03/03/2020 zgi’féﬁmm A @
Linglfstica Aplicada 583 3 1 ;'D”g‘zsr°"“"m”‘e Filologia Inglesa s;;::ﬁ‘:ge"‘s"a 10147 03/03/2020 zgipv’f;;mm A @
Ezz:‘:g”c‘”‘“ 584 2020/D/LD/CC/1 CO1/20 6058 P 1 ;:g‘?“’“"ms”‘e EC“;ZZ‘H‘::‘E”;‘E’E ;??gcadd:e:m dprr”:s; 11736-11746-32078 04/03/2020 zgi’féﬁmm A @
gr'wg;rz:;m” 4 6o 2004/D/FC/AC/ CN1/04 3380 8 Z:ﬂ';zzu’f‘a O’gsr:‘;f:lzj de 05/03/2020 zgfff;é ARrom A @
Ciencia Animal 741 2004/D/LD/CC/6  C10/04 P 2 ;:g‘?"’“"ms”‘e Produccién Animal fﬂljo‘ :g:r:'“‘csy 11168-13607-30347 06/04/2020 zgi’féﬁmm 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
I

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 ~ ECOMOMIAFINANCIe@Y  por i e gellas Artes 11136-11137 13/05/2020 PREPARAR CONVOCATORIA
Sociales Contabilidad
Lingaistica Aplicada 542 B Profesor/a Asociado/a Lengua Espafiola 27/02/2020 PREPARAR CONVOGATORIA
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Y pulsar el botén =T | fichero generado se debe cargar en la aplicacién HOMINIS en

la siguiente ruta.

puxiiares Carga de da

Carga de plazas en convocatorias a plazas
1. Seleccién de fichero de carga

+ Carga masiva de plazas en convocalorias a plazas

Fichero a cargar: [[

Especifique la unidad, ruta completa, nombre y extensién o pulse Buscar
fichero para localizarlo en su ordenador

m Buscar fichero ﬂ Cargar

2. Revision de la informacién

Visualizar incidencias detectadas en la carga de plazas >
Visualizar plazas cargadas por convocatoria ﬂ
3. Fin del proceso
) carga en Acceso %] Borrado carga en Acceso

4.5.5 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

Solicitud Tipo  Plazas

Dpto Convocatoria Abrev. Conv. Id Plaza
B

Categoria

e e e e

[Profesor/a Ayudante
ofesor/a
lasociado/a

08 B8 B
Area

Economfa Financiera
bilidad
Lenota Esparols --

Centro/Campus o 01 ocerte

[Facultad de Bellas h1136-11137

13760-13766
13760-14242

13760-14242

ETS deingenierta 1\ 1,
del Disefio

|y Direc. de mpresas 1796711746:32978

Lingifstica Aplicada 546 2004/D/LD/CC/11 C15/04 3871 Profesor/a Lengua Espafiola
Asociado/a
Lingifstica Aplicada 562 2008/D/LD/CC/19  C25/08 3368 B piotesoi/a Lengua Espafiola
Asociado/a
Profesor/a N
Linguistica Aplicada 563 8 rencadara Lengua Espafiola
Linguistica Aplicada 582 2020/D/LD/9IL/MD/1 GUAD 4855 8 [FEl=R Filologia Alemana  Gandia
Asociado/a
Linguistica Aplicada 583 P 1 profesor/a Ayudante 01000 inglesa
Economiay Ciencias o, Y — N N I Profesor/a Ayudante Economia Financiera Facultad de Admon
Sociales y Contabilidad
Organzacionde 00O N0 . 5 Profesor/a Organizacion de
Empresas Asociado/a Empresas
Ciencia Animal 741 2004/D/LD/CC/6  C10/04 P 2 I

Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions

Universitat Politécnica de Valencia

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

IPREPARAR

/s -

7/02/2020

27/02/2020
28/02/2020
28/02/2020
03/03/2020
03/03/2020
04/03/2020

05/03/2020

Produccion Animal =3 AJTONOMICAY 41465 1360730347 06/04/2020

IPREPARAR
[CONVOCATORIA
PREPARAR
CONVOCATORIA
PREPARAR
CONVOCATORIA
PREPARAR
CONVOCATORIA
PREPARAR
CONVOCATORIA
PREPARAR
CONVOCATORIA
PREPARAR
CONVOCATORIA
PREPARAR
CONVOCATORIA
PREPARAR
CONVOCATORIA

I
A @

@
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@
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@
@
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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 fallara con el error: “No estan cargadas todas las plazas de la convocatoria”

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

Se creard un perfil con el mismo identificador que la plaza y en la descripcion los nombres de las
asignaturas.

- 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 Comabilidad de Empresas
4 Acepiar A1 H A
Se debe pulsar el botén , y automaticamente los perfiles se daran de alta en

HOMINIS y se asociaran a las plazas de la convocatoria.

4.5.6 Imprimir el informe para el consejo de gobierno (para PDI funcionario)

Con el botén , se obtiene el informe con la relacién de solicitudes que hay en

pantalla, y que incluye el tribunal completo y datos de cada plaza, para su aprobacién en el Consejo de
Gobierno.

4.5.7 Carga del tribunal en HOMINIS (solo para PDI funcionario)

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

. Carga Tribunal . . . .
pulsar el botdn , se realizan las siguientes acciones:

1. Se graba en HOMINIS un nuevo concurso y drgano de seleccidn 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.
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2. Secargaen HOMINIS la composicidn del tribunal para cada convocatoria-plaza, de las solicitudes
seleccionadas.

4.5.8 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.

4.5.9 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 Tio  Plazas  coonoria Area Centro/Campus 5ol docente Fecha sol. Estado :,‘;‘::“"‘

Lingifstica 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 570l = N
Lingaistica Aplicada 530 2004/D/LD/CC/10 C14/04 3361 Z:ﬂ':;odu//aa Filologia Alemana 13762-14063 26/02/2020 ggg;f;;gfw
Lingaistica Aplicada 541 2004/D/LD/CC/11 C15/04 5500 B ES“:;ZZ;E Lengua Espafiola 27/02/2020 EE:J&?:TOW A @
Lingaistica Aplicada 542 2004/D/LD/CC/11 C15/04 6268 :;“J;iz’u/;‘a Lengua Espafiola 27/02/2020 zgi%?;om N

D O 5 =y O = I N
Lingaistica Aplicada 5t 2008/D/LD/CC/19  C25/08 3368 :s“u'gsaod;a Lengua Espafiola 13760-14242 28/02/2020 E'SEN%RCA;ORM
Lingastica Aplicada 563 B zsuufssazu/?a Lengua Espafiola 1376014242 28/02/2020 Egimké;ow A @
Lingafstica Aplicada 582 2020/D/LD/IL/MD/1 GUAD 4855 B Z:ﬂ';zzu/f‘a Filologia Alemana  Gandia 03/03/2020 zgi:fé;ow A @
Lingiiistica Aplicada 583 P 1 ;:E"Zsf"/a ANy ia Inglesa EJ‘ E‘:eeﬁ‘u"ge"‘e"a 10147 03/03/2020 zgﬁm}%ﬁwm A @

Al pulsar el botdn Cambiar estado aparece la siguiente ventana:

Lista de solicitudes seleccionadas

CAMBIAR ESTADO ACTUAL A

Solicitud Tipo  Plazas

Dpto Categoria Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado
Lingiistica Aplicada 546 B Profesor/a Asociado/a Lengua Espafiola 1376013766 27/02/2020 PREPARAR CONVOCATORIA
RS 755 P 1 Profesor/a Ayudante Doctor  ECOMMFINANCIEIAY ¢ 1o de Bellas Artes 1113611137 13/05/2020 PREPARAR CONVOCATORIA
Sociales Contabilidad
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Donde automaticamente detecta que el cambio de estado se realizard a Convocatoria Preparada y
Unicamente hay que pulsar el boton Aceptar para llevarlo a cabo. Si se han seleccionado varias
solicitudes todas ellas cambiaran de estado.

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

PERFILES SOLICITADOS VISTA RRHH

Dpto Solicttud ¢ nvocatoria Abrev. Conv. \dPlaza Tipo  Plazas  ooregorfa Area Centro/Campus borhl docente Fecha sol. Estado ':,‘g::“"'
Lingiiistica Aplicada 525 2003/D/LD/CC/9  C12/03 5632 8 Z:ﬂ';sazn/f‘a Filologia Inglesa 1345513760 26/02/2020 ii;ggg&ow A @
zgi:‘:‘g‘ y Clencias 755 2004/D/LD/CC/6  C10/04 5836 E;fejro fa Ayudante EC“;Z;‘H‘;E‘J‘ZZZ‘E" Zrce“s“ad deBellas 1113641137 13/05/2020 Egipv’fsfmw

B O O N B =

Lingiifstica Aplicada 2004/D/LD/CC/1T  C15/04 5500 Z:ﬂ':;‘d’u/f‘a Lengua Espafiola 27/02/2020 ESSNUVEOEAATORM

Lingiiistica Aplicada 542 2004/D/LD/CC/11 C15/04 6268 B Z;J;ch’n/f‘a Lengua Espafiola 27/02/2020 Egi%RchRm A (3
Lingiifstica Aplicada 546 2004/D/LD/CC/11 C15/04 3871 8 Z:ﬂ':;‘d’u/f‘a Lengua Espafiola 1376013766 27/02/2020 zgi?fé;ow A @
Linguiistica Aplicada 562 2008/D/LD/CC/19  C25/08 3368 B Z:ﬂ':;z:?a Lengua Espafiola 1376014242 28/02/2020 Zgipvﬁfgow A @
Lingiilstica Aplicada 563 B Z:;;s;d’u/f‘a Lengua Espafiola 1376014242 28/02/2020 zgi%?;wm A @
Lingiistica Aplicada 582 2020/D/LD/9L/MD/1 GUAD 4855 B E:ﬂf:;‘d’u/f‘a Filologia Alemana  Gandia 03/03/2020 Egipv’fsfmw A @
Lingiiistica Aplicada 583 P 1 ;:E"Zi‘”a’*‘/m”‘e Filologia Inglesa g; g‘sd:h‘u"ge”‘e"a 10147 03/03/2020 Egi%%fmw A @

08 88 B
Al pulsar el boton Cambiar estado aparece la siguiente ventana, previamente se ha debido grabar la

fecha de publicacién de la convocatoria en HOMINIS y la solicitud/es debe/n estar en estado
“Convocatoria Preparada”:

Lista de solicitudes seleccionadas

CAMBIAR ESTADO ACTUAL A

B Glazes Categoria Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado

Dpto

CONVOCATORIA

/: / A 62- 102/
Linguistica Aplicada 530 B Profesor/a Asociade/a Filologia Alemana 13762-14063 26/02/2020 PREPARADA

Automaticamente detecta que el cambio de estado se realizara 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.
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4.5.11 Pasar la convocatoria a “Convocatoria Resuelta”

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.

PERFILES SOLICITADOS VISTA RRHH

Dpto Sollaitud | ¢ catoria Abrev. Conv. 1d Plaza Tipo  Plazas oo o Area Centro/Campus by gocente Fecha sol. Estado :‘g::“‘“‘
B O N = ) O G

EZ“E:‘:Q ayCiencias ;¢ 2004/D/LD/CC/6  C10/04 5836 gu“g‘zsro Zelyiang Ec“;gg‘r‘“a?‘?‘dzz‘sr Zrce“;‘ad deBellas 1113611137 13/05/2020 Egmfé;ow

Linguistica Aplicada 530 2004/D/LD/CC/10  C14/04 3361 B Z:ﬂ';zz;a Filologfa Alemana 1376214063 26/02/2020 i:s&i’gfw A @
Lingiifstica Aplicada 541 2004/D/LD/CC/11  C15/04 5500 & Z;“J:;Z;’?a Lengua Espafiola 27/02/2020 ﬁggjé?:mm; A @
Lingiistica Aplicada 542 2004/D/LD/CC/11 C15/04 6268 B Z:ﬂ';zz;a Lengua Espafiola 27/02/2020 zgiw;;ow A @
Lingiifstica Aplicada 546 2004/D/LD/CC/11  C15/04 3871 & Z’S“D':‘Saz;/?a Lengua Espafiola 1376013766 27/02/2020 Egmfc&;ow A @
Lingistica Aplicada 562 2008/D/LD/CC/19  C25/08 3368 8 Z:ﬂ';zz;a Lengua Espafiola 13760-14242 28/02/2020 zgiw;;ow A @
Lingiifstica Aplicada 563 & Z;“B';Sa%z?a Lengua Espafiola 1376014242 28/02/2020 E?)Erlpvﬁ:ﬂ;ow A @
Linguistica Aplicada 582 2020/D/LD/AL/MD/1 GUAD 14855 B Z:ﬂ';zz;a Filologfa Alemana  Gandia 03/03/2020 zgiw;;ow A @
Lingiifstica Aplicada 583 3 1 ;:E"igro"/aAwg”‘e Filologfa Inglesa 5;;:;‘:95"‘9"3 10147 03/03/2020 Egipv’f;;ow A @

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 Categoria Area Centro/Campus Perfil docente Fecha sol. Estado
§ § - o CONVOCATORIA
Linguistica Aplicada 525 B Profesor/a Asociado/a Filologia Inglesa 13455-13760 26/02/2020 PUBLICADA

Automaticamente detecta que el cambio de estado se realizara 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.
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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.

Inicio Personal Externo

Personal Externo

Departamento Ingenierfa Cartografica, Geod. y Fomgr Area Ingenieria Cartogréfica, Geodesla y Fotogrametria
Personal Externo
NIF Nombre Universidad Area CCE Sexmiosl KOunauenio ca (LT
FBaja
Ingenieria Cartografica, Geodesia y . ~

Universidad de Leon Profesor/a Titular de Universidad 2 1 Femenino N
Fotogrametria

b Universidad de Castilla - La Mancha [ociena S aeariice Cooesa Catedratico/a de Universidad 2 1 Masculino N
Fotogrametria

. Ingenieria Cartografica, Geodesia y §

de Catedratico/a de Universidad 2 1 Masculino N

Fotogrametria
. Ingenieria Cartografica, Geodesia y .

el . Y= ——— Universidad Politécnica de Madrid Profesor/a Tiwlar de Universidad 2 1 Masculino 21/01/2024 s
Fologrametria

ol | (€ iy i Universidad Politécnica de Cartagena 30 G B i B 2 Profesor/a Titular de Universidad 1 1 Femenino s
Fologrametria

P P P ey e Universidad de Bxtremadura Ingenieria Cartografica, Geodesiay  pofeg or/a Titular de Universidad 2 1 Femenino s
Fotogrametria

WIAMAT Universidad de Vigo Ingenieria Cartografica, Geodesiay ¢ ieqrnico/a de Universidad 2 1 Masculino N
Fotogrametria

1 Universidad de Extremadura ingenieralCafiograrica leodesiay Catedrético/a de Universidad 2 1 Masculino N
Fotogrametria

)« Universidad de Jaén Ingenleria Cartografics, Geodesiay e qgricoa de Universidad 2 1 Masculino N
Fotogrametria

- Universidad de Extremadura aceieCaooalicalcRak sy Catedratico/a de Universidad 2 1 Masculino N
Fotogrametria

Universidad de Cordoba Ingenteria Cartografica, Geodesia y Catedratico/a de Universidad 2 1 Masculino N

Fotogrametria

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 Osila persona no tiene ninglin quinquenio
e 1sitiene al menos 1.
La columna sexenios indicara:
e 0Osila persona no tiene ninglin sexenio
e 1sitiene 1 quinquenio.
e 2sjtiene dos 0 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 validd sus datos, pero se han modificado con posterioridad

e Hace mas de 2 afios que RRHH validd sus datos

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

Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions
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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 /

Personal Externo

o

fF— Sexenios  Quinquenio . Pdte.RRHH

NIF Nombre Universidad CCE Sexo

Y aparece la siguiente pantalla para completar los datos:

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
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Datos de la persona

Universidad Origen ‘Unlvers\dad Auténoma de Barcelona

Tipo de documento: NIF I}

NIF/NIE (00000000X o X0000000X)

Nombre:

Primer apellido:

Segundo apellido:

Categoria Catedratico/a de Universidad

Sexenios: SIn sexenios

Quinquenios SIn quinquenios

Area de conocimiento: Biologia Celular

Género Masculino
[ o

Fecha Baja 3
Actualizar datos Cerrar

Actualizacién

Ultima actualizacion:

Revisién RRHH:

Curriculum vitae

Curriculum Vitae

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

El apartado Actualizacion nos muestra en:

e Ultima actualizacion: la fecha y usuario que modificé el registro por Gltima vez

e Revision RRHH: |a 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 validaciéon por RRHH por uno de los siguientes motivos:
e RRHH no ha validado sus datos nunca

RRHH ya validd sus datos, pero se han modificado con posterioridad

e Hace mas de 2 afios que RRHH validd sus datos.

Al pulsar el boton 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 botdn +Adjuntar. La subida o actualizacion del curriculum de una persona no deja la marca de Ultima
actualizacién y por tanto la de pendiente de revisién de RRHH. Si hay cambios en pantalla, se deben
guardar o descartar los cambios antes de subir el documento.

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.

Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions * X %
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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 y la fecha de baja. 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 seleccién.

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

e Se queda 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
Quinguenios: 1 quinguenio o mas
Area de conocimiento Quimica Organica
Género: Masculino @
Actualizacién

Ultima actualizacion /

Curriculum vitae

Curriculum Vitae

Al pulsar este botén, se guarda la fecha del sistema en Revisién RRHH, la persona queda marcada como
Validada por RRHH, y los campos del bloque Actualizacién, dejan de estar en rojo.

Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions
Universitat Politécnica de Valencia

*
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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.

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 al lado de los nombres
de las columnas.

El bloque Saturacién nos indica el encargo, capacidad y saturacidn del departamento por campusy area.
6.2 Solicitudes de asociados

6.2.1 Procesos por los que pasa una solicitud

<

Solicitud

Documentacion pendiente de
aporiada aportacion de

documentacion

Solicitud de
ocupacion,
refuerzo o

sustitucion de
un asociado

VoAP RRHH

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

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 documentacién, la solicitud puede pasar a:
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- 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

@

BORRADOR

(%) SOLICITADA

AUTORIZADA VPOA

o =

PENDIENTE
DOCUMENTACION

e

DOCUMENTACION
APORTADA

b b4

X < @

En amarillo -> Estados intermedios de la tramitacién de la solicitud
En - -> Estados finales que no conllevan contratacidn, a excepcién 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 botén .
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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
departamento. Se entiende por solicitudes activas:

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

Solicitada

Devuelta

Autorizada VPOA

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

Documentacién aportada

O 0O 0O O O O O O O

e parael VPOA, aquellas que estan en los siguientes estados:
Solicitada

Devuelta

Autorizada VPOA

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

Documentacién aportada

O 0 O O O O O O

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

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

Documentacién aportada

O O O O O O

visualizan las solicitudes activas (pendientes o finalizadas

recientemente) del

No conformidad RRHH, menos de una semana de su no conformidad
Conformidad RRHH, hasta que la plaza esté ocupada en la gestién de plantilla.

No conformidad RRHH, menos de una semana de su no conformidad
Conformidad RRHH, hasta que la plaza esté ocupada en la gestién de plantilla.

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 .

Solicitudes de SUSTITUCION
NoSolicitud: Curso: Estado

Departamento Plaza:

Persona a contratar

Tipo Doc. NIE B vocumeno Nombre:
Bolsa Seleccionar
Duracién y motivo
Fecha Inicio Fecha Fin.
Prof.a sustituir Seleccionar Plaza
Motivo
Dedicacidn: Seleccionar n
Asignaturas &
Titulacién Seleccionar M e Selescionar . ]
Asipaurs = Cuntrimeste Giettos Fon Gréitos  mparti
Estudios:
Asignatura Titulacién Cuatrimestre Cimle | GRS Borrar
Estudios
No records found
Aprobacién
Organo que aprueba: Fecha de aprobacion: Firmado por:
Observaciones
500/500
s e

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 estard 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:

- El desplegable 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 “Duracién y motivo”,

- Lafecha de inicio y de fin son obligatorias

- El desplegable Profesor a sustituir, devuelve los profesores del departamento posibles a
sustituir. Es obligatorio seleccionar uno, y automaticamente se rellena la plaza.

- El motivo es obligatorio

- La dedicacién es obligatoria
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En el apartado “Asignaturas”, se debe introducir obligatoriamente una asignatura y cinco como maximo.
Para introducir una asignatura se selecciona la titulacién, el area, el nombre de la asignatura, el nimero

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 “Aprobacion”, se debe introducir obligatoriamente el érgano que aprueba y la fecha de
aprobacion. Firmado por se rellena automaticamente con el nombre del director/a del departamento.

El apartado “Observaciones”, es un texto libre para aportar informacion 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

e . 7 + .

Entrar a la pantalla Gestion de plantilla y pulsar el botén ., en una de las plazas de asociados del
departamento que no tenga asignado ningun profesor.

Solicitudes de OCUPACION de plaza RPT

N°Solicitud: Curso: Estado: Departamento Pla:

Persona a contratar

Tipo Doc. NIF u Documento: Nombre:
Bolsa: Seleccionar Bolsa Anterior
Duracién y motivo
Fecha Inicio Fecha Fin 31-08-2024
Motive:
Asignaturas
Trulacién Seleccionar Ares Seleccionar
Asignatura: Selecsionar Cuatrimestre: Créditos Plan Créditos a impartir
Estudios
Asignatura Titulacién Cuatrimestre Crécios Plan Criciios 2 Impartic Borrar
Estudios
No records found.
Aprobacién
Organo que aprueba: Fecha de aprobacion: Firmado per:
Observaciones
500/500
.

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

- 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

botén

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

- Encasode 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
- Elmotivo 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 aprueba y la fecha de
aprobacion. 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 18/04/2023 13:09:04

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 relacién de documentos, pudiendo:

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