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1.0bjectiu

L'objectiu del present procés és donar suport a nivell de Facultat al procés marc UAB que
estableix el mecanisme que permeti assolir els recursos humans en nombre suficient, potenciar
les competéncies i aconseguir la millor qualificacié per al Personal Tecnic, de Gestid i
d’Administracio i Serveis de la UAB (PTGAS).

El PTGAS s’encarrega dels processos técnics, de gestié i d’administracié en els ambits de la seva
competencia i dona suport i assessora als diversos organs de govern de la Facultat de
Veterinaria.

2. Ambit d’aplicacié

Aquest procés sera d’aplicacié per a tot el PTGAS funcionari i el PTGAS laboral, aixi com
I’eventual que forma part de la Facultat.

3. Propietat del procés

Propietari/a i responsable de la gestié: L’Administracié de Centre s’encarrega de supervisar el
procés, fer el seguiment i garantir la implementacio de les millores, aixi com del manteniment
dels indicadors, de la deteccid de punts febles; de la revisié periodica del procés i de la
documentacié. Proposa també accions de millora al Deganat de la Facultat, aixi com al gerent
pel que fa al procés marc de la UAB

Suport: Des de la secretaria de I'Administracid de Centre es dona suport a la gestid
administrativa d’aquest procés.

4. Documentacio associada (inputs)

PEO5-IPO1: Estatut dels treballadors (text refds)

PEO5-1P02: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

PEO5-IP03 :Resolucid EMO/3093/2015, de 23 de desembre, per la qual es disposa la inscripcid i
la publicacio del Conveni col-lectiu del personal d’administracio i serveis laboral de les
universitats publigues catalanes

PEO5-IP04 :Relacié de llocs de treball

PEO5-IPO5 :Acords sobre el desenvolupament de processos de seleccié de PAS funcionari i
laboral



https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=2ahUKEwiws8Dv5ZffAhWQ26QKHX4KCMIQFjAAegQICBAC&url=https%3A%2F%2Fwww.boe.es%2Fboe_catalan%2Fdias%2F2015%2F10%2F24%2Fpdfs%2FBOE-A-2015-11430-C.pdf&usg=AOvVaw32BYeYUJsR8Wn1A6ecaYwP
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719
http://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&documentId=713827
http://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&documentId=713827
http://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&documentId=713827
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

PEO5-1P06: Acords de condicions laborals establerts amb els agents socials (PAS funcionari /

PAS laboral)

PEO5-IPO7:Pressupost anual de la UAB

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

PEO5-IP09: Pla de prevencio de riscos laborals

PEO5-IP10: Pla estrategic de |la Facultat de Veterinaria

PEO5-IP11: Acord per al desenvolupament del Teletreball del Personal d’Administracid i Serveis

de la universitat Autonoma de Barcelona

PEO5-IP12: Addenda a I’Acord per al desenvolupament de Teletreball del Personal

d’Administracid i Serveis de la Universitat Autonoma de Barcelona

PEO5-IP13: Acord entre I'Equip de Govern, la Junta de Personal Funcionarii el Comite

d’Empresa del personal de la Universitat Autonoma de Barcelona sobre la flexibilitzacio de la

jornada partida

PEO5-IP14: Acord entre I'Equip de Govern, la Geréncia, la junta de PAS funcionari i el Comite

d’Empresa del pas laboral de la UAB per a I’'adaptacio de les condicions de treball del PAS de la

UAB major de 60 anys.

5. Documentacio generada (outputs)

Documentacio

Ubicacio

Gestor/a

PE05-0P01 Taules de mesures
correctores de prevencid de riscos
laborals

Arxiu One Drive de
I’Administracié de Centre

Administacié de Centre

PE05-0OP02: Deteccio per part de
I’Administracié de Centre de les
necessitats formatives del PTGAS del
centre.

Arxiu One Drive de
I’Administracié de Centre

Administacié de Centre

PE05-OPO03: Informe d’autoavaluacié
complimentat (segons grup i escala) per
la persona treballadora (col-lectiu
personal temporal i interi)

Arxiu One Drive de
I’Administracié de Centre

Administacié de Centre

PE05-OP04: Informe d’avaluacié de la
persona responsable (col-lectiu personal
temporal i interi) l'i Il

Arxiu One Drive de
I’Administracié de Centre

Administacié de Centre

Informe d’avaluacié de la
persona responsable: Periode de
practiques no convalidat (col-lectiu
Tercera fase oposicid d’escala técnica i de
gestio)

PEO5-OPO05:

Arxiu One Drive de
I’Administracié de Centre

Administracio de Centre

6. Revisio i millora

El procés es revisa peridodicament en funcié dels resultats obtinguts anualment, aixi com
especificament en finalitzar els processos relacionats. La responsabilitat d’aquesta revisié i de la
implantacié de les propostes de millores recau en I’Administracié de Centre.


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/pressupost-1345662225497.html
http://politiquesdigitals.gencat.cat/ca/pgov_ambits_d_actuacio/pgov_funcio_publica/normativa-resolucions-circulars-i-instruccions/
https://www.uab.cat/doc/UAB
https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/pla-estrategic-de-la-facultat-1345768552101.html
https://www.uab.cat/doc/AcordDesenvolupamentTeletreball
https://www.uab.cat/doc/AcordDesenvolupamentTeletreball
https://www.uab.cat/doc/AddendaTeletreball
https://www.uab.cat/doc/AddendaTeletreball
https://www.uab.cat/doc/AcordFlexibilitzacioJornadaLaboral
https://www.uab.cat/doc/AcordFlexibilitzacioJornadaLaboral
https://www.uab.cat/doc/AcordFlexibilitzacioJornadaLaboral
https://www.uab.cat/doc/AcordPersonalMajor60Anys
https://www.uab.cat/doc/AcordPersonalMajor60Anys
https://www.uab.cat/doc/AcordPersonalMajor60Anys

Es revisa que el funcionament dels serveis responguin a la implementacié dels objectius
establerts, que les persones executin les seves tasques ajustant-se a les responsabilitats,
funcions i competéencies definides en els seus perfils, amb sistemes de treball participatius.

7. Indicadors

Codi Indicadors de Ubicacio Gestor/a Fites
seguiment
PEO5-Ind01 P'ercent.atge_ Unitat de xarxa —
d au.t(.)rltzaaons de Unitat de Area de Gestio de Peticions autoritzades
sol-licituds de . .
Relacions Persones superior al 75% respecte
teletreball per . ., .
, . ., Laborals i Gestio les sol-licituds
I’Administracid de
Centre de Personal
PEO5-Ind02 | Percentatge de
mesures
correctores Arxiu One Drive - ., Mantenir el 100% de la
- , . ., | Administracioé de e
planificades de I’Administracio planificacié de les
. Centre
derivades de les de Centre mesures correctores
avaluacions de
riscos laborals
PEO5-Ind03 | Nombre d’hores de | Unitat de xarxa Area d
formacid rebudes de I'Area de Desenvrce)fu :ment Entre 2500 i 3500 hores
pel PTGAS de Ila | Desenvolupament P de formacié certificada
de Persones
Facultat. de Persones
PEO5-Ind04 | Nombre d’informes
d’avaluacio
desglossats per - dins d
qualificacions - | Arxiu One Drive o Mantenir dins de
, . -, Administracio de termini el 100% dels
Aptes - Aptes que | de I’Administracid . .
, Centre seguiments i entregues
provenen d’una de Centre . , .
o d’informes d’avaluacio
avaluacio inicial no
apte en el mateix
servei. - No aptes
PEO5-Ind05 | Personal a temps
ESTRATEGIC | complet de suport a
IND. EAEVE | la formacié de ) ) )
Veterinaria / One Drive del Equip de Deganat Estar dins de la forquilla
Deganat quip & de I'EAEVE*
nombre

d’estudiants que es
graduen anualment




PLA

Sessions de

. . . . 0
ESTRATEGIC | benvinguda al Arxiu Secretaria Secretaria Que el 100% del PTGAS

PE05-Ind06 | PTGAS nouvingut a

de I’Administracié Administracié de nouvingut realitzi la

de Centre Centre sessidé de benvinguda
la Facultat

*EAEVE publica anualment la forquilla de valors acceptables per I'acreditacid. Aquest interval
es calcula en funcié dels resultats obtinguts per tots els centres participants. No es pot
establir un valor fix ja que varia cada any.

8. Desenvolupament del procés (procediment)

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

Els elements essencials de la politica d’aquest personal sén els que es detallen a continuacié:

e Seleccié de personal (accés i provisid).

e Desenvolupament professional

e Avaluacié del PTGAS

e Conciliacié de la vida laboral i personal/familiar
e Prevencio de riscos laborals

e Relacions Laborals

e Comunicacio

Els acords assolits entre la Geréncia i els agents socials es signen i es publiquen posteriorment
per garantir el coneixement dels implicats.

La Geréncia desplega els objectius operatius que posteriorment sén executats en forma
d’accions especifiques per les arees responsables i pels centres. A la Facultat de Veterinaria,
I’Administracié de Centre és responsable de definir i executar les accions especifiques d’aquest
procés

8.1 Seleccioé de personal

L’Administracio de Centre, en col-laboracié amb els ambits on s’han produit les places vacants a
convocar, revisa i valida els perfils dels llocs de treball del PTGAS que cal incorporar a la Facultat.
sempre i quan aquests no tinguin la consideracid de geneérics per a tota la Universitat.

Si ho considera necessari, I’Administracié de centre pot proposar una modificacid del perfil a
I’Area de Desenvolupament de Persones de la UAB, abans que la Unitat de Seleccié (Area de
Gestio de Persones) en faci la convocatoria.



https://www.uab.cat/doc/DefinicioPolticaPAS

8.2 Desenvolupament professional

Per tal de millorar tant el desenvolupament professional de les persones, com el resultat del
treball desenvolupat, cada dos anys es realitza un pla de formacié adrecat al PTGAS mitjangant
un sistema especific de deteccid de necessitats coordinat des de la Unitat de Formacio i
Desenvolupament Professional. Aquesta deteccié es fa amb la realitzacié d’enquestes a mostres
de persones dels diferents ambits, i amb la recollida de necessitats de formacié que fa cada
responsable de servei.

L’Administracié de Centre de la Facultat de Veterinaria és responsable de coordinar la deteccid
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.

Cada Responsable d’ambit s’entrevista amb les persones que formen part del seu equip per tal
de recollir les seves necessitats formatives, les recull en un document de necessitats de
formacio, i les deriva a I’Administracié de Centre.

L’Administracié de Centre recull les necessitats formatives del PTGAS de la facultat i elabora el
document de deteccid de necessitats de formacio del centre, que posteriorment fara arribar a
la Unitat de Formacié (Area de Desenvolupament de Persones)

8.3 Avaluaci6 del PTGAS

La Universitat compta amb un sistema d’avaluacié que s’aplica a tot el personal que accedeixi
amb caracter provisional a un nou lloc de treball de la UAB i que romangui en aquest un temps
minim de tres mesos. Aquest mateix procés d’avaluacid s’aplicara cada vegada que canviin a una
nova destinacio, encara que aquesta ultima destinacid es trobi dins del mateix ambit de treball.
També es determina una avaluacié de les persones participants en la tercera fase de concurs-
oposicio a I'escala técnica i de gestio.

8.3.1 Avaluacid de les persones de nova incorporacid o que canvia a una nova destinacié amb
vinculacié temporal a la UAB (personal funcionari interi, personal laboral temporal)

Aquest procés s’ha dividit en les segiients 8 fases:

Fase I: Es realitza en els dies seglents a la incorporacié de la persona treballadora i consisteix
en una trobada inicial en la qual la persona responsable I'informa del procés d’avaluacié i li
presenta els formularis avaluacié | i Il, aixi com la “Guia per a la persona avaluada”, per
acompanyar aquest procés.

Fase Il: Segons la tipologia de vinculacié contractual que tingui la persona treballadora, i havent
tingut I'oportunitat de desenvolupar les tasques encomanades, als 2’5 mesos aproximadament,
i abans de la primera entrevista d’avaluacid, tant la persona avaluada com el/la seu/va
responsable omplen els respectius formularis.

Fase Ill: Just després de la fase Il (2 o 3 dies després), té lloc la primera entrevista d’avaluacio
(entrevista d’avaluacié inicial) entre el/la responsable i el/la col-laborador/a, on es posen en
comu les puntuacions atorgades per cadascu, tenint en compte que les puntuacions sén la
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traduccié de comportaments observables. Finalment, es consensuen les puntuacions i es
reflecteixen al formulari d’avaluacio I.

Fase IV: En el termini d’una setmana després de I'entrevista d’avaluacié inicial, la persona
col-laboradora envia a 'Area de Gestié de les Persones el formulari d’autoavaluacié degudament
complimentat electronicament i signat. En aquesta fase finalitza el procés d’avaluacié per al
personal laboral temporal dels grups 3 i 4.

Fase V: Durant els 3 mesos, aproximats, entre la fase lll i la fase VI, es fa un seguiment del pla
d’accid, orientat a la millora, acordat durant I'entrevista d’avaluacié inicial.

Fase VI: De la mateixa manera que a la fase ll, transcorreguts 3 mesos, temps en el qual la
persona treballadora hagi tingut I'oportunitat de, a més de desenvolupar les tasques
encomanades, portar a terme el pla d’accid, tant el/la responsable com el/la col-laborador/a
omplen electronicament els respectius formularis.

Fase VII: Just després de la fase VI (2 o 3 dies després), té lloc la segona entrevista d’avaluacié
(entrevista d’avaluacio final) entre el/la responsable i el/la col-laborador/a, on es posen en comu
les puntuacions atorgades per cadascu, tenint en compte que les puntuacions sén la traduccio
de comportaments observables. Finalment, es consensuen les puntuacions i es reflecteixen al
formulari d’avaluacié Il.

Fase VIIl: En el termini d’'una setmana després de l'entrevista d’avaluacié final, el/la
col-laborador/a envia a I'Area de Gestié de les Persones el formulari d’autoavaluacio
degudament complimentat electronicament i signat.

8.3.2 Avaluacié de les persones treballadores participants en concurs-oposicié de I'escala
técnica i de gestio (tercera fase)

El personal que supera les dues fases d’un concurs — oposicié de la UAB (fase d’oposicié i fase
de concurs), esta sotmeés a una avaluacié competencial en paral-lel que passa per un periode de
practiques (tercera fase del procés de concurs — oposicio).

Aguesta avaluacid es fa mitjangant un informe d’avaluacié que s’estructura en dos apartats:

¢ Pla de desenvolupament.
¢ Avaluacio dels nivells competencials

Des de I’Area de Gestié de Persones es recomana emplenar aquest document de manera
conjunta entre la persona responsable i la persona col-laboradora. S’han de realitzar com a
minim 3 entrevistes entre la persona responsable i la persona col-laboradora (descrites en el
document “Model del procés”).

Entrevista per elaborar el pla de desenvolupament: La primera entrevista es realitza en el
moment de la incorporacié de la persona i ha de servir per elaborar conjuntament el pla de
desenvolupament. Es recomana que préviament a |'entrevista, cap i persona col-laboradora
hagin treballat de manera individual el Pla de Desenvolupament i per tant la persona participant
haura de disposar d’'un model d’aquest document abans de I’entrevista.

Entrevista de seguiment: L'entrevista de seguiment es produeix un cop passat el punt mig del
periode de practiques, per valorar de manera conjunta quins aspectes del pla de
desenvolupament la persona col-laboradora ha dut a terme satisfactoriament i també aquells
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punts on cal incidir proposant accions per reconduir. Caldra emplenar els acords resultants
d’aquest fase en el pla de desenvolupament.

Entrevista d’avaluacid: Quan s’arriba a la fi del periode de practiques es fa I'entrevista
d’avaluacié. En aquest cas també cal preparar-la individualment i es fara una posada en comu
en el moment de I'entrevista.

La persona avaluada emplena la taula de registre d’entrevistes. | un cop emplenat I'informe,
I’Administracié de Centre envia una copia a I’Area de Gestié de les Persones.

8.4. Conciliacio de la vida laboral i personal/familiar

Seguint la linia politica de la UAB, pel que fa a la conciliacié de la vida laboral i personal, la
Facultat de Veterinaria aplica el programa de teletreball 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 busca la maxima flexibilitat. Aixi doncs existeixen
diversos tipus 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'estudiant, 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’Administracio de Centre en col-laboracié amb els responsables de les diferents unitats, son els
responsables de vetllar per I'aplicacié de la maxima flexibilitat en el marc de la normativa vigent
tot garantint I'acompliment de les necessitats dels serveis definides per la Facultat.

8.5 Prevencio de riscos laborals

En el marc del pla de prevencio de la UAB, anualment es determinen/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 o delegades de prevencid.

L’avaluacié de riscos laborals la realitza el Servei de Prevencid en funcié d’'una programacié que
es pot veure modificada en funcié de prioritzacions sobrevingudes per imprevistos. Elaboren
informes que indiquen les deficieéncies detectades, aixi com el grau d’importancia i urgéncia.

L’Administracié de Centre és el responsable de fer el seguiment i d’informar a I’Area de
Prevencio de I’estat d’execucid de les mesures correctores derivades de les avaluacions de riscos
laborals. Els responsables de I'administracio estableixen terminis previstos per a I'execucioé de
les mesures prioritzant-les per nivell de gravetat del risc i fan el seguiment de I'execucio
d’aquestes. En el cas que les mesures correctores requereixin inversié economica,
L’Administracié valorara i prioritzara la despesa que s'imputara al pressupost de funcionament
de la Facultat, al pressupost de manteniment, o al pressupost de I'administracid de centre. En el
cas que es requereixi emprendre accions i/o assignar pressupost d’altres instancies de la
Universitat, I’Administracio de cada centre és la persona encarregada de vehicular la peticié i fer
el seguiment, si escau, de la seva execucid.

Aixi mateix, la Facultat de Veterinaria disposa del seu propi protocol d’emergencies, aixi com un
protocol d'emergencies en Bioseguretat, publicats a la web de la Facultat.

8.6 Comunicacio


https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/prevencio-riscos-laborals-1345722166944.html
https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/bioseguretat-1345722992010.html

La Facultat estableix mecanismes de comunicacid amb el PTGAS a través de la figura de
I’administrador/a de centre i també a través de la participacié del col-lectiu en la Junta de
Facultat i les comissions delegades de la Junta.

L’Administracié de Centre informa al PTGAS tant dels nous projectes aixi com de les novetats
que els afecten, amb reunions periodiques de coordinacié amb els responsables i/o técnics dels
serveis, correu electronic, espai comu d’emmagatzemat de fitxers de treball (repositori al ndvol)
i reunions extraordinaries amb col-lectius especifics.

Cadascun dels responsables de servei continua aquest treball comunicant i organitzant reunions
periodiques de treball amb els seus equips, incorporant eines de treball col-laboratiu. A la
vegada, en els projectes que tenen implicacié directe en la gestid o la millora de serveis,
d’equipaments, de tecnologies i d’infraestructures, quan es creen grups de treball el PTGAS
també en forma part.

8.7 Revisio de la politica del PTGAS

L’Administracié de Centre revisa periodicament el procés i fa propostes de millora a I'Equip de
Deganat i a la Gerencia de la UAB.

8.8 Participacio dels grups d’interés

Grups d’interes Forma de participacié

Junta de Facultat i Comissions delegades de

Alumnat, professorat i PTGAS
la Junta de Facultat

8.9 Informacié publica

La UAB publica a nivell centralitzat la informacid relativa a les convocatories i concursos del
PTGAS (seu Electronica) i la informacié relativa a la prevencidé i riscos laborals: Pla
d'Autoproteccid general.

La Facultat publica també el seu propi protocol d’emergéncies, aixi com el protocol
d’emergéncies en bioseguretat.

8.10 Rendicié de comptes

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

e Junta de Facultat


https://seuelectronica.uab.cat/
https://www.uab.cat/web/la-uab/itineraris/prevencio/emergencies-1345685236684.html
https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/prevencio-riscos-laborals-1345722166944.html
https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/bioseguretat-1345722992010.html
https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/bioseguretat-1345722992010.html
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Diagrama de flux:

Definicio i desplegament dels
objectius operatius de la
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