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RESUM DE REVISIONS

Versio Data Motiu de la modificacio
01 Juzllcc))lgle Creacio en el marc del SGIQ_UAB
02 Novembre | Revisid del procés general UAB. Implantacid a la
2020 Facultat
03 Juny 2023 | Tercera revisié. Modificacio parcial.
04 Abril 2024 | Quarta revisid. Actualitzacio.
05 Marg 2025 | Cinquena revisid. Actualitzacio.
06 Marg 2026 | Sisena revisid. Modificacié parcial.

Responsable de
I’elaboracio

Responsable de
I’aprovacio

Data d’aprovacio

Administradora de centre

Junta de Facultat

Febrer 2021

Administradora de centre

Junta de Facultat

Octubre 2023

Administradora de centre

Junta de Facultat

Octubre 2024

Administradora de centre

Junta de Facultat

Maig 2025

Administradora de centre

Consell de Facultat

Juny 2026

1. Objectiu

L’'objectiu d’aquest procés és donar suport, a nivell de Facultat, al procés marc UAB que
estableix el mecanisme que permet assolir els recursos humans en nombre suficient,
potenciar les competéncies i aconseguir la millor qualificacié per al Personal técnic, de
gestié i d’administracié i serveis de la UAB (PTGAS), aixi com garantir la qualitat dels

serveis.

El PTGAS s’encarrega dels processos técnics, de gestid, d’administracio i de logistica en els
ambits de la seva competéncia i dona suport i assessora als diversos organs de govern,

unipersonals i col-legiats, de la Facultat.

2. Ambit d’aplicacié

Aquest procés sera d’aplicacid per a tot el PTGAS funcionari, laboral i eventual que forma

part de la plantilla de la Facultat.
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3. Propietat del procés

La persona propietaria de la supervisid del procés, aixi com de la implementacioé de les
millores proposades és el dega de la Facultat.

La persona responsable de la gestid, del seguiment, de la supervisio i del desenvolupament
del procés, aixi com de proposar accions de millora a I'Equip del Deganat de la Facultat, és
I’'administradora de centre.

4. Documentaci6 associada (inputs)

Normativa general

PEO5_Inp01: Estatut dels treballadors(text refés)

PEO5-IP02: Real Decreto Legislativo5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

PEO5-1P03: Resolucié EMQO/3093/2015, de 23 de desembre, per la qual es disposa la
inscripcid i la publicacié del Conveni col-lectiu del personal d’administracié i serveis
laboral de les universitats publiques catalanes.

PEO5-IP0O4: Relacid de llocs de treball

PEO5-IP05: Acords sobre el desenvolupament de processos de seleccié de PTGAS
funcionari i laboral

PEO5-IP06: Acords de condicions laborals establerts amb els agents socials: (PTGAS
Funcionari / PTGAS Laboral)

PEO5-IPO7: Pressupost anual de la UAB

PEO5-IP08: Normativa basica de la funcid publica espanyola i catalana.

PEO5-IP09: Pla de prevencid de riscos laborals

PEO5-IP10: Formacié del PTGAS. Normativa vinculada a la formacié.

PEO05-IP11: Acord per al desenvolupament del teletreball del Personal d’Administracio i
Serveis de la UAB de 3 d’octubre de 2022

PEO5-IP12: Documents “Avaluacio dels treballadors/es de nova incorporacié amb una
vinculacié temporal a la UAB (interins, personal laboral temporal) o bé que canvien a
una nova destinacio”

PEO5-IP13: Guia d’avaluacié per a la persona avaluada.

PEO05-IP14: Guia d’avaluacié per a la persona avaluadora.



https://www.boe.es/boe_catalan/dias/2015/10/24/pdfs/BOE-A-2015-11430-C.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-11719-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-11719-consolidado.pdf
https://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/7039/1467552.pdf
https://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/7039/1467552.pdf
https://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/7039/1467552.pdf
https://www.uab.cat/web/personal-uab/personal-uab/personal-d-administracio-i-serveis/relacio-de-llocs-de-treball-1345691934585.html
https://www.uab.cat/web/relacions-laborals-acords-pas-1345695440567.html
https://www.uab.cat/web/relacions-laborals-acords-pas-1345695440567.html
https://www.uab.cat/doc/normativa-uab-millora-condicions-pasfuncionari
https://www.uab.cat/doc/normativa-uab-millora-condicions-pasfuncionari
https://www.uab.cat/doc/normativa-uab-millora-condicions-paslaboral
https://www.uab.cat/web/coneix-la-uab/la-uab/pressupost-1345662225497.html
https://www.boe.es/biblioteca_juridica/codigos/codigo.php?id=3&modo=2&nota=0&tab=2
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/normativa/dret-a-catalunya/Codis-legislacio/codi-de-funcio-publica-a-catalunya/
https://www.uab.cat/web/coneix-la-uab/itineraris/prevencio-1345685122993.html
https://www.uab.cat/web/personal-uab/personal-uab/personal-pas/normativa-1345694681527.html
https://www.uab.cat/doc/AcordDesenvolupamentTeletreball
https://www.uab.cat/doc/AcordDesenvolupamentTeletreball
https://www.uab.cat/doc/Guia_Avaluat
https://www.uab.cat/doc/Guia_Avaluador
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5. Documentacié generada (outputs)

Documentacio

Ubicacio

Gestio

PEO5-OP01: Objectius operatius
anuals de [I'Administracié de
Centre

Arxiu de I’Administracio de
Centre

Administradora
de Centre

PEO5-OP02: Informe d’execucio
dels objectius operatius anuals
de I’Administracio de Centre

Arxiu de I’Administracié de
Centre

Administradora
de Centre

PEO5-OP03: Taules de mesures
correctores de prevencié de
riscos laborals

Arxiu de I’Administracio de
Centre

Administradora
de Centre

PEO5-OP04: Formulari
d’autoavaluacié complimentat
per la persona treballadora
(col-lectiu personal temporal i
interi)

Arxiu de I’Administracio de
Centre

Administradora
de Centre

PEO5-OP05: Informe d’avaluacio
de la persona responsable
(col-lectiu personal temporal i
interi)

Arxiu de I’Administracio de
Centre

Administradora
de Centre

PEO5-OP06: Resum de les
reunions de col-laboradors

Arxiu de I’Administracio de
Centre

Administradora
de Centre

6. Revisi6 i millora

El procés es revisa periodicament en funcid dels resultats obtinguts anualment aixi com
especificament en finalitzar els processos relacionats. La responsabilitat d’aquesta revisié
i de la implantacio de les propostes de millores recau en I'administradora de centre.

7. Indicadors

Codi Indicador Ubicacio Gestio Fites
Nombre de peticions 100% de
de teletreball .
autoritzades en Arxiu de Administradora SOI‘I'C.'tUdS
PEO5- relacié a la tipologia Area de de Centre/Area | utoritzades
IndO1sp de les tasques Gestid de de Gesti6 de si s"ajusten a
assignades Persones Persones la normativa
d’aplicacio
PEO5- Nombre de mesures Arxiu de Administradora | 80%
Ind02sp correctores derivades | I’Administrac | de Centre d’execucio
i6 de Centre
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de les avaluacions de dintre de
riscos laborals termini
PEO5- Administradora | 100% de
Ind03sp Arxiu de de Cent.rfe/Area soI.Ilc'|tuds
, . de Gestid de autoritzades
I’Administrac ..
., Persones si s"ajusten a
. . i6 de Centre .
Permisos concedits la normativa
d aplicacié
PEO5- Nombre d’hores de Arxiu de Administradora | 3.000
Ind04sp formacié rebudes pel | I'Area de de hores/any
PTGAS de la Facultat Gestid de Centre/Unitat
Persones- de Formacio
Unitat de
Formacio
PEO5- Percentatge de Area de Gestié | 100% dels
IndO5sp membres del PTGAS de Persones membres del
| N PTGA
Sj Z(:gr:rslql:ce)cés Area de cori Ise(i]xt;s
,p . ’p Gestid de P
d’avaluacié de la amb els
. Persones ..
productivitat requisits per
a obtenir una
avaluacio
favorable

8. Desenvolupament del procés (procediment)

La politica de PTGAS fixa les prioritats i objectius estratégics d’aquest col-lectiu en relacié
als objectius i prioritats de la propia universitat i permet el desenvolupament de la
planificacié operativa de les accions a realitzar, tenint en compte el marc legal aplicable
aixi com I'assoliment de I'objectiu de I'eficieéncia combinat amb I'acompliment dels drets i
deures del col-lectiu.

Els elements essencials de la politica del PTGAS sén els que es detallen a continuacid:

8.1 Seleccio de personal

8.2 Acollida de personal

8.3 Conciliacio de la vida laboral i personal/familiar

8.4 Prevencio de riscos laborals

8.5 Comunicacié

8.6 Deteccid de les necessitats formatives i desenvolupament professional
8.7 Avaluacié

Els acords assolits entre la Geréncia i els agents socials se signen i es publiquen
posteriorment per garantir el coneixement d’aquests per part del col-lectiu.

La Gerencia desplega els objectius operatius que posteriorment sén executats en forma
d’accions especifiques per les arees responsables i pels centres. A la Facultat el
responsable de definir i executar les accions especifiques és 'administradora de centre.
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A continuacié es descriuen les accions realitzades en relacié als elements anteriorment
enumerats, llevat de I'apartat “Relacions laborals” que recau en diferents organs de
negociacié de la universitat.

8.1 Seleccié de personal

L’administradora de centre, en col-laboraci6 amb els ambits en qué s’han produit les
places vacants a convocar, revisa i valida els perfils dels llocs de treball objecte de
processos de seleccid de personal tecnic, de gestid i d’administracid i serveis de la Facultat,
sempre i quan aquests no tinguin la consideracié de genérics per a tota la Universitat.

En el cas que sigui necessari, proposa la seva modificacié a I’Area de Gestié de Persones
de la UAB que és la unitat tecnica responsable de gestionar les convocatories de seleccid.

8.2 Acollida de personal

Quan s’incorpora una persona, ja sigui funcionaria o laboral, temporal o permanent,
I"'administradora de centre, conjuntament amb el o la cap organic directe d’aquesta
persona, realitzen una sessié d’acollida per informar-la sobre els aspectes més practics de
I'organitzacid del seu ambit de responsabilitat, coneixer la seva trajectoria professional, la
formacié académica i saber les seves expectatives.

Aguesta informacid, entre d’altres, permet valorar les necessitats formatives en funcié de
les responsabilitats que haura d’assumir i les tasques assignades.

8.3 Conciliacié de la vida laboral i personal/familiar

La Facultat és sensible a la conciliacio de la vida laboral i personal i, en aquest sentit aplica
el programa de teletreball dissenyat per la UAB al que poden accedir totes les persones
treballadores sempre i quan sigui compatible amb les tasques que desenvolupen.

Pel que fa als horaris del PTGAS, la politica tracta d’aconseguir la maxima flexibilitat. Aixi
doncs existeixen diverses modalitats de jornada laboral que s’adapten al maxim a les
necessitats de tots els ambits de la Universitat per proporcionar el millor servei a
I"'alumnat, al PDI i al mateix PTGAS, d’altra banda també pretén adaptar-se a les necessitats
de conciliacié familiar del PTGAS i aixi afavorir la motivacié d’aquest col-lectiu.

L’administracié de centre, en col-laboracié amb els responsables de les diferents unitats,
és la persona encarregada de vetllar per la aplicacié de la flexibilitat en el marc de la
normativa vigent, tot garantint I'lacompliment de les necessitats de servei definides per la
Facultat i/o la Universitat.

8.4 Prevencio de riscos laborals

En el marc del pla de prevencié de la UAB, anualment es determinen i prioritzen les
avaluacions de riscos a realitzar per tal de donar compliment no només a la legalitat vigent
sind a les necessitats detectades institucionalment o pels propis delegats de prevencié o
dels/de les treballadors/-es.

L’administradora de centre és la responsable de fer el seguiment i informar a I’Area de
Prevencid de I'estat d’execucid de les mesures correctores derivades de les avaluacions de
riscos. L'administradora estableix terminis previstos per a I'execucié de les mesures
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prioritzant-les per nivell de gravetat del risc i fa el seguiment de I'execucié d’aquestes. En
el cas que les mesures correctores requereixin inversié economica, I'administradora
valorara i prioritzara la despesa que s’imputara al pressupost de funcionament de la
Facultat, al pressupost de manteniment de I'edifici, o al pressupost de I'administracié de
centre. En el cas que es requereixi emprendre accions i/o assignar pressupost d’altres
instancies de la Universitat, I'administradora de centre és la persona encarregada de
vehicular la peticid i fer el seguiment, si escau, de la seva execucio.

8.5 Comunicacio

La Facultat estableix mecanismes de comunicacié amb el PTGAS a través de la figura de
I’'administradora de centre.

L'administradora informa al PTGAS del centre tant dels nous projectes com de les novetats
que els afecten, aixi com de qualsevol altra qliestié que pugui ser d’interes, basicament
amb reunions periodiques de col-laboradors, reunions puntuals individuals, reunions
extraordinaries amb col-lectius especifics i a través del correu electronic.

Quan és necessari, també s’organitzen reunions ad hoc amb col-lectius especifics, es creen
grups de treball per desenvolupar projectes, per participar en programes pilot i per donar
resposta a necessitats emergents de caracter transversal.

8.6 Deteccid de les necessitats formatives i desenvolupament professional

La Unitat de Formacio gestiona, anualment, un procés destinat a detectar les necessitats
formatives del PTGAS de la UAB com a pas previ a I'elaboracié del Pla de Formacié anual.
Aguesta accié pretén millorar tant el desenvolupament professional de les persones com
el resultat del treball que desenvolupen. Amb aquesta finalitat, es realitzen enquestes
dirigides a tot el PTGAS.

Paral-lelament, I'administradora de centre és la responsable de:
Coordinar la deteccié de necessitats formatives especifiques del PTGAS de la Facultat amb
la participacié directa o indirecta de les persones responsables de les diferents unitats i

del conjunt del PTGAS de la Facultat.

Comunicar les necessitats formatives detectades a la Unitat de Formacid per tal que siguin
considerades en el marc dels plans de formacié de la universitat.

Dinamitzar la participacio del PTGAS en les accions formatives i prioritzar-ne la participacié
€n cas que sigui necessari.

En funcidé de les necessitats detectades en el procés d’acollida de personal de nova
incorporacid (o d’assumpcié de tasques i/o responsabilitats noves), 'administradora de
Centre, de forma coordinada amb la Unitat de Formacid, gestiona la participacio de les
persones en les activitats formatives necessaries per al seu lloc de treball.

8.7 Avaluacio

Actualment aquest procés és d’aplicacié a dos col-lectius:
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a) Persones treballadores que tenen una vinculacié temporal amb la Facultat i
ocupen provisionalment un lloc de treball al centre (interinatges i personal
laboral temporal).

b) Persones que participen en concursos i oposicions a I'escala técnica Al i A2. El
personal que supera les dues fases d’un concurs-oposicio de la UAB, esta sotmes
a una avaluacié competencial en paral-lel que consisteix en un periode de
practiques (tercera fase del procés de concurs-oposicid).

En aquest apartat és important destacar I'avaluacié de la productivitat del personal
funcionari. Aquest col-lectiu esta subjecte a un procediment que avalua l'interés i la
iniciativa amb qué es desenvolupa el lloc de treball d’acord amb les seglients 4
competéncies professionals:
e Pels técnics operatius i tecnics d’ambit: orientacid als usuaris, treball en equip,
orientacié a la millora, adaptacio al canvi.
e Pels técnics experts: analisi de processos, orientacié als usuaris, iniciativa i pro
activitat, gestio del canvi (adaptacio al canvi).
e Pels responsables d’ambit i caps d’unitat: planificacié i organitzacié, lideratge,
analisi i presa de decisions, desenvolupament de persones.

Durant el primer trimestre de I'any, cada persona remetra al seu cap organic la seva
autoavaluacid de les quatre competéncies corresponents al seu perfil valorades de 0 a 2
punts.

Un cop rebuda aquesta autoavaluacio, el/la cap organic/a, conjuntament amb el/la cap
funcional —si aquest fos una persona diferent- complimentaran també un questionari
identic motivant cadascuna de les seves valoracions i convocaran a la persona per lliurar i
comentar conjuntament els dos informes i proposar-li, un pla de millora, si s’escau.
Aquests dos informes, aixi com la proposta del pla de millora seran enviats per el/la cap
organic a la vicegeréncia de persones degudament signats tant pel cap com per l'interessat
per acreditar-ne la recepcio.

9. Participaci6 dels grups d’interés

Grups d’interes Forma de participacio

Alumnat, professorat i PTGAS En els debats del:

Consell de Facultat

Comissié coordinadora del Consell
Comissié d’Economia i Serveis
Reunions de col-laboradors
Comissié d’Usuaris de la Biblioteca

10. Informacié publica
Aqguest procés a la Facultat no genera informacié publica.

La informacid publica és la que estableix el procés marc de la UAB i es publica a I'apartat
dedicat al personal técnic, de gestid i d’administracié i serveis (PTGAS) del web
institucional. La UAB publica a nivell centralitzat la informacid relativa a les convocatories
i concursos del PTGAS (seu electronica) i la informacid relativa a la prevencid i riscos
laborals Pla d’autoproteccié general. També s’hi pot trobar la normativa referent a la
gestié horaria, el calendari laboral i la informacié relativa a la prevencio de riscos laborals.
La facultat també publica el seu propi protocol d’emergéncies.
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La guia d’autoavaluacié del PTGAS i els corresponents formularis es troben publicats a la
intranet d’aquest col-lectiu.

11. Rendici6é de comptes

La rendicié de comptes als diferents col-lectius es realitza a través dels organs col-legiats i
comissions de debat seglients:

e Consell de Facultat

e Comissio coordinadora del Consell
e Comissio d’economia i serveis

e Comissio d’Usuaris de la Biblioteca
e Reunions de col-laboradors

12. Diagrama de flux
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