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1. OBJETO  

El objeto del presente procedimiento es establecer las actuaciones a seguir por la Universidad para la 
contratación del Personal Técnico, de Gestión y de Administración y Servicios (en adelante PTGAS) laboral de 
apoyo a la investigación. 

2. ALCANCE  

2.1. Ámbito material (y/o subjetivo):  

El procedimiento es de aplicación a todo el PTGAS laboral de apoyo a la investigación que pretendan contratar 
con la Universidad de Zaragoza. 

2.2. Hitos de inicio y fin:  

El procedimiento comenzará con la solicitud de la Unidad Gestora correspondiente de la necesidad de 
contratación de personal de apoyo a la investigación para la realización de actividades científico-técnicas y 
finalizará con la formalización del contrato.  

3. NORMATIVA 

− Acuerdo de 19 de mayo de 2026, de la Comisión Permanente del Consejo de Gobierno de la 
Universidad de Zaragoza, por el que se modifica el Reglamento, aprobado con fecha 26 de junio de 
2024 (BOA 11 julio 24), que regula el desarrollo de las líneas de investigación y servicios científico-
técnicos para la contratación de personal técnico, de gestión y de administración y servicios de apoyo 
a la investigación conforme a la Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnología y la Innovación 
(B.O.U. Z. 3/26 de 25 de mayo de 2026),  

− Resolución de la Rectora de 24 de julio de 2026, por la que se aprueba el Texto Refundido del 
Reglamento por el que se regula el desarrollo de las líneas de investigación y servicios científico-
técnicos para la ejecución de planes y programas públicos de investigación científica y técnica o de 
innovación para la contratación de personal técnico, de gestión y de administración y servicios de 
apoyo a la investigación conforme lo establecido en los artículos 23 bis y 32 bis de la Ley 14/20211, de 
1 de junio, de la Ciencia, la Tecnología y la Innovación.  

− Convenio Colectivo para el Personal Laboral Técnico, de Gestión y de Administración y Servicios de la 
Universidad de Zaragoza (B.O.A. núm. 10, de 16 de enero de 2025). 

4. DEFINICIONES  

Comisión de selección: Órgano compuesto por personal fijo de la Universidad de Zaragoza (presidente, dos 
miembros y un secretario o secretaria) encargado de la selección del PTGAS laboral. 

e-TOUZ: tablón oficial de anuncios de la Universidad de Zaragoza. 

IP: investigador principal, perteneciente a la Universidad de Zaragoza, responsable de la contratación de 
personal. 

IUI: Instituto Universitario de Investigación. 

LI: línea de investigación. 

LT: Línea de transferencia. 

Unidad Gestora: unidad responsable de la contratación del PTGAS laboral (OTRI, SGI, OPE o UNITA). 

OPE: Oficina de Proyectos Europeos. 

OTRI: Oficina de Transferencia de Resultados de la Investigación.  

PTGAS: Personal Técnico, de Gestión y de Administración y Servicios. 
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RPT: Relación de Puestos de Trabajo. 

SELFOR: Sección de Selección y Formación. 

SGI: Servicio de Gestión de la Investigación 

5. RESPONSABLES (por orden alfabético) 

⎯ Investigador Principal 
⎯ Sección de SELFOR 
⎯ Sección de PTGAS 
⎯ Servicio de PTGAS y Nóminas 
⎯ Unidades Gestoras 

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

6.1 Resumen de actuaciones 
 

Responsable Acción Plazo 

IP 
- Solicitud de creación de una lista de reserva a la Unidad gestora 
- Establecimiento de los requisitos, funciones y baremo   

Unidad gestora 
- Remisión de la solicitud del IP y del resto de documentación a 

SELFOR por comunicación interna 

Fecha inicio (desde 
documentación 

correcta y completa) 

SELFOR 

- Publicación de la convocatoria - 3 días hábiles 

- Gestión del proceso: 
o Presentación de solicitudes 
o Publicación de la lista provisional de admitidos 
o Subsanación de solicitudes 
o Publicación de la lista definitiva de admitidos 

 
- 5 días hábiles 
- 1 día hábil 
- 3 días hábiles 
- 1 día hábil 

Comisión de 
selección 

- Creación de la lista de reserva - 7 días hábiles 

IP - Solicitud de contratación  

SELFOR - Llamamiento a la lista de reserva - 2 días hábiles 

Sección de PTGAS 
- Reserva de crédito 
- Formalización del contrato 

- 5 días hábiles 

6.2. Actuaciones 

• Creación de una lista de reserva. 

Solicitud. El IP responsable de una Línea de Investigación de un Grupo de investigación o de un IUI, de un 
servicio científico-técnico, de una Línea de Transferencia o del Proyecto UNITA solicita a la Unidad 
Gestora correspondiente la contratación de PTGAS laboral de apoyo a la investigación.  

Para ello, cumplimentará el documento de solicitud de contratación indefinida (Doc.1.1) o de 
contratación de duración determinada (Doc.1.2) al que adjuntará el Baremo a aplicar en la convocatoria 
(Doc.2). 

Conformidad y revisión del crédito provisional. La Unidad gestora constatará que la propuesta es 
conforme con el proyecto y fondo que financiará la contratación, que el proyecto financiador está vigente 
durante todo el periodo de la contratación, que el proyecto y fondo financiador dispone de recursos 
suficientes para realizar la contratación y que ha realizado la retención provisional del coste del contrato 
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y se compromete a realizar todas las retenciones durante toda su vigencia. Así como, a retener la parte 
correspondiente a la indemnización que corresponde a la finalización del mismo. 

Finalmente, remitirá la solicitud junto con toda la documentación necesaria para la confección de la 
convocatoria a la Sección de SELFOR.  

Proceso de creación de la lista de reserva. 

- La Sección de SELFOR comprobará la documentación remitida y solicitará su subsanación, en su 
caso. Publicará la convocatoria de selección de personal en el e-TOUZ y publicará el listado de 
personas admitidas y excluidas. 

- La Comisión de selección llevará a cabo las pruebas indicadas en la convocatoria correspondiente, 
la baremación de los currículums presentados por las personas admitidas y confeccionará la lista 
de reserva con aquellas personas que hayan alcanzado la nota de corte establecida en la 
convocatoria por orden de puntuación obtenida. 

Lista de reserva. La Sección de SELFOR publicará en el e-TOUZ la lista de reserva creada. 

• Llamamiento a la lista de reserva 

Solicitud de contratación. El IP responsable de la financiación solicitará a la Sección de SELFOR el 
llamamiento a la lista de reserva para la contratación de PTGAS laboral. Para ello, remitirá el documento 
de compromiso de existencia de crédito y contratación con cargo a financiación externa y finalista 
(Doc.3). 

Inicio de la contratación. La Sección de SELFOR realizará el llamamiento a la lista de reserva 
correspondiente. La persona candidata deberá presentar toda la documentación exigida en la 
convocatoria y realizarse el reconocimiento médico previo obligatorio, en el plazo establecido.  

Finalizados estos trámites, la Sección de SELFOR remitirá a la Sección de PTGAS la documentación 
necesaria para la contratación (Doc.4). 

Formalización del contrato. La Sección de PTGAS realizará la reserva de crédito previa a la contratación 
(Doc.5) y la formalización del contrato laboral. 

• Reserva de crédito  

La continuidad de la contratación del PTGAS laboral de apoyo a la investigación está sujeta a la vigencia 
de la línea de investigación o de transferencia, así como a la existencia de crédito procedente de 
financiación externa o financiación procedente de convocatorias de ayudas públicas en concurrencia 
competitiva en su totalidad. 

La Sección de PTGAS, con un mes de antelación a la finalización de última reserva de crédito realizada, 
solicitará a la Unidad gestora responsable de la contratación la correspondiente retención de crédito para 
la continuidad del contrato. 

Casos: 

- Si cambia la Unidad gestora y el proyecto financiador.  

La nueva Unidad informará del proyecto financiador que va a hacerse cargo del contrato del PTGAS 
laboral y solicitará el cálculo del coste que ello supone (Doc.6). 

La Sección de PTGAS remitirá el coste solicitado. 

La Unidad gestora realizará la retención de crédito correspondiente. (Doc.7.1). 

En el caso de que así se solicite por la Unidad gestora, la Sección de PTGAS realizará una nueva 
adenda al contrato del PTGAS laboral para dejar constancia de la nueva fuente de financiación del 
contrato del PTGAS laboral. En el caso de que no se solicite una nueva adenda, la Sección de PTGAS 
informará, en todo caso, a la Sección de Nóminas del cambio de la Unidad que gestiona la 
contratación. 
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- Si no cambia la Unidad gestora ni el proyecto financiador.  

La Unidad solicitará el cálculo del coste del PTGAS laboral contratado para el nuevo periodo (Doc.6). 

La Sección de PTGAS remitirá el coste solicitado. 

La Unidad gestora realizará la retención de crédito correspondiente. (Doc.7.1). 

- Si solo cambia el proyecto financiador. 

La Unidad informará del proyecto financiador que va a hacerse cargo del contrato del PTGAS laboral 
y solicitará el cálculo del coste que ello supone (Doc.6). 

La Sección de PTGAS remitirá el coste solicitado. 

La Unidad gestora realizará la retención de crédito correspondiente. (Doc.7.1). 

En el caso de que así se solicite por la Unidad gestora, la Sección de PTGAS realizará una nueva 
adenda al contrato del PTGAS laboral para dejar constancia de la nueva fuente de financiación del 
contrato del PTGAS laboral.  

EXCEPCIÓN: Contratos indefinidos NO fijos 

La Unidad gestora remitirá, de oficio, con un mes de antelación a la finalización de la retención previa 
realizada, la nueva retención de coste para la continuidad del PTGAS laboral (Doc.7.2). 

• Finalización del contrato 

El IP comunicará a la Unidad gestora la causa por la que debe procederse a la finalización del contrato, 
así como la fecha del cese (Doc.8) 

La Unidad gestora comunicará la resolución del contrato a la Sección de PTGAS, de oficio y con al 
menos 20 días de antelación a la fecha de finalización del mismo. 

La Sección de PTGAS comprobará que el cese se ajusta a la normativa y tramitará la finalización del 
mismo con una antelación mínima de 15 días. Asimismo, en el caso de que proceda, tramitará el pago 
de la indemnización que corresponda. 

6.3. Nuevos llamamientos a las listas de reserva. 

Cuando el IP responsable de una Línea de Investigación de un Grupo de investigación o de un IUI, de un 
servicio científico-técnico, de una Línea de Transferencia o del Proyecto UNITA precise de recursos humanos 
de apoyo a la investigación lo solicitará a la Unidad Gestora correspondiente quien revisará si existe un puesto 
en la RPT acorde a las necesidades del IP y lista de reserva. 

- Si existe lista de reserva, remitirá el documento de solicitud de llamamiento a la lista (Doc.9) con la 
documentación necesaria para la realización de la nueva contratación. 

La Sección de SELFOR realizará el llamamiento y los pasos siguientes para la contratación conforme lo 
indicado en el apartado anterior. 

- Si no existe lista de reserva, solicitará a la Sección de SELFOR la creación de la misma, conforme lo indicado 
en el apartado anterior. 

6.4. Contratación de duración determinada 

En el caso de contratos de duración determinada, en dicho contrato vendrá determinada la fecha de inicio 
y de finalización del mismo. Solo en el caso de que el Plan de Recuperación, Transformación y Resiliencia 
se prorrogue, podría realizarse una prórroga del contrato laboral. 

En dicho caso, la Unidad gestora deberá remitir el Boletín oficial donde contemple la prórroga de la 
financiación, así como la solicitud de la prórroga del contrato laboral. 

La Sección de PTGAS realizará la prórroga del contrato.  
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7. DIAGRAMA DE FLUJO 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. SEGUIMIENTO 

Indicadores del procedimiento 

La Sección de SELFOR, con carácter anual, realizará el seguimiento de este procedimiento a través del 
siguiente indicador:  

- Nombre del indicador: tiempo medio de publicación de las convocatorias desde la presentación de la 
documentación completa por parte de la Unidad gestora. 

- Forma de obtención: manual 

- Responsable: Negociado de Oposiciones y Concursos 

- Valor a alcanzar: siete días hábiles desde la solicitud 

- Nombre del indicador: número de solicitudes de contratación no tramitadas 

- Forma de obtención: manual 

- Responsable: Negociado de Oposiciones y Concursos 

- Valor a alcanzar: cero 

9. REGISTRO Y ARCHIVO 

La Sección de SELFOR creará una carpeta por convocatoria, denominada PRI-XXX/AAAA.  

Donde: 

• XXX es un número correlativo de tres dígitos indicativo del número de la convocatoria de ese año. 
• AAAA es el año de la convocatoria. 

10. ANEXO 

Documentos asociados a este procedimiento: https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/normativa-y-
procedimientos-pas/normativa-y-procedimientos-pas 

CESE 

Conformidad y 
revisión del crédito 

l

Convocatoria 

CREACIÓN 

Lista de reserva 

Inicio de la 
contratación RESERVA CRÉDITO

Formalización del 
contrato 

¿créditoNO 

SÍ 

LLAMAMIENTO 


