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1. Objectiu

L’objectiu d’aquest procés és donar suport a nivell de Facultat al procés marc
UAB gue estableix el mecanisme que permet assolir la suficiencia numérica dels
equips dels serveis, per garantir un nombre apropiat de personal técnic, de gestié
i d’administracié i serveis (PTGAS) amb un grau de competéncies,
d'especialitzaci6 i de qualificacié adequats a les necessitats de la Facultat.

El PTGAS s’encarrega dels processos técnics, de gestio, d’administracié i de
serveis en els ambits de la seva competencia i dona suport i assessora a I'equip
de deganati a les comissions delegades de la Junta de Facultat.

2. Ambit d’aplicacio

Aquest procés és d’aplicacio per a tot el PTGAS que forma part de la Facultat.
3. Responsabilitat del procés

El responsable del procés i de la seva gestio és I'administrador o administradora
de centre, que vetlla per la supervisio i el seguiment del desenvolupament del
procés i proposa accions de millora al deganat de la Facultat aixi com al gerent

pel que fa al procés marc de la UAB.

4. Documentacio associada (inputs)

Estatut dels treballadors (text refés)

Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de
I'Estatut Basic de 'Empleat Public

Resolucié EM0O/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

Relacié de llocs de treball
Acords sobre el desenvolupament de processos de seleccié de PAS funcionari i laboral

Acord per al desenvolupament del teletreball del personal d'administracié i serveis de la
Universitat Autonoma de Barcelona

Addenda a I'Acord per al desenvolupament del Teletreball del Personal d’Administracio i
Serveis de la Universitat Autbnoma de Barcelona

Acord entre I'Equip de Govern, la Junta de Personal Funcionari i el Comité d'Empresa del
personal de la Universitat Autdnoma de Barcelona sobre la flexibilitzacié de la jornada partida
Acord entre I'Equip de Govern, la Geréncia, la Junta de PAS funcionari i el Comité d'Empresa

del PAS laboral de la UAB per a l'adaptacio de les condicions de treball del PAS de la UAB
major de 60 anys

Acords de condicions laborals establerts amb els agents socials (PAS funcionari / PAS laboral)
Pressupost anual de la UAB

Normativa basica de la funcié publica espanyola i catalana

Pla de prevencié de riscos laborals

Politica de Qualitat de la FTI

Convocatories per a la mobilitat de I'alumnat, PTGAS i PDI



https://www.boe.es/boe_catalan/dias/2015/10/24/pdfs/BOE-A-2015-11430-C.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719
https://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&documentId=713827
https://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&documentId=713827
https://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/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/AcordPersonalMajor60Anys
https://www.uab.cat/doc/AcordPersonalMajor60Anys
https://www.uab.cat/doc/AcordPersonalMajor60Anys
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
https://www.uab.cat/doc/UAB
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/el-sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-sgiq-de-la-facultat-de-traduccio-i-d-interpretacio-1345711442646.html
https://www.uab.cat/web/mobilitat-i-intercanvi-internacional/programes-de-mobilitat-i-intercanvi-internacional/erasmus-estudis/informacio-general-1345664833348.html

5. Documentacio generada (outputs)

Documentacié Ubicacié Gestor

Objectius anuals de

I'administracio de centre Arxiu de 'administracio Administrador o
Recull peticions de teletreball de centre administradora de centre
Taules de mesures correctores

de prevencio de riscos laborals

6. Revisio i millora

El procés es revisa anualment en funcié dels resultats obtinguts. La
responsabilitat d’aquesta revisié i de la implantacioé de les propostes de millores
recau en I'administrador o administradora de centre.

Es revisa fonamentalment:

e L’execucié de mesures correctores identificades en l'avaluacié de riscos
laborals.

e Les peticions relacionades amb la conciliacié laboral sol-licitades i
autoritzades.

e |’assoliment dels objectius.

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 competencies definides en els seus perfils, amb
sistemes de treball participatius.

7. Indicadors

Codi Indicador Ubicaci6 Gestor/a

PEO5-INDO1 Nombre de mesures
correctores executades i
percentatge en relacié amb
les identificades en les

avaluacions de riscos Administrador o
laborals Arxiu de administradora de
'administracié de centre
PEO5-INDO2 Nombre i percentatge de centre

peticions de teletreball
autoritzades respecte les
sol-licitades.

8. Desenvolupament del procés

La politica de personal per al PTGAS fixa les prioritats i objectius estrategics
d’aquest col-lectiu en relaci6 amb els objectius i prioritats de la universitat i
permet el desenvolupament de la planificacio operativa de les accions a realitzar,
tot tenint en compte el marc legal aplicable aixi com I'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 continuacio:



Seleccid de personal (accés i provisio).
Desenvolupament professional.

Conciliacio de la vida laboral i personal/familiar.
Prevencio de riscos laborals.

Relacions laborals.

e Comunicacio.

Els acords assolits entre la Gerencia i els agents socials se signen i es publiquen
posteriorment per garantir que els implicats els coneixen.

La Geréncia desplega els objectius operatius que posteriorment s6n 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
I'administrador o administradora de centre.

8.1 Selecci6 de personal

L’administrador o administradora de centre revisa i valida els perfils dels llocs de
treball objecte de processos de seleccié de personal d’administracio i serveis de
la Facultat, sempre que 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
Desenvolupament, Formacio6 i Unitat Técnica de Dades de la UAB, que és I'ambit
técnic responsable de I'elaboracid i actualitzacio dels perfils, amb caracter previ
a la convocatoria de seleccié de la qual és responsable I'’Area de Gestié de les
Persones, mitjancant la Unitat de Seleccié.

e Correspon al centre:
o Revisar i validar els perfils dels llocs de treball no genérics, propis
del centre.
o Sol-licitar recursos addicionals per situacions excepcionals.
o Fer el seguiment de les places vacants i la seva cobertura.
o Participar en els tribunals de seleccio, si s’escau.

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 una deteccié de
necessitats formatives que conformara el pla de formacié adrecat al PTGAS
mitjancant un sistema especific coordinat des de la Unitat de Formacio i
Desenvolupament Professional. Aquesta deteccidé consisteix en enquestes a
mostres de persones dels diferents ambits com també la detecci6 de cada
responsable de servei.

L’administrador o administradora de centre és el responsable de coordinar la
deteccié de necessitats formatives especifiques del PTGAS de la Facultat amb
la participacio directa o indirecta de les persones responsables de les diferents
unitats de servei i del conjunt del PTGAS de la Facultat.



Les politiques de desenvolupament del PTGAS generen:

o Pla de Formaci6 anual (vegeu PS02, Formaci6 del PTGAS).
o Sistema d’avaluacié(vegeu PS10, Avaluacio del PTGAS).

« Correspon al centre:

o Coordinar de la deteccio de necessitats formatives del PTGAS de
la Facultat. Els caps dels diferents serveis del centre es reuneixen
amb els membres dels seus equips per valorar i prioritzar les
necesssitats formatives de cada ambit, que queden validades
posteriorment amb I'administrador o administradora de centre.

8.3. Conciliacio de lavida 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 qual poden
accedir totes les persones treballadores sempre que sigui compatible amb les
tasques que desenvolupen i reuneixin les condicions establertes als acords amb
els agents socials.

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, la politica també pretén
adaptar-se a les necessitats de conciliacié familiar del PTGAS i aixi afavorir la
motivacié d’aquest col-lectiu.

L’administrador o administradora de centre, en col-laboraci6 amb els
responsables de les diferents unitats de servei, és la persona encarregada de
vetllar per 'aplicacié de la maxima flexibilitat en el marc de la normativa vigent
tot garantint 'acompliment de les necessitats de servei definides per la Facultat.

e Correspon al centre:
o Vetllar per l'aplicacié de la maxima flexibilitat laboral garantint
I'acompliment de les necessitats dels serveis. Els caps dels serveis
fan reunions amb el seu equip per coneixer les seves necessitats i
garantir també el bon funcionament del servei.

8.4. Prevenci6 de riscos laborals

En el marc del pla de prevencié de la UAB, anualment es determinen/prioritzen
les avaluacions de riscos a realitzar per tal de donar compliment no nomeés a la
legalitat vigent sin6 a les necessitats detectades institucionalment o pels delegats
de prevencio.

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



L’administrador o administradora de centre és el responsable de fer el seguiment
i informar I'Area de Prevencid i Assisténcia de I'estat d’execucié de les mesures
correctores derivades de les avaluacions de riscos. L’administrador o
administradora estableix els terminis previstos per a I'execucio de les mesures,
les prioritza segons el nivell de gravetat del risc i fa el sequiment de I'execucio
d’aquestes mesures. Si les mesures correctores requereixen inversiod
economica, I'administrador o administradora valorara i prioritzara la despesa,
que s’imputara al pressupost de funcionament de la Facultat, al pressupost de
manteniment o al pressupost de I'administracio de centre. En el cas que es
requereixi emprendre accions i/o assignar pressupost d’altres instancies de la
Universitat, lI'administrador o administradora de centre és la persona
encarregada de vehicular la peticio i fer el seguiment, si escau, de la seva
execucio.

Aixi mateix, la Facultat de Traducci6 i d'Interpretacié disposa del seu propi
protocol d'emergéncies publicat a la web de la Facultat.

e Correspon al centre:

o Actualitzar el protocol d’emergéncies.

o Fer el seguimentiinformar de les mesures correctores derivades
de les avaluacions de riscos.

o Prioritzar I'execucio de les mesures correctores i establir els
terminis.

o Vehicular la peticio, si s’escau, d’assignacié de recursos a
d’altres instancies de la UAB.

o Difondre i publicar a la web de la Facultat el protocol
d’emergéncies propi, de Facultat.

8.5. Comunicacio

La Facultat estableix mecanismes de comunicacio amb el PTGAS a través de la
figura de I'administrador o administradora de centre, i també a través de la
participacio del col-lectiu en la Junta de Facultat, la Junta Permanent i les
comissions delegades de la Junta.

L’administrador o administradora de centre informa el PTGAS del centre tant dels
nous projectes de la Facultat com de les novetats que els afecten, basicament
amb reunions periodiques de coordinacio amb els responsables i/o técnics dels
serveis, correu electronic i reunions ad hoc 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 implicacio directe en la gestio o la millora
de serveis, d’equipaments, de tecnologies i d’'infraestructures, quan es creen
grups de treball el PTGAS també en forma part.

e Correspon al centre:
o Establir els mecanismes de comunicaci6 amb el PTGAS.
L’administrador de centre es reuneix amb els responsables dels



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

serveis de manera periodica i sempre que hi ha novetats que ho
requereixen, aixi mateix envia comunicacions electroniques
comunicant les novetats del PTGAS periodicament.

o La participacié del PTGAS a la Junta de Facultat, la Junta
Permanent i les comissions delegades son també un mecanisme
de comunicacio propi del centre.

8.6. Gestiod de la mobilitat

L’administradora de Centre realitza diverses tasques relacionades amb la
mobilitat del PTGAS, com son (correspon al centre):

e La difusio entre els/les membres del PTGAS, mitjancant el correu
electronic i les reunions de coordinacié amb els/les responsables
dels diferents departaments i unitats, de la informacio relativa a les
convocatories de mobilitat relatives a PTGAS.

e Lainformacid, supervisio i suport en la gestié de les sol-licituds, si
escau.

e La interlocucié amb el PTGAS sortint abans, durant i després de
I'estada per a les diverses tasques administratives (acceptacio de
'estada, renuncies, gestié dels canvis en aquesta provocats,
gestié economica, etc.).

e La valoracio de l'impacte indirecte de les activitats d’intercanvi en
la millora dels processos de gesti6 de la Facultat, si escau.

8.7. Revisio de la politica del PTGAS

L’administrador o administradora de centre revisa periddicament el procés i fa
propostes de millora a I'equip de deganat i a la Geréncia de la UAB.

8.8 Participacio dels grups d’interés

Les activitats que desenvolupa aquest procés incideixen fonamentalment sobre
la qualificacio del PTGAS i, per tant, sobre el mateix PTGAS.

Grups d'interes Forma de participacié
Junta de Facultat

Professorat, PTGAS i alumnat Junta Permanent
Comissions delegades

8.9 Informacidé publica

La UAB publica a nivell centralitzat la informacio relativa a les convocatories i
concursos del PTGAS (seu Electronica) i la informacio relativa a la prevencio i
riscos laborals Pla d'Autoproteccié general.

La Facultat publica també el seu propi protocol d’emergencies.

T



https://seuelectronica.uab.cat/
https://www.uab.cat/web/la-uab/itineraris/prevencio/emergencies-1345685236684.html
https://www.uab.cat/web/la-uab/itineraris/prevencio/emergencies-1345685236684.html
https://www.uab.cat/doc/DOC_ProtocolEmergenciaFTI

8.10 Rendicié de comptes

La rendicio de comptes als diferents col-lectius queda assegurada a través de la
participacid a les comissions de debat segients: Junta de Facultat, Junta
Permanent i Comissié d’Economia i Serveis.



9. Diagrama de flux
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