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1. OBIJETO

Gestionar la convocatoria de plazas de Personal Docente Investigador contratado de la Universidad
de Cantabria.

2. ALCANCE

El alcance del procedimiento abarca tanto la difusidn y la atencidn a consultas y/o asesoramientos,
como el apoyo y gestidn administrativa a lo largo de todo el procedimiento, tanto a usuarios, como
cargos académicos, Organos Colegiados y Tribunales, de la UC, con pleno respeto a la legalidad
vigente y conforme a las directrices que tengan fijadas el Consejo de Direccidén en lo que se refiere
a politica de personal.

3. REFERENCIAS
Normativa aplicable:

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades.

e Decreto 26/2012, de 10 de mayo (Boletin Oficial de Cantabria de 17 de mayo de 2012) de
aprobacion de los Estatutos de la Universidad de Cantabria.

e Acuerdo de Consejo de Gobierno 28-06-2010

4. DIRECTRICES

En todo el proceso se debe seguir un orden riguroso de tareas o tramites, a continuacién se
relacionan con el maximo detalle cada uno de ellos:

1. Los Departamentos elaboraran una propuesta de convocatoria de plazas de profesorado
docente investigador contratado, la cual deberd contar con el informe favorable del
Consejo de Departamento, que hara mencion de estar conforme con el perfil de las
plazas propuestas, asi como de los Tribunales designados para juzgarlas.

2. ElVicerrectorado Primero y de Profesorado, en funcién de la capacidad docente, estudia
si procede dotas las plazas.

3. El Vicerrectorado Primero y de Profesorado trasladara a la Comision de Ordenacion
Académica la documentacién remitida desde los Departamentos para su revision y
elaborara las Bases de la convocatoria, que irdn acompanadas de los Anexos
correspondientes y para el preceptivo informe que sera elevado a Consejo de Gobierno.

4. El Vicerrectorado Primero y de Profesorado elevara a la aprobacion ante el Consejo de
Gobierno de la convocatoria de plazas, acompafiando las Bases y Anexos que se utilizaran
para su resolucién

5. Aprobaciéon en Consejo de Gobierno de plazas y convocatoria de plazas de personal
docente investigador contratado.
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

23

25

26.

Se prepara la Resolucién de la convocatoria de las plazas que seran resueltas de acuerdo
con las Bases y Anexos aprobados por Consejo de Gobierno.

Se da de alta en Estela la convocatoria.

Se traslada a la firma del Vicerrector Primero y de Profesorado.

Se elaboran escritos para remitir las convocatorias al Boletin Oficial de Cantabria (BOC).

. Se envia con registro de salida la Resolucion de la convocatoria al BOC. Ademas del texto,

se remiten los correspondientes anexos de impreso de solicitud de plaza.

. Una vez que la convocatoria sale publicada en el BOC, se publica en la pagina Web del

Servicio de PDI, Retribuciones y Seguridad Social y adicionalmente en el Tablén de
Anuncios del Pabellédn de Gobierno. Al mismo tiempo se elaboran los nombramientos de
los miembros de las Comisiones y se hace el envio de estos a través de los
Departamentos.

El plazo de presentacion de solicitudes es de veinte dias naturales desde el siguiente a la
publicacidn de la convocatoria en el BOC.

Recepcidn y revisidon de solicitudes: Los aspirantes tienen que cumplir los requisitos y
presentar la documentacion requerida en su correspondiente convocatoria. En caso
contrario seran excluidos provisionalmente.

Se da de alta a los aspirantes en Estela

Quince dias desde la fecha fin de presentacion de solicitudes, se elabora la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos, en su caso.

Se traslada dicha lista a la firma del Vicerrector Primero y de Profesorado.

Se publican en el tablén de anuncios del Pabellén de Gobierno y en la pagina Web del
Servicio de Personal Docente Investigador, Retribuciones y Seguridad Social.

Se da a los excluidos un plazo de 10 dias, para subsanar los errores y aportar la
documentacion que falte, en su caso.

Se elabora la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos.

Se tramitan las listas a la firma del Vicerrector Primero y de Profesorado.

Se publican en el tablon de anuncios del Pabelldn de Gobierno y en la pagina Web del
Servicio de Personal Docente Investigador, Retribuciones y Seguridad Social.

Publicadas las listas definitivas se enviaran las solicitudes a los Departamentos que se
correspondan con cada una de las plazas, incluyendo normativa e impresos para el
desarrollo de las pruebas.

. Se procederad a la constitucion del Tribunal que ha de resolver el procedimiento
24,

Una vez realizada la seleccion de los candidatos, el Secretario de la Comisidn, el
Presidente o persona autorizada por ellos entrega en el Registro General el expediente
administrativo del proceso, con la propuesta de provisién de la plaza, dirigido al Servicio
de Personal Docente Investigador, Retribuciones y Seguridad Social. En el Servicio se
llevard a cabo una revision del mismo para verificar que se encuentra completo.

. Se procede a la emisidn de la resolucién de nombramiento, que sera firmada por el

Vicerrector Primero y de Profesorado.

Pasado el plazo de posibles reclamaciones, se solicitara de cada uno de los interesados
gue aporten la documentacién exigible. En el supuesto de producirse recurso contra la
decisidn de la Comision, ésta paralizara el procedimiento, excepto en los casos de plazas
de profesores asociados y de sustitucion.
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27. Presentada toda la documentacién correctamente se procedera a confeccionar el
contrato, el cual se pondra a la firma del candidato.

28. Una vez formalizado el contrato entre las partes, se procedera al archivo de la
documentacion en el expediente personal de cada candidato y se gestionard la oportuna
comunicacion al Registro Central de Personal.

5. REGISTRO Y ARCHIVO

El registro y archivo de la documentacién generada durante el procedimiento, sera custodiada por
el Servicio de Personal Docente Investigador, Retribuciones y Seguridad Social, siendo la de caracter
individual incorporada al expediente personal de cada interesado.

6. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

e PDI.PRO-01.- Gestionar solicitud de informacién y/o asesoramiento

e PDI.PRO-04.- Atender a usuarios.

e PDI.PRO.10.- Actualizar y mantener la Web del Servicio

e PDI.PRO-12.- Elaborar nédminas.

e PDI.PRO-18.- Gestionar Altas y Bajas en Seguridad Social (Afiliacion) y pluriempleo

e PDI.PRO-22.- Gestionar pagos por némina.

e PDI.PRO-45.- Gestionar, actualizar y custodiar el archivo de expedientes de personal PDI y
envio cuando proceda al Archivo general de la Universidad.

e PDI.PRO-55.- Gestionar y ejecutar situaciones administrativas, licencias, afos sabaticos,
incapacidades y jubilaciones PDI

e PDI.PRO-56.- Emitir, gestionar certificaciones y coordinar tomas de posesidn con Secretaria
General.

e PDI.PRO-60.- Emitir, gestionar y mantener la custodia de la documentacién de aspirantes
presentados a los concursos
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