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1. Objectiu

L’objectiu d’aquest procés és garantir la qualitat del servei que desenvolupen els
treballadors que formen part del Personal Técnic, de Gestié i d’Administracié i
Serveis (PTGAS) de la Facultat.

2. Ambit d’aplicacié

Aquest procés és daplicacio per a tot el Personal Técnic, de Gestio i
d’Administracio i Serveis que forma part de la Facultat.

3. Responsable del procés

El responsable del procés, i de la seva gestid, és l'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)
Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I'Estatut basic de 'empleat public

Resoluci6 EMO/3093/2015, de 23 de desembre, per la qual es disposa la inscripcié i la
publicacid del Conveni col-lectiu del personal d’administracio i serveis laboral de les
universitats publigues catalanes

Avaluacio dels treballadors de nova incorporacié amb una vinculacié temporal a la UAB (interins,
personal laboral temporal) o bé que canvia a una nova destinacié

Guia d’avaluacio per a la persona avaluada (col-lectiu personal temporal i interi)

Guia d’avaluacié per a la persona avaluadora

Formularis d’autoavaluacio li ll
Formularis d’avaluacié | i ll
Informe d’avaluacio del responsable: periode de practiques

Informe d’avaluacié del responsable: periode de practiques convalidat

5. Documentacié generada (outputs)

Documentacio Ubicacio Gestor/a
Formulari d’autoavaluacié omplert (segons grup o escala) pel
treballador o treballadora (col-lectiu personal temporal i interf)
Informe d’avaluacio de la persona responsable (col-lectiu
personal temporal i interi) | i Il

Informe d’avaluacié de la persona responsable: periode  |Arxiu de Administrador o
de practiques no convalidat (col-lectiu Tercera fase 'administracio administradora de
oposicié d’escala técnica i de gestid) de centre centre

Informe d’avaluacié de la persona responsable: periode de
practiqgues convalidat (col-lectiu Tercera fase oposicio
d’escala técnica i de gestid)

6. Revisio i millora

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

fonamentalment si I'eina utilitzada respon a la finalitat per a la qual es va creatr, i
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si permet valorar el grau d’integracié de les persones en els equips de treball,
aixi com el grau de desenvolupament de les competéncies.

7. Indicadors

Codi Indicador Ubicacio Gestor

PS10-INDO1 |Nombre d’Informes d’avaluacio Arxiu de Administrador o
per tipologia (alta nova, canvi 'administracié administradora de
d’ambit, periode de practiques) de centre centre

8. Desenvolupament del procés

8.1 Avaluacio de les persones treballadores de nova incorporacié amb
una vinculacié temporal a la UAB (interinatge, personal laboral
temporal) o bé que canvia a una nova destinacio

El sistema d’avaluacié s’aplica a tot el personal amb caracter provisional a un
nou lloc de treball de la UAB i que hi romangui un temps minim de tres mesos.

Aquest mateix procés d’avaluacié s’aplicara cada vegada que canviin a una
nova destinacié, tot i que aquesta Ultima destinacidé es trobi dins del mateix
ambit de treball.

El procés d’avaluacio s’ha dividit en les seglients 8 fases:

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

Fase II: Segons la tipologia de vinculacié contractual que tingui el treballador o
treballadora, i havent tingut l'oportunitat de desenvolupar les tasques
encomanades, als 2,5 mesos aproximadament, i abans de la primera entrevista
d’avaluacio, tant la persona avaluada com el seu o la seva responsable omplen
els respectius formularis.

Fase Ill: Just després de la fase Il (uns dies despres), té lloc la primera
entrevista d’avaluacio (entrevista d’avaluacié inicial) entre el responsable i el
col-laborador o col-laboradora, en la qual es posen en comu les puntuacions
atorgades per cadascun, tenint en compte que les puntuacions soén la traduccio
de comportaments observables. Finalment, es consensuen les puntuacions i es
reflecteixen al formulari d’avaluacio |.

Fase IV: En el termini d’'una setmana després de I'entrevista d’avaluacio inicial,
el col-laboradora o col-laboradora envia a I'Area de Gestié6 de Persones el
formulari d’autoavaluacié omplert electronicament i signat. En aquesta fase
finalitza el procés d’avaluacio per al personal laboral temporal dels grups 3 i 4.

Fase V: Durant els tres mesos que hi ha aproximadament entre la fase Ill 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 Il, transcorreguts tres mesos,
temps en el qual el treballador o treballadora ha tingut l'oportunitat de,



desenvolupar les tasques encomanades i, a més, portar a terme el pla d’accio,
tant el o la responsable com la col-laboradora o col-laborador omplen
electronicament els respectius formularis.

Fase VII: Just després de la fase VI (dos o tres dies després), té lloc la segona
entrevista d’avaluacio (entrevista d’avaluacio6 final) entre el o la responsable i el
col-laborador o col-laboradora, en la qual es posen en comu les puntuacions
atorgades per cadascun, tenint en compte que les puntuacions sén la traduccio
de comportaments observables. Finalment, es consensuen les puntuacions i es
reflecteixen al formulari d’avaluacio |I.

Fase VIII: En el termini d’'una setmana després de I'entrevista d’avaluacié final,
el col-laborador o col-laboradora envia a I'Area de de Gestido de Persones el
formulari d’autoavaluacié omplert electronicament i signat.

8.2 Avaluacié dels treballadors participants en concurs-oposiciéo de
I’escala técnica i de gestioé (tercera fase)

El personal que supera les dues fases d’'un concurs-oposicié de la UAB (fase
d’oposicié i fase de concurs), esta sotmes a una avaluacié competencial en
paral-lel que passa per un periode de practiques (tercera fase del procés de
concurs/oposicid). Aquesta avaluacié es fa mitjangant un informe d’avaluacio
que s’estructura en dos apartats:

o Pla de desenvolupament
o Avaluacio dels nivells competencials

Des de I'Area de de Gesti6 de Persones es recomana emplenar aquest
document de manera conjunta entre el o la responsable i el col-laborador o
col-laboradora. S’han de realitzar com a minim tres entrevistes entre el o la
responsable i el col-laborador o col-laboradora (descrites en el document
“‘Model del proceés”).

Entrevista per elaborar el pla de desenvolupament: La primera entrevista es
realitza en el moment de la incorporacié del treballador o treballadora i ha de
servir per elaborar conjuntament el pla de desenvolupament. Es recomana que
préviament a I'entrevista, cap i col-laborador o 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 intermedi del periode de practiques, per valorar de manera conjunta
quins aspectes del pla de desenvolupament el col-laborador o col-laboradora ha
dut a terme satisfactoriament i també en quins punts cal incidir proposant
accions per reconduir-los. Caldra emplenar els acords resultants d’aquesta fase
en el pla de desenvolupament.

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

Cal emplenar la taula de registre d’entrevistes. Un cop emplenat l'informe, se
n’ha d’enviar una copia a I'Area de de Gestio de Persones.



8.3 Participacio dels grups d’interés

No hi ha un grup d’interés especific al centre. Tanmateix, el procés marc preveu la
participacio de professorat i agents socials en la comissié del Consell de Govern
amb competeéncies delegades.

8.4 Informacid publica

La guia d’autoavaluacio i el corresponent formulari es troba publicat a la intranet
per a totes les persones treballadores de la UAB. La guia d’avaluacié i el
corresponent formulari es troba publicat a la Intranet només per a les persones
responsables.

8.5 Rendicié de comptes

S’informa dels resultats del procés a les persones participants. El procés marc de
la UAB estableix la rendicié de comptes general i als agents socials.



9. Diagrama de flux
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