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1. OBJECTIU

L’objectiu d'aquest procés és establir la sistematica per a la deteccié de necessitats formatives
del professorat (PDI) i del personal técnic i administratiu i de gestié (PTGAS), aixi com elaborar
i avaluar el Pla de Formacié anual i seleccionar nou personal quan sigui necessari. Tot plegat,
per garantir que el centre disposa del personal adequat i amb les competéncies professionals
optimes per tal d'assegurar la qualitat de la docéncia, la recerca i la gestio6 institucional.

2. ABAST

Aquest procés és aplicable a tot el personal de I'Escola. Recull la deteccié de necessitats
formatives, I'elaboracio, la difusio, I'execucio i I'avaluacié del Pla de formacio.

3. PROPIETAT

Funcié Propietaria Propietat Estratégica (PE) / Propietat Operativa (PO)

PE: Formacid del Professorat i Personal técnic i

Direccio Tecnica administratiu i de gestio

Direccions d’Estudis i

Coordinacions de Titulacié PO: Definir perfils i necessitats personal docent

PO: Definir perfils i necessitats personal técnic i

Responsable de 'Equip de Gestié administratiu i de gestié

PO: Gestionar procés de seleccio i contractacié personal

Responsable de RRHH FUAB

PO: Gestionar procés de seleccidé i contractacido de

Direccio Técnica
personal extern

Responsable de Formacio Gestionar procés de formacié del personal laboral

El procés de formacié del personal del centre es divideix en dos ambits diferenciats: el del
professorat i el del Personal Técnic i Administratiu i de Gestio.

Aquesta estructura de responsabilitat compartida garanteix un enfocament coherent i adaptat a

les especificitats de cada col-lectiu, i promou la gestioé integral dels recursos humans al servei del
projecte educatiu de I'Escola.

4. RESPONSABILITATS

Direccié Técnica
Identifiquen necessitats formatives dels seus equips, faciliten la participacié en accions
formatives, fan seguiment de l'aplicacié dels aprenentatges en [lactivitat quotidiana i
proposen millores en 'oferta formativa.

De les Direccions d’Estudis i les Coordinacions de Titulacié sense Direccié d’Estudis

Actuen com a responsables de la planificacié i el desenvolupament del capital huma
docent. Les seves funcions principals sén:
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¢ Planificacio i assignacio: Identifiquen les necessitats docents de les titulacions i els
perfils de professorat més adequats per garantir la coheréncia amb les caracteristiques
dels programes formatius i els objectius pedagogics.

o Desenvolupament i Formacio: Identifiquen les necessitats formatives del professorat i
defineixen les linies de desenvolupament docent estratégic. Impulsen la participacié en
accions de formacio, assegurant que aquestes estiguin alineades amb les competéncies
requerides i les politiques de qualitat.

e Seguiment i Millora: Vetllen per 'adequacié del desenvolupament docent, col-laboren
en els processos d’avaluacié i informen la Direccid Técnica sobre les necessitats
detectades i les propostes de millora.

De les Coordinacions de Titulacio

Detecten necessitats especifiques a nivell d’assignatura o area. Informen i incentiven la
participacio en les activitats formatives disponibles, fan retorn de la seva aplicacio practica i
col-laboren amb qualitat en I'avaluacio de I'impacte de la formacié.

De la persona Responsable de ’Equip de Gestié

Defineix els objectius de desenvolupament professional i requeriments per les linies

generals de formacié del personal técnic i administratiu i de gestio, assegurant 'alineacio

amb l'estratégia del centre, la millora del servei i les necessitats especifiques de cada area.

Les seves funcions principals inclouen:

o Gestié de perfils i eficiéncia: Defineix els requeriments i la informacioé dels perfils
professionals, assigna funcions i vetlla per I'eficiéncia operativa del personal.

e Seleccié i avaluacié: Participa activament en els processos de seleccid, acollida,
formacié i avaluacié del personal técnic i administratiu.

¢ Millora continua: Informa la Direccié Técnica de les necessitats detectades i formula
propostes de millora per optimitzar el funcionament dels serveis i el creixement
professional de I'equip.

Dels Caps d’Unitat
Identifiquen necessitats formatives dels seus equips, faciliten la participacié en accions
formatives, fan seguiment de [l'aplicacié dels aprenentatges en [l'activitat quotidiana i
proposen millores en I'oferta formativa.
De la Comissié de seleccid
Vetllar per I'aplicaciéo homogenia dels criteris i I'avaluacié rigorosa de les condidatures.
Dell/ de la Responsable de Formacié
Gestiona la formacié del personal laboral.
Elabora i envia 'Enquesta de deteccié de necessitats formatives al personal laboral de la
Fundacié UAB, cada dos anys.
Informa dels resultats de I'enquesta a les Direccions corresponents perqué puguin elaborar

la programacié anual per al personal del seu ambit.

A partir de la programacié anual feta per cada Direccié i la programacio feta des de la DJRH
elabora el Pla de formaci6 de la Fundacié UAB.

Fa difusio i gestiona la formacié del personal laboral de la Fundaciéo UAB
Elabora els informes anuals de formacié del personal i els facilita a les Direccions

corresponents perqué puguin fer la valoracié del pla de formacié del personal de la seva
Direccio/ambit.
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La documentacié i els informes anuals de formacio es publiquen a la intranet de la Fundacié
UAB (Resultats de I'enquesta de deteccié de necessitats formatives, Pla de formacié de la
Fundacié UAB, Formacié en xifres, Memoria de formacié anual i Satisfaccié amb les
activitats formatives.

5. GRUPS D’INTERES

Els principals grups d’interés que es relacionen amb aquest procés son:

Grups d’interés Forma de participacié

Professorat Receptor principal de la formacié docent. La
seva participacio i aplicacio practica de la
formacio té un impacte directe en la qualitat
de I'ensenyament i en 'assoliment dels
resultats d’aprenentatge.

Afectat directament per la planificacié
docent, la seleccio, 'assignacio, les
condicions laborals i les oportunitats de
desenvolupament professional.

Personal técnic i administratiu i de gestié Receptor de la formacio orientada a la
millora de I'eficiéncia, I'atencio i la qualitat del
servei. Les seves competéncies impacten en
I'experiéncia de I'alumnat i del professorat,
aixi com la resta de I'equip.

Implicat en la planificacio, organitzacio i
avaluacio de les tasques i funcions. Participa
en processos de millora i desenvolupament
professional.

Estudiants Receptor del servei educatiu i académic. La
qualitat i disponibilitat del personal docent i
de suport afecta directament la seva
experiéncia formativa.

6. DEFINICIONS

FUAB — Fundacié Universitat Autbonoma de Barcelona

PDI — Personal Docent i Investigador

PTGAS — Personal Técnic, de Gestio, i d’Administracio i Servei.
RRHH — Recursos Humans

SOC - Servei Public d’'Ocupaci6 de Catalunya

7. DOCUMENTACIO ASSOCIADA
7.1 Entrades

Documents Localitzacié Responsable

Reglament intern de I'Escola Pagina web de la FUAB Direccio de Serveis
Docents de la FUAB

Pla d’acci6 per a la igualtat de génere de la Pagina web de la FUAB Direccio Juridica i de

FUAB Recursos Humans

Legislacio estatal i autondmica

Normativa académica de la UAB Pagina web UAB Normatives | UAB

Informes d’avaluacio i millora de les Pagina web de I'Escola - Qualitat Docent de la

titulacions i Informes del SIGQ (ISC, Qualitat FUAB

Autoinformes d’Acreditacio, Pla

d’Accions de Millora, Pla d’Accions
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Estratégiques, Informe Anual de
Gestio)

Guia practica per al personal de nou
acces

Pagina web FUAB - personal

Direcci6 Juridica i de
RRHH de la FUAB

Resultats de les enquestes de deteccio
de necessitats formatives

Repositori institucional
Fundacié UAB

Direcci6 Juridica i de
RRHH de la FUAB

Resultats de la satisfaccié amb les
activitats formatives

Repositori institucional
Fundacié UAB

Direcci6 Juridica i de
RRHH de la FUAB

7.2 Sortides

Document

Localitzacio

Responsable

Pla de formacié anual de les persones

Repositori institucional
Fundacio UAB

Direcci6 Juridica i de
RRHH de la FUAB i
intranet de la FUAB

Memoria anual d’activitats de formacio del
personal de la FUAB.

Repositori institucional
Fundacio UAB

Direcci6 Juridica i de
RRHH de la FUAB i
intranet de la FUAB

Formacio en xifres de la FUAB

Repositori institucional
Fundacio UAB

Direcci6 Juridica i de
RRHH de la FUAB i
intranet de la FUAB

Programacié anual feta per cada Direccio

Repositori institucional
Fundacié UAB

Direcci6 Juridica i de
RRHH de la FUAB i
intranet de la FUAB

Informe anual de la formacié feta en cada
ambit

Repositori institucional
Fundacio UAB

Direcci6 Juridica i de
RRHH de la FUAB i
intranet de la FUAB

Valoracio del pla de formacié de cada
Direccio

Repositori institucional
Fundacié UAB

Direcci6 Juridica i de
RRHH de la FUAB i
intranet de la FUAB

Resultats de la satisfaccido amb les
activitats formatives

Repositori institucional
Fundacié UAB

Direcci6 Juridica i de
RRHH de la FUAB

8. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

8.1 Gestionar el procés de formacio

8.1.1 Definir perfils i necessitats personal docent

El procediment comenga amb la identificacié de les necessitats formatives del personal de
cada una de les Direccions de la FUAB en el seu ambit.

Cada dos anys s’envia una enquesta a tot el personal de I'Escola per detectar les necessitats
formatives.

A partir dels resultats obtinguts en aquesta enquesta i les necessitats especifiques detectades
a cada Direcci6, cada any, s’actualitza si escau els perfils i s’elabora el Pla de formacié anual,
que inclou la programacié anual feta per les Direccions corresponents d’Estudis i per la
persona Responsable de I'Equip de Gestié per al personal del seu ambit i la programacié
anual en temes transversals programada des de la Direcci6 Juridica i de Recursos Humans
de la FUAB.

La proposta base de formacio recull i t¢ en compte les propostes de millores realitzades al pla
de formaci6 de I'any anterior

Les propostes realitzades per les Direccions d’Estudis i/o les Coordinacions de Titulacio

d’incorporacié de nou professorat a les titulacions de I'Escola sén aprovades per la Direccio
Técnica de I'Escola.
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8.1.2 Definir perfils i necessitats personal técnic i administratiu i de gestid

El procediment comenga amb la identificacié de les necessitats formatives del personal de
cada una de les Direccions de la FUAB en el seu ambit.

Cada dos anys s’envia una enquesta a tot el personal de I'Escola per detectar les necessitats
formatives.

A partir dels resultats obtinguts en aquesta i les necessitats especifiques detectades a cada
Direccid, cada any, s’actualitza si escau els perfils i s’elabora el Pla de formacié anual, que
inclou la programacio anual feta per les Direccions corresponents d’Estudis i per la persona
Responsable de I'Equip de Gestio per al personal del seu ambit i la programacié anual en
temes transversals programada des de la Direccié Juridica i de Recursos Humans de la
FUAB.

La proposta base de formacio recull i té en compte les propostes de millores realitzades al pla
de formacio de I'any anterior

Les propostes d’incorporacio de nou personal técnic i administratiu i de gestid realitzades pels
responsables de les diferents unitats técniques i de gestié de I'Escola a través de la persona
Responsable de 'Equip de Gestié han de ser aprovades per la Direccié Técnica de I'Escola.

8.1.3 Gestionar la formacié del personal

8.1.3.1 Gestionar la formacié del personal

Des de la Direccio Juridica i de Recursos Humans es gestiona la formaci6 del personal
laboral de la Fundacié UAB.

Cada dos anys s’elabora i s’envia I'enquesta de deteccié de necessitats formatives al
personal laboral de la Fundacié UAB i s’informa dels resultats obtinguts a les Direccions
corresponents perqué juntament amb les necessitats especifiques detectades puguin
elaborar la programacié anual per al personal de la seva Direccié/ambit.

A partir de la programacié anual feta per cada Direcci6 i la programacio feta per la DJRH,
s’elabora el pla de formacio anual de la Fundacié UAB

Fa difusio i gestiona la formacié del personal laboral de la Fundacié UAB

Elabora els informes de formacié anuals i els facilita a les Direccions corresponents
perqué puguin fer la valoracié del Pla de formacioé del personal de la seva Direccié/ambit.

La documentacio relativa als resultats de I'Enquesta de deteccid de necessitats
formatives, el Pla de formacié de la FUAB i els informes anuals : Formacio en xifres,
Memoria de formacio i Satisfacciéo amb les activitats formatives es publiquen a la intranet

de la FUAB
Activitats
formatives
Enques_t?s de Programacio Internes i Valoracié de Valoracio d_e' la
Deteccio de anual de externes . programacio
. W, . les activitats
necessitats formacio de incloses o . anual de cada
- . L. formatives L .
formatives cada Direccidé noenla Direccio
programacié
anual

La difusio de les accions de formacié es realitza des de la Direccio Juridica i de Recursos
Humans, que s’ocupa també de gestionar les propostes formatives. En el cas de les
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activitats adregades al professorat es fa en col-laboracié amb el coordinador de formacié
del professorat i les direccions d’estudis.

La gestio de la formacio es realitza seguint el procediment intern de gestié de la formacio
del personal de la FUAB.

8.1.3.2 Revisiod, avaluacio i millora

Les activitats formatives incloses en el Pla de formacié del personal inclouen
mecanismes de mesura de la satisfacci6 amb la formacié rebuda i indicadors sobre el
seu grau d'execucio.

Cada acci6 formativa s’avalua per analitzar la qualitat de les accions i veure si aquestes
han cobert les necessitats.

Al final de cada exercici cada Direccié fa I'autoavaluacié del Pla de formacio per al
personal de la seva Direccié/ambit per analitzar I'impacte de la formacio i valorar la
realitzacié d’Activitats futures

Anualment , al final de cada exercici, es sol'licita a cada Direccié responsable una
avaluacié del Pla de formacié per veure si ha cobert les necessitats formatives
detectades inicialment en els seus ambits.

La Direccio Juridica i de Recursos Humans elabora la Memoria anual de formacié del
personal de la Fundacié UAB de I'Escola en el qual s'inclouen les propostes de millora,
si s’escau, per al nou Pla.

8.2 Gestionar procés de seleccié i contractacio personal laboral FUAB

Els principis rectors en la seleccid i contractacio del personal es fonamenten en:

e Objectivitat: aplicacié de criteris basats en meérit i capacitat.

e Transpareéncia: publicacié i difusié adequada de les convocatories.

e lgualtat i no-discriminacio: Us sistematic de llenguatge inclusiu i processos lliures de
biaixos.

e Confidencialitat: tractament adequat de la informacio personal.

e Rigor técnic: utilitzacié de proves psicotécniques i especifiques quan sigui necessari.

8.2.1 Identificacié de la necessitat
Quan es detecta una vacant o una nova necessitat de personal:

e Esrevisa la descripcio del lloc de treball publicada a la web de la FUAB.
e En el cas de places de nova creacio, la descripcio es defineix conjuntament entre el/la
responsable directe i la direccid corresponent.

8.2.2 Fases de convocatoria

Convocatoria interna

e En primer lloc, totes les vacants s’anuncien internament per correu electronic a tot el
personal de la Corporacié UAB i es publiquen a la pagina web de la FUAB.

Convocatoria externa

o Esrealitza quan la plaga no es pot cobrir internament.
e Sutilitzen els seglients canals:
e Web corporativa de la FUAB
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Borsa de treball de la UAB
Plataformes externes (LinkedIn, InfoJobs)
Col-legis professionals i SOC, segons correspongui

Places especifiques

Les places de professorat i responsables d’ambit es convoquen directament en
modalitat externa degut a I'especificitat del perfil.

8.2.3 Comissié de seleccid

S’estableix una comissié formada per persones integrades de:

Direccid Juridica i de Recursos Humans

Direccio o responsables de I'ambit al qual pertany la plaga

Responsables directes de la persona a contractar

La comissio vetlla per I'aplicaci6 homogeénia dels criteris i 'avaluacié rigorosa de les
candidatures.

Desenvolupament del procés de seleccio

El procés consta de les fases seguents:

1.
2.

o bk w

S0 N®

0.
1.

Rebuda i registre de curriculums.

Revisio curricular i seleccié de persones candidates que compleixen els requisits del
perfil.

Realitzacio de proves psicotécniques a les persones preseleccionades.

Realitzacio de proves especifiques, si el lloc ho requereix.

Reuni6 de la comissié per a la valoraci6 inicial i seleccié de les persones que passen a
I'entrevista.

Entrevista individual per part de la comissié de seleccio.

Reunié de la comissio per a la valoracio global i decisi6 final.

Elaboracioé de I'informe del procés de seleccié.

Publicacié de la resoluci6 a la pagina web de la FUAB.

Comunicacio directa a la persona seleccionada per teléfon i correu electronic.
Incorporacio al lloc de treball.

Criteris d’avaluacio

Formacio académica i especifica.

Experiéncia professional acreditada.

Resultats de proves psicotécniques.

Resultats de proves especifiques (en cas de docéncia o perfils técnics)
Competéncies professionals i técniques.

Adequacio al perfil del lloc i a la cultura de la FUAB.

Tots els criteris s’apliquen amb objectivitat i amb la finalitat de seleccionar la persona més
adequada al lloc.

8.2.4 Contractar:

Personal d’estructura: contractaciéo majoritariament indefinida.

Personal docent vinculat al curs académic: contracte fix discontinu a temps
parcial.

Col-laboracions temporals especialitzades: contractes temporals per a docéncia
d’expertesa puntual.

8.2.5 Comunicacid i transparéncia:

El llenguatge emprat en totes les convocatories és inclusiu i respectuds.
La informacio rellevant del procés es publica a la web i als canals establerts.
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e La comunicacié6 amb les persones candidates es realitza preferentment via correu
electronic i/o teléfon.

8.2.6 Regqistre, sequiment i millora:

e Tots els processos generen un informe final i registre intern.
o Les dades estadistiques anuals sén analitzades per detectar millores.

9. INDICADORS

Codi

Indicador

M_EFUABF_PS1_001

Percentatge de personal que ha realitzat formacié durant un any

M_EFUABF_PS1_002

Nivell de satisfaccié de I'equip huma amb la formacié rebuda
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PS01. Formacio del Professorat i del Personal Técnic i de Gestio
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