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1 Contratacion

1.1 Tramitacion de los diferentes tipos de contratacion

1.1.1 Nominada



1.1.1.1 Estados

Sol

Borrador

icitante

Fendiznte confirm.

RE

Fendisnte
subsanacion

Pendiznte RC
siguients periodo

RRHH

Aceptada RRHH

i

Aceptada GE

8

Fendiente GE

[si wiene de "Pend. RC")

y

Pendiente vinculacidn
emp. plaza

8

Contrato generado

[f. fin presup < f. fin contrat)

Archivado

Rechazads GE

En espera




1.1.1.1.1 Pendiente vinculaciéon empleado-plaza
Al avanzar al estado “Pendiente vinculacion empleado-plaza” se realizan las siguientes acciones en UXXI-

RRHH:

1.

2. Se hace el alta de las plazas.
3. Enlas plazas creadas, se inserta las funciones de puesto de tipo "PI”.

Si las personas a contratar no existen previamente en UXXI-RRHH, se hace el alta de las personas.



UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

AREA DE SISTEMES
D’INFORMACIO | COMUNICACIONS

1.1.2 Con convocatoria

6/40
Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions VLC
Universitat Politécnica de Valéncia
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 VALENCIA, INTERNATIONAL
Www.aslc.upv_es CAMPUS OF EXCELLENCE




1.1.2.1 Estados

RRHH
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1.1.2.1.1 Publicada

Al avanzar al estado “Publicada” se crea la convocatoria correspondiente en UXXI-RRHH y a continuacion se
genera el documento de publicaciéon de la convocatoria.

NOTA: esta funcionalidad se puede activar/desactivar previa peticion al ASIC. Actualmente se encuentra

ACTIVADA.

MAS INFORMACION: video de la formacién aqui. Si no dispone de permisos para su visualizacién debe

solicitarlo mediante Gregal.

La creacidn de la convocatoria se realiza siguiendo los siguientes criterios:

CAMPO UXXI-RRHH
Aiio
P.D.I./P.A.S

Tipo de régimen juridico

Tipo de régimen juridico

2
Forma de seleccion

Identificador
Numero

Descripcion

Abreviatura
Clave convocatoria

Texto informe

Tipo 6rgano seleccion
Organo seleccion
F. resolucion

Fin pres. instancias
Plazo

Situacion

F. resolucion

F. declaracion
C/C/E

Esp.

Ne. plaz.

Letra B.O.E. para listados

Meses de antigiiedad
equivalentes a 1 aiio.

VALOR
Afio de la fecha del cambio al estado “Publicada”
P.AS
LI

e “Procedimiento General Sin Prueba tedrica/practica” = “Concurso Méritos PI” (CMPI)

e “Procedimiento General Con Prueba tedrica/practica” = “Concurso Méritos con Prueba P1” (CMPPI)
Generado automdaticamente por UXXI-RRHH
Generado automdaticamente por UXXI-RRHH

Identificador de la categoria profesional + identificador de la plaza convocada. Si es mdas de una se pone el identificador
de la primera + “ a “ + identificador de la ultima entre paréntesis:

Ej.: “TSGD (C18510 a C18512)"

Identificador de la propuesta de contratacién

Descripcion de la categoria profesional + Desc. Centro destino + “Cddigo “+ Identificador de la plaza. Si es mds de una
se pone el identificador de la primera + “ a “ + identificador de la Ultima.
Ej.: “Técnico Superior con grado Doctor. I.U.l. de Matematica Multidisciplinar. Cédigo C18510 a C18512.”

Ver apartado “Miembros del tribunal”

Ver apartado “Miembros del tribunal”

Generado automdaticamente por UXXI-RRHH

"En proceso”

Categoria profesional indicada en la propuesta

Numero de plazas convocadas.


https://upvedues-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/vbraque_upv_edu_es/Documents/Grabaciones/Novedades%20verd_einstancia_%20Formacion%20a%20gestores-20231018_090721-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&e=F9gXWa&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZyIsInJlZmVycmFsQXBwUGxhdGZvcm0iOiJXZWIiLCJyZWZlcnJhbE1vZGUiOiJ2aWV3In19
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[ | Usuarios gest. parcial .

311072023

Turnos

Actualmente no existen turnos para este tipo de convocatorias por lo que siempre se creara un Unico turno
ouy ”
Libre”:

Identificador de la convocatoria

Al avanzar al estado “Publicada” y crear la convocatoria en UXXI-RRHH se muestra el siguiente mensaje
informativo indicando el identificador asignado a la convocatoria:

Informacion Se ha actualizade |a solicitud correctamente
Informacion Se ha creado en UXXI-RRHH la convocatoria con ig 2023/PILICMPPIT

Informacion Se ha cambiado el estado de |a solicitud comectameTTTe

NOTA: Una vez la solicitud ha pasado por el estado “Publicada”, si se fuerza un cambio de estado y se
vuelve a pasar por el estado “Publicada” no se vuelve a dar de alta la convocatoria en UXXI-RRHH, sino
que se sigue utilizando la creada en primera instancia.
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Visibilidad de la convocatoria en la sede electrénica

Una vez dada de alta la convocatoria en UXXI-RRHH, para que sea visible desde el procedimiento “Solicitud
de admision a pruebas selectivas en la UPV (PAS/PI)” de la sede electrdnica, se deben cumplir los siguientes
requisitos:
1. Informar el campo “Fin pres. instancias” de la convocatoria
2. Informar una fecha de publicacién en el apartado “Fechas de publicacion” de la convocatoriay
habiendo marcado el check “Val. fin pres inst.”

[ | Usuarios gest. parcial .

31/10/2023

A partir de este momento se mostrard la convocatoria en la sede a partir del dia siguiente al a fecha de
publicacidn y hasta la fecha fin de presentacién de instancias (inclusive).
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1.1.2.1.2 Pendiente vinculacién empleado-plaza

Igual que en el caso de las nominadas (apartado “1.1.1.1.1 - Pendiente vinculacion empleado-plaza”) y
ademas lo siguiente...

Se asocian las plazas creadas a la convocatoria:

Convocatoria
Identficador: [2023/P/LUCMPPLT | Abreviatura:
Descripcion: (UPVT79 (C18562 a C18564) ] TPDIl ®pPAS
c/C/E: [uPvTg " [Especialista Técnico | Ne de plazas:
Plaza
Identificador Descripcidn F. creacion Unidad Subunidad
18562 | =/ [especialista técnico 01012024 [20170194 =] [ooo1estc | =
C18563 | =/ [especialista técnico 01012024 20170194 | =[oo01e811 | =
|E ] ) |E =
|E ] ) |E | 5|
|E ] ) |E 1=
=l ] ) =l | [E
= ] ) = | =
= ] ] = | =
Descripcidn unidad: [LINEA DE INVESTIGACION NEUROCIENCIAS .
Descripcidn subunidad: 20170194 en A Si de Inform y Comun 4] Puniuzeion minima: :]

Hay que tener en cuenta que se asociaran unicamente las plazas ocupadas, por lo que finalmente
puede haber menos plazas asociadas a la convocatoria que las convocadas inicialmente.

También hay que tener en cuenta que la asociacién de las plazas a la convocatoria sélo se puede
realizar si la convocatoria se encuentra en el estado “En proceso”, por lo que se recomienda que no
se_avancen las convocatorias en UXXI-RRHH a la situacion “Resuelta” hasta que no se haya
avanzado primero la propuesta de VERD al estado “Pendiente vinculacién empleado-plaza”.

NOTA: esta funcionalidad se puede activar/desactivar previa peticién al ASIC. Actualmente se
encuentra ACTIVADA.




1.1.2.2 Miembros del tribunal
Como miembro del tribunal se puede introducir a cualquier persona.

Las personas internas se pueden buscar mediante el buscador incluido en el campo del nombre. Los campos
de “Categoria” y “Departamento/Unidad” se recuperan automaticamente y se pueden editar o dejar en
blanco.

Las personas externas se introducen por parte del solicitante indicando manualmente el nombre completo.
Los campos de “Categoria” y “Departamento/Unidad” los ha de introducir manualmente el solicitante y se
pueden editar o dejar en blanco.

NOTA: Anteriormente, cuando sdlo se podia seleccionar personas internas, si se queria que una persona
externa ala UPV (por ejemplo, del CSIC), pero que estaba trabajando temporalmente en la UPV, se pudiera
seleccionar como miembro de un tribunal, la daban de alta previamente en el Registro Oficial de
Estructuras y Personal (ROE). Ya que, posteriormente, las personas dadas de alta en el ROE se dan de alta
en UXXI-RRHH mediante un proceso nocturno y pasan a ser consideras personal interno.

ROE: https://www.upv.es/entidades/VINV/info/517890normalc.html



https://www.upv.es/entidades/VINV/info/517890normalc.html
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Creacidon automatica del érgano de seleccién en UXXI-RRHH

Cuando la solicitud pasa al estado “Publicada” (ver apartado “Publicada”) se crea automaticamente un
drgano de seleccion en UXXI-RRHH siguiendo los siguientes criterios:

CAMPO UXXI-RRHH VALOR

Identificador “TPI/” + identificador de plaza (si hay mas de una, sélo la primera)
Ej.: “TPI/C18382”

Especifico PAS

Descripcidn “Tribunal seleccién Pl convocatoria ” + identificador convocatoria.
Ej.: “Tribunal seleccidn Pl convocatoria 2023/P/LI/C/1”

Abreviatura Identificador de plaza (si hay mas de una, sélo la primera)
Ej.: “C18382”

Tipo de 6rgano “Tribunal PI” (TPI)

Organo de seleccidn

| ientificador Descripeion | Abreviatura | Especifico J=
@ Tribunal seleccion Pl convocatoria 2023/P/LIICMF|C18562  © P.DI. ®PAS.

| | [cPDI CRAS.

| | |cPDI CRAS

| | |cPpl cPas.

| | lcppi cPas.

| | |cPpn cPas

| | [eppl cRas.

| | [cPpn cras

| | lcppr cRAs

| | lcppi cPas.

| | |cPDL CRAS.

| | JcpDl cpAs 5]

Tipo de rgano: [TPI = [vribunal PI |

Los miembros del drgano de selecciéon se crean automaticamente, sélo cuando es personal de la UPV,
siguiendo los siguientes criterios:

CAMPO UXXI-RRHH VALOR
N2 orden CALIDAD ORDEN
Presidente titular 1
Presidente suplente 2
Vocal titular 3
Vocal suplente 4
Vocal titular 2 5
Vocal suplente 2 6
Secretario titular 7
Secretario suplente 8
NIF Se recupera automaticamente de la propuesta.
Primer apellido Se recupera automaticamente de los datos de la persona en UXXI-RRHH
13/40
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Segundo apellido Se recupera automaticamente de los datos de la persona en UXXI-RRHH

Nombre Se recupera automaticamente de los datos de la persona en UXXI-RRHH

F. nacimiento Se recupera automaticamente de los datos de la persona en UXXI-RRHH

Sexo Se recupera automaticamente de los datos de la persona en UXXI-RRHH

Nacionalidad -
C/C/E -
Organismo -

Hospital -

Servicio -

Categoria asistencial | -
Calidad

CALIDAD ID. FORMA ACT.
Presidente titular PTE | Actua
Presidente suplente | PTE | No actua

Vocal titular VC1 | Actla
Vocal suplente VC1 | No actua
Vocal titular 2 VC2 | Actla
Vocal suplente 2 VC2 | No actua
Secretario titular STO | Actla

Secretario suplente | STO | No actua

Representa a -

Cargo -

Forma de actuacién e Titulares = Actla
e Suplentes - No actla

Antonio

Victor

Si alguno de los miembros del tribuna introducidos en VERD no es personal de la UPV y por tanto no
disponemos de su informacién en UXXI-RRHH, al avanzar al estado “Publicada” se muestra el siguiente
mensaje de aviso:

‘L Atencion Algunos de los miembros del tribunal no se han podido dar de alta en la convocatoria de UXXI-RRHH
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Por lo que posteriormente habra que darlo de alta manualmente en UXXI-RRHH.
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1.1.3 Modificacién y/o prérroga
1.1.3.1 Condiciones

Se puede realizar una modificacion, una prérroga o una modificacién y prérroga a la vez.

Las condiciones a tener en cuenta a la hora de hacer una prérroga son:

e la fecha de inicio de la prérroga se establece automaticamente como la fecha de finalizacién del
contrato mas un dia.

e lafecha de fin de la prérroga debe ser superior a la fecha de inicio de la prérroga e igual o inferior a
la fecha fin del proyecto.

Las condiciones a tener en cuenta a la hora de hacer una modificacion son:

e El mes/afio de inicio de la modificacion debe ser superior al dia de la solicitud e inferior a la fecha de
finalizacion del contrato (o la fecha fin de la prérroga, si la hubiere).

e No se puede aumentar la dedicacion sin aumentar la retribucion mensual.

e No se puede realizar un cambio de dedicacién General o Completa a Parcial, ni viceversa.

e Actualmente, el cambio de jornada por si solo constituye una modificacion.



1.1.3.2 Estados

Solicitante

Borrador

RE

Pendiente confirm.

RRHH

isdle madif.
yinc. Proyectos?,

Prezentada Aceptada RRHH Pendiznte GE

Pendiznte
subsanacion

=

Aceptada GE

Pendiente vinculacion
emp. plaza

Contrate generado

Archivade

!

=

Rechazada GE

En espera




1.1.3.3 Sustitucion de la CE de proyecto
Para solucionar la problematica que se produce en los siguientes casos:

o En el caso de los titulos propios, abren una nueva CE para cada edicidn anual de cada titulo, por lo
gue cuando se contrata a un empleado y continda en la siguiente edicion no se le puede prorrogar
pues la clave es otra, aunque la actividad laboral es la misma. Suele haber unos 4-7 casos/afio.

o Cuando el responsable de una CE se jubila, se suele cerrar la CE no permitiendo prorrogar las
contrataciones asociadas a dicha CE. Esto se da poco y se suele solucionar consiguiendo que cambien
el responsable de la CE en lugar de cerrandola.

Se habilita en la aplicacidn, sélo para los gestores de RRHH, la posibilidad de sustituir® la CE proyecto que se
recupera del contrato sobre el que se va a realizar la prérroga, de manera que para toda la tramitacion de la
prérroga se tenga en cuenta la nueva CE proyecto y no la original.

Al ser la CE pagadora siempre la misma que la CE proyecto, la sustitucion de CE proyecto conlleva también la
sustitucidon de la CE pagadora. Subrayando que se trata de una simple sustitucién de la CE (proyecto y
pagadora) original por una nueva, no se trata de una modificacién de CE que implique ningun tipo de traspaso
de importes entre claves.

Lo que si implicarad es una modificacién en UXXI-RRHH de la plaza correspondiente a la contratacién, en la
gue se creara una nueva vigencia de la plaza desde la fecha de inicio de la prérroga y se modificard la
unidad/subunidad de la plaza para hacerla coincidir con la nueva CE pagadora.

IMPORTANTE: Este procedimiento estd pensando para que si, ademds de la prorroga, existiera una
modificacidn, la fecha de ésta ha de ser la misma que la fecha de inicio de la prérroga. Si fuera diferente no
se tendria en cuenta para las modificaciones realizadas en la plaza. Por tanto, no se recomienda hacer una
prérroga con modificacién y sustitucidn de clave en la gue |a fecha de modificacién sea diferente de la fecha

de prérroga.

1 Utilizamos la palabra “sustituir” en lugar de “modificar”, para diferenciar de la antigua funcionalidad de modificacién
de CE pagadora y que no induzca a confusion.



Los pasos a seguir para realizar una sustitucion de CE son los siguientes:

1. Iniciar una propuesta de prérroga y/o modificacion

Buscar la persona objeto de la propuesta

Marcar el check de prérroga que es obligatoria (la modificacién es opcional)

Rellenar los datos de la prérroga y de la modificacidn (si hubiere)

En el bloque “Sustituir CE proyecto”, indicar la nueva CE proyecto y darle al botén “Sustituir”:

ukwnN

Empleado

Tipo de Documento
NIF

Mombre y Apellidos

W

Figas Moreno, Maria Del Rosaria

Sustituir CE proyecto

Miamero de Documentg (12345672-A)
52042030-K

Clave Especifica proyecto o . e
200058 Sustituir

Datos del Proyecto | Linea de Investigacion

Titula

Buscar e

Breeding for Resilient, Efficient and Sustainable Organic Vegetable Production

Organismo financiador

COMISION DE LAS COMUNIDADES EUROFEA

Fecha inicio
017052018

Clave especifica proyecto

Fecha fin
30/04/2022

Responsable cientifico

Cofinanciado

Tipo
20120260 PROHENS TOMAS, JAIME 50
Clave especifica pagadora Responsable economico Tipo
20120268 PROHENS TOMAS, JAIME 50

Datos del contrato

Codige plaza Fecha inicio Fecha fin
C13378 0171072018 30/0472022

Centro de destino Localidad
U.l Conservy Mejora Agrodiversid. Wal WALENCIA

Tipo de contrato Categoria profesional

Obra o semvicio técnico superior

Dedicacion Horas semanales Jomada

MNormal 37.5 h

Tipo de retribucion
Libre

Trienios

Promoga yio Modificacion

F'rérrnga

Datos de la prorroga

Fecha inicio prorroga
01/05/2022

Catalogacion

I modificacian

*Fecha fin prorroga
311272022

Marianz y Tarde
Retribucidn mensual

2.378.83

Grupo

O Ignorar fecha fin del proyecto



6. A continuacién se mostrara un mensaje de aviso, que hay que aceptar:

Advertencia x

Se va a proceder a sustituir la clave especifica proyecto recuperada de la contratacion
original por una nueva. Esto no implica ningun traspaso de importes entre claves,
unicamente se sustituye una clave por ofra. ; Desea continuar?

1 Cancelar Aceptar

y
7. Se mostrara un mensaje de confirmacién de que se ha realizado la sustitucién:

Informacién Se ha sustituido en la presente prupuesla de prémoga w’u madificacion la clave especifica proyecto 20130269
'y Ia clave especifica pagadora 201580269 original. por la clave especifica
20200059

8. Se actualizaran los datos del bloque “Datos del proyecto / Linea de investigacidon” con los de la nueva
clave:

Datos del Proyecto / Linea de Investigacion

Titulo
Influencia de Ias condiciones de secada de subproductos

Organismo financiador
UPV. VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Fecha inicio Fecha fin Cofinanciado
30/0412020 3110372024 NOFEDER
Clave especifica proyecto Responsable cientifico Tipe
20200058 CARCEL CARRION, JUAN ANDRES 70

Clave especifica pagadora Responsable econémico Tipe
20200058 CARCEL CARRION, JUAN ANDRES 70

9. Tramitar la propuesta.
10. Entrar de nuevo en la propuesta y avanzarla al estado “Pendiente GE”.
11. Se generard un nuevo documento de retencion de crédito con la nueva clave:

MODIFICACION/PRORROGA DE CONTRATO LABORAL

Datos del puesto de trabajo:

Cadigo plaza: C©13376
Clave Especifica: 20200059
Categoria Profesional: técnico superior
Centro de destino: 1.U.I Conserv.y Mejora Agrodiversid. Val
Persona a contratar: Figas Moreno, Maria Del Rosario
N.LE/N.LE.: 52942939-K
Ne trienios (grupo): 2M

12. Avanzar la propuesta hasta el estado “Pendiente vinculacién empleado-plaza”.

13. Se genera una nueva vigencia en la plaza desde la fecha de inicio de la prérroga con una nueva unidad
y subunidad:

Hco. de pzas. especiales ‘ RPT E Hco. de pzas. especiales ‘ RPT.: E
CPDI ®PAS F_vigencia Ini: [01/01/2019 | Fin: [30/04/2022 CPDI ®PAS. F_vigencia Ini: [01/08/2022 | Fin: | |
= =| Fecha creacion: [01110/2018 % Hitos © Fecha fie = Fecha creacion [01/10/2018 ® Hitos " Fecha fijz
[COMISION DE LAS COMUNIDADE
| | - I = | vy rrEer ey o v R I
Subunidad (00008384 20180269 en |.UI Consenv.y Mejora Subunidad: [00013031 20200059 en |.U. Canserv.y Mejora
i = Periodo de consulta: [01/10/2018 — [01/01/3000 &l = = Periodo de consulta: [01/10/2018 = [01/01/3000
Descripeion: [técnico superior | T Oficial Descripeian: [técnico superior | T oficial
Abreviatura: [TSX | Familia plaza: ] Abreviatura: [TSX | Familia plaza: [ =0 ]
& d ] Uidad planiila: ] F. o ] Unidad plantils: | = |
| Dep. org = F creacion | Unidad: | =] Subunidad g]\ %) Dep. org: =| F. creacion: | Unidad: | =/ Subunidad: %‘
Régimen juridico: L Laboral " Gonvocada Investigacin: [ Régimen juridico: [ L aboral [ Convocada Investigacién: [
Epigrafe: 113 AS y PDI (sin practicas de laboratorio) - Epigrafe: [113 PAS y PDI (sin practicas de laboratorio)
Titulacién: Titulacidn
Imp. anval: [ 32.280.33] s ] Imp. anual 32280,33] s




1.1.3.4 Contratos indefinidos

Cuando se realice una propuesta de modificacidn y/o prérroga de una contratacion indefinida, puesto que la
fecha fin vendra vacia, se recuperard y utilizard como fecha fin la fecha fin de la ultima propuesta que se haya
realizado sobre la plaza que queremos prorrogar/modificar y que se encuentre en estado “Contrato
generado”, “Archivado” o “Pendiente RC siguiente periodo”.




1.2 Cuestiones generales

1.2.1 Datos del contrato

Datos del contrato

*Fecha inicio prevista *Fecha fin prev. / financiacion B
_J Ignerar fecha fin del proyecto
*Centro de destino *Localidad |:|5E5 persona de laboratorio?
L w
*Tipo de contrato *Tipe de personal *Categoria profesional
~ ~ ~
*Dedicacion *Horas semanales Porcentaje de jornada completa:
~ 0.00 100,00%
*Tipo de retribucién Rango de retribuciones
L D0€-00€
*Catalogacion *Retribucion mensual
~ 0.00
*Jornada
~
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
Hora Inicio Mafiana w w o w “~ w o
Hora Fin Mahana w w o ~ w w -
Hora Inicio Tarde i w w w L% A 4
Hora Fin Tarde w w w ~ w w W

Funciones a Realizar

o ‘“Ignorar fecha fin del proyecto”, permite tramitar la propuesta aunque la fecha fin de la contratacion
sea posterior a la fecha fin del proyecto.

e “Centro de destino”, obtiene sus posibles valores de la lista de centros de destino de UXXI-RRHH que no
estén obsoletos.

e “Tipo de contrato” obtiene sus posibles valores de la lista de tipos de contratos configurados
internamente.



“Tipo de personal” obtiene sus posibles valores de una lista de valores configurada internamente.

“Categoria profesional” obtiene sus posibles valores de la lista de categorias profesionales configurada
internamente.

“Dedicacién” obtiene sus posibles valores en funcién de las dedicaciones admitidas en cada una de las
catalogaciones recuperadas en el desplegable “Catalogacién”. Y ademas, se filtran los posibles valores en
funcién del valor seleccionado en el campo “Tipo de retribucidon”:

o Sies “Libre”, se podra elegir dedicacion “General” o “Parcial”
o Sies “Plantilla”, se podra elegir dedicacidn “General”, “Completa” o “Parcial”.

“Horas semanales” establece su valor en funcién del valor seleccionado en el desplegable “Dedicacién”.
Si se ha seleccionado “Parcial” se habilita la edicion del campo para introducir el nimero de horas
semanales.

“Porcentaje de jornada completa” establece su valor calculando el porcentaje de horas semanales en
base a las horas base del tipo de contrato seleccionado.

“Tipo de retribucion” obtiene sus posibles valores en funcidn de la categoria profesional seleccionada.

“Rango de retribuciones” establece su valor en base a la categoria profesional seleccionada. (Sélo se
muestra si el tipo de retribucion es “Libre”).

“Catalogacion” obtiene sus posibles valores en funcidn de la categoria profesional seleccionada. (Sélo se
muestra si el tipo de retribucion es “Plantilla”).

“Retribucion”:
o Sieltipo de retribucidn es “Libre”, permite la insercién de una retribucién especifica (dentro del
rango de retribuciones)
o Sieltipo de retribucién es “Plantilla”, obtiene su valor calculandolo en funcién de la catalogacidn
seleccionada.



1.2.2 Tramitaciéon con pasaporte

Se habilita la posibilidad de realizar toda la tramitacién de una solicitud de contratacién con pasaporte en
VERD, incluido hasta el alta de la persona en UXXI-RRHH (fase “Pendiente vinculacién empleado-plaza”). En
este punto habria que paralizar |la contratacidn hasta que el interesado dispusiese de NIE y se le hiciese el
cambio de Pasaporte a NIE en UXXI-RRHH, para asi poder continuar el proceso de contratacién, pues los
procesos de contabilizacién de la némina y la comunicacién de los contratos a Hacienda no estan preparados
a dia de hoy para trabajar con pasaportes.

Aunque el proceso de contratacion se deberia quedar detenido en la fase “Pendiente vinculacién empleado-
plaza” hasta que el contratado obtuviese el NIE, es necesario poder avanzar a la fase de “Contrato generado”
para poder obtener el contrato (con pasaporte) y facilitdrselo al contratado, pues le resulta necesario para la
obtencién del NIE. Por tanto, se plantean dos opciones:

e Avanzar de la fase “Pendiente vinculacion empleado-plaza” a “Contrato generado”, pero sin realizar
el alta inicial (vincula empleado con plaza) en UXXI-RRHH, que se realiza habitualmente en esta
transicién de estados, y realizar dicha alta una vez que el empleado haya obtenido el NIE.

e Avanzar de la fase “Pendiente vinculacion empleado-plaza” a “Contrato generado” realizando el alta

inicial en UXXI-RRHH y avisando a Némina de que se excluya a dicho empleado hasta que obtenga el
NIE.

En cualquier caso, lo importante es que no se ha de hacer el alta en plaza de un empleado con pasaporte
en UXXI-RRHH, pues el proceso de contabilizacién de la ndmina fallara.

El formato aceptado para el pasaporte es cualquier combinacidon de nimeros y letras mayusculas, con un
maximo de 13 caracteres (Ej.: ABC0123456789).




Para realizar la tramitacidn con pasaporte se ha habilitado la opcién de “Pasaporte” en el desplegable “Tipo

de documento” en las siguientes pantallas:
En las propuestas de contratacién “con cargo a turno de reserva / bolsa de trabajo y otros

°
programas”, a la hora de crearlas:
Propuesta de contratacion con cargo a turno de reserva / bolsa de trabajo y otros Programas
Datos del contratado * Datos del contrato y proyecto = Documentacion = Resumen
Salir
Identificador de la propuesta:
Contratado: - - Codigo de la plaza
Datos del Contratado
Tipo de Documento Nimero de Documente Buscar
[Pasaporte )
e Enlas propuestas de contratacidn “con convocatoria”, en el apartado “Datos Puestos”:

Gestion de propuesta de convocatoria de seleccidon
Detalle de la Solicitud > Datos Puestos > Documentacion = Historial de estados
Salir Anterior
Identificador de la propuesta: 61885

Plazas convocadas: C16281

Datos del puesto

Puestos
Puesto 1

Tipo de Decumento Niumero de Documento

[Pasaporte

|

NOTA: en las propuestas de “prérroga y/o modificacion” de un contrato no se ha incluido la
opcion de elegir el pasaporte porque, actualmente, no puede existir una persona que esté

contratada y no tenga NIF o NIE.




1.2.3 Estado “Pendiente RC Siguiente Periodo”

Cuando una propuesta de contratacidn se encuentra en el estado “Pendiente RC Siguiente Periodo”, al entrar
en el detalle de la misma, se muestra un apartado con la retribucion mensual que estd cobrando el/los
empleado/s contratados a dia de hoy:

Retribucion Mensual Actualizada

Puesto Numero de documento Nombre Retribucion mensual
1 29210763-G Pérez Benifo, Paula 1.500,00 €
2 52838773-N Moreno Giménez, Berta 1.600,00 €

Cuando la solicitud se avance al estado “Pendiente GE” se generardn tantos documentos de retencion de
crédito como empleados haya en la propuesta de contratacidn, teniendo en cuenta el importe actualizado
correspondiente para cada uno de ellos.

Falta incluir los trienios, que se afadirdn en préximas versiones.

1.2.4 Consulta de saldo antes de enviar propuesta

Cuando se va a enviar una propuesta (ya sea solicitante o gestor) se compruebe el saldo de la CE y si es
inferior al importe total de la contratacidn se impide el envio mostrando un mensaje:

Errer Mo es posible tramitar la propuesta porque el saldo disponible en la clave 20200312 es de 23.116,79 €. insuficiente para formalizar la propuesta gue asciende a 38.347,64 €,
Através de GEA puede solicitar transferencias de crédito a la linea de investigacion y también, en caso necesario, anticipos de crédito en el proyecto
Entre tanto, esta propuesta puede guardarse como borrador y acabar de tramitarse mas adelante cuando haya incrementado el crédito disponible y sea suficiente.

1.2.5 Lineas de investigacion

Para insertar los proyectos de la linea de investigacion vinculados a la contratacion en los documentos que
genera la aplicacion hay que utilziar el marcador “lineasinv”.



1.2.6 Documentacion

En el partado Documentacion se gestionan tanto los documentos generados automaticamente por
aplicacion, como los subidos manualmente por el solicitante o los gestores:

a

Documentacién

Documento Titulo Tipe Plaza Fecha Visible Link Editar Eliminar
retencionDevolucionC1716323062022093630.doc retencionDevolucionC1716323062022093630.doc Contrato 23/06/2022 09:36:30 (0) & *®
CA7163 R5_hecho.pdf RS Retencién Crédito 2910612022 07:05:46 \0) & =
ConvocatoriaC1716311072022124725.doc ConvocatoriaC1716311072022124725.dac Contrato 1110712022 12:47:26 (G) o x®
retencionDevolucionC1716322082022114637.doc retencionDevolucionC1716322092022114637.doc Contrato 22/09i2022 11:46:38 \% r *®
20220926_PEREZ_RUBIO_SERGIO_NC.pdf CONTRATO Contrato C17163 04/10/2022 10:07:06 (0) o *®
20230101_PEREZ_RUBIO_SERGIO_RN.pdf RENUNCIA Contrato C17183 02/03/2023 11:52:27 \0) r *®

Adjuntar

Los documentos, en funcién de su tipologia, pueden estar vinculados Unicamente a la propuesta o a la
propuesta y a la plaza correspondiente:

TIPO DOCUMENTO VINCULADO A
Documentacién Aportada por el Solicitante | Solicitud
Contrato Plaza
Copia Basica Plaza
Modificacidn Contrato Plaza
Prérroga Contrato Plaza
Publicaciéon Convocatoria Solicitud
Retencion Crédito Plaza
Devolucién Crédito Plaza

Para aquellos tipos de documento que estén vinculados a la plaza, a la hora de subirlos manulamente, si se
trata de una propuesta de contratacidn con convocatoria en la que se convoca mds de una plaza, habra que
indicar a qué plaza estdn vinculados:

Adjuntar documento

Identificador de la propuesta: 68435

Plazas convocadas: G18967 C18963 C18969

Propiedades del documento

Documento:
prueba_contrato.paf

Tipo:
Contrato

Plaza
Seleccione la plaza v
Seleccione la plaza

C15957 - et

18968 .

18969

Visible a PDI

Cancelar Guardar



2 Simulacion
2.1 Simulador de calculo de costes de contratacion

2.2 Simulador de calculo de costes de modificaciéon y/o prérroga
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3.2 Cambios de estado
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3.3 Categorias profesionales

Mediante esta pantalla se pueden configuran todos los datos relativos a la categorias profesionales que se
utilizan en la aplicacion:

aiZn UNIVERSITAT
%F) POLITECNICA
s? DE VALENCIA

Listado de Categorias Profesionales

Categorias Profesionales

Descripcion o Descripcion cortg Identificador;: Rango iniciaf: Rango finaf Libre: Plantillg: Visiblg: Tipo Plaza 3
TSX 0,00 0,00 Personal Técnico
administrativo Administrativo 30009 0,00 0,00 Personal Técnico
analista de aplicaciones 105630 10530 1.256,89 2.676,23 Personal Técnico
analista programador UPVD4 UPvD4 1.086,31 2.140,98 Personal Técnico
especialista técnico ETX UPVT3 0,00 0,00 Personal Técnico
especialista técnico de laberatorio ETL upvaa2 0,00 0,00 Perzonal Técnico
Investigader Distinguido [In] [[s] 1.256,89 3.361,97 Investigador
Investigador Distinguido Junior 1DJ DJ 1.256,89 3.351,97 Investigador
Investigador Distinguido Senior IDS IDS 1.256,89 3.351,97 Investigador
Investigader Doctor INDOCTOR INDOCTOR 1.256,89 3.351,97 Investigador
oficial de segunda de laboratorio osL 10041 0,00 0,00 Personal Técnico
técnico medio TMX 1420 1.086,31 2.140,98 Personal Técnico
técnice medio de laboratorio TML uPv2 1.086,81 2.140,98 Personal Técnico
técnice superior TSX UPvV23 1.256,89 2.676,23 Perzonal Técnico
técnice superior con grade doctor TSGD TSGD 1.256,89 3.361,97 Investigador
1] 2 - 2] 13w
Nueva

Salir

NOTA: Cuando hay una variacién de retribuciones (por decreto, subida anual, etc.) hay que modificar el
rango de retribuciones de cada categoria. Para ello, seleccionar la categoria a modificar y pulsar el botdn
“Editar”.




4 Configuracién

4.1 Gestion de plantillas de documentos
En las plantillas se puede introducir el texto que se quiera, pero hay que configurar correctamente los
marcadores, que son fragmentos de texto que se sustituyen por el valor que le envia VERD.

Podemos identificar los marcadores porque vienen sefializados entre corchetes ([ ]) grises:

SEXTA.- La jornada de trabajo sera de[<horasSemanalesDoc horas semanales, prestadas segin el horario que rige
en el centro. Al respecto se determina que la jomada, vacaciones, descansos vy demas conceptos relacionados, se
adaptaran a las normas legales o pactadas, presentes o futuras que regulen estas materias.

NOTA: por defecto Word no muestra estos corchetes y hay gue activarlos en cada documento que
necesitemos, de la siguiente manera:

1. Archivo, Opciones, Avanzadas.
2. En Mostrar contenido del documento, seleccione Mostrar marcadores y haga clic en Aceptar.

-
Cpcicnes de Word
] Las giopicuauts SIgusi S puiing Us Uaros
General
. - Mostrar contenido de documento
Maostrar
Revisién [T] Muostrar colores & imagenes de fondo en
[C] Mostrar texte ajustado dentro de la ventan
Guardar
[] Mostrar marcadores de imagen i
Idioma -
Mostrar dibujos y cuadros de texto en pan
Avanzadas L‘\%fh;trar marcadores
Personalizar cinta de opciones [C] Mostrar limites de texto
. . [T] Mostrar marcas de recorte
Barra de herramientas de accese rapido -
[] Mostrar cédigos de campo en lugar de su
Complementos

El texto que escribimos en el documento (el que va entre corchetes) puede ser cualquiera. Nosotros ponemos
siempre el nombre del campo interno de combinacidon entre <>, para distinguirlos del resto de texto normal.
Por ejemplo, <horasSemanalesDoc>.

El nombre del campo interno de combinaciéon que utiliza lo podemos saber poniéndonos encima del
marcador y dandole a “Insertar > Marcador”:



Acrobat

Archivo  Inicio  Insertar®@PDibujar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda
B Portada ~ % Formas ~ & SmartArt T | @Vinculo ~ 1 [ Encabezi
‘ EE _ W | E .

[™ Pagina en blanco 2 1l Grsfico [1 Marcadar [B Pie de p:

= Tabla | Imégenes Comentario
= Salto de pagina . - @ [T Referencia cruzada [3 Nimero
Paginas Tablas lustraciones Reutilizar ar... Complementos Multimedia Vinculos Comentarios | Encabezadoy

L l-lLl-\-g-l-i-l‘l‘l‘J‘\‘A‘l‘S‘\‘G‘\"l‘\‘B‘\-')‘\‘lo‘\ IR TS P R P CAN I CR IR = S
) senalada, siendo afilado al regimen general de la sequndad social y dado de alla en el mismo. £f
A Marcador ? w  bajador realizara el traslado al centro de trabajo por sus
& Nombre del marcador: XTA.- La jornada de trabajo serd del[< horas prestadas segun el horario que rige
N horasSemanalesDeoc 'A_| el centro. Al respecto se determina que la jomada, vacaciones, descansos y demds conceptos relacionados, se
. 2012937 | hptaran a las normas legales o pactadas, presentes o futuras que regulen estas materias.
q direccionDPCDoc
] dniDPCD Eliminar | PTIMA.. Como eontraprestacion a la realizacion de sus senvicios, el trabajador percibird una retribucién mensual
H :::::Q:;;::’““‘“” ‘ gra de [(BL IMPRESOF7RETRIBUCIONY euros. Asimismo, el trabajador tendra derecho a percibir dos pagas
: ra
] fechalnicioContratacion 4 por un importe eq cada una de ellas al de sus retribuciones. integras mensuales, en los meses
. fechaNacDPCDac
A funcionesDac
E EruEnDn( n
& nombreDPCDoC
- nombreDPCDoc_1

numAfilssDac ¥

Ordenar por: (®) Nombre

O Posicién
[] Marcadores ocultos
Cancelar

Para insertar un marcador tenemos que seleccionar todo el texto que queremos sustituir (por ejemplo,

<horasSemanalesDoc>) y darle a “Insertar > Marcador”.

Ahi seleccionaremos el nombre del campo interno

de combinacidn. Si no existe, lo agregamos. El nombre del campo tiene que ser facilitado por el ASICy se ha
de respetar escrupulosamente las mayusculas/minusculas y/o acentos.

NOTA: No se puede utilizar el mismo marcador en mas de una ocasién en el mismo documento. Cuando
gueramos hacerlo deberemos crear nuevos marcados con el mismo nombre que el original seguido de un
guion bajo y un nimero. Por ejemplo, fechaHoyDoc, fechaHoyDoc_1, fechaHoyDoc_2, etc.

Marcador

MNombre del marcador:
fecha

? x

| Agregar |

fechaHoyDoc
fechaHoyDoc 1
fechaHoyDoc_2
fechaMacDPCDoc
grupoDoc
nombreDPCDoc
nombreDPCDoc 1
numAfilssDoc
arganismoFinanciadorDoc
periodoPruebaloc
retribucionPagaDoc
titulacionDoc

Eliminar

Ira

Ordenar por: @ MNombre
() Posicién

D Marcadores ocultos

Cancelar




4.2 Notificaciones

ID NOTIFICACION CUANDO PARA TIPO NOTAS
1 | Solicitud enviada a RRHH | Se presenta una propuesta en la | e Responsable Trigger
que el tramitador es delegado cientifico
del responsable cientifico e Responsable
econémico
2 | Solicitud pendiente de Se presenta una propuesta en la | e Responsable Trigger
confirmacién que el responsable cientifico y cientifico
el econémico son distintos e Responsable
econémico
e Delegado
3 | Convocatoria publicada RRHH publica una propuesta de |e Responsable Trigger
contratacion por convocatoria cientifico
e Delegado
2 - ™ T — 09/05/2016
- ot
RR .
5 | Solicitud pendiente de RRHH rechaza una propuesta e Responsable Trigger
subsanacion cientifico
e Delegado
6 | Convocatoria desierta RRHH declara desierta una e Responsable Trigger | 28/11/2022 - Afiadimos el SGE (GRE-
propuesta de contratacién por cientifico 113100)
convocatoria e Delegado
® SGE
7 | Solicitud denegada RRHH deniega una propuesta e Responsable Trigger
de contratacién cientifico
e Delegado
8 | Solicitud cancelada RRHH cancela una propuesta de | e Responsable Trigger
contratacion cientifico
e Delegado
9 | Propuesta rechazada por | GE rechaza una propuesta de e Responsable Trigger
GE contratacion cientifico
e Delegado
10 | Comunicacion de RRHH avanza una propuesta al | e Responsable Trigger | 03/03/2023 — Creacién (GRE-123236)
formalizacién de contrato | estado “Contrato generado” cientifico
e Delegado
e SGI

El envio de todas las notificaciones se realiza desde la direccidon verd@upvnet.upv.es.
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4.3 Gestion de usuarios
Las personas que estan asignadas como responsables funcionales de la aplicacién pueden gestionar los
usuarios con acceso:

1. Intranet > Herramientas > Consulta de acceso y permisos a las aplicaciones corporativas ASIC
2. Consulta Personal de Aplicaciones con Acceso:

Usuario Conectado: k=l & Anma =
rh bk :‘
o Consulta Personal de Aplicaciones con Acceso \i‘fﬁ\

Aqui podras consultar las aplicaciones corporativas ASIC a las que tienes acceso y el motivo por el que se te oforgd acceso.

® Instrucciones de Acceso a Otras Aplicaciones L]
Aqui podras consultar las aplicaciones corporativas ASIC disponibles a las que no fiene acceso y aveniguar las instrucciones para poder l
acceder.

2 R de las Apli i

-

Aqui podras consultar los responsables técnicos y funcionales de las aplicaciones corporativas

3. Administrar usuarios de la aplicacion:

Listado de Aplicaciones de un Usuario - k- = i . & L i

Aplciaciones para A SIC/Informaticos

Aplicacion Opciones
Gestidn Integrada de Servicios de Registro - GEISER =
Aplicaciones APEX
Aplicacion Opciones
Aplicacion HOMIMIS en tecnologia APEX - HOMINIS_UPY
Aplicaciones corporativas WEB
Aplicacion Opciones
AGORA. Convocatorias y propuestas de I+D - MAGIC =
Aplicacién ALCE - ALCE =
Aplicacion de defeccion de peril formalivo del SIPRL - PERFILFORMATIVO
Aplicacion de Ejemple del Estandar UPV - DEMO
Aplicacidn del VRIC (AIRE) - AIRE =
Aplicacién GAME - GAME =l
Aplicacién PROBUS - PROBUS =l
Envio Masivo de Correos TIBI2/TIBI3 - TIBI2 =
Gestion de equipos de trabajo EICE y proyectos PIME - MONTAN =
GORGOS2 - GORGOS2
Montlleo2 - monilleo2
TACTICA - Control de acceso para framitadores/firmantes - TACTICA i3] = -
VERD: P de i6n y G ion de Personal Laboral de Investigacién - VERD =l -
Aplicaciones INTRANET
Aplicacion Opciones
Registro de Personas Externas - RPE - RPE = -
4. Administrar usuarios:
* X ¥
* *
Area de Sistemes d'Informacié i Comunicacions VI ( :
Universitat Politécnica de Valéncia v
Edifici 7A. Cami de Vera, s/n, 46022 Valéncia EMAS
Tel. +34 96 387 70 70, ext. 77070 « Fax +34 96 387 70 79, ext. 77079 -
. estion
asic@cc.upv.es VALENCIA, INTERNATIONAL e

verificada

www.asic upV es CAMPUS OF EXCELLENCE
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Administrar usuarios

Opciones

Agregar nuevo Usuarie a la aplicacion Indicando el usuario

Listar/Borrar usuarios de la aplica

El Manual Gestion de Autorizaciones de Usuarios a Aplicaciones RIOS
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5 Informacion suministrada a otros sistemas

5.1 Partes de dedicacion (DEDICA)

Desde VERD se facilita la la siguiente informacidn relativa a las propuestas de contratacién en las que la clave
especifica es una lina de investigacién y que se encuentran en estado “Contrato generado”, “Archivado” o
“Pendiente RC siguiente periodo”:

e NIP: cddigo interno de la persona contratada.
e ID_PLAZA: identificador de la plaza ocupada por la persona cotratada.
e F_INI_CONTRATO: Fecha de inicio del contrato.
e F_FIN_CONTRATO: Fecha fin del contrato. Si el empleado ya ha cesado se muestra la fecha de cese,
si no, se muestra la fecha fin de presupuestacién mas actualizada.
e TIPO_VINCULA: Tipo de vinculacién:
o T:Total
o P:Parcial
e F_INI_VINC_PROYS: Fecha desde la que el contrato estd vinculado a los proyectos de la linea de
investigacion. Se corresponde con el campo “Fecha efectos” de VERD.
e PROYECTO: Proyecto al que esta vinculado:
o Silavinculacién es Total, el proyecto es la propia linea de investigacidn
o Silavinculacién es Parcial, cada uno de los proyectos vinculados de la linea de investigacion

Ejemplo:

MIP ID_PLAZA|F_INI_COMNTRATO | F_FIN_COMTRATO | TIPO_VINCULA | F_IMNI_VINC_PROYS|PROYECTO

554751117048 |04/10/2022 01/01/2024 P 24/04/2023 20221183
560916/C17355 |01/10/2022 31/08/2025 P 01/10/2022 20220610
463957|C17571 |09/01/2023 31/12/2023 P 14/03/2023 20220960
532578/C17576 |01/10/2022 31/08/2025 P 01/10/2022 20220884
548651/C17580 |01/10/2022 30/06/2025 P 01/10/2022 20220833
615898/ C17600 |20/05/2023 31/12/2023 P 20/05/2023 20221556
292540/C17644 |01/12/2022 01/09/2025 P 01/06/2023 20221444
238058/C17693 |01/01/2023 01/01/2024 P 13/03/2023 20230031
439834|C17758 [16/01/2023 01/09/2025 P 04/04/2023 20200590
439834|C17758 |16/01/2023 01/09/2025 P 04/04/2023 20220553
714036/C17813 |01/03/2023 31/12/2023 P 01/04/2023 20220435
454037|C18066  |01/04/2023 31/07/2023 P 01/05/2023 20210737
738393/C18334 |08/05/2023 31/12/2023 P 08/05/2023 20221479



5.2 Portal del investigador

Se facilitan todos los documentos que estan asociados a una plaza (ver apartado “Documentacion”), son
publicos (marcado el check “Visible PDI”) y la solicitud estd archivada.
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6 Errores habituales

6.1 No se ha recuperado el centro de destino del empleado

(\ Error Mo se ha recuperado el centro de destino del empleado. Por favor. pongase en contacto con el Servicio de Recursos Humanos.

ot

Cuando se crea un nuevo centro de destino en UXXI-RRHH, por defecto no se crea la primera vigencia de la
denominacién del centro (conocimiento):

Importante:

Cuando se da de alta un nuevo centro, éste no tiene registrada ninguna vigencia. Para hacerlo, se debe navegar a la pantalla Historico de
denominacién de centro por medic del botén Heo. denominacic. v asignar una fecha de inicio de vigencia. Este proceso no es automético
porgue es posible que se quiera empezar a emplear un centro en una fecha anterior o posterior a la de su registro en el sistema.

Por lo que hay que crearsela en el apartado “Hco. denominac.”:

O
O

=
=

=
=

=
=

=
=

=
=

=
=

=
=

T
T

3

|
H Hco.denomin

15/04/2005

381740
* X %
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https://conocimiento.universitasxxi.com/display/public/RRHH/Centros#Centros-Funcionamiento
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6.2 No se ha podido recuperar la retribucion actual del empleado

f |

N

‘Error No se ha podido recuperar la retribucion actual del empleado.

El motivo suele ser porque a la fecha fin de vigencia no tienen asignado ningln importe para el concepto de
sueldo:

F_ inicio vigencia: [03/11/2023
s
- ] ] o <

up 15

|

W
%
|
i

H

311122022
3112/2022 2.587,50
30/06/2023 2.665,13)
266513 "
2512.20

|

=

g
E
g
g
=
g
g

LAY

T
L
E

I S S R

Hablar con Néminas para que lo corrijan.

Ejemplo: GRE-149361

6.3 El tipo de contrato del contrato actual no se puede prorrogar

Al hacer una prérroga de un empleado sale este mensaje porque el tipo de contrato que tiene el empleado
en UXXI-RRHH no esta registrado en la tabla de tipos de contratos de VERD y por lo tanto no puede hacer la
asociacion entre el tipo de contrato de UXXI-RRHH y los de VERD.

Ejemplo: GRE-163421
Mejora prevista: TRA-4111
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