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Relacié de modificacions

NUM.REVISIO | DESCRIPCIO DATA APROVACIO

00 Versi6 original 28/11/2014

1. NOM I CODI DEL PROCES
PR-SRH-038 Nomenament de funcionaris
2. TIPUS DE PROCES

[0 Estratégic

Clau

I Suport

Nota: El procés pot formar part d'altres SGQ de la URV. Veure en el mapa de
processos de cada SGQ quin tipus de procés és per aquell SGQ en concret.

3. JERARQUIA DEL PROCES

e procés o processos superiors:
PR-SRH-036 Procés Selectiu
PR-SRH-035 Convocatoria d’oferta publica

e processos del mateix nivell amb els que esta connectat o relacionat:
PR-SRH-076 NOMINA

* Procés inferior: No n’hi ha

4. OBJECTIU DEL PROCES
L'objectiu del procés és descriure com es realitza el nomenament de Funcionaris de
cossos docents universitaris.

5. DESCRIPCIO DEL PROCES
El Procés consta de varies etapes

AUO1. Inici del procés

Per poder iniciar el procés és necessari donar d’alta al candidat/a a UXXI-RH.

En el moment de donar d’alta al candidat/a es fa un comunicat a la seccié de
retribucions de I'SRH.

Al mateix temps s’avisa mitjancant correu electronic al Departament i al candidat/a

gue el procés s’ha iniciat.
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AUO2. Rebre comunicat

La seccid de retribucions de I'SRH rep el comunicat i inicia el procés PR-SRH-076
NOMINA.

AUO03. Rebre notificacio

El Departament rep la notificacid.

AUO04. Rebre notificacio

El candidat/a rep la notificacio.

AUOS5. Sol:licitud de documentacié

La seccio de gestio de PDI de I’'SRH sol:licita mitjangant correu intern i/o correu
postal la signatura de la Declaracid Jurada, el certificat d’adscripcié a MUFACE i la
presentacié del certificat meédic al candidat/a i se li envia copia de la publicacié del
BOE.

AUO06. Rebre sol-licitud

El candidat/a rep la sol-licitud de documentacio (Declaracio jurada, Certificat Medic
i Certificat d’adscripcié a MUFACE) i I'envia a la seccié de gestio de PDI de I'SRH.

AUO07. Sol:-licitud de documentacid

La seccié de gestié de PDI de I'SRH sol:licita al Departament el centre de vinculacié
del candidat/a.

AUO08. Rebre sol-licitud
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El Departament rep la sol-licitud del centre de vinculacid.

AUQ09. Acord del Consell

El Consell de Departament d’acord amb la normativa de professorat aprova l'acord

de sol-licitud del centre de vinculacio.

AU10. Enviar Acord

El Departament remet l'acord del Consell de Departament a la Secretaria del

centre i a la seccio de gestido de PDI de I'SRH.

AU11. Rebre documentacio

La seccio de gestio de PDI de I'SRH rep la documentacié del Departament i del
candidat/a. El candidat/a té 20 dies naturals per poder presentar la documentacid
segons la normativa vigent (A partir de I'endema de la data en qué es faci publica
la proposta de la comissid, els candidats proposats en primer lloc disposen de vint
dies naturals per presentar davant el Servei de Recursos Humans la documentacio
pertinent amb I'objecte de ser nomenats). Si el candidat presenta la documentacio
dins el termini establert es continua segons AU12, en cas contrari el procés

finalitza.

AU012. Enviar documentacio

La secci6 de gestié de PDI de I'SRH envia a la Divisié de Registre Central de
Personal el model d’inscripcié de Funcionaris (M1DR), el model F2R, una copia del

DNI del candidat/a i una copia de la publicacié de nomenament al BOE.

Al mateix temps s’envia el model F2R a MUFACE.

AU13. Rebre model

MUFACE rep el model F2R.
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AU14. Rebre i validar documentacio

La Divisio del Registre Central de Personal rep la documentacié enviada per la
seccio de PDI de I’'SRH, valida els models M1DR i el FR2 i el Titol de Funcionari. Si
la documentacid és correcta es procedeix segons AU15 i si no és correcta reclama

correccions a la seccié de PDI de I'SRH (AU12).

AU15. Enviar documentacio

La divisio del Registre Central de Personal envia els model M1DR, el model F2R i el

Titol de Funcionari a la seccio de gestié de PDI de I’'SRH.

AU16. Rebre documentacio

La secci6 de gestié de PDI de I'SRH rep el Titol de Funcionari i la documentacié

validada.

Si el Titol de funcionari és correcte es procedeix segons AU17, sind es reclama a la

Divisié del Registre Central de Personal.

AU17. Registre

La seccié de gestié de PDI de I’'SRH registra la documentacid al Llibre de Personal i

es fa la diligéncia (s’ha d’incloure el segell).

AU18. Enviar Titol

La seccié de gestié de PDI de I'SRH envia el Titol a la Secretaria General per a que

el signi.

AU19. Signar Titol
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La Secretaria General rep el Titol, el signa i I’envia al Rector/a per a que el signi.

AU20. Signar Titol

El Rector/a rep el Titol signat per la Secretaria General, el signa i el retorna a la
seccio de gestid de PDI de I'SRH

AU21. Rebre Titol

La seccié de gestido de PDI de I'SRH rep el Titol signat per totes les parts. Envia
I'original amb avis de rebuda mitjancant correu ordinari i correu intern al

candidat/a i en guarda una copia a I'expedient.

Al mateix temps s’envia mitjangant correu ordinari al Consell d'Universitats les

places que han quedat cobertes.

AU22. Rebre Titol

El candidat/a rep el Titol de Funcionari.

AU23. Rebre comunicat

El Consell d’Universitats rep el comunicat de les places que han quedat cobertes.

6. CARACTERISTIQUES DEL PROCES

1. Entrades
Necessitat de nomenament de Funcionaris de cossos docents universitaris.

2. sortides / serveis que s’ofereixen
Realitzaciéo del nomenament de Funcionaris de cossos docents universitaris.

3. usuaris / clients
El Servei de Recursos Humans (SRH).

4. propietari / gestor

El Servei de Recursos Humans (SRH).
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5. agents implicats:

* Servei de Recursos Humans (SRH)
e Departament

e Rector

e Secretaria General
* Consell de Departament

7. COMPROMISOS DE QUALITAT (SLA’S)

Pendents de definir.

8. INDICADORS

Pendents de definir.

9. DIAGRAMA DE FLUX

Veure Annex I.

10. CALENDARI DEL PROCES

El procés s’inicia quan es fa la publicacié al BOE del nomenament.

11. DOCUMENTACIO DEL PROCES (formularis, etc.)

1. Declaracié Jurada

2. Certificat d’adscripciéo a MUFACE
3. Nomenament del BOE

4. M1DR

5. F2R

6. Titol de Funcionari

7. Comunicat de ndmina

8. Diligencia

12. DOCUMENTACIO DE SUPORT (instruccions de treball, manuals,
procediments, etc.)
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N/A.

13. NORMATIVA RELACIONADA

* Llei organica 6/2001, de 21 de desembre, d'universitats
e Estatut de la URV

14. SISTEMES D'INFORMACIO

UXXI-RH
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Consell d'Universitats

MUFACE

Secretaria General

Secci6 de gesti6 de PDI de I'SRH

SecciO de retribucions
de I'SRH

Departament

Candidat/a

Divisi6 del Registre
Central de Personal

Rector/a

Rep el

model F2R

PR-SRH-036 PROCES
SELECTIU

D

Per poder iniciar el procediment
cal donar d'alta al candidat/a a
UXXI-RH. En el moment de
donar d'alta al candidat/a es
comunica a la secci6 de
retribucions de I'SRH i al mateix
temps s'avisa a la Direcci6 del
Departament i al Candidat

AU
Lot

Rebre
Comunicat

@-SRH-WG NOMINA

3

S'envia al candidat/a copia del

BOE i se li sol-licita la Declaracio

Jurada, el Certificat Médic i el

Certificat d'adscripcié a
MUFACE.

=

La Secretaria

General rep
el Titol, es
signa i I'envia
al Rector/a
perque el
signi

Es sol-licita al
departament el centre de

07

Rebre documentacié del
candidat/a i del

AU

vinculacié del candidat/a@

departament
@
11
No
Es rep?
Si

S'envia a la Divisié de registre
central de personal un model
d'inscripcié de funcionaris
(M1DR), F2R, copia del DNI
del candidat/a i de la
publicacié de nomenament al

el F2R a MUFACE

BOE. Al mateix temps s'envia L

AU

Es rep el titol de
funcionari i la
documentacié validada

Es
correcte?

Es registra al Llibre de

(s'ha d'incloure el segell)

S'envia el Titol a la
Secretaria General
per a que el signi

AU

=
©

Personal i es fa la diligéncia

17

Es rep el Titol signat, s'envia
I'original amb avis de rebuda al
candidat/a i es guarda una
copia. Al mateix temps s'envia
al Consell d'Universitats les
places que han quedat cobertes

AU
(=

Rebre
notificacio

AU
03

Es rep la
sol-licitud

de Departamen

Enviar acord

El candidat/a

Acord del Consell

@

Rebre
notificacio

rep la sol-licitud
de
documentacio i
I'envia a la
secci6é de PDI

de I'SRH
06

&

Rep el Titol

Rep la

documentacio

Es

correcta?

Si

Envia el

M1DR i el F2R
validats i el

Titol de

Funcionari

U
G

el Titol, el

signa i el
retorna a la
secci6 de PDI

de I'SRH

El Rector/a rep

AU
0

N

Rep el
comunicat de
places cobertes




