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EXECUCION DO PLAN DE ENTREVISTAS E VOLCADO DE INFORMACION

PLAN DE TRABALLO: VALORACION DE POSTOS E AUDITORIA DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS (PAS) DA UNIVERSIDADE DE VIGO
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B.1: Recollida de informacidn dos postos de traballo

B.1.1: Execucién do calendario de entrevistas do PAS LABORAL

Campus de Pontevedra

Campus de Ourense

Campus Histdrico - Vigo

Campus Lagoas Marcosende

Bibliotecas

B.1.2: Execucién do calendario de entrevistas do PAS FUNCIONARIO

Campus de Pontevedra

Campus de Ourense

Campus Histdrico - Vigo

Campus Lagoas Marcosende

Bibliotecas

B. 2: Andlise Organizativa Interna
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F010 - XEFE DE SERVIZO 10 10
F020 - VICESECRETARIO XERAL 1 1
F030 - ADMINISTRADOR DE CENTROS 1 1 1 1 1 1 1 7
F040 - LETRADO 2 2
F050 - COORDINADOR DA SECRETARIA XERAL 1 1
F060 - COORDINADOR 1 1
F070 - XEFE DE SECCION 17 7 24
F080 - XEFE DE AREA ACADEMICA / XEFE DE ADMINISTRACION 2 1 2 3 4 2 4 18
F090 - XEFE DE AREA (Econdmica, de Servizos 4 Comunidade e "Seccion de coordinacion”) 1 1 1 1 1 1 1 7
F100 - XEFE DO NEGOCIADO DA AREA ECONOMICA / RESPONSABLE DE ASUNTOS ECONOMICOS 1 6 1 2 2 2 4 2 4 1 25
F110 - XEFE DO NEGOCIADO 4 36 2 1 2 4 2 3 54
F120 - SECRETARIA 1 11 1 3 1 1 1 1 20
F130 - SECRETARIA DE DECANATO / DIRECCION / XEFE DE NEGOCIADO DE ASUNTOS XERAIS 1 2 3 3 3 4 2 5 23
F140 - SECRETARIA DE DEPARTAMENTOS 1 7 8 11 2 3 32
F150 - POSTO BASE 2 6 4 4 46 4 3 6 8 5 7 6 2 103
F160 - PORTEIRO MAIOR 0 1 1
F170 - DIRECCION BIBLIOTECA 4 4
F180 - SUBDIRECCION BIBLIOTECA 4 4
F190 - AXUDANTE ARQUIVOS, BIBLIOTECAS E MUSEOS 18 18
L010 - TECNICO ESPECIALISTA BIBLIOTECAS 59 59
L020 - TECNICO ESPECIALISTA SERVIZOS XERAIS 1 2 1 2 2 3 1 4 1 17
L030 - AUXILIAR TECNICO DE SERVIZOS XERAIS 12 2 8 6 11 12 13 7 15 4 90
L040 - TELEFONISTA 1 1
L050 - DIRECTOR 1 1 2
L060 - TECNICO SUPERIOR TECNOLOXIAS DA INFORMACION E COMUNICACIONS 8 4 12
L070 - TECNICO MEDIO TECNOLOXIAS DA INFORMACION E COMUNICACIONS 6 6
L080 - TECNICO ESPECIALISTA TECNOLOXIAS DA INFORMACION E COMUNICACIONS 9 4 13
L090 - TECNICO ESPECIALISTA INFORMATICA (Xestion de Redes e Sistemas Informaticos) 1 2 1 4
L100 - TECNICO SUPERIOR TELEDETECCION 1 1
L110 - TECNICO SUPERIOR MICROSCOPIA ELECTRONICA 3 3
L120 - TECNICO SUPERIOR ANALISE INSTRUMENTAL 4 4
L130 - TECNICO ESPECIALISTA MICROSCOPIA ELECTRONICA 1 1
L140 - TECNICO ESPECIALISTA ANALISE INSTRUMENTAL 3 3
L150 - TECNICO ESPECIALISTA ELECTRONICA 1 1 2
L160 - TECNICO ESPECIALISTA MAQUINAS E FERRAMENTAS 1 1 2
L170 - TECNICO SUPERIOR DE | + D 3 3
L180 - TECNICO SUPERIOR OFICINA DE RELACIONS INTERNACIONAIS 2 2
L190 - TECNICO SUPERIOR PREVENCION DE RISCOS LABORAIS 2 2
L200 - TECNICO SUPERIOR SERVIZOS XERAIS DE INVESTIGACION 1 1
1210 - TECNICO ESPECIALISTA ANALISE DOS ALIMENTOS 1 1
1220 - TECNICO ESPECIALISTA AUTOMATIZACION INDUSTRIAL 1 1
1230 - TECNICO ESPECIALISTA CAPATAZ FORESTAL 1 1
1240 - TECNICO ESPECIALISTA DELINEACION E DESENO ASISTIDO POR ORDENADOR 1 1 2
L250 - TECNICO ESPECIALISTA MECANICA 1 1
L260 - TECNICO ESPECIALISTA MECANIZADO DE ALTO BALEIRO E P.C.0. 1 1
L270 - TECNICO ESPECIALISTA MEDIOS AUDIOVISUAIS 2 2
1280 - TECNICO ESPECIALISTA NEFELOMETRIA E SUBSCEPTIBILIDADE MAGNETICA 1 1
1290 - TECNICO ESPECIALISTA TALLER DE BELAS ARTES 2 2
L300 - TECNICO ESPECIALISTA LABORATORIO DE BIOLOXIA 3 3
L310 - TECNICO ESPECIALISTA LABORATORIO DE FiSICA 1 1
1320 - TECNICO ESPECIALISTA LABORATORIO DE QUIMICA 6 1 7
L330 - OFICIAL LABORATORIO 1 2 3
L340 - TECNICO SUPERIOR ACTIVIDADES DEPORTIVAS 1 1
L350 - TECNICO ESPECIALISTA ACTIVIDADES DEPORTIVAS 2 1 1 4
1360 - AUXILIAR TECNICO DE INSTALACIONS DEPORTIVAS 5 4 2 11
L370 - RESPONSABLE DA UNIDADE (DE TRANSPORTE E DISTRIBUCION) 1 1
L380 - TECNICO ESPECIALISTA TRANSPORTE E DISTRIBUCION 6 1 7
L390 - ENXENEIRO/ARQUITECTO TECNICO 1 1
L400 - TECNICO ESPECIALISTA XARDINERIA E ZONAS VERDES 2 1 3
L410 - TECNICO SUPERIOR ACTIVIDADES CULTURAIS 1 1
L420 - TECNICO MEDIO - XESTOR ACTIVIDADES CULTURAIS 1 1
Total general 3 27 11 23 1 1 3 18 15 118 7 3 2 17 25 38 47 47 50 25 57 101 639
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Cuestionario Descricion de Postos

- UNIVERSIDADE DE VIGO -

ENtreviStador: ...
ENtreVvistado: ..o

ilmportante!

Os datos recollidos no presente cuestionario van ser tratados Unica e
exclusivamente por INDRA, polo que se garante a absoluta CONFIDENCIALIDADE
dos datos incluidos no mesmo.
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F010 - XEFE DE SERVIZO 10 10
F020 - VICESECRETARIO XERAL 1 1
F030 - ADMINISTRADOR DE CENTROS 1 1 1 1 1 1 1 7
F040 - LETRADO 2 2
F050 - COORDINADOR DA SECRETARIA XERAL 1 1
F060 - COORDINADOR 1 1
F070 - XEFE DE SECCION 17 7 24
F080 - XEFE DE AREA ACADEMICA / XEFE DE ADMINISTRACION 2 1 2 3 4 2 4 18
F090 - XEFE DE AREA (Econdmica, de Servizos 4 Comunidade e "Seccion de coordinacion”) 1 1 1 1 1 1 1 7
F100 - XEFE DO NEGOCIADO DA AREA ECONOMICA / RESPONSABLE DE ASUNTOS ECONOMICOS 1 6 1 2 2 2 4 2 4 1 25
F110 - XEFE DO NEGOCIADO 4 36 2 1 2 4 2 3 54
F120 - SECRETARIA 1 11 1 3 1 1 1 1 20
F130 - SECRETARIA DE DECANATO / DIRECCION / XEFE DE NEGOCIADO DE ASUNTOS XERAIS 1 2 3 3 3 4 2 5 23
F140 - SECRETARIA DE DEPARTAMENTOS 1 7 8 11 2 3 32
F150 - POSTO BASE 2 6 4 4 46 4 3 6 8 5 7 6 2 103
F160 - PORTEIRO MAIOR 0 1 1
F170 - DIRECCION BIBLIOTECA 4 4
F180 - SUBDIRECCION BIBLIOTECA 4 4
F190 - AXUDANTE ARQUIVOS, BIBLIOTECAS E MUSEOS 18 18
L010 - TECNICO ESPECIALISTA BIBLIOTECAS 59 59
L020 - TECNICO ESPECIALISTA SERVIZOS XERAIS 1 2 1 2 2 3 1 4 1 17
L030 - AUXILIAR TECNICO DE SERVIZOS XERAIS 12 2 8 6 11 12 13 7 15 4 90
L040 - TELEFONISTA 1 1
L050 - DIRECTOR 1 1 2
L060 - TECNICO SUPERIOR TECNOLOXIAS DA INFORMACION E COMUNICACIONS 8 4 12
L070 - TECNICO MEDIO TECNOLOXIAS DA INFORMACION E COMUNICACIONS 6 6
L080 - TECNICO ESPECIALISTA TECNOLOXIAS DA INFORMACION E COMUNICACIONS 9 4 13
L090 - TECNICO ESPECIALISTA INFORMATICA (Xestion de Redes e Sistemas Informaticos) 1 2 1 4
L100 - TECNICO SUPERIOR TELEDETECCION 1 1
L110 - TECNICO SUPERIOR MICROSCOPIA ELECTRONICA 3 3
L120 - TECNICO SUPERIOR ANALISE INSTRUMENTAL 4 4
L130 - TECNICO ESPECIALISTA MICROSCOPIA ELECTRONICA 1 1
L140 - TECNICO ESPECIALISTA ANALISE INSTRUMENTAL 3 3
L150 - TECNICO ESPECIALISTA ELECTRONICA 1 1 2
L160 - TECNICO ESPECIALISTA MAQUINAS E FERRAMENTAS 1 1 2
L170 - TECNICO SUPERIOR DE | + D 3 3
L180 - TECNICO SUPERIOR OFICINA DE RELACIONS INTERNACIONAIS 2 2
L190 - TECNICO SUPERIOR PREVENCION DE RISCOS LABORAIS 2 2
L200 - TECNICO SUPERIOR SERVIZOS XERAIS DE INVESTIGACION 1 1
1210 - TECNICO ESPECIALISTA ANALISE DOS ALIMENTOS 1 1
1220 - TECNICO ESPECIALISTA AUTOMATIZACION INDUSTRIAL 1 1
1230 - TECNICO ESPECIALISTA CAPATAZ FORESTAL 1 1
1240 - TECNICO ESPECIALISTA DELINEACION E DESENO ASISTIDO POR ORDENADOR 1 1 2
L250 - TECNICO ESPECIALISTA MECANICA 1 1
L260 - TECNICO ESPECIALISTA MECANIZADO DE ALTO BALEIRO E P.C.0. 1 1
L270 - TECNICO ESPECIALISTA MEDIOS AUDIOVISUAIS 2 2
1280 - TECNICO ESPECIALISTA NEFELOMETRIA E SUBSCEPTIBILIDADE MAGNETICA 1 1
1290 - TECNICO ESPECIALISTA TALLER DE BELAS ARTES 2 2
L300 - TECNICO ESPECIALISTA LABORATORIO DE BIOLOXIA 3 3
L310 - TECNICO ESPECIALISTA LABORATORIO DE FiSICA 1 1
1320 - TECNICO ESPECIALISTA LABORATORIO DE QUIMICA 6 1 7
L330 - OFICIAL LABORATORIO 1 2 3
L340 - TECNICO SUPERIOR ACTIVIDADES DEPORTIVAS 1 1
L350 - TECNICO ESPECIALISTA ACTIVIDADES DEPORTIVAS 2 1 1 4
1360 - AUXILIAR TECNICO DE INSTALACIONS DEPORTIVAS 5 4 2 11
L370 - RESPONSABLE DA UNIDADE (DE TRANSPORTE E DISTRIBUCION) 1 1
L380 - TECNICO ESPECIALISTA TRANSPORTE E DISTRIBUCION 6 1 7
L390 - ENXENEIRO/ARQUITECTO TECNICO 1 1
L400 - TECNICO ESPECIALISTA XARDINERIA E ZONAS VERDES 2 1 3
L410 - TECNICO SUPERIOR ACTIVIDADES CULTURAIS 1 1
L420 - TECNICO MEDIO - XESTOR ACTIVIDADES CULTURAIS 1 1
Total general 3 27 11 23 1 1 3 18 15 118 7 3 2 17 25 38 47 47 50 25 57 101 639
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1.- Datos de Identificacion

Denominacién do Posto:

Data de incorporacion & Universidade:

Data de incorporacion ao posto:

Grupo profesional:

Caracter do posto desempefiado (Funcionario, laboral, eventual, interino)

O posto que desempefia ¢,correspoéndese coa sla praza de acceso & funcion publica?

En caso de non ser asi, ¢.cal é a slia praza dentro da Organizacion?

Cuestionario Descricion de Postos
Universidade de Vigo Péaxina 2 de 11 03/03/2008



ORGANIGRAMA:

O teu xefe

Colaterais

O posto

Subordinados directos (no seu caso)

Subordinados indirectos (no seu caso)

N° total de persoas que dependen do teu posto organicamente;

Por favor, enche o seguinte organigrama cos nomes dos postos (non o0 nome do ocupante do posto) e
0 numero de ocupantes, onde proceda.

Complemento de Destino (Nivel):
Complemento Especifico:
Complemento de Productividade:

Observacions

Cuestionario Descricion de Postos
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2.- Misién do Posto

Describir nunha soa frase a principal finalidade do posto, entendéndose por iso a razon de existir de
ese posto dentro da organizacion.

¢, Qué fai?

¢,Dacordo con qué?

¢ Para qué?

Cuestionario Descricion de Postos
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\ 3.- Contido da Ocupacion

Enumera as funciéns xerais do posto. ¢ Que importancia ten cada unha delas (moita, normal ou
pouca)? ¢ Que porcentaxe (de tempo) dedicaslle a cada unha delas?

¢ Como programas ou organizas o teu traballo (fases ou etapas que segues)?

¢,Que tempo dedicas?; ¢ Cal Iévache maior dedicacion?

¢, Que fixeches a semana pasada/onte?; ¢ Que vas facer mafia - a semana que vén?

Cuestionario Descricion de Postos
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¢,Quen cho encomenda?

¢Supervisacho alguén?, ¢ A quen llo das?

¢ Desde cando levas facendo isto?

Cuestionario Descricion de Postos
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4.- Perfil de requirimentos

Formacién Académica: titulacion necesaria para desempefiar o posto de forma 6ptima

Formacion Adicional

Experiencia minima requirida

Cofiecementos especificos

Cualidades e habilidades

Idiomas e nivel requirido (Alto, Medio, Baixo)

Informatica (aplicaciéns e Nivel requirido (Alto, Medio, Baixo)

Cuestionario Descricion de Postos
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5.- Dimensiéns / Interrelacions

No teu traballo, ¢,con que frecuencia e con que persoas necesitas comunicarte?

¢,Son persoas ao teu cargo? ¢ Dependencia Xerarquica ou Funcional?

¢, Qué tipo de tramites realizas con organismos/entidades externas & Administracién?

¢Xestionas algun tipo de orzamento?. No seu caso ¢ Cal € o seu importe?

Cuestionario Descricion de Postos
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\ 6.- Aspectos de maxima complexidade

¢ Fas uso dalgun sistema de xestiéon? ¢ e de aplicaciéns informaticas? ¢ Para qué?

Dentro dos sistemas de xestién ¢.cal € o que mais usas?

¢, 0O teu posto leva aparellado algun tipo de mandato ou autorizacion para utilizar o poder da
administracion?.

¢, Qué tipo de autorizacions realizas no desempefio da tia labor?

¢ Que tipo de dificultades atopas a hora de desenvolver o teu traballo?

¢, Dispos dos medios adecuados?

¢ Require o teu posto dunha actualizacién frecuente dos teus cofiecementos? ¢ Como o fas? Pon un
exemplo recente.

Cuestionario Descricion de Postos
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7.- Condiciéns de Traballo

¢, Que xornada laboral realizas? (Ordinaria, ordinaria e certa dispoiibilidade, ordinaria e total
dispofiibilidade, parcial reducida ...?)

¢,Hai momentos que tes mais traballo que outros?

¢ Traballaches algunha vez féra do horario laboral para cumprir obxectivos?, ¢ Foi por iniciativa propia
ou porque cho solicita o teu xefe? Pon un exemplo recente.

O desempefio do posto ¢ require desprazamentos fora das oficinas? En caso de ser asi, describa
brevemente o tipo de desprazamentos que realiza, frecuencia (ou porcentaxe) e o medio de
locomocion utilizado.

Cuestionario Descricion de Postos
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‘ 8.- Observacidns

¢, Que actitude mantivo o entrevistado ao longo da entrevista?(Colaborador/ Pouco Colaborador/
Outros...)

¢Jldentificase coa Ocupacién, Servizo, Organizacion?

9.- Lista a chequear

Antes de finalizar a entrevista debo estar en condicidns de verificar que se ten cofiecemento de todos
estes puntos:

Tempo na praza (antigtidade)
Tempo realizando as funcions.
Principais funciéns.

Persoas ao seu cargo.

Relacions Internas e Externas.

v

v

v

v

v

v' Complementos Retributivos.

v' Competencias Criticas de Cofiecemento (se procede).
v' Competencias Criticas de Cualidade (se procede).
v/ Xornada Laboral.

v

Mision.

Cuestionario Descricion de Postos
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\ Universidade d¢ Viga
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Documento de Traballo
Planificacion Entrevistas PAS Laboral e Funcionario

Campus Ourense (Norte e Sur)

Data:
20 de febreiro de 2008

Documento elaborado por INDRA



O presente documento detalla o nimero de entrevistas a realizar por cada categoria de Persoal
de Administracion e Servizos da Universidade de Vigo — Campus de Ourense coa finalidade de

identificar as persoas a entrevistar e, desta forma, establecer un calendario de entrevistas.

Na columna indicada como 25%, establécese o nUmero de entrevistas a realizar por categoria.

Nos casos dunha Unica praza (dotaciéon = 1) por categoria, consideramos a realizacién dunha

entrevista.
Ndmero Plazas -
Dotacién seglin RPT
Categorias Ourense Norte | Ourense Sur | Total general] 25%

FO030 - ADMINISTRADOR DE CENTROS 1 1 2 1
FO080 - XEFE DE AREA ACADEMICA / XEFE DE ADMINISTRACION 4 2 6 2
FO90 - XEFE DE AREA (Econdmica, de Servizos & Comunidade e "Seccion de coordinacion") 1 1 1
F100 - XEFE DO NEGOCIADO DA AREA ECONOMICA / RESPONSABLE DE ASUNTOS ECONOMICOS 4 2 6 2
F110 - XEFE DO NEGOCIADO 2 2 1
F120 - SECRETARIA 1 1 1
F130 - SECRETARIA DE DECANATO / DIRECCION / XEFE DE NEGOCIADO DE ASUNTOS XERAIS 4 2 6 2
F140 - SECRETARIA DE DEPARTAMENTOS 2 2 1
F150 - POSTO BASE 5 7 12 3
F160 - PORTEIRO MAIOR 0 0 0
L020 - TECNICO ESPECIALISTA SERVIZOS XERAIS 3 1 4 1
1030 - AUXILIAR TECNICO DE SERVIZOS XERAIS 13 7 20 5
1090 - TECNICO ESPECIALISTA INFORMATICA (Xestion de Redes e Sistemas Informéticos) 1 1 1
1.200 - TECNICO SUPERIOR SERVIZOS XERAIS DE INVESTIGACION 1 1 1
1.210 - TECNICO ESPECIALISTA ANALISE DOS ALIMENTOS 1 1 1
1.310 - TECNICO ESPECIALISTA LABORATORIO DE FiSICA 1 1 1
1.320 - TECNICO ESPECIALISTA LABORATORIO DE QUIMICA 1 1 1
1.350 - TECNICO ESPECIALISTA ACTIVIDADES DEPORTIVAS 1 1 1
1.360 - AUXILIAR TECNICO DE INSTALACIONS DEPORTIVAS 4 4 1
1.380 - TECNICO ESPECIALISTA TRANSPORTE E DISTRIBUCION 1 1 1
1400 - TECNICO ESPECIALISTA XARDINERIA E ZONAS VERDES 1 1 1
1420 - TECNICO MEDIO - XESTOR ACTIVIDADES CULTURAIS 1 1 1
Total general 50 25 75 30

O Porteiro Maior, encontrase extinguido (dotacion igual a cero).
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indra

O presente documento detalla o nimero de entrevistas a realizar por cada categoria de Persoal
de Administracion e Servizos da Universidade de Vigo — Campus de Pontevedra coa finalidade

de identificar as persoas a entrevistar e, desta forma, establecer un calendario de entrevistas.

Na columna indicada como 25%, establécese o niumero de entrevistas a realizar por categoria.
Nos casos dunha Unica praza (dotacion = 1) por categoria, consideramos a realizacion dunha
entrevista.

Ndmero Plazas -
Dotacién segln RPT

FO030 - ADMINISTRADOR DE CENTROS 1

FO80 - XEFE DE AREA ACADEMICA / XEFE DE ADMINISTRACION

F090 - XEFE DE AREA (Econdmica, de Servizos & Comunidade e "Seccién de coordinacion”)

F100 - XEFE DO NEGOCIADO DA AREA ECONOMICA / RESPONSABLE DE ASUNTOS ECONOMICOS

F110 - XEFE DO NEGOCIADO

F120 - SECRETARIA

F130 - SECRETARIA DE DECANATO / DIRECCION / XEFE DE NEGOCIADO DE ASUNTOS XERAIS

F140 - SECRETARIA DE DEPARTAMENTOS

F150 - POSTO BASE

F160 - PORTEIRO MAIOR

L020 - TECNICO ESPECIALISTA SERVIZOS XERAIS

1030 - AUXILIAR TECNICO DE SERVIZOS XERAIS 15

1230 - TECNICO ESPECIALISTA CAPATAZ FORESTAL 1

1240 - TECNICO ESPECIALISTA DELINEACION E DESENO ASISTIDO POR ORDENADOR 1

1270 - TECNICO ESPECIALISTA MEDIOS AUDIOVISUAIS 2
2
1
2

Categorias 25%

[EN

HlRr|low R, W P>

1.290 - TECNICO ESPECIALISTA TALLER DE BELAS ARTES

1350 - TECNICO ESPECIALISTA ACTIVIDADES DEPORTIVAS
1360 - AUXILIAR TECNICO DE INSTALACIONS DEPORTIVAS
Total general 57

e G EIN R R

N
[y

Como comentamos, non temos en conta 6 Porteiro Maior.
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