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1.- Introduccio

El Manual d’estructura organitzativa del PAS va més enlla d'una mera recopilacio i
revisidé exhaustiva de tots els llocs de treball i unitats de la URV, genera un nou
instrument técnic i organitzatiu amb un conjunt d’elements dinamics i flexibles

que s’orientaran a gestionar els recursos humans de la Universitat.

Aquest projecte, que ha dut a terme la Gerencia de la URV, ha suposat una revisié
global de les estructures del PAS, I'ambit funcional dels llocs de treball i unitats, i
qualsevol altre aspecte relacionat per tal de garantir una estructura coherent en la qual
s’organitza el PAS de la URV.

Pel que fa a les descripcions de llocs de treball:

Se simplifiquen els llocs de treball, ja que s’agrupen en un total de 35 llocs de

treball o descripcions.
e Es classifiquen en families professionals.

e Es sistematitzen les funcions, de manera que només figuren aquelles que sén les

meés singulars del lloc de treball.
¢ Determinen I'ambit de responsabilitat de cada lloc de treball.

e Inclouen perfils de competéncies i coneixements.
Tot aixo ens permetra:

e Encabir noves places en les 35 descripcions de lloc de treball, sense necessitat
de crear una nova descripcié cada cop que es generi una nova placa o canvis

organitzatius.
e Facilitar els sistemes d’accés.

e Identificar les necessitats de formacié del PAS.

Pel que fa a les fitxes d’unitat:

e S’actualitza el contingut de moltes unitats que ja tenien una fitxa i en molts

altres casos se’n generen de noves. En resulten un total de 35 fitxes d’unitat.
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e S’especifiquen les funcions i la missid de les unitats que configuren |’ estructura

organitzativa.

¢ S’inclouen les funcions transversals de les unitats, algunes de les quals sén
comunes a totes les estructures de la URV, i també es detallen aquelles propies

de les subunitats.

e S’amplien coneixements d’ofimatica, legislatius i altres d’especifics propis per a

cada subunitat.
e S'’elaboren amb la participacio dels responsables d’unitat.

e Constitueixen un element dinamic en quée es pot enregistrar I'evolucié que hi
pugui haver en les funcions de les unitats: noves atribucions, actualitzacions ,

etc.

Tot aix0 ens permetra:

e Facilitar el procés de provisio dels llocs de treball.
e Sistematitzar els processos de les unitats.

e Desenvolupar itineraris formatius adequats al lloc.
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2.- Antecedents i metodologia de treball

Antecedents

L'origen de les diferents descripcions de llocs de treball a la URV ens remunta al
primer Cataleg de llocs de treball, aprovat en la sessié de Consell de Govern de 3 de
novembre de 1994, el qual va ser derogat amb la posterior aprovacié d’'un nou Cataleg,
I'any 2000 (Consell de Govern de 23 d'octubre de 2000), que constitueix el punt de
partida de l'actual procés de revisid i modernitzacié. Aquest Cataleg s’ha anat
modificant i actualitzant parcialment, en funcié de les necessitats i demandes
organitzatives, i dels nous reptes a que ha fet front la Universitat. A més, hi ha

incorporat les noves estructures i perfils professionals que han anat evolucionant .

Les diverses actualitzacions parcials realitzades fins avui ens condueixen a una
estructura del PAS poc harmonitzada qgue necessita un esfor¢ d’integracio,
sistematitzaci6 i homogeneitzacié, tant pel que fa als organigrames com a les

definicions dels llocs de treball i fitxes d’unitat que la integren.

La necessitat d’adaptar el contingut funcional de les antigues fitxes de lloc de treball va
ser conseqliencia d'un procés de valoracio dels llocs de treball del PAS, que es va
dur a terme al novembre de 2006 en el marc de la millora de processos de gestio del
PAS i com a aplicacié de la normativa aprovada per Consell de Govern sobre “la
promocio del PAS derivada de la revisié de les caracteristiques dels llocs de treball que
ja formen part del Cataleg de llocs de treball”, de 21 desembre de 2005. Aquest procés
va permetre fer una analisi organitzativa de la URV d’‘acord amb la distribucié funcional
dels diferents llocs de treball analitzats en funcié d'uns factors de valoracié aplicats a

tots els membres del PAS.

Si bé I'Gs de I'actual Mapa de funcions i fitxes de lloc de treball va ser suficient en aquell
moment, es va fer necessari actualitzar les fitxes de lloc de treball pel que fa a

contingut de les funcions i competéncies.

Com a punt de partida en el procés d’actualitzacidé i revisié funcional, es pren com a

referéncia el contingut funcional de les fitxes de lloc de treball vigents fins a dia d’avui,
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que obeeixen més a criteris propis de les places i no tant dels llocs de treball, fruit
d’haver anat aprovant fitxes de manera individualitzada sense cap tractament comu per
a totes i amb unes fitxes d’unitat que en molts casos estan obsoletes i en d’altres,

simplement s’havien deixat de fer.

En aquest sentit, haviem arribat a tenir 170 fitxes de lloc de treball per a un total de

588 places i es feia molt dificil gestionar-les i actualitzar-les.

A aquests aspectes, cal afegir-hi el fet que la Universitat ha estat emmarcada en un
procés de creixement i renovacio de les estructures organitzatives en les quals s’integra
el PAS. Aix0 ha generat la necessitat d’adaptar i renovar nous instruments de gestid per
tal de situar la institucié en una posici6 més avantatjosa en relaci6 amb les nostres

eines de gestio.
Metodologia de treball

El procés d’elaboracié del nou Manual ha estat molt participatiu. S’ha compartit la
informacié durant tot el procés amb un grup de treball format per representants dels
treballadors, Geréncia i el Servei de Recursos Humans, per tal de consensuar el format
de les descripcions de llocs de treball i de les fitxes d’unitat, i aixi garantir la maxima

transparéncia del procés.

Pel que fa al contingut funcional de les unitats i els llocs de treball, hi han participat els
responsables de les unitats i els membres del PAS, amb els quals s’ha treballat el
detall funcional de les unitats i les subunitats o ambits de treball. Paral-lelament, la
Gerencia n’ha unificat el contingut i ha aplicat un criteri comU a totes per garantir

homogeneitat i coheréncia.

Tot aix0 garanteix la maxima transparéncia del procés de treball i una metodologia

participativa i activa per part dels membres PAS.

Elaborar el contingut general del Manual d’estructura organitzativa ha suposat un esforg
de coordinacié, que ha obligat a treballar diversos aspectes en paral-lel, la qual cosa ha

implicat una tasca de coordinacio per tenir una visio global del procés en tot moment.

S’ha intentat assegurar la participacio de diferents estaments universitaris per

tractar el contingut funcional de les unitats i de les descripcions de lloc de treball:

e Amb la constitucio d’'un grup de treball de caracter permanent format per

representants socials i membres de la Geréncia i del Servei de Recursos Humans.
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Aquest grup de treball ha analitzat cada un dels avencos en els qué s’anava
treballant, en relacié als elements que integren aquest Manual, era amb |‘objectiu
de fer tan entenedors com fos possible els canvis o noves estrategies que es volien

implantar i recollir aportacions per anar-les integrant.

Alhora, aquest grup a contribuit activament a detectar necessitats dels membres

del PAS i s’ha reunit en un total de 15 ocasions.

També es va generar un espai web compartit amb |‘objectiu de dipositar la
informacid relativa a les DLT, fitxes d’unitat i qualsevol altre material integrat en

aquest Manual.

e Amb la participacié dels responsables d’unitat de serveis centrals i 6rgans de
govern, que van implicar reunions amb un total de 35 responsables d’unitat durant
les quals es van recollir les seves indicacions respecte al contingut funcional de les
unitats. En aquest sentit, a fi de garantir la maxima participacié, la Geréncia ha
demanat fer-la extensible als components de les unitats, per tal de fer arribar les

seves aportacions i donar la maxima transparéencia al procés.

Amb relacid a les unitats de campus, la metodologia de treball va ser constituir uns
grups de treball més reduits (entre 5 i 8 persones) corresponents a secretaries de
centre, oficines de suport a deganat i departaments per tal d’aportar informacio de

manera més directa i tenir en compte les seves observacions.

e Amb la participacié de les persones que ocupen els llocs de treball a través
de les dades recollides al febrer de 2008, en qué es van enviar unes enquestes i es
van rebre les respostes de la plantilla PAS, de manera individualitzada, sobre les

seves funcions.

En termes quantitatius, les dades son:
Total enviaments: 485
Total respostes rebudes: 362

Percentatge total de participacio: 74,64%

A partir de les dades recollides es va obtenir una base que ha estat molt util,

malgrat que s’ha anat adaptant al llarg de tot aquest temps.
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El procés de treball s’ha basat en racionalitzar, integrar totes les dades, adaptar-les a

les noves estructures i homogeneitzar continguts i criteris.

Tot aix0 ha comportat una profunda analisi de les estructures i els llocs de treball del
PAS que formen part de la Universitat. També s’hi ha integrat la informacié provinent
de la participacié de I'ambit d'organitzacio i processos de la Gerencia per configurar
la Guia per a la elaboracié d’organigrames i garantir la metodologia i les exigencies de

I'organitzacio.

Aixi mateix, s’ha tingut en compte l'assessorament de professionals externs
qualificats, que han orientat sobre el procés i els elements que integren aquest Manual,

la qual cosa ha garantit un suport técnic i objectiu.

Les fases del procés han representat els blocs de treball seglents:

0. Punt de partida: deteccié de necessitats i analisi. Recopilacié del material
existent vigent i no vigent (fitxes de lloc de treball, fitxes d’unitat, organigrames,

etc.).

1. Elaboracio de proposta de nous formats, analisi de continguts i configuracié de
nous elements de treball: agrupacions de lloc de treball, families professionals,

noves fitxes d’unitat i de lloc de treball i competéncies.

2. Proposta de nova estructura de la relacié de llocs de treball. Reordenacié de les

estructures adaptant nous conceptes organitzatius (estructures de campus, etc).

3.Creaci6 d‘una eina informatica ajustada a les noves necessitats.
Desenvolupament propi integrat en l'eina d’'Us habitual del Servei de Recursos
Humans (UXXI - RH)

4. Desenvolupament de la metodologia participativa amb el grup de treball,
responsables d’unitat i persones que ocupen els llocs de treball en I'elaboracié del
contingut funcional, compartint les noves propostes i integrant canvis, aportacions i

nous criteris d’aplicacié.
5. Difusid, pla de comunicacié i aprovacié per Consell de Govern.

Fer extensiu a tots els membres del PAS el contingut del Manual d’estructura

organitzativa.

MNoves propostes:
Deteccit de analisi de continguts Nova estructurade Creacid d'una nova

Difusid, plade

comunicacioi

aprovacio per
Consellde Govern

Consensitreball
participatiuamb el

necessitatsianalisi inouselements de la RLT einainformatica
grupde treball

treball
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3.- Definiciod i principis generals del Manual

El Manual d’estructura organitzativa, que es presenta en aquest document, és una
nova eina de gestid organitzativa del PAS de la URV, que permetra I'adaptacié a les

noves formes de treball, planificacié i organitzacio dels recursos humans.

Es tracta d’un document ordenat, complementari a altres eines de gestiéo de recursos
humans, que recull de manera sistematitzada tota la informacid relativa a la definicid
funcional dels llocs de treball del PAS a la URV i les estructures organitzatives basiques
de l'organitzacié. Aixi, doncs, esdevé una eina basica per gestionar una part dels

recursos humans de la URV, el PAS, amb un conjunt d’elements integrats i cohesionats.

Hi ha una doble classificacié dels elements que integren el Manual:

a. Elements amb contingut funcional: descripcions de lloc de treball, competéncies

i fitxes d’unitat.

b. Elements amb contingut organitzatiu: organigrames i relacié de llocs de treball.

Els continguts d’aquest Manual es descriuen en la figura seglent :

Contingut Organitzatiu i Contingut Funcional

”

DESCRIPCIONS
DE LLOC DE
TREBALL
(DLT)

v

ORGANIGRAMES

MANUAL
D’ESTRUCTURA COMPETENCIES
ORGANITZATIVA
PAS
N
RELACIO DE
LLOCS DE D’FLIJ-II—\IXIE;T

TREBALL (RLT)

N | o
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Reuneix, doncs, un conjunt d’elements més flexibles, uns nous perfils professionals
més versatils i aposta decididament per la combinacié de tots aquests elements de

gestid, de manera que garanteix la maxima coheréncia entre tots.

El objectius son els seglients:

¢ Actualitzar la informacio i la documentacio relativa a tots els llocs de
treball i les unitats de la URV, sistematitzant-ne el contingut funcional,

aportant informacid actualitzada i utilitzant documentacié homogeénia.

¢ Sistematitzar els llocs de treball homogeneitzant-ne la denominacio,
classificant-los en families professionals i situant-los en les estructures reals
de la URV.

¢ Dotar la URV d‘una estructura coherent en la qual s’organitza i s’integra el
col-lectiu del PAS amb eines com els organigrames i la relacié de llocs de
treball. La voluntat és, doncs, disposar d’'un document Unic que ens permeti

coneixer i transmetre, de forma ordenada, I'estructura organitzativa del PAS.

e Elaborar un instrument Gnic i flexible, capac d’integrar el maxim nombre
d’eines de gestid dels recursos humans que sigui dinamic i aplegui noves
eines que es puguin anar desenvolupant, amb |'objectiu de generar noves
dinamiques i mecanismes de millora continua per donar resposta al PAS de
la URV.

e Oferir la maxima transparéncia i accessibilitat a tots els membres del
PAS, per tal de donar a coneixer les noves eines de gestié de recursos

humans i facilitar-ne la difusio.

e Establir un procés intern de revisio i actualitzacié del Manual i de les
seves eines, per tal de garantir la maxima adaptacio i eficiéncia a la gestid.
L'objectiu és disposar d’uns elements flexibles i dinamics que permetin
adaptar els continguts a les noves necessitats que es puguin originar en la

planificacidé dels recursos humans.

10
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4.- Elements que integren el Manual d’estructura organitzativa

El punt de partida en l'elaboracié dels elements que configuren el Manual han estat les
places PAS que, agrupades en funcié de caracteristiques comunes, s’han vinculat a les

DLT i al mateix temps aquestes, es vinculen amb la unitat i/o subunitat corresponent.

Existeix una relacid6 fonamental entre places, DLT i fitxes d'unitat, de manera que es

complementen entre si i es respecta la informacié propia de les places.

(5|
=

Tots els elements que es presenten a continuacié estan relacionats, i en el seu conjunt
representen la cohesio de la gestio dels recursos humans del PAS a la URV.
S’adaptaran els continguts sempre que sigui necessari per tal de mantenir-ne la vigéncia

real en el transcurs del temps, s6n elements dinamics i flexibles.

En I'elaboracié dels nous formats i continguts, s’ha intentat garantir que tots els aspectes
recollits anteriorment en altres eines o documents, que a partir d'ara quedaran
substituits o en desus, s’integrin, s’adaptin i es millorin segons les circumstancies actuals

dels llocs de treball i les unitats.

11
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4.1.-Descripcions de lloc de treball (DLT)

Les DLT son l'instrument técnic que recull de manera sistematitzada i sintética un
conjunt de funcions, les més singulars, que en un marc organitzatiu concret (les unitats

i subunitats) condueixen a obtenir uns resultats institucionals.

Les DLT son el resultat d’una classificacié dels llocs de treball que els agrupa en funcio
de caracteristiques comunes quant a nivell de responsabilitat, funcions, i poden

compartir un mateix conjunt de competeéncies.

Aquesta agrupacié, ha permeés reduir en 35 el total de DLT envers les 170 fitxes del
model anterior, que augmentava a mesura que creixia la universitat generant una
dificultat en la gestio. Anteriorment, hi havia un rati de 4 PAS per a una fitxa de lloc de
treball.

Amb el nou model, dotat de només 35 DLT, es facilita la gestidé dels recursos humans
de la Universitat, donat que no caldra generar una nova DLT cada vegada que es crei
una nova placa, si no al contrari, s’agrupara en una de les DLT que ja existeixen, donat
que aquestes contemplen funcions de caracter genéric del conjunt de llocs de treball

que s’agrupen.

Inclou la informacié seglient:

o IDENTIFICACIO: cataloga els llocs de treball a través de la informacid segient:

Lloc de treball: nom del lloc de treball Codi: numeric

Reégim juridic: funcionari, ) L
Grup: F. accés: F. provisio:

laboral o eventual

Tipus de dedicacio: Familia professional:

e FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL: indica les funcions i caracteristiques
propies del lloc de treball, que contenen les comeses més significatives que ha
d’aportar un lloc de treball a I'organitzacid.

Estan descrites genéricament, ja que la unitat dota de contingut les funcions

descrites en la DLT.

12



Rev.: 01

@ MANUAL D’ESTRUCTURA ORGANITZATIVA  Codi: MEO PAS
DEL PAS Data: 28-06-2013

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

Qualsevol reproduccié d’aquest document electronic es considera copia no controlada

Per redactar les funcions s'han concretat d'una manera sintética les
responsabilitats basiques d'un lloc de treball, expressant-les amb un verb en
infinitiu i utilitzant sempre la mateixa manera d’expressar una funcié en totes les
descripcions de lloc de treball.

No s’ha delimitat un nombre maxim de funcions sin6 que es pretén mantenir
actualitzat el contingut, si fos necessari.

Al final del present Manual es recullen els verbs utilitzats en la descripcid de les
funcions, aixi com un seguit de sindbnims de cada un dels verbs, per tal
d’especificar al maxim l'expressioé de les funcions. Es pot trobar en |'annex 7.6

Glossari de termes.

Cal destacar que s’han obviat les tasques o activitats, ja que s’entén que
son totes aquelles accions que es fan per executar les funcions descrites en el

lloc de treball.

De tota manera, en molts casos per dur a terme una funcié es poden identificar
dues o més tasques o activitats significatives que s’hi troben implicites pero
no detallades. Tanmateix en un entorn organitzatiu, aquestes tasques o

activitats no descrites formen part d’un procés propi de la unitat.

Les principals caracteristiques de les funcions que integren les DLT sén:

e Estan descrites respectant el marc legal en relaci6 amb la classificacié
professional i les funcions que li sén propies. La distribucié funcional s’'adequa
al marc legal en relacié amb el grup de classificacié professional.

e Totes les DLT adopten el contingut funcional descrit en les unitats. En
aquest sentit, el conjunt de funcions propies d’un lloc de treball el configuren
les funcions propies de les subunitats a qué pertany el lloc i les funcions
transversals descrites en les fitxes d’unitat.

e S’han unificat diverses funcions en una de sola per raé de la matéria a qué
es refereixen, per tal de facilitar i simplificar el contingut de les DLT.

e S’ha adaptat la utilitzacié dels verbs en la redaccid de les funcions tenint en
compte la familia de lloc de treball.

e Certes funcions que formaven part de les DLT han passat a ser funcions

transversals de les unitats, per exemple, el manteniment de la pagina web.

13
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e S’entén que les persones que ocupen els llocs de treball poden dur a terme
altres funcions no descrites explicitament en la DLT que els encomanin dins

de les funcions propies del seu ambit d’actuacid i preparacié técnica.

e« COMPETENCIES: s’hi inclouen les competéncies propies de la familia en qué

esta classificada la DLT.

El perfil de competéncies que figura a la DLT esta format per:
COMPETENCIES ESTRATEGIQUES: competéncies transferibles a una
gran varietat de funcions i tasques i capaciten tots els membres del PAS
per desenvolupar amb éxit la vida laboral i social.
Tenen un grau maxim de vinculacié amb els valors i la missié de la URV
com a institucié.
N’hi ha cinc, configuren el perfil de competéncies minimes per a cada

membre del PAS i representen la missio i els valors institucionals.

COMPETENCIES ESPECIFIQUES: competéncies més relacionades amb
les funcions propies o singulars dels llocs de treball. Sén diferents per a
cada familia de lloc de treball, sén aquelles que s’han considerat “claus”

per al desenvolupament de les funcions del lloc de treball.

e CONEIXEMENTS: les DLT recullen els coneixements genérics minims per
accedir a la Universitat, generalment sobre I'ambit d'ofimatica i I'ambit

legislatiu.

Amb relacié als idiomes, malgrat que la internacionalitzacié és un dels punts
claus de la nostra estratégia universitaria i, per tant, d’ambit general per al PAS
de la URV, s’ha considerat oportu determinar el nivell d’'idiomes en relaci6 amb
les places, a fi de concretar quines necessiten un nivell especific d’idiomes i

quins en resulten necessaris.

En aquest aspecte, es preveu desenvolupar aquest ambit de coneixement per
alinear el PAS en les estratégies universitaries que ens vénen determinades per

la convergéncia en I'EEES i aixi afrontar nous reptes amb implicacié del PAS.

Pel que fa als coneixements que consten en les DLT de les places i les unitats es

preveu desenvolupar-los en un futur immediat. El contingut actual és el punt de
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partida a partir del qual es treballara per identificar aquells ambits de

coneixement que cal reforcar o sobre els quals s’haura d’incidir.

Aixi mateix, potser a conseqliéncia de revisar altres procediments que puguin
tenir relaci6 amb el contingut de coneixements de les DLT, s’haura de

complementar aquest apartat per adequar-lo.

¢ OBSERVACIONS: s'hi inclouen aquells aspectes que calgui reflectir fora de la
resta d’apartats que tinguin relacié amb el contingut descrit i es puguin aplicar a

la major part de les places que integren aquest mateix lloc de treball.
e HISTORIC: recull les dates d’aprovacié i/o modificacié de la DLT a través dels

organs corresponents. Es Util disposar d’una correlacié historica dels possibles

canvis en les descripcions de lloc de treball.
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Format de les DLT

y \ 174 DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL  ——— \

Skl i Codi 2 ¢ Identificacid lloc de treball
Régim Juridic: Grup: F. accés: F. provisié:
Tipus de Dedicacio: Familia Professional:
Funcions_del lloc de treball: ) ; }
e Funcions (singulars dels lloc de
1
. treball)
3.
4.
Competéncies
a) Competéncies estratégigues: ° CompeténCIGS:
b)_Competéncies especifigues: - Estratéglques
Conet - Especifiques
Ofimatica

- et « Coneixements

Conei: Especifics

Observacions: R . . . .
e Observacions i Historic
Historic:
» Data aprovacic: DCDRH xoqhod g0
» Data modificacid: CORH oo/ o
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4.2.- Competeéencies

La Universitat ha considerat oportl i convenient desenvolupar un model propi de

gestio per competéncies i establir-les en cada DLT.

El procés seguit ha estat en primer lloc ,classificar els llocs de treball en families
professionals i després s’han definit els perfils de competéncies corresponents a cada
familia.

D’aquesta manera, s’ha tingut en compte com a element clau per seleccionar unes
competéncies o unes altres en cada descripcié de lloc de treball, les families
professionals en que estan inclosos els llocs de treball.

Per tant, la utilitzacié del concepte familia professional ha estat la base per assignar

perfils de competéncies.

Families professionals

Les families esdevenen un nou criteri d’agrupacio dels llocs de treball del PAS de la

URV, configurant un Mapa de llocs de treballs.

D’acord amb l'experiéncia d’altres organitzacions, en un primer estadi d‘implantacio i
desenvolupament d’'un model de competéncies, definir un perfil de competéncies per a
cada lloc de treball (en el cas de la URV, 35) suposaria un elevat cost temporal i

economic.

Per tant, és recomanable agrupar els llocs de caracteristiques comunes en grans grups
que permetin una definicio agil i una utilitzaciéo eficient de la metodologia, sense
perdre’n la coheréncia i el potencial per gestionar persones. Les families professionals

responen perfectament a aquest objectiu.

Les families professionals definides a la URV agrupen els llocs de treball que tenen unes
caracteristiques comunes en relacio amb la naturalesa de les responsabilitats que sén
propies d’un lloc de treball. En resulten un total de 6 families en que s’agrupen les

descripcions de lloc de treball:
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e Directiva

¢ Comandament superior
¢ Comandament intermedi
¢ Comandament base

e Tecnic/a- Gestora

e Suport

Aquestes families son el resultat d’haver agrupat les 646 places en DLT , les

caracteristiques de les quals son:

e Cada familia esta definida en funcid6 de les caracteristiques funcionals que
comparteixen els llocs de treball que les integren.

e L'ordre de les families no implica una jerarquia entre els llocs de treball o places

incloses en cada familia, ni entre les families.
e La classificacid dels llocs en families és I'ordenacié que permet a la Universitat

establir accions de desenvolupament de recursos humans apropiades per a cada

una.

e Ens permeten identificar les competéencies especifiques en cada DLT, ja que els

llocs de treball que s’integren en una familia tenen un perfil de competéncies
igual o molt similar, perqué comparteixen caracteristiques comunes.

e L'agrupacié de les places en llocs de treball i alhora en families pot evolucionar

en el temps, no és estatica i d'aquesta manera s’anira adaptant i millorant de

manera progressiva sempre que sigui necessari.

Les families es defineixen per disposar d’una classificacié ordenada i coherent de les
descripcions de llocs de treball. S’han definit d’acord amb uns criteris fets a mida de la

nostra organitzacio i atenent a les circumstancies de cada lloc de treball.
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FAMILIES PROFESSIONALS Definicio

Llocs que exerceixen comandament sobre areas funcionals i sobre més d'una estructura
DIRECTIVA organitzativa. Actuen en base als objectius a assolir, amb capacitat de liderar equips de
treball. Els processos que gestionen son estrategics per a la Universitat.

Llocs que coordinen unitats organitzatives i exerceixen el comandament d'una area
d'activitat administrativa. Estan vinculats als processos estrategics de la Universitati als
objectius globals de la Universitat. Tenen capacitat de gestionar, planificar i organitzar els
seus equips i pendre decisions.

Llocs que coordinen una subunitat/seccié o un ambit funcional propi d'una unitat
organitzativa. Sén responsables d'un procés complex o conjunt de processos. En general,
COMANDAMENT INTERMEDI |actuen d'acord a les indicacions de la familia de comandament superior, amb capacitat per
a organitzari planificar als seus equips per tal d'orientar-los a obtindre els resultats de la
seva subunitat/seccio.

COMANDAMENT SUPERIOR

Llocs que coordinen una subunitat o ambit funcional i exerceixen activitats de suport

COMANDAMENT DE BASE o . . . o
administratiu a les activitats de gestid universitaria.

Llocs que realitzen activitats de naturalesa técnica, dintre d'un camp d'especialitat i amb
TECNIC/A -GESTORA una certa diversitat, i comporten normalment el domini de coneixements técnics i de
procediments propis del seu ambit d'actuacid i de la seva especialitat técnica.

SUPORT Perfils professionals que exerceixen funcions de suport, seguint instruccions concretes.

La definicié de les families estableix el criteri per classificar els llocs de treball que hi
encabim en cada una, el resultat és : el mapa de llocs de treball
D’aquesta manera s‘obté una ordenacié i representacié grafica de tots els perfils del

PAS per rad6 de la familia a la qual pertanyen. (veure annex 7.7)

El resultat de classificar les descripcions de lloc de treball en families és la seglient:

| MAPA DE LLOCS DE TREBALL | FAMILIES

FAMILIES PROFESSIONALS

DIRECTIVA COMANDAMENT COMANDAMENT 2
SUPERIOR INTERMEDI COMANDAMENT DE BASE TECNIC/A-GESTORA SUPORT

Gerent/a Comandament superior [Comandament intermedi Comandament base técnic Técnic/a superior de suport a la direccié Administratiu/iva

Vicegerent/a E:r;n:::ament intermedi de Comandament base administratiu |Técnic/a superior de suport a la gestié Auxiliar administratiu/iva

Cap d'area Técnic/a superoir de suport técnic Técnic/a auxiliar de coordinacid

Coordinador/a Técnic/a superior de suport a la recerca Técnic/a auxiliar de suport a la gestié

Cap de Gabinet Técnic/a mitja/ana de suport a la direccié Auxiliar de serveis

Vicesecretaria Técnic/a mitja/ana de suport a la gestié Técnic/a auxiliar de suport técnic
Técnic/a mitja/ana de suport técnic Técnic/a auxiliar de suport ala recerca
Técnic/a mitja/ana de suport a la recerca Xofer/a

Técnic/a mitja/ana d'explotaci6 de resultats [Masover/a
Técnic/a de gestié econdomica de la recerca
Técnic/a de gestié documental

Teécnic/a de gestié administrativa

Técnic/a de suport a la qualitat docent

Técnic/a especialista de biblioteca

Administratiu/iva especifica

Total: 35 Descripcions de Iloc de treball
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Model propi de gestio per competéncies

Es vol potenciar el posicionament de la Universitat i dels membres del PAS, per la qual
cosa i s’ha treballat per definir les competéncies associades a les families, de manera
que en el futur serveixi com a eix vertebrador de la gestid6 del desenvolupament
professional del PAS.

Partint de la definici6 de competéncia com “el conjunt de factors (coneixements,
habilitats, aptituds) necessaris per a un Optim desenvolupament de les funcions

assignades al lloc de treball “ s’ha definit el model propi de gestié per competencies.

Aptituds i
Motivaci Habilitats
Coneixements otivacions Actituds
SABER VOLER FER SABER FER/
ESTAR
Formacio Gestid per competencies

Aquest model té com objectius principals:

e Identificar el model URV amb la missio i visio de la Universitat.

e Alinear les competéncies del PAS a la estratégia de la URV.

e Fer servir el concepte “familia professional” com a base per assignar els perfils
de competéncies.

e Determinar els comportaments claus i observables, comuns a tot el PAS de la
URV.

e Assolir la gestio global per competéncies
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El perfil de competéencies, entés com <<el conjunt de competéncies propies del
desenvolupament de funcions i tasques d’un lloc de treball determinat que s’estableix
en funcid de la familia professional a la que pertany cada DLT>>, esta format per una

doble classificacié de competéncies:

a) competéncies estrategiques

b) competéncies especifiques.

a) Les Competéncies estrategiques sén aquelles competéncies transferibles a una
gran varietat de funcions i tasques i que capaciten tots els membres del PAS per
desenvolupar de manera exitosa la vida laboral i social. S6n importants perque estan

vinculades a la missio, els valors, la cultura desitjada o |'estrategia de |'organitzacid.

Les competéncies estratégiques no son exclusives de cap familia professional; ans al
contrari, es poden aplicar a tots els llocs de treball de la Universitat i son
aquelles que la institucié considera que tenen un grau maxim de vinculacié6 amb la
missio i els valors de la URV, soén transversals per a tot el col-lectiu PAS.

Sén cinc competéncies, que configuren el perfil de competéncies minimes per a cada
membre del PAS.

En aquest sentit, cal recordar que la URV té com a missié posar el coneixement al

servei de la societat i es desenvolupa en quatre grans eixos:
1. Generar el maxim valor afegit a les capacitats de les persones al llarg de la vida.

2. Contribuir significativament a I'aveng del coneixement i la transferéncia a la
societat.

3. Impulsar la transformacié i el progrés socioeconomic del territori i la societat.

4. Esdevenir una organitzacié flexible i versatil, orientada a la innovacid i al servei
dels usuaris.

Del primer, segon i quart d’aquests eixos es deriva la necessitat que tots els
treballadors de la URV estiguin disposats a actualitzar els seus coneixements i adaptar-
los a I'evolucié social, economica, cientifica i tecnologica (competéncia “Aprenentatge

continu”).
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Del tercer eix es deriva la necessitat que els treballadors de la URV actuin de forma
proactiva i amb iniciativa, anticipant problemes i necessitats dintre del logic marc

d’actuacié i autonomia (competéncia “Proactivitat - iniciativa”).

Finalment, per acomplir el quart eix en el sentit “d’esdevenir una organitzacié flexible i
versatil, orientada (...) al servei dels usuaris”, els treballadors de la URV han de
desenvolupar la capacitat d’adaptar-se i treballar eficagment en diferents situacions o
amb persones i grups diversos, en funcié dels canvis organitzatius o dels requeriments

de la institucié (competéncia “Flexibilitat i adaptabilitat”).

A continuacido es mostra graficament la vinculacié de la missié de la URV amb les

competéncies estratégiques:

Missio
URV

Aprenentatge Aprenentatge
continu continu

Generar el maxim  Contribuir
valor afegit a les significativament a

capacitats de les I'aveng del
persones al llarg coneixement i la
de la seva vida seva transferéncia
a la societat
[ Identificacio amb la URV ]
Esdevenir una el oslr |
oraanitzacié transformacio i el
flexibgie i versatil __progres
orientada a la | socioeconomic del
- %7 al territori i la
innovacio i al S A
servei dels usuaris
Flexibilitat i Proactivitat -
Adaptabilitat Iniciativa
> \

La visido de la Universitat descriu també una série d’expectatives i objectius que

reforcen les conclusions anteriors, entre les quals trobem:

e “La universitat que apren de les persones, la societat i d’ella mateixa.”

e "“La universitat creativa i impulsora de la innovacio, que té com a tret
diferencial la capacitat de generar coneixements i idees.”
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e “La universitat que progressa, analitzant, planificant i avaluant les seves
activitats, que té la millora de la qualitat com a eix essencial d’actuacié i que
impulsa el desenvolupament de les seves unitats i col-lectius.”

En aquest Ultim punt es destaca com a eix essencial d’actuacié en el futur la qualitat,
que és objecte d’una politica especifica de primer nivell. Aquesta prioritat de la qualitat
també s’ha recollit en els perfils de competéncies a través de les competéncies

estrategiques (competencia "Compromis amb la qualitat”).

Finalment, si es vol que totes les expectatives i desitjos expressats en la missid i visio
de la URV esdevinguin realitat, cal que tots els treballadors s’hi identifiquin i orientin els
interessos i comportaments cap a les necessitats, prioritats i objectius de la institucid

(competencia “Identificaciéo amb la URV").

A continuacid es mostra graficament la vinculacié de la visi6 de la URV amb les

competencies estratégiques:

Visid
URV
Aprenentatge Proactivitat -
continu : . Iniciativa
“La Universitat
creati_va i imp_glsora
“La Universitat que de la innovacio, que
aprén de les té com a tret
persones, la diferencial la
societat i d’ella capacitat de
mateixa” generar
coneixements i
idees”

“La Universitat que progressa,
analitzant, planificant i avaluant
les seves activitats, que té la
millora de la qualitat com a eix
essencial d'actuacio i que
impulsa el desenvolupament de
les seves unitats i col-lectius”

Compromis amb la
Qualitat

b) Les competéncies especifiques soén aquelles competéncies més relacionades amb
les funcions propies dels llocs de treball emmarcats en una determinada familia, és a

dir, tenen en compte les particularitats dels llocs de treball. Sén importants perquée es
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requereixen per acomplir amb éxit les funcions concretes encomanades a aquell lloc o

conjunt de llocs de treball.

El fet d’haver-ne seleccionat un maxim de cinc d’entre totes elles, no vol dir que la
resta de competencies especifiques no siguin importants per al lloc de treball, ja que
totes elles configuren el mapa de competéncies de la URV, sind que s’han escollit

aquelles més rellevants que es consideren “claus “ per a cada perfil professional

En resum, podem dir que les competéncies estratégiques sén aquelles que afecten tot
el PAS de la URV, amb independéncia de la familia a qué corresponguin, i les
competencies especifiques s'han seleccionat tenint en compte aquelles conductes més

rellevants per dur a terme amb éxit les tasques propies del lloc de treball.

Com a resultat d’assignar les competéncies als llocs de treball, tenim un perfil
professional o competencial®, entés com el conjunt de competéncies (estratégiques
i especifiques) propies d’un lloc de treball determinat, aquest s’estableix en funcié de la

familia a la qual pertany el lloc de treball.

El resultat de classificar les competéncies per families és el mapa de competéncies
de la URV:

FAMILIES PROFESSIONALS

& Competéncies URV Directiva Comande}ment Coy‘nandamgnt Comandament | Técnic/a - S
superior intermedi base Gestora
t'nj' 1 |Identificacié6 amb la URV X X % X X X
g 2 |Aprenentatge continu X X X X X X
i 3 [Flexibilitat - Adaptabilitat X X X X X X
% 4 |Proactivitat - Iniciativa X X X X X X
u 5 |Compromis amb la qualitat X X X X X X
1 [Negociacié X X X
2 |Lideratge i Direccié d'equips X X X
" 3 |Presa de decisions X X
5 4 |orientacié a resultats X X X X
g 5 Desenvolupament de persones X X
o 6 |Organitzacié i planificacié X X X
2 7 |Treball en equip X X X
8 [capacitat d'analisi i sintesi X X X
9 |comunicacié X X
10 | orientacié a l'usuari X X
Totals 10 10 10 9 9010 8
X La tria de certes Competéncies Especifiques poden variar en la famiia técnic/a-

gestora i suport, per tal de que aquestes siguin el més ajustades possibles al
lloc de treball.

! Vegeu annex 7.8 Mapa de competéncies URV, per a la definicié de cada una d’elles
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D’'aquest quadre, cal destacar els seglients aspectes:

a) Un cop identificades i classificades les competéncies, aquestes han de formar part
de la cultura organitzativa de la URV i dels comportaments comuns de tot el
col-lectiu PAS a I'hora de desenvolupar les seves corresponents funcions

b) Les competencies seleccionades en cada DLT sén aquelles que resulten “Claus” per
a l'acompliment de les funcions del lloc de treball, aix6 no vol dir que la resta de
competéncies no resultin importants, si no que s’ha considerat oportl prioritzar
certs comportaments, habilitats o aptituds per a l'acompliment efectiu de les
funcions propies del lloc de treball.

c) El nombre de competéncies especifiques pot tenir petites variacions i no totes les
families tenen el mateix nombre de competéncies especifiques. Adaptem el nombre
de competéncies a cada DLT.

d) En el cas de la familia técnic/a gestor/a, que inclou la diversitat de descripcions de
lloc de treball més nombrosa, ha calgut adaptar-la a la diversitat de perfils
existents, de manera que s’han de triar d’entre les competéncies especifiques
aquelles que resultin més adients per a cada DLT.

e) En el cas de la familia suport passa el mateix i, per tant, s’han adaptat les

competencies especifiques a cada DLT d’aquesta familia.

El nombre de competéncies especifiques per families és el seglient:

FAMILIES PROFESSIONALS | NOMBRE T(E)-'S-ﬁlE‘C?EISSE/'; ETENCIES

F. DIRECTIVA 5

F. COMANDAMENT SUPERIOR | s

F. COMANDAMENT INTERMEDI 5

F commnosmEnTBASE | s

e TEcNIc/A- GesToRa | 504

F. SUPORT 3
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Quant al nombre de competéncies de cada perfil, s'adopta com a criteri establir un
maxim de deu competencies entre estrategiques i especifiques.

Limitar el nombre de competéncies permet focalitzar la gestié dels diferents processos
(formacid, seleccid, etc.) a allo que realment és important i diferencial per garantir un
acompliment excel-lent en els llocs de treball.

La URV ha adoptat un model propi de gestié per competéncies per donar resposta

a les necessitats particulars del PAS i ajustat al maxim a l'organitzacid.
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4.3.- Fitxes d'unitat

Les Fitxes d’unitat sén |'instrument técnic que inclou la informacié funcional de les
estructures que integren la Universitat, tenint en compte les seves subunitats o ambits

d’actuacié i els processos de gestid interns. També descriuen la rad de ser o la missio.

Apleguen la maxima informacié o detall funcional i aixd ha permeés reordenar
internament les unitats i actualitzar i revisar el contingut de totes, amb l'‘objectiu de

millorar i alinear els processos interns.

Les fitxes d’'Unitat integren funcions més especifiques i detallades de la unitat, de
manera que s’han relacionat les DLT amb les fitxes d’unitat. Amb aquests dos

elements, el lloc de treball un cop ubicat en la seva unitat es dota de contingut.

La Fitxa d’Unitat té un rol més important del que tenia fins ara, ens ha permeés clarificar
funcions, sistematitzar processos i en definitiva, clarificar les responsabilitats. Aixi
mateix, inclou l'organigrama millorant d’aquesta manera el disseny organitzacional i

adequant-se a les noves DLT.

Inclou la informacié seglient:

o IDENTIFICACIO: serveix per catalogar totes les unitats internes de la URV.

Unitat: nom de la unitat Codi: numeéric

e MISSIO: descriu la rad de ser de la unitat en I'organitzacié i expressa el resultat
global més significatiu que ha d’obtenir en el context de la URV.
Algunes estan descrites a I'Estatut de la URV, d'altres les ha definit i aprovat el
Consell de Govern i unes altres estan definides a la pagina web. El Manual les

adapta, les reformula o les transcriu totes.

e FUNCIONS:
Son les funcions caracteristiques i més significatives de la unitat, que en un sentit
ampli permeten aconseguir la missié de la unitat.
FUNCIONS TRANSVERSALS: son les funcions que tenen un caracter general

i sOn totes aquelles que la unitat ha de dur a terme conjuntament. Afecten la

27



Rev.: 01

@ MANUAL D’ESTRUCTURA ORGANITZATIVA  Codi: MEO PAS
DEL PAS Data: 28-06-2013

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

Qualsevol reproduccié d’aquest document electronic es considera copia no controlada

missié general de la unitat i aquells aspectes que marquen els criteris
institucionals de la URV

FUNCIONS ESPECIFIQUES DE LES SUBUNITATS: so6n les funcions més
especifiques que només afecten a la subunitat i responen a la subdivisié
funcional interna de les unitats en subunitats.

Les subunitats agrupen un conjunt de funcions propies d'un ambit funcional
concret de la unitat (per exemple: el Servei de Recursos Humans integra les
subunitats funcionals de retribucions o nomines, gestié del PAS i gestid del
PDI)

Per determinar els ambits funcionals de les Unitats, el criteri adoptat a I'hora de
determinar la nomenclatura és que en els casos en qué la unitat ja tenia una
subdivisié organitzativa en “seccions” s’ha respectat aquesta denominacio i passen a
denominar-se “subunitats seccié de ...".

En aquelles unitats on no existia com a tal una subdivisi6 o tenien altres

denominacions, seran “subunitat de ...”

¢ CONEIXEMENTS:
son els coneixements basics en matéria d’ofimatica i legislacid, i els coneixements
especifics descrits en cada una de les subunitats/seccions. Inclouen una taula de
coneixements basics en matéries i eines propies de cada unitat.
Sén necessaris per dur a terme les funcions de la unitat i esdevindran una eina

basica per desenvolupar plans formatius.

Pel que fa als coneixement d’idiomes, aquests no s’especifiquen en la fitxa d’unitat.
Els idiomes i la necessitat d’especificar-ne un nivell, estan relacionats amb les
necessitats propies de cada plaga.

Poden haver unitats, que per al desenvolupament de les funcions assignades
requereixin un determinat nivell d'idiomes i en la majoria dels casos dependran de
les persones que ocupen els llocs en aquella unitat.

Per tant, es desenvolupara en un futur, en relacié a les places.

¢ ORGANIGRAMA: és la descripcidé d’'una estructura de manera grafica que té per
objecte facilitar-ne la informacié qualitativa i situar els llocs de treball respecte
d’altres que integren la mateixa unitat (s’hi inclou més endavant una Guia per

elaborar organigrames, criteris generals. Vegeu annex 7.4).
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Format de les Fitxes d'Unitat

Un FITXA DUNITAT
o Servel de Gestié Académica \
Dades ldentificatives
Estructura: Serves de suport s lactivitat Universtans
Codi: UXXX
Unitat: Servel de Gestid Acsdémcs |
Missio
Organtzar | gestionar els dversos de la 5 de la < ide la
Qestd académice. que afecten els estudants de is URV
siFsmal
TRANSVERSALS
01 s de Docénc, - i de Matriculs
Bs : o o pros de 5. admssd, gestd M i L,
03 Desenvolupsr i gestonar, amb bl.dlﬂvnu um‘fl‘ impicades. _bl 4 I ss I 0
del propi de Namba d'sctuscid . .
) e Funcions:
SECCIO ADMISSIO, EXPEDIENTS 1 TITOLS H
0: - F. transversals de la unitat
1.1 els de 6 | admissd dels estudis oficals de Grau

- F. especifiques de cada subunitat

1.2 | Estabir eis procediments de gestd dels estudss de Mister | Doctorst

1.3 | Estabir | els o

SECCIO PL o 1| DOCENT
foferts il 6 de! nombre de places dels estudants
oficials de Grau | Master

2.2| Supervisar felaboracid deis plans d'estudi de Grau | Master

Gestionar is ncomoracid dels plans d'estudi. de Grau. Mister | Doctorat. 8! sistema
informatic de gestid

SECCIO DE GESTIO DE LA MATRICULA

3.1| Organttzar | gestionarel procés de matricula de festudiantat
T Ge pinces per G 8cord amb s Grectnus a6
Oficna g'Orentacs per 8 TAccés 8 i L

32'

UNIVERSITAT FITXA O'UNITAT
&' ROVIRA | VIRGHL) Servei de Gestié Académica
G
Ofimatica

SECCIO ADMIS S10, EXPEDIENTS I TITOLS

Programs de gestd scademca

Sistema Integrat dInformacd | Andksi

Sistema informatic de preinscrpcd als estuds de Grau (OOAU)

Sistema informitic de preinscrpcid als estudis de master | doctorat (URV)
Espal virtual d'informatica académica (EVIA)

Aplostius especifics de gestid de pagines web ° ConelXementS

SECCIO PL 1

Programa de gestid academica . . .
Sistema Integrat dinformecd i Andisi (propis de cada subunitat):
Espai virtusl d'informitics académics (EVIA) . A

Apicatius especifcs de gesté de pagines wed - Of| ma ti Ca

SECCIO MATRICULA

Programe de gestd scadamce - LegiSIaCié

Sistema Integrat d'informacd | Andisi
s < e s - Altres coneixements especifics
Legislacié

SECCIO ADMISSIO, EXPEDIENTS | TITOLS .

i de Matriculs (Grau. Master i Doctorat) ° Observac|ons
Nomatva de Docéncia
Nomativa d'accés | sdmssd ais estudis de Master
Reisls Decrets que regulen lexpedicid de titols i SET

Reats Da:-cu que reguien els estudss dt‘ Grau. Master i Doctorat ° Hlstc‘) FICS (data d’aprOVaCiO’)

SECCIO DOCENT

Normatva Academcs | de Mstriculs (Grau. Master | Doctorat)

Nomatve de Docéncia

SECCIO MA

Normativa Academica | de Matriculs (Grau. Master | Doctorat)

Decret de preus publics | tots is legisiacid relacionads
Coneixements Especifics

Observacions

e DOonar suport ais de 5. - 5 dels.

titols oficials de Grau | Mister,

s
> Data sprovacid: DCORH xuhodiooo
> Dats modificacid: CORH xuu00es )
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S « Organigrama unitat
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4.4.- Relacio de llocs de treball

La Relacié de llocs de treball (RLT) és un instrument organitzatiu de caracter public
a través del qual s’‘ordena el personal d’acord amb les necessitats de les estructures

que componen la URV.

La principal novetat respecte a les RLT anteriors és que a partir d’ara es mostren els
llocs de treball del PAS, de manera que plasma I'homogeneitat del document . Aixi

mateix, inclou la totalitat de places oficials del PAS .

Amb relacido a l'estructura organitzativa de la URV, s’han reordenat certes unitats i

s’han reorganitzat internament amb les corresponents subunitats.

De la mateixa manera, s’ha ampliat informacié i s’han especificat les caracteristiques
essencials de les places que figuren agrupades en llocs de treball en aspectes com

horaris, complements retributius, annexos complementaris, etc.

La RLT de la URV s’estableix d’acord amb el marc legal segiient:

e Llei 7/2007, de 12 d’abril de 2007, de I'Estatut basic de l'empleat public.
L'article 74 estableix que “les administracions publiques han d’estructurar la
seva organitzacié a través de relacions de llocs de treball o altres instruments
organitzatius similars que comprenguin, almenys, la denominacié dels llocs, els
grups de classificacid professional, els cossos o escales, si s’escau, a que
estiguin adscrits, els sistemes de provisié i les retribucions complementaries.
Aqguests instruments sén publics”.

o Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un
text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en
mateéria de funcié publica. L'article 29 estableix que cal fer publica la Relacié de
llocs de treball del PAS de la URV.

¢ Estatut de la Universitat Rovira i Virgili, aprovat pel Decret 202/2003, de 26
d’agost. L'article 215 estableix també la necessitat d’aprovar I'RLT a través de
Consell Social, a proposta del Consell de Govern, i aixi es fara en la Comissid

Economica.
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Les caracteristiques principals son:

e Inclou la totalitat de llocs de treball oficials del PAS de caracter
permanent i recull en cada moment els llocs de treball dotats
pressupostariament.

o Reflecteix I'estructura organitzativa de la URV: unitats, serveis, centres,
unitats de campus i departaments en queé s’integra el col-lectiu del PAS.

e Es defineix com un document dinamic, en canvi continu per adaptar-se als
successius escenaris i necessitats a qué s’ha d’afrontar I'organitzacié.

e Permet que altres sistemes de gesti6 de recursos humans de la
Universitat s’hi recolzin, de manera que es promou la cohesié organitzativa.

e Té vigéncia anual, s'aprova junt amb el pressupost de la URV en Consell de
Govern i es fa publica en aquell moment.

¢ Inclou les modificacions que s’aproven en les diverses comissions de Recursos
Humans, delegades del Consell de Govern, que es convoquen durant l'any i

afecten qualsevol modificacié relativa a les places oficials del PAS.

Un cop revisats els llocs de treball del PAS i les estructures organitzatives, s'ha fet

necessari incorporar-hi canvis i modificar la disposicié de la informacio.

Les principals circumstancies que han portat la URV a elaborar una nova Relacié de
llocs de treball, aprovada en la sessié del Consell de Govern de 20 de desembre de

2012, sén les seglents:

e Donar resposta als canvis organitzatius que han tingut lloc en els Ultims anys.

e Estructurar de manera més coherent la informacié que ja hi havia a la mateixa
RLT.

e Complementar I'RLT amb certa informacié propia de les places: horari i codi de
DLT.

e Donar importancia a les subunitats, de manera que la major part de les unitats
tinguin definits els ambits funcionals i quedin ordenadament subdividits.

e Sistematitzar i homogeneitzar nomenclatures.
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4.5.- Organigrames

Els organigrames sén l'instrument técnic de caracter organitzatiu que representa de

manera esquematica i grafica les estructures organitzacionals de la URV.

S’'ha representat graficament cada unitat organitzativa, les seves subunitats i els llocs de

treball que les integren. Aquests, figuren en les fitxes d’unitat.
També s’han representat els organigrames generals de la URV .

L'objectiu és actualitzar tots els organigrames, plasmar la reordenacié d’algunes
estructures del PAS i unificar i sistematitzar criteris grafics. En aquest sentit, en |'apartat
d’annexos s’‘adjunta una Guia per elaborar organigrames, que fixara els nous criteris
aplicables a I'hora de dissenyar organigrames de les estructures de la URV, de tal manera
que puguem garantir a partir d'ara que tots seguiran un mateix criteri de representacio

grafica.

Organigrames generals de la URV:

Els organigrames generals representen de manera esquematica les estructures

organitzacionals de la URV i es limiten Unicament a les unitat de major importancia.

Al Gerent, en virtut de I'article 70 de I'Estatut de la URV, li correspon dirigir el personal
d’administracio i serveis de la Universitat, per delegacié del Rector. D’acord amb aixo0, es
presenta l'organigrama general del PAS de la URV, en el que es visualitza la distribucio
d’aquest col-lectiu en les estructures organitzatives de la Universitat en les que s’integra,

partint de la posicié del Gerent.
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LES ESTRUCTURES DELS ORGANS DE GOVERN
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| SECRETARIA GENERAL ESTRUCTURA RECTORAT ESTRUCTURA GERENCIA
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SEGCE'LE;-::: A RECTORAT RECTOR GERENCIA GABIENT JURIDIC
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ORGANIGRAMA GENERAL SERVEIS DE SUPORT A L'ACTIVITAT UNIVERSITARIA

Cap darea

Gerent

SERVEIS DE SUPORT A L'ACTIVITAT UNIVERSITARIA

SERVEIS DE SUPORT A L'ESTUDI, DOCEI":ICI-‘\, INVESTIGACIO I EXTENSIO
UNIVERSITARIA

CENTRE DE
RECURSOS PER
L'APRENENTATGE'I
LA INVESTIGACIO

SERVEI DE
RECURSOS
CIENTIFICS I
TECNICS

CENTRE
INTERNACIONAL

< SERVEIS D'ATENCIO A LA ™

COMUNITAT
UNIVERSITARIA

CENTRE D'ATENCIO
A L'ESTUDIANT

ESCOLA DE
POSTGRAU I
DOCTORAT

INSTITUT DE
CIENCIES DE
L'EDUCACIO

SERVEI DE
RECURSOS
EDUCATIUS

UNITAT DE
TRANSFERENCIA

SERVEI LINGUISTIC

SERVEIS DE SUPORT A LA GESTIO DE L'ACTIVITAT UNIVERSITARIA

SERVEI DE GESTIO A

: SERVEI DE GESTIO SERVEI DE GESTIO
L'EXTENSIO :
UNIVERSITARIA DE LA RECERCA ACADEMICA
OFICINA DE OFICINA DE SERVEI DE
CONTRACTACIO 1 PREVENCIO DE RECURSOS
COMPRES RISCOS LABORALS MATERIALS
SERVEI DE SERVEI DE
RECURS0S HUMANS RECURSOS RECURSOS
INFORMATICS I TIC ECONOMICS
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ORGANIGRAMA GENERAL ESTRUCTURA CAMPUS
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5.- Interaccio del Manual amb altres processos de gestio de

persones

L'abast del Manual es per a tot el col-lectiu de membres del PAS de la URV, amb
I'objectiu d’integrar en un mateix document la combinacié de tots els elements que
gestionen els recursos humans fins avui, perdo amb la voluntat d’anar incorporant-hi
aquells altres elements que es puguin anar originant en |'estrategia de gestié de les

persones.

Aixi, doncs, el Manual d’estructura organitzativa esdevé una eina cohesionada, orientada
a la gestio dels recursos humans del PAS de la URV i el pilar basic sobre el qual se

sustenta l'organitzacié dels serveis i unitats en queé s’integra el PAS de la Universitat.

Té un abast integrador, en el sentit que intenta incorporar el maxim nombre d’elements
possibles perque, complementats entre si, donin resposta a les necessitats organitzatives
del PAS. Aixi mateix, la seva importancia radica en la interaccié del Manual amb d‘altres

processos de gestid de persones que es coordinen entre si.

També serveix de referencia i suport als processos definits internament per gestionar el
PAS que treballa a la URV, de manera que representa un marc de referéncia per a la

institucio.

En els seglients punts es resumeixen les principals interaccions que hi ha entre el
Manual d’estructura organitzativa i la resta de sistemes i processos de gestié de recursos

humans aplicables al col-lectiu del PAS de la URV:

e Facilita el procés d'accés de personal. El Manual permet definir el perfil funcional i

coneéixer les caracteristiques de les persones idonies per acomplir les funcions.

e Facilita el procés d’'acollida i adaptacié de les noves incorporacions i del personal
que canvia d‘unitat o lloc de treball, perqué proporciona informacié completa i

detallada sobre les funcions i activitats que duran a terme.

e Orienta el procés de formacié del personal i millora l'adequacié des plans
formatius. Permet una planificacié objectiva i detallada de programes de formacio
del personal dirigits a aconseguir el maxim ajustament entre la persona, el lloc de

treball que ocupa i la unitat a la qual esta adscrit.
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e Proporciona la informacié basica i configura I’'element fonamental per a la valoracié

dels llocs de treball.

e Permet gestionar la retribucié i prendre decisions de politica retributiva d'una

forma més objectiva, amb bases més solides i transparents.

e Defineix les competéncies necessaries per capacitar als membres del PAS per a
desenvolupar amb exit les funcions del seu lloc de treball, amb la qual cosa
proporciona les bases per a I'eventual disseny i implantacié de processos de gestid

de I'acompliment.

e Configura les necessitats organitzatives de la Universitat i hi dona resposta

definint estructures i organigrames adaptats als objectius estratégics.

En definitiva, el Manual permet al treballador conéixer i comprendre millor les funcions i
responsabilitats del seu lloc de treball, i li proporciona claredat i transparéncia en
relacié amb les politiques i sistemes de gestié de persones. D’altra banda, facilita la tasca
de gestié de persones de la URV, perque proporciona bases solides i informacioé per a

la gestid i presa de decisions.
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6.- Vigencia i procés d’actualitzacioé/revisio del Manual

Aguest Manual i els elements que en formen part sén un document dinamic i flexible amb
intencié de perpetuar-se en el temps d’una manera activa. Per aquest motiu, mantenir-lo

és responsabilitat de diversos agents que formen part de la URV.

A continuacié s‘exposen les responsabilitats derivades del Manual d’estructura

organitzativa, amb les quals se’'n garanteix la implantacio efectiva i el manteniment.

ESTRUCTURES / LLOCS
RESPONSABILITATS

DE TREB/ OCUPANTS

e Vetllar per la correcta implantacié de [I'estructura
organitzativa.

Geréncia e Supervisar, controlar i mantenir actualitzada |'estructura
organitzativa.

e Revisar i actualitzar els perfils professionals del PAS i els
perfils competencials.

e Facilitar informacidé sobre el contingut funcional propi de
les seves unitats i vetllar pel seu compliment intern.

e Mantenir actualitzat el contingut funcional de les seves
Responsables d’unitat unitats i traslladar-lo al Gabinet Técnic de Gerencia perque
quedi recollit en tot moment en les fitxes d’unitat.

e Difondre el contingut de [I'estructura organitzativa al
personal adscrit i a totes aquelles persones del seu ambit
de competéncia que considerin oportu.

e Dur a terme les funcions propies que apareixen en la seva
descripcié del lloc de treball d’acord amb la unitat a que
estan adscrits.

Ocupants dels llocs e Desenvolupar el perfil competencial assignat al lloc de
treball, a través de les conductes i comportaments
necessaris per dur a terme amb éxit la feina assignada.

A banda dels responsables esmentats, els organs de govern (Consell de Govern, Consell
Social i Comissié Delegada de Recursos Humans) han d’actuar pel que fa a les seves
atribucions respecte al contingut i el manteniment del present Manual, aixi com d’altres

comissions que se’n derivin a partir de I'aprovacié del present document.
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Vigéncia:

El contingut del present Manual entra en vigor I'endema que |'aprovi el Consell de Govern

i tot allo que preveu deixara sense efecte tot el que és anterior.

Amb relacié al contingut principal del Manual, fitxes d’unitat i DLT, substitueixen les
anteriors, pero es manté tota la informacié relativa al registre de places (vegeu

annex 12.1).

El Consell de Govern ha d’aprovar i ratificar el present document com a instrument
tecnic i organitzatiu per planificar els recursos humans de la URV i configurar aixi una eina
organitzativa no tancada amb voluntat d’anar desenvolupant-lo per integrar eines

complementaries de millora de I'organitzacid.

Aixi, doncs, el Manual no és una eina Unica sind que la configuren un conjunt d’elements
gue tenen entitat propia i, per tant, permetra incorporar nous elements organitzatius o bé
modificar o actualitzar-ne algun a fi de garantir-ne la total adequacié a la realitat. Es,

doncs, una eina dinamica i viva, que estara en revisié constant

Per poder garantir que aquest text tingui un contingut actual, cal fixar els principis

generals basics per mantenir-lo i actualitzar-lo, que caldra respectar:

e Objectivitat: El Manual esdevé referéncia a I'hora d’homogeneitzar llocs de treball i
unitats.

e Participacio: compta amb els professionals de la URV com a mesura d'implicacié en
els objectius estratégics de |’‘organitzacid i en la definicié dels perfils.

e Transparéncia i alineacio estratégica: és accessible per a tots els membres del
PAS i s’adequa als objectius estratégics de la URV i a les necessitats dels seus
professionals.

e Aplicabilitat: permet que tots els membres del PAS coneguin i comprenguin

I'estructura organitzativa..

40



Rev.: 01

@ MANUAL D'ESTRUCTURA ORGANITZATIVA Codi: MEO PAS
DEL PAS Data: 28-06-2013

UNIVERSITAT ROVIRA | VIRGILI

Qualsevol reproduccié d’aquest document electronic es considera copia no controlada

Procés d’actualitzacio i revisio del Manual:

Els canvis que experimenti I'organitzacié i tinguin prou abast per modificar el contingut
de les descripcions de lloc, fitxes d’unitat i/o organigrames s’han de documentar a través

d’un procés de revisié periodic i anual.

Un cop s’hagi aprovat aquest Manual, es nomenara una Comissié paritaria de
seguiment, que al llarg del primer any n'ha d’‘avaluar la implantacié i, si s’escau,
proposar millores o actualitzacions. Té I'objectiu de garantir que el contingut del Manual

sigui tan fidel com sigui possible als canvis organitzatius o de distribucié funcional.
Sén funcions de la Comissio:

a) Analitzar la implantacié del Manual d’estructura organitzativa del PAS.

b) Avaluar els resultats de la implantacio.

c) Proposar modificacions, esmenes o revisions de les fitxes d’unitat, DLT o

organigrames.

La Comissiod, d’acord amb criteris de proporcionalitat i raonabilitat, ha d’estar composta

per les persones segients:

e President: gerent/a
e 2 persones designades per la Geréncia

e 3 persones designades per la Junta o el Comité

També hi poden participar técnics del Gabinet Técnic de la Geréncia o altres assessors

externs, si s'escau.

El secretari o secretaria es nomena d’entre els membres de la comissio.

La durada d’aquesta Comissid és d’un any prorrogable.

El president reuneix la Comissié mitjancant una convocatoria que ha d’incloure I'ordre del
dia

Aguesta Comissié podra redactar un document que establira les linies generals per

facilitar-ne el funcionament intern.
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Pel que fa al procés de revisio de les DLT, fitxes d’unitat i organigrames:

1. Identificacié de canvis/revisions/actualitzacions

La Geréncia pot identificar d’ofici les situacions que comportin canvis organitzatius
substancials.

Els responsables d’‘unitat poden identificar canvis, propostes o revisions i
actualitzacions de la fitxa d’unitat, de l‘organigrama o de les descripcions de lloc
corresponents i fer-les arribar a la Geréncia.

2. Analisi i avaluacié de propostes

Durant aquesta fase, la Geréncia ha d’analitzar i avaluar les propostes i obtenir tota
la informacié addicional necessaria per decidir si han de comportar efectivament un
canvi en les fitxes, organigrames i/o descripcions de lloc de treball.

Les decisions que es prenguin en aquest sentit s’han de comunicar als responsables
d’Unitat si efectivament es considera que no comporten necessariament un canvi i, al
contrari, si la Geréncia considera necessari treballar-les, s’iniciara la fase seglent.

3. Elaboracio de plans de treball

La Geréncia elabora els seus plans de treball amb noves propostes que puguin
comportar una modificacié de les fitxes, organigrames i/o descripcions de lloc de
treball. Un técnic especialista de recursos humans s’encarrega d’elaborar una
proposta que, en primer lloc, ha de validar la mateixa Geréncia, i després es
traslladara a la Comissié6 paritaria de seguiment del Manual d‘estructura
organitzativa.

4. Aprovacio dels canvis

La Comissié Delegada de Recursos Humans s’encarrega d’aprovar les actualitzacions
o modificacions puntuals relatives a les fitxes, organigrames i/o descripcions.

El Consell de Govern aprova les propostes de canvis organitzatius i, per tant, les
corresponents actualitzacions o modificacions relatives a les fitxes, organigrames i/o
descripcions de lloc de treball que puguin ser necessaries.

5. Actualitzacié del Manual d’estructura organitzativa
Un cop aprovats els canvis, la Geréncia (Gabinet Técnic de la Geréncia) i el Servei de
Recursos Humans s’encarreguen d’actualitzar el Manual d’estructura organitzativa,

introduint-hi les noves fitxes, organigrames i/o descripcions producte del procés
descrit, i reemplagant les anteriors.
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6. Publicacio dels canvis

En finalitzar el procés, els canvis s’han de publicar a la intranet de la URV i se n'ha
d’informar els membres de la Comissio Paritaria de Seguiment.

La figura reflecteix I'esquema del procés descrit en relacidé amb les modificacions o

revisions de les fitxes d’unitat, DLT o organigrames:

Gerencia D

Geréncia Geréncia RRHH GTG-RH
Caps unitat
4. Aprova
actualitzacions | |
Si °
modificacions
1. Identificacio de 2. Analitza 3';,5::’3?
canvis/revisions/ avalua, Treball:
actualitzacions de proposa X 5. Actualitza
Fitxesd'Unitat | | canvis/revisio Autoritza propostes Manual
DLT o ns/actualitzaci propostes : d'Estructura
organigrames ons : Organitzativa
! CDGovern PAS.
: '
H 4. Aprova :
4 canvis = 1
No Comissié Paritaria organitzatius i
de Seguiment :
® 5
i
\
6. Actualitzacio
Canvis a Intranet
iinforma a la
Comissié
paritaria de
sequiment.

@
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7. Anhnexos
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