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Resoluci6 del rector, per la qual s’aprova la convocatoria puablica i les bases
reguladores per a la participaci6 en ’avaluacié de la carrera professional del
PTGAS de la Universitat de Girona

Ates que és voluntat de la UdG implementar la Carrera professional del PTGAS com a instrument
de reconeixement de I'excel-léncia i valor afegit en 'actuacié professional del Personal Tecnic, de
Gesti6 i d’Administracio i Serveis i com a estratégia per al foment de la millora a nivell personal
i, en conseqiiéncia, de la Universitat en el seu conjunt;

Atés que 'objecte d’aquesta convocatoria és avaluar i reconeixer la progressié singular de cada
treballadora i treballador en el seu lloc de treball en el marc de la Carrera professional, amb
P'objectiu d’incentivar el progrés i la millora professional del personal, contribuint a la millora de
les unitats i de I'organitzacid, fomentant la implicacid i el creixement professional de les persones
en el seu lloc de treball i afavorint la cultura de I'avaluacié i la millora continua de 1'administracio
en coherencia amb el Pla de Qualitat de la UdG.

Ateés que el Consell de Govern de la Universitat de Girona en la seva sessié nam. 7/2022, de 26 de
juliol de 2022 va aprovar el Model de Carrera professional del PTGAS, que va ser al seu torn
aprovat també pel Consell Social en la seva sessid 7/2022 de 26 de juliol;

Atés que, tal i com estableix el Model aprovat en el seu punt 9ge, s’ha dut a terme una primera
iteracio de I'avaluaci6 de la carrera professional en forma de prova pilot, els resultats de la qual
han permes detectar punts de millora en base als quals s’ha modificat el model aprovat 'any 2022;

Ates que el Consell de Govern de la Universitat de Girona en la seva sessié nam. 9/2024, de 31
d’octubre de 2024 va aprovar la modificacié del Model de Carrera professional del PTGAS;

En virtut de les competeéncies que m’han estat atribuides pels articles 93 i 97 dels Estatuts de la
Universitat de Girona (aprovats per ACORD GOV/94/2011, de 7 de juny, pel qual s'aprova la
modificacio dels Estatuts de la Universitat de Girona i es disposa la publicacié del seu text integre,
publicats al DOGC num. 5897, de 9 de juny de 2011); i en virtut del DECRET 401/2021, de 14 de
desembre, pel qual es nomena el doctor Joaquim Salvi Mas rector de la Universitat de Girona
(publicat al DOGC nam. 8564, de 16 de desembre de 2021).

RESOLC:

Primer. Aprovar la convocatoria pablica de Carrera professional del PTGAS 2025 per a la
participaci6 en l'avaluacié de la Carrera professional del Personal Tecnic, de Gesti6o i
d'Administracio6 i Serveis de la Universitat de Girona.

Segon. Aprovar les bases reguladores d’aquesta convocatoria, que s’adjunten a aquesta resolucio
com a ANNEX 1i de la qual forma part.

Tercer. Publicar integrament la present resolucié al tauler d’anuncis electronic de la Seu
electronica de la Universitat de Girona i, per a una major difusio, a I'espai web de La Meva UdG »
Serveis>Planificacié i avaluaci6 > Carrera Professional PTGAS: https://udg.edu/short/cpo00003

El rector

Quim Salvi i Mas

electronicament per:
JOAQUIN SALVI (R:
Q6750002E)

Data: 2025.03.31
10:53:36 CEST
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Contra aquesta resoluci6, que posa fi a la via administrativa i independentment de la seva execucié immediata, les persones
interessades poden interposar, amb cardcter potestatiu, recurs de reposicié davant del rector de la Universitat de Girona en el
termini d'un mes a comptar de l'endema de la seva notificacié, d’‘acord amb el que disposen els articles 123 1 124 de la Llei 39/2015,
d’1 d'octubre, del procediment administratiu comu; o bé interposar directament recurs contenciés administratiu davant els jutjats
contenciosos administratius de Girona, en el termini de dos mesos a comptar de l'endema de la seva notificaci6, d’'acord amb els
articles 8.3, 14.11 46.1de la L1ei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicci6 contenciosa administrativa.

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la defensa dels seus
interessos.
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ANNEX 1

BASES DE LA CONVOCATORIA 2025 PER A LA PARTICIPACIO EN L’AVALUACIO DE
LA CARRERA PROFESSIONAL DEL PTGAS.

1. Objecte de la convocatoria

L’objecte d’aquesta convocatoria és avaluar i reconeixer la progressi6 singular de cada
treballadora i treballador en el seu lloc de treball en el marc de la Carrera professional, amb
l'objectiu d’incentivar el progrés i la millora professional del personal, contribuint a la millora de
les unitats i de I'organitzacio, fomentant la implicacio i el creixement professional de les persones
en el seu lloc de treball i afavorint la cultura de I'avaluacié i la millora continua de 1'administraci6
en coherencia amb el Pla de Qualitat de la UdG.

2. Destinataris i periode d’avaluaci6

2.1. Pot sollicitar ser avaluat de la carrera professional el Personal Teécnic de Gestio i
d’Administracié i serveis seglient:

a) El PTGAS funcionari o laboral amb un minim de 4 anys d’antiguitat a la UdG i d’1 any en
el lloc de treball que ocupa en la data de la publicacié de la convocatoria.

b) Les persones funcionaries interines i les contractades laborals temporals que tinguin un
minim de 4 anys d’antiguitat a la UdG i d’1 any en el lloc de treball que ocupa en la data de
la publicacié de la convocatoria.

¢) Queden exclosos de 'accés a la carrera professional les persones que ocupin llocs de treball
de la Gerencia (gerent i vicegerents).

d) En queda exclos el personal contractat en el marc de projectes de recerca, altre personal
contractat amb financament extern i el contractat en qualsevol modalitat de contractacioé
temporal derivada del RDL 32/2021 de Reforma Laboral o d’altres legislacions com la Llei
de la Ciencia, Tecnologia i Innovaci6.

2.2. S’avaluara un periode de 4 anys, que en aquesta convocatoria abastara els anys 2021, 2022,
20231 2024.

2.3. No obstant el dit en el punt anterior, en 'apartat d’avaluaci6 de la formaci6 s’avaluara un
periode de 6 anys per tal de minimitzar I'efecte que hagi pogut tenir la pandemia de la COVID en
les possibilitats d’accedir a la formaci6. En aquesta convocatoria s’avaluara la formacio6 realitzada
els anys 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 i 2024.

3. Requisits de participacio

3.1. Cal haver completat i superat I'avaluaci6 de la formacio6 destinada a les persones que es volen
avaluar de la Carrera professional. El treballador o treballadora pot sol-licitar la inscripci6 al curs
en el segiient enllag: https://udg.edu/short/cpooooo4

3.2. Els requisits continguts en I'apartat 2.1 s’hauran de complir en la data de la publicaci6 de la
convocatoria.


https://udg.edu/short/cp000004

——
Universitat
de Girona
D

4. Sol-licitud
4.1. Les persones interessades a participar en la convocatoria hauran de presentar-ne la

sol-licitud mitjancant el formulari: https://udg.edu/short/cpooooo1, a través del registre
electronic de la UdG.

Tota la documentaci6 relacionada amb la Carrera professional aixi com les indicacions precises
per poder-se avaluar, estaran a ’abast de les persones interessades a ’espai web de La Meva UdG
> Serveis >  Planificaci6 1  avaluaci6 > Carrera  Professional = PTGAS
https://udg.edu/short/cpo00003

4.2. Quant al perfil professional a que s’ha assimilat cada lloc de treball, les persones interessades
el podran consultar a I’espai La+meva> dades laborals PAS

A través de l'espai La+meva>formacio>historic cursos certificats pla de formacié UdG, la
Universitat facilitara al PTGAS la informaci6 referida a la formaci6 cursada a efectes de I’avaluacio
tal com consta en els arxius de la Universitat. Aixi mateix les persones que sol-licitin ser avaluades
rebran una comunicacié amb els detall de la formacié que entra en el periode avaluat amb la seva
corresponent classificacio.

4.3. En el suposit en que les persones interessades detectin alguna inexactitud o mancanca en les
dades a les quals es fa referencia a 'apartat anterior, aquestes podran demanar que es revisi o
s’actualitzi la informaci6 mitjancant el formulari: https://udg.edu/short/cpo00002, disponible
a I'espai indicat anteriorment. Disposaran de set dies naturals per a sol-licitar la citada revisio.
Per a documentar les seves peticions, caldra que les recolzin documentalment, aportant els
originals corresponents a 'Oficina d’Assisteéncia en Matéria de Registres, que els digitalitzara com
a copia autentica en el cas dels documents originals en suport paper i els adjuntara al formulari
especific anteriorment esmentat. La formaci6 certificada aportada sera revisada pel servei ICE-
SAID i, si escau, sera incorporada a 'expedient de formaci6 de 'avaluat.

5. Termini de presentacio

5.1. El termini de presentaci6 de les sol-licituds sera de deu dies naturals a comptar des de
I'endema de la data de publicaci6 de la convocatoria.

6. Avaluacio

6.1. Latreballadora/el treballador sera avaluat seguint el procediment descrit en el punt 8.2 del
Model de Carrera professional del PTGAS. L’avaluaci6 constara de dos blocs: 'avaluacio del perfil
competencial i 'avaluacio de les actuacions professionals.

6.2. Avaluaci6 competencial: s'avaluaran 3 competéncies transversals i 4 competéencies
especifiques del perfil al qual s’assimila la persona avaluada. L'avaluaci6é d'aquestes competencies
es fara en base a les evidéncies de comportament recollides en el diccionari de competéncies que
es pot consultar al'annex 1.1 d'aquesta convocatoria. Les evidencies de comportament s’avaluaran
amb la segiient escala: «mai», «ocasionalment», «freqiientment» o «sempre».

Abans d’iniciar el procés, es consensuara amb els caps de les unitats els criteris d’avaluaci6 a seguir
per tal d’unificar criteris, dins de cada unitat, per a totes les treballadores i treballadors. Aixi
mateix, els caps de les unitats compartiran aquests criteris amb els caps directes, responsables de
l’avaluacio de les persones que en depenen.

La treballadora o treballador realitzara l'autoavaluaci6 de les competéncies transversals i
especifiques del perfil professional que ocupa. Per a autoavaluar-se utilitzara les evidencies de
comportament associades a cada competencia i utilitzara ’escala citada anteriorment (mai,
ocasionalment, ....). Aixi mateix la persona avaluada podra fer una reflexié personal de la seva
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avaluacié per a contextualitzar-la. En paral-lel, la/el cap directe realitzara I'avaluacio de les
competéncies transversals i especifiques de les treballadores i treballadors que en depenen,
utilitzant la mateixa sistematica. El cap directe i el cap d’unitat revisaran les avaluacions
conjuntament per arribar a un consens.

Finalitzades les avaluacions, es fara una reunié de devolucio apreciativa entre la persona avaluada
ila/el cap directe, on compartiran les respectives avaluacions i podran comentar-ne els aspectes
diversos, tant les coincidencies com les discrepancies.

La valoraci6 final de les competéncies ha de sorgir del consens entre aquestes dues persones
implicades. En el cas que no s’arribi a un consens en la valoracio, correspon a la/el cap de la unitat
proposar una valoraci6 final havent escoltat ambdues parts.

Si excepcionalment fos necessari, sera la Comissi6é de Carrera Professional qui proposara una
valoracio final a la Comissi6 de Qualitat, havent demanat, si escau, informes addicionals o havent
fet entrevistes amb els agents implicats.

La Comissio de Qualitat de la Universitat de Girona en base a la proposta de la Comissio de
Carrera Professional aprovara I’avaluacié.

La valoraci6 global del perfil competencial s'expressara en percentatge de punts assolits respecte
del total dels punts possibles.

6.3. Avaluacio de l'actuaci6 professional: s'avaluara les activitats de formacio i les activitats de
planificaci6 i millora.

a) Es valorara els cursos de formaci6é realitzats en el marc del pla de formaci6 de la
Universitat de Girona. La valoraci6 dels cursos de formaci6é es fara segons el barem

segiient:
Tipologia del curs F1}1 Saun Ponderacié
maxim de

Cursos de caracter general del pla de formaci6 i 100h 40%
cursos externs que aportin expertesa
Participaci6 i aprofitament en el progrés del 60h 30%
coneixement de terceres llengiies
Desenvolupament d’activitats TIC 60h 30%
Formador del pla de formacio 10h 5%

Pel que fa a la participacio i aprofitament en el progrés del coneixement de terceres llengiies
(anglés, alemany, frances, italia), es valoraran tant els coneixements adquirits com els
acreditats. A tal efecte, la persona avaluada podra presentar el corresponent certificat que
n’acrediti I’assoliment de les competéncies tal descriu el punt 4.3 d’aquesta convocatoria.

b) Esvalorara fins a un maxim de 5 activitats de planificacié i millora, de les quals la persona

avaluada haura de descriure 1'activitat, el periode que correspon, la durada, el rol que ha
assumit i una valoracio de la seva aportacié d’acord amb la fitxa de ’'annex 1.2.
Cada activitat de planificaci6 i millora es valorara amb un maxim de 6 punts, dels quals
5 corresponen a la valoracié propiament dita de l’activitat i 1 punt addicional per la
vinculaci6 directa de 'activitat de millora amb un o altre pla institucional. La puntuacié
maxima que es pot assolir d'aquest apartat son 30 punts. Correspon al cap o la cap de la
unitat realitzar 1'avaluaci6 de les activitats.

En el suposit en que les persones que s'acullin a la present convocatoria hagin participat en el pla
pilot de la carrera professional obtindran automaticament la puntuacié maxima en una activitat
de planificaci6 i millora, tal com establia la convocatoria de participacié en el Pla pilot de la
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Carrera professional.

L’avaluacio de I'activitat professional s’expressara en un percentatge de punts assolits sobre el
maxim possible.

6.4. Els percentatges assolits ens els diferents apartats es ponderaran de la manera segiient:
Competéncies: 50%
Activitats de formacio: 20%
Activitats de planificacio: 30%

6.5. L’agregaci6 de I'avaluacid dels dos blocs constituira I'informe d’avaluacié que es notificara a
la persona avaluada perque, si escau, pugui presentar al-legacions.

En el cas en que la persona avaluada no estigui d’acord amb el resultat de 'avaluacié podra
presentar un escrit d’al-legacions dirigit a la Comissi6 de Carrera professional. Aquesta sera la
que fara una proposta de resolucié que elevara a la Comissié de Qualitat de la Universitat de
Girona.

6.6. La Comissio de Qualitat elevara la proposta al Consell de Govern perque sigui aprovada per
aquest darrer organ.

6.7. En execuci6 de l'anterior acord, el Consell de Govern sotmetra a autoritzacié del Consell
Social el pagament del complement que es derivi de ’avaluacio.

7. Resultat de ’avaluacié

7.1. Lapersona que s’avalua assoleix un tram de carrera professional quan obté un minim del 70%
del punts possibles.

Es defineix tres graus d’assoliment del trams de Carrera professional en funci6 de la puntuacio
obtinguda:

Grau d'Assoliment A 91%-100%
Grau d'Assoliment B 81%-90%
Grau d'Assoliment C 70-80%

Per a un major detall del reconeixement de la carrera professional vegeu el punt 9 del Model de
Carrera Professional del PTGAS.

8. Quantia de les retribucions dels trams

8.1. El complement addicional per la superaci6 de l'avaluaci6 de la Carrera professional
s’estableix en tres trams als quals corresponen els imports segiients:

Grau A: 85€/mes 1.020€/any
Grau B: 75€/mes 900€/any
Grau C: 65€/mes 780€/any

La retribuci6 que resulti d’aquestes sol-licituds tindra efectes economics a partir de I'1 de gener
de 2025.
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Aquest complement retributiu anira a carrec de la unitat de despesa 11.01.306 i aplicacions 152.00
1160.00.

9. Notificacioé dels acords iles resolucions

9.1. Els actes o acords seran notificats a les persones interessades mitjancant publicaci6 al tauler
d’anuncis electronic de la seu electronica de la Universitat de Girona i, per a una major difusio, a
I'espai web de La Meva UdG » Serveis> Planificaci6 i avaluaci6 » Carrera professional PTGAS.

9.2. Amb la publicitat a la qual es fa referéncia a 'apartat anterior, es tindra per notificades les
persones interessades en virtut d’allo que es disposa a I’article 43 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre,
del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

10. Régim de recursos

Contra els acords del Consell Social, es podra interposar recurs potestatiu de reposicid, de
conformitat amb el que es preveu a l'article 2.4 dels Estatuts i en virtut del que es disposa en els
articles 112 i 113 de la Llei 39/2015, d’'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

11. Dades de caracter personal

Les dades personals que les persones avaluades subministrin mitjancant els formularis de
sol-licitud o d’al-legacions s’incorporaran al fitxer de Gesti6 del Personal del Servei de Recursos
Humans.

Els drets d’accés, de rectificacio, de cancel-laci6 i d’oposicié6 podran exercitar-se davant la
Secretaria General de la Universitat de Girona d’acord amb la Instrucci6 de la Secretaria General
en materia de protecci6 de dades nim. 3/2019, de 18 de juliol, relativa a I'atenci6 a l'exercici de
drets per part dels interessats, eBOU-1648.
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Competeéncies transversals:

Competéncies comunes a totes les persones del PTGAS i que estan associades 'estratégia
i els valors de la Universitat.

1. Orientacio a la qualitat i a 'usuari: entesa com la capacitat per orientar la feina a
lassoliment dels objectius amb la maxima qualitat, donant resposta satisfactoria a les
necessitats i demandes dels usuaris interns i externs.

2. Competencia digital: entesa com la capacitat per utilitzar de manera segura,
eficient i amb criteri les tecnologies d’informacié i comunicacié en totes les seves
possibilitats per tal d’obtenir, produir, presentar, intercanviar i avaluar informacio i
documentacio.

3. Treball en equip: entesa com la capacitat per col-laborar i participar de forma activa,
positiva i productiva amb altres persones, unitats, organitzacions i xarxes, per assolir uns
objectius comuns i fomentar un bon clima de relacions laborals.

Competencies especifiques:

4. Comunicacié interpersonal: capacitat d’interactuar positivament amb
col-laboradors i usuaris, expressant i obtenint informacié de manera clara i eficient, sigui
oralment o per escrit.

5. Proactivitat i iniciativa: capacitat per actuar de manera autonoma i eficag, al nivell
de responsabilitat propi, en la resolucié de les diferents situacions derivades de la
prestacio6 de serveis.

6. Adaptabilitat i polivaléncia: capacitat per actuar de manera flexible, eficient i
efica¢ davant dels canvis i necessitats de 'entorn i de la institucio.

7. Us d’instruments, eines i maquinaria: capacitat per utilitzar de manera optima
i eficient els instruments, les eines i la maquinaria a I’abast, optimitzant al maxim les
seves prestacions.

8. Elaboracié i redaccié6 de documents administratius: capacitat per elaborar i
redactar documents en 'ambit professional propi utilitzant el llenguatge d’especialitat
de manera sintética i comprensible.

9. Rigor i meétode: capacitat per procedir segons les normes, directrius i instruccions
establertes i aplicar-les amb cura, discrecio i atencio als detalls, de manera sistematica i
verificada.

10. Analisi de problemes i presa de decisions: capacitat per analitzar les situacions
de manera objectiva i cercar alternatives de solucio, per tal de triar la més adequada
d’acord amb les possibilitats d'implementacié i assumint les conseqiiéncies que se’n
derivin i els riscos associats.
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11. Gestio del canvi: capacitat per promoure i facilitar els processos de canvi, superant
els obstacles i les resisténcies i obtenint els resultats desitjats.

12. Planificacié i organitzacid: capacitat per establir objectius, prioritats, fases i
plans d’acci6 que permetin I’assoliment de resultats, mitjancant 1"ds optim dels recursos
disponibles i amb la utilitzaci6 de mecanismes de control i avaluacio.

13. Direccio i desenvolupament de persones: capacitat per liderar equips,
facilitant i impulsant el creixement dels seus membres en termes d’aprenentatge i
d’acompliment, i potenciant al maxim les seves capacitats i aportacions.

14. Creativitat i innovacié: capacitat per generar un entorn que promogui la generacio
i implementacié de noves idees, per crear valor mitjancant serveis i processos nous o
millorats.

15. Visio estratégica: capacitat per visualitzar cap a on s’ha d’orientar la unitat i de
fixar objectius a mitja i llarg termini tenint en compte els canvis de l'entorn, les
oportunitats i els inconvenients i les fortaleses i febleses, a 'hora de planificar qualsevol
actuacio.

16. Capacitat executiva: capacitat de prendre decisions eficaces, fer-les executar o
executar-les, identificant els riscos associats i gestionant les conseqiiéncies que se’n
derivin.

Vinculacié de competéncies als diferents
perfils:

Competéncdes per perfil professional de la UdiG
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Evideéncies de comportament:

Nivell CT o1 Orientacio a la qualitat

Es responsabilitza de la feina fins al final, i atén els terminis marcats.

Cuida la forma i la presentacio dels resultats del propi treball.

I Presta atenci6 a les demandes dels usuaris i usuaries i hi dona resposta.

Assumeix i corregeix els errors que es pugin produir en el dia a dia de la feina.

Fa propostes de millora de la seva feina, dels procediments establerts.

Implementa accions correctives i preventives per millorar la qualitat dels processos.

Desenvolupa i monitoritza indicadors clau de rendiment per avaluar la qualitat de la feina.

II |Promou una cultura de millora continua en els projectes que lidera o en que participa.

Proporciona suport i orientacid als companys i companyes sobre I'aplicacié d’estandards de qualitat.

Col-labora en auditories internes i en processos de revisio de la qualitat per assegurar el compliment dels estandards.
Defineix o adopta, quan escau, estandards de qualitat adequats al seu ambit de responsabilitat.

Comunica i assessora els seus col-laboradors i col-laboradores sobre millors estrategies o maneres d’assolir els objectius proposats.
Estableix sistemes d’avaluaci6 periodica de la seva feina per detectar incompliments i arees de millora.

111 T . . - 2 Y -
Es responsabilitza i s’implica de manera directa en la millora dels processos del SGIQ en que té intervencio6 i en el pla de millora de la
seva unitat.
Garanteix la implantacid de les millores acordades, en fa el seguiment i 'avaluaci6 de I'eficacia.
Nivell*

I Correspon als perfils auxiliar i administratiu.
II  Correspon als perfils técnic i gestor.
IIT  Correspon als perfils comandament i direcci6.
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Nivell CTo2 Competeéncia digital

Fa servir eines de comunicaci6 digital per dur a terme la seva feina i per relacionar-se i col-laborar de forma eficient amb els altres.
Busca informacio6 de fonts digitals necessaria per al desenvolupament de la seva feina, hi accedeix i les utilitza.

I Té prou habilitat per utilitzar i treure profit de les eines i aplicacions informatiques que la UdG posa al seu abast.
Aplica els protocols de seguretat establerts en 'as d’eines digitals per protegir la informaci6 i les dades.

Segueix les directrius establertes per a I'is adequat de les eines TIC en la seva feina.

Implanta i optimitza I'as d'eines digitals avancades per millorar els processos de treball.

Gestiona projectes digitals col-laboratius utilitzant eines de treball en linia.

II | Monitoritza i analitza dades digitals per a la presa de decisions en la seva feina.

Vetlla per la seguretat de la informacio6 i implementa, adapta i aplica els protocols de seguretat digital.

Fa servir les eines i recursos digitals per gestionar la xarxa de col-laboraci6 professional propia.

Aprofita el potencial dels avencos tecnologics per optimitzar, simplificar i agilitzar les tasques de la unitat.

Promou la utilitzacio dels recursos digitals que poden ser ttils per al desenvolupament professional de I'equip.

IIT |Fomenta la col-laboracio i la comunicaci6 eficient mitjancant I'as d’eines digitals.

Detecta riscos i problemes de seguretat en les TIC i vetlla per un as segur per part de tota la seva unitat organitzativa.
Fomenta la cultura digital i la capacitaci6 continua del seu equip.

Nivell*
I Correspon als perfils auxiliar i administratiu.
II  Correspon als perfils tecnic i gestor.
IIT  Correspon als perfils comandament i direcci6.
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Nivell CTo3 Treball en equip

Col-labora en la creacié d’'un clima idoni de comunicacio6 i treball en equip.

Mostra una actitud col-laborativa i escolta amb atenci6 i respecta I'opini6 dels altres.

I Comparteix la informacid i coneixements amb la resta de ’equip.

Accepta la distribucio de tasques i assumeix les responsabilitats que li pertoquen.

Dona suport o col-labora en les tasques d’altres membres de I'equip per tal de garantir ’'assoliment dels objectius.
Participa activament en els espais de treball en equip (reunions de coordinacio, impuls de projectes compartits, etc.).
Comparteix informaci6 i coneixements amb els companys i companyes per millorar el treball en equip i assolir els objectius.
II |Facilita un clima de treball de confianca que fomenta la participacio.

Acosta posicions entre persones quan es produeix un conflicte.

Adapta el seu rol en funcié de la configuraci6 de 'equip i de les circumstancies del moment.

Assegura els espais i els recursos per facilitar el treball en equip.

Fomenta equips eficients, multidisciplinaris i polivalents.

Lidera amb 'exemple, demostrant habilitats destacables de treball en equip i mostrant una actitud oberta i col-laborativa en tot
III [ moment.

Estableix criteris de relacid, comunicacio i col-laboraci6 entre els altres serveis i vetlla perque en el seu equip també es faci.

Té en compte com pot afectar la seva tasca a altres unitats, ja que reconeix i compren els interessos i les resistencies que aquestes
puguin tenir.

Nivell*
I Correspon als perfils auxiliar i administratiu.
II  Correspon als perfils técnic i gestor.
IIT  Correspon als perfils comandament i direcci6.
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Nivell CEo04 Comunicacié interpersonal

Es comunica verbalment i per escrit de manera entenedora i formalment correcta.

Escolta activament i mostra interes per les necessitats i preocupacions dels companys i companyes i dels usuaris i usuaries.

Es mostra respectuds/respectuosa quan interactua amb els altres, crea un clima de comunicacié amb els altres que afavoreix un
I ambient positiu.

Fa preguntes de forma adequada per tal d’obtenir la informaci6 necessaria per al desenvolupament de les seves tasques.

Davant d'una situacié complexa (urgencia, conflicte, intensitat emocional, etc.) es comunica de manera assertiva i eficac, donant
missatges clars i concisos, per no agreujar la problematica.

Nivell*
I Correspon als perfils auxiliar i administratiu.
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Nivell CEo5 Proactivitat i iniciativa

Resol problemes de complexitat assumible i pren decisions de manera autonoma, sense demanar suport als companys i companyes
ni als superiors i superiores.

Incorpora millores a la propia feina per augmentar l'eficacia i la qualitat del seu treball.

I Comunica de manera proactiva a la resta de ’equip les propostes i iniciatives endegades.

Mostra bona actitud i disposici6 per realitzar tasques que van més enlla de les seves responsabilitats habituals, per donar suport a
l’equip.

Busca oportunitats d’aprenentatge i desenvolupament per millorar les seves competéncies.

Nivell*
I Correspon als perfils auxiliar i administratiu.
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Nivell CEo06 Adaptabilitat i polivaléncia

Adapta amb facilitat la seva actitud i les seves maneres de treballar a noves directrius i procediments.

Accepta les indicacions dels seus responsables i els suggeriments dels companys i companyes sobre canvis en la manera de fer les
coses.

I Assumeix diferents rols i tasques segons les necessitats de la unitat.
Accepta positivament les oportunitats d’adquirir noves habilitats i coneixements o d’'implantar nous métodes i eines de treball.
Demana ajut i col-laboracio6 per adaptar-se a una nova situaci6 de treball quan ho necessita.
Nivell*
I Correspon als perfils auxiliar i administratiu.
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Per a tecnics que utilitzin majoritariament instrumental i maquinaria
Utilitza correctament i amb solvencia els instruments, eines i maquinaria segons els protocols d’as establerts.
Realitza el manteniment basic i preventiu dels instruments i eines utilitzats habitualment.
I Detecta i resol incidencies senzilles de manera autonoma, i sol-licita assistencia tecnica quan és necessari.
Gestiona la documentacio relativa als instruments, eines i maquinaria de manera eficient.
Es manté actualitzat en I'Gs de nous instruments i eines que es puguin incorporar al seu ambit de treball.
Controla i supervisa de manera eficient I'tis de les instal-lacions i instruments técnics que utilitza o dels quals és responsable.
Implementa protocols de manteniment preventiu per assegurar la durabilitat i el rendiment optim dels instruments i les instal-lacions.
II | Garanteix l'eficiéncia en I's dels recursos i maquinaria, incorporant la sostenibilitat en les seves practiques.
Gestiona incidents tecnics de manera efectiva, assegurant una resposta rapida i adequada als problemes que sorgeixin.
Demostra una actitud proactiva en 'aprenentatge continu i 'actualitzacié de coneixements sobre nous instruments i tecnologies.

Per a tecnics que utilitzin majoritariament eines documentals i informatiques
Coneix i utilitza el programari especialitzat del seu ambit.
Es capac d'aprendre i adaptar-se rapidament a nous programes i eines.
I Es mostra proactiu en la formaci6 en noves eines.
Es capac de detectar problemes i/o oportunitats de millora de les eines
Es manté actualitzat en el coneixement del funcionament basic del maquinari utilitzat.
Domina el funcionament dels principals programes del seu ambit.
Detecta la necessitat de noves eines i investiga possibilitats de compra i/o desenvolupament.
II |Facilita la formaci6 continuada del personal al seu carrec sobre els diferents programes i eines.
Es capac de proposar solucions a problemes detectats o arees de millora (o implementar-les, si escau).
Demostra una actitud proactiva en l'aprenentatge continu i 'actualitzacié de coneixements sobre noves eines i programes.

Nivell* T  Correspon als perfils auxiliar i administratiu.
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Nivell

Correspon als perfils técnic i gestor.

CEo8 Elaboracio i redaccio de documents administratius

Annex 1.1

Té cura d'elaborar i1 editar amb correcci6 documents administratius.

Redacta documents administratius de manera clara i ben estructurada.

I Utilitza correctament i de forma autonoma els models i plantilles a 'abast.
Es capac de redactar documents de manera autonoma i sense necessitat de supervisio.
Utilitza un llenguatge i un registre apropiats per a cada situaci6 i segons la tipologia d’usuari.
Nivell*
I Correspon als perfils auxiliar i administratiu.
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Nivell CEo9 Rigor i Métode

Treballa amb ordre i sistematica per assegurar l'eficacia i 'eficiencia en les seves tasques diaries.

Segueix estrictament els procediments i normes establerts per a la realitzacié de les seves tasques.

I Mostra cura i atencio als detalls per evitar errors i garantir la qualitat del seu treball.

Manté registres i arxius de manera precisa i organitzada.

Realitza seguiments i verificacions per assegurar el compliment de les tasques assignades.

Planifica i organitza les seves tasques de manera eficient, establint unes prioritats i una planificacio clares.

Aplica de manera coherent els protocols i procediments establerts assegurant el compliment de les normatives vigents.
II Realitza un seguiment acurat i documentat del progrés dels projectes i tasques sota la seva responsabilitat.
Desenvolupa i aplica sistemes de verificaci6 i control de qualitat per garantir I'excel-léncia en els resultats.

Demostra un alt nivell de precisio i atenci6 als detalls en totes les seves tasques i projectes.

Nivell*
I Correspon als perfils auxiliar i administratiu.
IT Correspon als perfils técnic i gestor.
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CE10 Analisis de problemes i presa de decisions
Analitza les possibles causes de les dificultats i dels problemes i busca evidéncies i indicadors que en facilitin la interpretacio.

Proposa solucions motivades sobre les causes reals de les dificultats i problemes.

II Davant una situacié complexa, planteja al o a la seva cap solucions alternatives fonamentades i desenvolupades.

Mostra seguretat en la presa de decisions al nivell que li pertoca.

Aplica els diferents marcs normatius per solucionar problemes complexos o nous.

Disposa de criteris de decisi6 ben definits, basats en l'activitat central de la seva area i en 'impacte organitzatiu que comporten.
S’assegura que la presa de decisions, la propia i la del seu equip, es fonamenti en els resultats de valoracions contrastades.

S’anticipa als resultats de la seva actuacio, tenint en compte tots els escenaris possibles, i elabora plans alternatius per minimitzar
11T el risc d’error.

Actua amb fermesa i decisi6 davant de situacions de gran impacte i d’estres, en entorns adversos, transmetent seguretat i control.

Assumeix la responsabilitat de les decisions preses per 'equip quan se li dona autonomia, atorga a I'equip els meérits de les
decisions encertades i assumeix I'error quan la decisi6 no és adequada.

Nivell*
IT Correspon als perfils técnic i gestor.
ITI Correspon als perfils comandament i direccio6.

12
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Nivell CE11 Gestio del canvi

Mostra una actitud proactiva cercant informacio i la formacié adequada per a afrontar processos de canvi en el seu lloc de treball
Dona suport als companys, per facilitar 1'adaptaci6 d'aquests als canvis que es produeixen en la seva unitat de treball

@ [|Assumeixies responsabilitza dels canvis que es produeixen en la seva area de responsabilitat

Manté la paciéncia i persisténcia necessaria perque els canvis produeixin resultats positius

Mostra empatia i intel-ligencia emocional per entendre les preocupacions dels companys i donar una resposta respectuosa i
comprensiva per a minimitzar els recels que comporta el canvi

Adequa l'organitzacio6 de la seva unitat als canvis organitzatius que es decideixen a I'organitzacio.

Acompanya i guia els seus col-laboradors i col-laboradores a seguir les iniciatives de canvi que es proposen.
Informa els responsables de I'estat d’'implantaci6 i dels resultats (positius o no) que es produeixen amb el canvi.
III | Assumeix i es responsabilitza dels canvis que es produeixen en la seva unitat organitzativa.

Manté la paciéncia i la persisténcia necessaries perque els canvis produeixin resultats positius.

Mostra empatia i intel-ligencia emocional per entendre les preocupacions de ’equip i donar una resposta respectuosa i comprensiva
per minimitzar els recels que comporta el canvi.

Nivell*
II  Correspon als perfils técnic i gestor.
IIT  Correspon als perfils comandament i direcci6.
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Annex 1.1

CE12 Planificaci6 i Organitzaci6

Realitza la planificacié completa dels projectes (des dels objectius generals fins a ’avaluaci6) davant de noves demandes
organitzatives.

Realitza un seguiment del procés o projecte en el qual participa i dona informaci6 detallada i actualitzada de la marxa del procés o
projecte.

Adapta el pla de treball amb flexibilitat per donar resposta a situacions i esdeveniments imprevistos.

Identifica els recursos necessaris a cada fase planejada, sap prioritzar-los i proposa alternatives intel-ligents per minimitzar la
possible insuficiéncia de recursos.

Avalua el grau d’assoliment dels resultats i, a partir de la seva analisi, incorpora millores en nous processos de planificacio.

III

Tradueix les estratégies generals de la seva unitat organitzativa en plans d’accid.

Estableix els criteris de prioritzaci6 dels projectes i tasques per part de tot el seu equip.

Desenvolupa correctament projectes a llarg termini i que engloben diferents programes d’actuacid, n’avalua els resultats i
determina com afrontar els problemes detectats.

Treu amb solvencia el maxim rendiment dels recursos disponibles.

Analitza adequadament els riscos, en preveu els efectes i elabora plans de contingencia per afrontar-los.

Nivell*
II
II1

Correspon als perfils técnic i gestor.
Correspon als perfils comandament i direccio6.
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Nivell CE13 Direcci6 i desenvolupament de persones

Transmet correctament la informacio i comunica els objectius per tal que es realitzin les tasques amb eficiencia.

Coneix I'equip i hi confia. Delega per tal que els membres de 'equip assumeixin les propies responsabilitats i prenguin decisions, i
aixi es desenvolupin professionalment.

I Avalua al seu equip per detectar potencialitats i necessitats de millora professional.

Orienta, estimula i facilita 'accés dels membres de ’equip als recursos d’aprenentatge formals i informals existents en la seva
organitzacio i el seu entorn.

Reconeix publicament les bones actuacions de I'equip i fomenta que també ho faci tota la cadena de comandaments de la qual
depen 'equip.

Nivell*
ITI Correspon als perfils comandament i direccio6.
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Nivell CE14 Creativitat i Innovacio

Fomenta un entorn que promou el pensament creatiu, 'experimentacio i una assumpci6 intel-ligent de riscos.

Cerca la innovacio en el seu ambit d’actuacid, generant noves respostes i impulsant noves i millors maneres de fer.

II1 Empodera i dona autonomia a 'equip perqué impulsi noves iniciatives i assumeixi reptes per a implantar idees innovadores.
Es capac de giiestionar les convencions i maneres de fer per fer propostes de millora, quan escau.

Apren del fracas com una font valuosa d’inspiracio, i fa una analisi sistematica i rigorosa dels resultats no assolits.

Nivell*
ITI Correspon als perfils comandament i direccio6.
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Annex 1.1

Estableix els objectius d’acord amb la direcci6 politica i en el marc del pla estrategic de I'organitzacio.

Davant el grup, assumeix com a propies les directrius estrategiques de la institucio, tot i que no sempre hi estigui d’acord.

Es manté activament informat a través de diferents mitjans i analitza la informaci6 rellevant de I’entorn per tal de detectar

III amenaces i oportunitats, tot avancant-se als esdeveniments en el seu sector.
Visualitza cap on ha d’evolucionar la societat a mitja termini i cerca solucions proactives per donar resposta a les futures necessitats
de la societat.
Aplica teories i conceptes nous a les actuacions de la propia area de responsabilitat.
Nivell*
ITI Correspon als perfils comandament i direccio.
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Nivell CE16 Capacitat executiva

Pren les decisions que son propies del seu ambit de responsabilitat i les que li arriben dels ambits inferiors que no han estat
resoltes.

Executa i fa executar les decisions dificils en bé de I'organitzacid, tot i que no siguin populars.

111 S’anticipa als resultats de les possibles actuacions, tenint en compte tots els escenaris possibles a I'hora de decidir, i elabora plans
alternatius per minimitzar els riscos d’error.
Actua amb fermesa i decisi6 davant de situacions de gran impacte i d’estres, en entorns adversos, transmetent seguretat i control.
Assumeix la responsabilitat de les decisions preses, tant propies com de ’'equip, i gestiona les conseqiiencies de la seva execucio.
Nivell*
ITI Correspon als perfils comandament i direccio6.
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FITXA D’ACTIVITAT DE PLANIFICACIO | MILLORA

Avaluacio de la contribucio en les activitats de planificacio i millora

Pla de millora
Exemple: Pla millora SEPIC

Objectiu

Exemple: Digitalitzaci6 servei

Identificacio de I'activitat
Exemple: Nou formulari digital per factures

[ Activitat derivada dels plans de millora de la unitat.

Tipus d’activitat [ Activitat proposada pel treballador, amb el vist i plau del

cap, com accio de millora.

Vinculacié amb algun pla institucional

[ Pla Estrategic UdG 2030 [ Pla de Liengiies 2024-2026
[ Pla de Qualitat UdG [ Pla g’ Ambientalitzacié
] Pia d’lgualtat per a persones amb L] Pa d’lgualtat

discapacitat ] Projectes Estrategics Institucionals:
[ Pla d’internacionalitzacié HRS4R, SHEFCE, ACROSS, UNIESCAT,
[] Model educatiu UdGXXI altres (especifican) e
[ Pla de Biblioteca: Gir 23-27 L1 Altres (especificar)

Periode en el que s’ha
realitzat I’activitat
Especificar any i mesos

Intensitat de la dedicacio [ Atta L] Mitja [ Baixa
Més de 30 hores Entre 10 i 30 hores Menys de 10 hores
] Impulsor [l Coordinador (] Collaborador

Rol
[ Activitat puntual

Descripcioé de la contribucié
Objectius i grau d’assoliment
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