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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es definir las fases y tramites implicados en la modificaciéon de la
Relacidn de Puestos de Trabajo del Personal Técnico, de Gestidon y de Administracién y Servicios
(RPT del PTGAS), instrumento técnico a través del cual se ordenan los recursos humanos para
garantizar la prestacion eficiente del servicio publico de educacidn superior.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacién en todas las solicitudes y propuestas de modificacion de la
RPT del PTGAS de la Universidad de Zaragoza de todas las unidades y servicios de apoyo a la
docencia y la investigacion, ya sean de que creacion, transformacion o supresién de puestos y/o
modificacidn de los aspectos regulados en la misma.

El procedimiento comienza con la solicitud de modificacion y concluye con la resolucion de la
misma, con su aprobacion o desestimacion por parte de los 6rganos competentes y su publicacidon
en el Boletin Oficial de Aragdn (BOA).

3. NORMATIVA
La normativa a tener en cuenta en este procedimiento es la siguiente:

e Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Ley 5/2005, de 14 de junio, de Ordenacién del Sistema Universitario de Aragén (LOSUA).

e Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores (LET).

e Pacto del personal funcionario de la Universidad de Zaragoza (Pacto), publicado por
Resolucién de 28 de julio de 2000, (“Boletin Oficial de Aragdn”, nUmero 95, de 9 de agosto
de 2000).

e Estatutos de la Universidad de Zaragoza aprobados por Decreto 1/2004, de 13 de enero,
del Gobierno de Aragdn y modificados por Decreto 27/2011, de 8 de febrero (EUZ).

e Acuerdo de 5 de diciembre de 2018, del Consejo de Gobierno de la Universidad de
Zaragoza, por el que se aprueba el Reglamento de la Inspeccidon General de Servicios de
la Universidad de Zaragoza (Reglamento IGS).

4. DEFINICIONES

Relacién de puestos de trabajo del Personal Técnico, de Gestion y de Administracidn y Servicios:
constituye el instrumento técnico a través del cual se ordenan los recursos humanos estructurales
que corresponde al personal técnico, de gestién y de administracion y servicios retribuidos con
cargo al Capitulo | de los presupuestos de la Universidad de Zaragoza. Debe incluir denominacion
del puesto, grupo o categoria profesional, desempefio por personal funcionario o laboral,
caracteristicas, grado de responsabilidad y dedicacion: complemento especifico o de puesto de
trabajo y forma de provision.
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Tipos de modificacion. Las modificaciones de la RPT del PTGAS de la Universidad de Zaragoza
pueden clasificarse segun la siguiente tipologia:

1. Menores: Aquellas cuyo contenido no ha de ser objeto de negociaciéon, de conformidad con
lo establecido en el articulo 37 del EBEP.
2. Sustanciales: El resto.

5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

o  GERENTE, VICEGERENTES, RESPONSABLES DE UNIDAD, ADMINISTRADOR, JEFE DE SERVICIO, DIRECTOR
DE SERVICIO: Proponen modificaciones.

o JEFE DE SERVICIO DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y NOMINAS: Informa para la toma
de decisiones por los responsables.

e INSPECCION GENERAL DE SERVICIOS (DIRECTOR, SUBDIRECTOR DEL AREA DE CALIDAD Y MEIJORA):
Elabora informes técnicos.

o VICEGERENTE DE RECURSOS HUMANOS: Recibe propuestas. Solicita informes. Da traslado de la
propuesta de resolucion al Gerente.

e  GERENTE: Autoriza el inicio de tramitacién de la modificacidn, asi como las modificaciones
menores.

e  MESA DE NEGOCIACION DEL PERSONAL TECNICO, DE GESTION Y DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS:
Negociacién.

e CONSEJO DE DIRECCION: Es informado del Anteproyecto y Proyecto de modificacién, asi
como de las modificaciones menores.

o CONSEJO DE GOBIERNO: Aprobacion de la modificacion de R.P.T.

e CONSEJO SOCIAL: Es informado de las modificaciones.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INTRODUCCION

La RPT debera contener todos los puestos de trabajo estructurales correspondientes al PTGAS de
la Universidad de Zaragoza retribuidos con cargo al Capitulo | de los presupuestos. Ello implica
ajustar la estructura organica existente en la Universidad y los efectivos reales, para lo que se
realizaran las modificaciones que se consideren necesarias a fin de incluir, redistribuir o amortizar
los puestos precisos para atender las necesidades de apoyo a la docencia e investigacién y al
correcto funcionamiento de los servicios, a través de las solicitudes de los responsables de las
unidades.

Igualmente, la Gerencia, por delegacion del Rector, podra plantear las incorporaciones,
redistribuciones o amortizaciones de puestos, asi como la creacion o supresion de unidades o
servicios que, de acuerdo con pardmetros objetivos, se considere necesarios para atender las
necesidades de apoyo a la docencia e investigacion y al correcto funcionamiento de los servicios,
para lo cual se informara a los responsables de las unidades afectadas que podran presentar las
alegaciones oportunas.

La Relacidon de Puestos de Trabajo del PTGAS debera estar valorada presupuestariamente y
cualquier modificacion de la misma debera contar con las previsiones presupuestarias necesarias.
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PROCEDIMIENTO

El procedimiento general de modificacion de la RPT del PTGAS se aplicard a las
modificaciones sustanciales, reservandose el procedimiento abreviado para tramitar las
modificaciones menores.

1. PROCEDIMIENTO GENERAL

La modificacién de la RPT de la Universidad de Zaragoza se efectuard mediante Acuerdo
del Consejo de Gobierno, a propuesta del Gerente de la Universidad, previa negociacién
con los érganos de representacion. La tramitacidn de este procedimiento se efectuara al
menos una vez al ano, en funcidn de las solicitudes recibidas, sin perjuicio de las
modificaciones de cardcter urgente que puedan plantearse.

Las modificaciones que supongan un incremento de gasto de personal requeriran, de
acuerdo con el art. 76 de la LOSUA, su puesta en conocimiento al Consejo Social y, en todo
caso, quedaran supeditadas a los limites de la autorizacién de gastos de personal por
parte de la Comunidad Autéonoma.

Este procedimiento incluye las siguientes fases:

1.1. INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1.1.1. Por los responsables de las unidades y servicios

Estos dirigirdn a la Vicegerencia de Recursos Humanos las solicitudes de creacion,
modificacion o supresién de puestos, mediante comunicacién interna, a través de la
plataforma HERALDO.

Para ello, deberan rellenar y firmar electrénicamente el impreso disponible en la siguiente
direccion web:
https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/rpt-pas/solicitud-modificacion-rpt

En los casos en los que existiese responsable académico directo, serd necesaria su
conformidad, que se recabard mediante la firma electrénica en el formulario de solicitud.

La necesidad de las modificaciones de la RPT debera razonarse suficientemente en funcion
del tipo de modificacién propuesta:

e estudio comparativo con otros puestos del mismo tipo de responsabilidad

e relacion de aquellas funciones que se consideran propias del puesto y que no
concuerdan con el nivel de responsabilidad

e indicacién de la imposibilidad de asumir la carga de trabajo por el resto de puestos de
la unidad

e cualquier otra justificacion que se considere oportuna

Ademas, deberan acompafiarse de prevision y justificacion del coste econdmico que, en su
caso, tenga la solicitud. Esta documentacidn se afiadira como anexo en la comunicacidn
interna por la que se tramite la solicitud.

1.1.2. Por el Gerente.

El Gerente, por delegacidn del Rector, podra realizar las propuestas que considere
oportunas para adecuar el personal técnico, de gestion y de administracion y servicios y las
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estructuras organizativas de las que es responsable a las necesidades, dentro de lo que
permitan las posibilidades de presupuestarias.

Estas modificaciones, basicamente seran:

e Resultantes de la creacidn o supresidon de unidades o servicios.

e Resultantes de resoluciones del Consejo de Gobierno

e Consecuencia de las evaluaciones periddicas efectuadas por la Inspecciéon General de
Servicios.

e Redistribucidn de efectivos, en particular cuando en el seguimiento de los servicios
que realiza la Inspeccion General de Servicios se observe una disminucién significativa
en la actividad de un determinado servicio.

e Cambios de adscripcidn de plazas ocupadas o vacantes por necesidades del servicio

e Como consecuencia de la ejecucion de las resoluciones judiciales.

1.2. . ELABORACION DEL EXPEDIENTE

1.2.1. Admision a tramite de solicitudes de los responsables.

Los responsables de unidades y servicios dirigiran las solicitudes a la Vicegerencia de
Recursos Humanos, incluyendo la Memoria Econdmica correspondiente a la modificacion,
asi como la documentacion justificativa en la que se basa la propuesta.
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La Vicegerencia comprobard que las solicitudes incluyen toda la documentacién requerida,
pudiendo rechazar aquellas en las que falte algin elemento fundamental que justifique la
solicitud. En este caso, se indicara la razon del rechazo, a los efectos de que puedan volver
a presentarse correctamente.

En relacion con las solicitudes admitidas a tramite, comprobard la exactitud de los datos de
los puestos que se propone modificar, para lo que podra requerir al Servicio de PAS y
Nominas los informes adicionales que considere oportunos. Asi mismo, también
comprobard que se acompafa la motivacion, cuando esta sea pertinente... Si fuese
necesario, solicitara a los responsables que se subsanen los posibles defectos en el plazo
maximo de una semana.

Estas solicitudes, una vez completada la documentacion, se trasladaran a la Inspeccion
General de Servicios.

1.2.2. Propuestas presentadas a iniciativa del Gerente.

Cuando el inicio del procedimiento sea de oficio, la Gerencia remitira las propuestas a los
responsables de las unidades implicadas, a fin de que efectuen las alegaciones que estimen
oportunas en el plazo de 10 dias, en orden a realizar el anteproyecto de modificacion. En el
caso de cambios sustanciales, la Gerencia remitird la propuesta a la Inspeccion General de
Servicios para su analisis e informe, que sera preceptivo y no vinculante, para lo que contara
con un plazo de 10 dias.

1.2.3. Informe de la Inspeccion General de Servicios (IGS). La Inspeccidon General de Servicios, tras
analizar los datos aportados y efectuar las comprobaciones y estudios pertinentes,
elaborara un informe previo, en el que debera quedar fijada la coherencia de la solicitud en

el conjunto de la RPT, que se elevara a la Vicegerencia de Recursos Humanos.
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1.2.4. Elaboracion del Anteproyecto de modificacion. La Gerencia, a la vista de los informes
elaborados por la IGS, sera la encargada de elaborar el Anteproyecto de modificacion de la
RPT, en el que se incluirdn tanto las solicitudes admitidas como las rechazadas. En todo caso
se tratara de una decision motivada.

1.3. TRAMITACION

El Gerente informarda al Consejo de Direccidon para dar inicio a la tramitaciéon del
Anteproyecto, que comprendera las siguientes fases:

1.3.1. Informacién publica. En funcién de la relevancia de la modificacion, el Gerente podra
disponer la publicacién del Anteproyecto en el Tablén Oficial y abrir un periodo de
informacidn publica por un plazo de 10 dias para la presentacion de alegaciones.

1.3.2. Negociacion. Tras el examen de las aportaciones recibidas en el periodo de consulta, la
Gerencia reformular3, si procede, el Anteproyecto y se trasladara a la Mesa Sectorial del
PTGAS, para su negociacion, de la que se obtendrd el Proyecto de modificacion, que
incorporara el resultado de la negociacion.

1.3.3. Aprobacion por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza. E| Gerente, tras
informar al Consejo de Direccidn, y por delegacion del Rector, trasladard al Consejo de
Gobierno el Proyecto de modificacién para su aprobacidn, que incluird la valoracién
economica y, en su caso, la aprobacion de la modificacion presupuestaria necesaria.

La modificacion que se apruebe serd informada al Consejo Social por el Gerente.

1.3.4. Aprobacion por el Gobierno de Aragon. La Gerencia remitira la modificacion al Gobierno
de Aragdn para su aprobacién de acuerdo con lo previsto en el articulo 46.2 e) de la Ley
Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

1.3.5. Publicacion. E| Gerente informara al Consejo Social de la modificacion aprobada y ordenara
al Servicio de PAS y Nominas, su publicacion en el Boletin Oficial de Aragén.

2. PROCEDIMIENTO ABREVIADO

Este procedimiento, cuyo plazo maximo no deberia ser superior a los dos meses, se aplica
exclusivamente a las solicitudes menores de modificacion:

2.1. Inicio

Se iniciard a propuesta de los responsables de unidades y servicios, remitida a la Vicegerencia
de Recursos Humanos, o bien de oficio por el Gerente.

2.2. APROBACION POR EL CONSEJO DE GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

La Gerencia valorara la procedencia de las solicitudes, autorizara las modificaciones que
considere oportunas, e informara de ello al Consejo de Direccidn.
Se elevara al Consejo de Gobierno para su aprobacion.

2.3. INFORMACION Y PUBLICACION

El Gerente informara de las modificaciones aprobadas a la Mesa Sectorial del PTGAS y al
Consejo Social, y ordenara al Servicio de PAS y Néminas la publicacién de la modificacién en
el Boletin Oficial de Aragdn.
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8. SEGUIMIENTO

Debera realizarse un seguimiento del mantenimiento de las cargas de trabajo de cada Unidad
cada 5 afios en el conjunto de la Universidad lo que conlleva una tarea estable de revision,

N estableciendo la necesidad de realizar una modificacién de RPT al alza o a la baja.
2
3
3 9. REGISTRO Y ARCHIVO
©Q
© . . .. . s ’ .
§ Todas las solicitudes de modificacion de RPT contendran el nimero de expediente que les
E corresponda, se referenciaran en toda la documentacidon con el afio en que se inicia el
§ procedimiento, el numero de la solicitud y el nimero de la unidad a la que se refiere la
E modificacion:
< ~ . . , . . ’ .
b modRPT_ado.solicitud_num.de.solicitud_num.unidad.en.rpt
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