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1 Contractei Lots

1.1 Objecte Contracte

El present Plec té per objecte descriure tots els requeriments necessaris per al correcte disseny, construccio i
implementacié del sistema SAP SuccessFactors (d’endavant SSFF) per tal d’afavorir un canvi cultural cap a la
digitalitzacid i col-laboracio de tots els processos del departament de la Direccié per a les Persones de I'Hospital Clinic
de Barcelona.

Dins I'abast d’aquest projecte es troba I'adjudicacié d’un unic lot on s’inclou:
e Servei de disseny i implantacio dels moduls necessaris de SAP SuccessFactors
e Integracio de la solucid de SAP SuccessFactors amb la resta de sistemes externs

e  SSO entre SAP SuccessFactors amb el directori actiu LDAP de I’'Hospital Clinic
e Servei d’Evolucio i Millora post projecte

La contractacié es realitzara per un uUnic lot amb una valoracié i adjudicacié especifica que s’explicara més endavant
en el plec de Clausules Administratives Particulars (en endavant, PCAP).

Quedaran excloses totes les empreses licitadores que presentin més d’una oferta. Es a dir, no és possible presentar
variants o alternatives a una mateixa oferta.

1.2 Subscripcions i Llicenciament

El llicenciament de qualsevol modul de I'eina queda exclos d’aquest Plec.

2 Projecte

2.1 Introduccié

El present plec de prescripcions técniques té per objecte descriure els requisits funcionals i técnics, per al correcte
disseny, definicié i implantacié SAP SuccessFactors per tal d’afavorir un canvi cultural cap a la digitalitzacid i
col-laboracid de tots els processos del departament de la Direccio per a les Persones de |I’"Hospital Clinic de Barcelona
que actualment estan implementats en SAP R/3.

La realitzacioé d’aquest projecte permetra a la Direccid per les Persones (d’endavant DpP) disposar d’una solucié de
gestid del capital huma moderna i accessible.

A efectes d’aquest projecte, els moduls de SAP SuccessFactors a implementar seran:
e  SAP SuccessFactors Employee Central
e SAP SuccessFactors Employee Central Payroll
e  SAP SuccessFactors Recruiting & Onboarding
e  SAP SuccessFactors Performance & Goals
e  SAP SuccessFactors People Analytics

Les empreses licitadores hauran de presentar les seves propostes de disseny i desenvolupament de I'aplicacio, aixi
com el periode de garantia associat a la solucid.

Totes les especificacions que es detallen en el plec técnic, no tenen caracter exhaustiu ni limitador, de manera que
gualsevol altre element que I'empresa que es presenti a la licitacié, consideri convenient exposar o modificar per tal
de millorar les condicions o solucié final, s’"hauran d’incloure en I'oferta presentada i sense cap cost addicional.
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Es requisit indispensable per I'Hospital Clinic que totes les tasques que es realitzin en 'ambit de la configuracié durant
aquest projecte, siguin compatibles i reutilitzables en el futur desplegament de noves funcionalitats/moduls de SAP
SuccessFactors.

Addicionalment al projecte d’implantacid, les licitadores hauran d’oferir una bossa d’hores per a la realitzacié dels
evolutius identificats un cop es posi en marxa la solucié. Aquesta bossa d’hores formara part del contracte inicial sense
un cost addicional al preu licitat, i tindra un volum minim de 100 hores.

2.2 Memoria descriptiva

A la memoria descriptiva de la proposta, I'empresa licitadora haura d’incloure:

1. Solucié proposada: definir com donar solucié a les necessitats i requeriments exposats en aquest plec técnic,
aixi com afegir propostes de millora addicional que aportin valor.

2. Equip de Treball: definir un equip expert en la tecnologia, objecte d’aquesta contractacid, assegurant la seva
disponibilitat durant el transcurs del projecte.

3. Organitzacio Projecte: definir la composicid i organitzacio, tant interna com externa dels equips de treball,
aixi com la periodicitat i objectius de cada reunié de seguiment.

4. Plad’implantacid: definir un pla d’implantacio de la solucid, fent especial emfasi en la definicié de cada etapa,
la seva duracid, i els participants necessaris per cadascun dels passos a seguir, aixi com els seus objectius.

5. Pla de formacions: definir el pla de formacid de la solucié SSFF, indicant el n? de formacions que s’impartiran
per cada modul, aixi com la seva durada.

6. Propostes de Valor: definir propostes o millores que puguin aportar valor en la realitzacié del projecte i que
no s’hagin tingut en compte en la definicié d’aquest plec técnic.

7. Eines de Suport: definir les eines que s’empraran per a la realitzacié del projecte, tant en I'ambit de hardware
com de software. L’empresa licitadora haura d’aportar com a minim les segilients eines:

. Eina per validar la migracié de dades mestres i la integritat de les mateixes

. Eina per a realitzar paral-lels de nomina

° Eina per copiar dades mestres entre sistemes de Employee Central i SAP

. Eina per fer canvis massius a Employee Central i SAP per a ser utilitzades per part de I'usuari

8. Pla de Qualitat: definir les eines que es faran servir per garantir la maxima qualitat en I'execucid del servei.
L’'empresa licitadora ha d’aportar eines d’auditoria de les dades mestres del sistema per assegurar la
congruencia de totes elles.

9. Referéncies / Casos d’éxit: explicar les referéncies en implementacions similars.

2.3 Abast

A continuacié es descriuen les necessitats que I'Hospital Clinic vol cobrir amb el projecte d’'implantacié SAP
SuccessFactors, per a les aproximadament 8.000 persones treballadores de I'Hospital.

L’abast inclou la implementacié de les seglients societats:

Societat Nom

CGCS Consorc.G.Corp.Sanitaria

CRIO BARNACLINIC, S.A.
HCPB Hosp. Clinic de Barcelona
XXXX “Societat” per donar

d’alta personal extern

Actualment al SAP R/3 de I'Hospital Clinic, també existeixen les societats FUND (Fundacid) i IDPS (Idibaps), pero
aquestes queden fora de I'abast del plec, i per tant la seva configuracié i dades no s’haura de traspassar a la nova
solucid SSFF.

L’abast d’aquest projecte també ha d’incloure tota integracio de SSFF amb qualsevol altre sistema extern que s’estigui
utilitzant actualment al’Hospital Clinic.
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Es indispensable que les solucions proposades per cobrir les necessitats de I'Hospital Clinic, siguin totalment escalables
en fases posteriors del projecte a nivell de funcionalitats de la solucié proposada.

3 Requisits Funcionals

Objectius i
Desenvolupament

OnBoarding

La solucié proposada ha de donar cobertura a tots el processos de I’Area de Direccid per a les Persones de I’Hospital
Clinic.

A continuacid s’explica el detall en especific dels requisits de la implantacié de SSFF dividits per arees de la DpP.
3.1 Area Gestio

3.1.1 Estructura Organitzativa

L’Estructura Organitzativa que esta actualment a SAP R/3 s’haura d’adaptar a SSFF, tenint en compte que actualment
I’'Hospital Clinic de Barcelona, esta immers en un projecte intern de redefinicio de I'estructura organitzativa.

3.1.1.1 Infotips de client d’Estructura Organitzativa

A continuacio es detallen els infotips de client relacionats amb I'Estructura que existeixen actualment a SAP R/3 i que
s’hauran d’implementar en SSFF:

IT9000 — Torn de Treball
Dades corresponents al torn de treball d’una posici6.

- Clau horaria

- Jornada

- Indicador de posicio reservada. Pot estar reservada en els segiients casos:
o Esgotament termini prestacions

Invalidesa

Carrec public

Permis sense sou

Excedéncia especial sense sou

Excedéncia post-maternal

Excedéncia voluntaria amb reserva

Excedencia per cura de familiar

Sentencia

O O O O O O O O

IT9001 — Permanent/Temporal
Dades corresponents a caracteristiques d’una posicid.
- Permanent/Temporal

- Indicador posicié cobrible
- Indicador posicié renovable
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- Indicador posicié Plus Esp. Risc
- Indicador posicié amb requisit de Certif. Penals
- Indicador posicié RS
- Indicador primera linia:
o 1-Primeralinia
o 2-Segonalinia
- Observacions

IT9002 — Justificacio
Dades corresponents a la justificacio de la creacié d’una posicié per part de DEF (Departament Economic-Financer).

- Subtipus

- N2expedient

- Autoritzador/a

- Justificacio

- Referéncia Externa

IT9008 - Dades Pressupost
Dades d’una posicidé que explota la DEF per a realitzar pressupostos.

- Categoria professional
Pressupostada:
o 01-Pressupostada
o 02— No Pressupostada
- Tipologia d’origen:
o 01-Origen Plato
- Concepte:
o 01-Ampliacié accié CatSalut
02 — Ampliacié programa RAE CatSalut
03 — Beca per conveni intensificacio
04 — Beca per conveni intramural
05 — Conveni amb la industria
06 — Nova accié amb altres clients
07 — Nova accié CatSalut
08 — Nova accié ICS
09 — Programa PIUC CatSalut
10 — Adequacio plantilla
11 — Ajudes a la Investigacié "Josep Font"
12 — Ampliacié Equip Cobertura per absentismes
13 — Ampliacié Equip de Complement
14 — Canvis horaris
15 — Conversio guardies per MEAUS
16 — Conversio places altres entitats
17 — Jubilacié parcial
18 — Nomenaments/Canvis de categoria/ Inc. Salarials
o 19— Apertura sales d’esponjament
- Referéncia Externa

O 0O 0O 0O O O O O OO O O OO OO OO OoO O
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IT9801 - Tipologia Estament Respon
Dades corresponents a la tipologia d’una posicid.

- Tipologia:
o 01— Posicions estructurals
o 02— Posicions complementaries
o 03 - Posicions no estructurals
o 04— Posicions personal en formacio
- Estament:
o 01-Posicions de metges
o 02— Posicions d’'infermeria
o 03— Posicions d’administracié i suport
o 04 - Posicions de serveis generals
- Responsabilitat:
o 01-Directiva
o 02-Comandament
o 03 —Operativa

3.1.2 Dades Mestres

A continuacio es detallen els infotips i camps que existeixen actualment SAP R/3 i que caldra estiguin implementats en
SSFF:

ITO000 — Mesures

- Classe de mesura
Motiu de mesura

- Status ocupacio

- Status Paga Extra

- Posicié

Divisio de Personal
- Grup de Personal
Area de Personal

ITO001 — Assignacié Organitzativa

- Societat

- Divisié de Personal

- Subdivisié de Personal
- PersonaJuridica

- Centre de Cost

- Grup de Personal

- Areade Personal

- Areade Nomina

- Relacid laboral

- Percentatge ocupacio
- Posicid

- Funcié

- Unitat Organitzativa
Clau Organitzativa
Grup d’Encarregats

IT0O002 — Dades Personals

- Tractament (Sr./Sra.)
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- Nom i Coghoms

- Tipusin?2document
- Datailloc naixement
- Idioma

- Nacionalitat

- Estat civil

ITO006 — Direccions

- Domicili
- Telefons contacte

ITO007 — Horari de Treball Teoric

- Clau horaria

- % Horari treball

- Hores treball/setmana
Dies laborables setmanals

ITO009 — Relacié Bancaria

- Claubanc
Compte bancaria
- IBAN

- Clau control

- Via pagament

- Pais banc

- Codi postal banc
- Poblacid banc

IT0016 — Elements de Contracte

- Identificador contracte

- Inici de contracte

- Dades contracte temps parcial

- Dades de gestio per la signatura del contracte
Dades del SEPE per a la gestié amb el Contrat@

IT0021 — Dades Familiars

Conjuge

- Parella de fet

- Fills/es

Ascendents a carrec

IT0022 — Dades Formacio

- Classe d’Institut

- Formacio

- Grups de Formacio
- Institut

- Clau de pais

- Titol

- Duracié de formacié
- Nota final

- Especialitat 1
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Especialitat 2

- Denominacid curs
- Avaluacio del curs
- Data obtenci¢ titol
- Creédits titulacio

ITO041 — Dades de Data

- Data d’alta tecnica (01)

- Altajubilacié Empresa (20)

- Data entrada proposta (Z1)

- Data signatura contracte (Z2)
- Data signat responsable (Z3)
- Datainterna proposta (Z4)

- Data prevista fi contracte (Z5)
- Data avis (26)

- Data primera meritacié (ZM)
- Data primera alta (ZT)

ITO105 — Comunicacié

- E-mail personal
Teléfons empresa
- Telefon personal
- Usuari SAP

3.1.2.1 Infotips de client

A continuacid es detallen els infotips de client que existeixen actualment a SAP R/3 i que caldra integrar en SSFF:
IT9100 — Numero Col-legiat
Dades corresponents al nimero de col-legiat del treballador.

- Numero de registre de 'INEM
- Coditext MIR

- Provincia col-legiat

- Numero de col-legiat

- Anys duracio especialitat

- Tramitat per la DpP

- Entramit pel professional

- Acreditat — Generalista

- Acreditat — Especialista

- Denegada

- Data acreditacio generalista
- Data acreditacio especialista
- Data denegacié

- Especialitat no Homologada
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IT9105 — Control d’items pendents GDpP
Es requereix un sistema d’avisos per tal que el departament de Gestié de la DpP pugui controlar:

- Suplent amb dos categories

- Treballador temps parcial amb tipus contracte 100
- Permis treball compte alié veure caducitat

- Categoria med. assistencial urg. no especialista

- Demanar titulacié

- Avis passar nou psicotécnic -desvinculacié +2anys
- Aquest empleat no pot ser contractat

- Contracte indefinit amb clausula resolutoria

- Revisié data validesa passaport

- Suplent que cobreix diferents RJ de titulars

- Perm. de treball NIE familiar ciutada de la Unid Europea
- HNPO3 verificar informacié permisos

- Beca FCRB només contractes de guardia

- Professional amb PR verificar baixes empresa

- Contracte MEAU suspes

- No es pot contractar beca FCRB

- Rendncia en favor conjuge

- Enviar carta +799 pluriocupacié

- Cont. relleu obligac. sustit. cese+pss+exc.

- Beca MSD

- JP no compatible act. extra / transplantaments

- Avisar si PSS o0 exc,. pacte de permanéncia

- Esgotament prestacions pendent qualificacié INSS
- Invalidesa amb reserva

- Contractes pendents de signatura

- Permis de residencia de llarga durada

- Horari flexible

- RJ cura men. enf. grav. avisar matua si IT

- Revisié acumulament de contractes temporals

- Contracte de MEAU

- Infotip 8 imports manual

- Per. Treball sense especialitat contractar només COVID
- Menor de edat no contractar

- Comunicar baixes IT cte. beca/intensif. veure coord.

IT9106 — Control d’items pendents PRLDpP

Es requereix un sistema d’avisos per tal que el departament de PRL (Prevencio de Riscos Laborals) de la DpP pugui
controlar:

Pendent formacié PRL pla d'acollida inicial
- Pendent revisié medica inicial obligatoria
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IT9110 — Personal Extern
Dades relacionades amb el personal extern. S’alimenta per I’eFolder.

- Categoria

- Respons. Civil

- Centre origen

- Centre vinculacié
- Societat

- Notal

- Nota2

- Nota3

IT9140 — Pacte Ampliacié Horaria

Dades relacionades amb el pacte d’ampliacié horaria realitzat amb el treballador.
- Hores maximes mensuals
- Pendent de signatura
- Comentaris

IT9500 — Valoracions

Dades relacionades amb les valoracions d’un professional al marxar de I'empresa.

- No contractar
- Comentaris responsable

3.1.2.2 Infotips de Curriculum

A continuacio es detallen tots els infotips de client relacionats amb la funcionalitat de Curriculum que existeixen
actualment a SAP R/3 i que estan relacionats amb diversos processos del Portal Professional (com SPP, convocatories,
etc) i que caldra implementar en SSFF:

IT9600 — SPP: Sol-licitud Promocio

Dades relacionades amb I’estat de la sol-licitud de la carrera professional (SPP).

Status:
o Pendent enviar
o Pendent validacié comissio avaluadora
o En procés Avaluacié
o Avaluacio finalitzada
Substatus:
o Assolit
o No assolit
- Data sol-licitud
- Sistema promocio:

o Diplomats Sanitaris Tit. Univ. Sanitaris
Graus/Diplomats/ades Sanitaris
Auxiliars Infermeria
Técnics/ques Cures Auxiliars Infermeria
Auxiliars Sanitaris
Personal Administratiu
Personal de Suport
Teécnics/ques Superiors Sanitaris

O O O O O O O
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o Titulats/ades no assistencial
o Personal d'oficis i serveis
o Personal Facultatiu
- Nivell actual (N1, N2, N3, N4, N5)
- Nivell sol-licitat (N1, N2, N3, N4, N5)
- Puntuacio
- Anys experiencia
- Data assoliment
- Nivell obtingut com a suplent

IT9601 - CV: Anys d'Experiéncia

Dades relacionades amb els anys d’experiéncia professional que informa el professional dins de la funcionalitat del
CVidesprés valida la comissié avaluadora.

- Nom Centre/Institucio

- Categoria

- Descripcié funcio exercida

- Data inici experiéncia

- Data fi experiencia

- ldentificador de fitxer adjunt
- Validacié comissid avaluadora
- Any campanya

- Contingut validat CV

- Data creacié CV

- Data validacié CV

- Observacions

IT9602 - CV: Formacié Reglada
Dades relacionades amb la formacio reglada que informa el professional dins del CV i valida la comissio avaluadora.

- Tipus Titulacié
- Titulacié
- Familia Professional
- Estudis
- Comunitat
- Universitat/Centre
- Modalitat:
o Presencial per informar hores

o Videoconferéncia per informar hores

o Adistancia/on-line per informar hores

o Presencial per informar dies

o Adistancia/on-line per informar dies

o Semi presencial/on-line semi presencial

o Qualsevol modalitat quan Unicament s’habilitin mesos

o Al

o A2

o Bl

o B2

o C1

o (2

o Qualsevol modalitat per informar credits
- Any Inici
- AnyFi

- Data obtenci¢ titol
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- Credits

- Hores

- Mesos

- ldentificador de fitxer adjunt
- Validacié comissié avaluadora
- Any Campanya

- Contingut validat CV

- Data creacié CV

- Data validacio CV

- Observacions

IT9603 - CV: Activitat Professional

Dades relacionades amb la activitat professional que informa el professional dins del CV i valida la comissid
avaluadora.

- Act./creacié PNT, guies o documentacio similar:
o Actualitzacio / creacié PNT, guies o documentacio similar
o Participacio en comites d'etica assistencial
o Participacid en un comité extern d'experts com a representant de I'Hospital
o Presentacié en una sessio clinica

- Nom del procediment

- Data

- Identificador fitxer adjunt

- Validacié comissié avaluadora

- Any Campanya

- Contingut validat CV

- Data creacié CV

- Data validacio CV

- Observacions

IT9604 - CV: Formacio Continuada

Dades relacionades amb la formacié continuada que informa el professional dins del CV i valida la comissio
avaluadora.

- Formacié Especifica/Transversal:
o Especifica
o Transversal
- Area:
o Especific
o Ofimatica
- Contingut curs

- Format:
o Curs
o Taller

- Nom de la formacié
- Data realitzacié del merit
- Centre:
o Hospital Clinic
o Altres
- Centre d’estudis
- Modalitat:
o Presencial per informar hores
o Videoconferéncia per informar hores
o Adistancia/on-line per informar hores
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Presencial per informar dies
A distancia/on-line per informar dies
Semi presencial/on-line semi presencial
Qualsevol modalitat quan Unicament s’habilitin mesos
Al
A2
B1
B2
C1
Cc2
o Qualsevol modalitat per informar crédits
- Tipus hores certificades:
o Presencials
o Adistancia
- Hores
- Dies
- Mesos
- Credits
- Identificador fitxer adjunt
- Validacié comissid avaluadora
- Any Campanya
- Contingut validat CV
- Datacreacié CV
- Data validacié CV
- Observacions

O 0O 0O 0O O O O O O O

IT9605 - CV: Activitat Docent
Dades relacionades amb la activitat docent que informa el professional dins del CV i valida la comissié avaluadora.
- Docén. Form Reg/Con:

o Docéncia Formacio Reglada
o Docéncia Formacié Continuada

- Rol docent:
o Professor/a
o Tutor/a
o Professional de referencia
o Coordinador/a
o Examinador/a
- Tipus:
o Cursos
o Practiques
- Modalitat:

o Presencial
o Semi-presencial
o On-line o a distancia
- Nivell de docencia:
o Diplomatura
Grau
Especialitat
FP/Cicles Formatius
Postgrau
ACOE
- Nom de I'assignatura
- Nomdel Curs
- Any

O O O O O
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- Data
- Centre Docent
- Hores

- ldentificador fitxer adjunt

- Validacié comissié avaluadora
- Any Campanya

- Contingut validat CV

- Data creacié CV

- Data validacio CV

- Observacions

IT9606 - CV: AC (Publicacions-Llibres)

Dades relacionades amb la publicacié de llibres d’activitat cientifica que informa el professional dins del CV i valida la
comissid avaluadora.

- Tipus d’Activitat Cientifica:

o Publicacions- llibres
Publicacions- articles i articles de revisid
Ponéncies i comunicacions
Tesis doctorals dirigides o tutoritzades defensades
Projectes de recerca/innovacié no competitius
Estades en centres de referencia
Participacié en xarxes/grups de recerca
Revisié articles cientifics

o Altres meérits
- Tipus Autoria:

o 0O 0O 0O O O O

o Editor/a

o Coeditor/a

o Autor/a

o Coautor/a

o Autor/a capitol

o Coautor/a capitol
- Titol Llibre
- Titol Capitol

- Any Publicacio

- Data Publicacié

- Editorial

- Nacional/Internacional

- Identificador fitxer adjunt
- Validacié comissid avaluadora
- Any Campanya

- Contingut validat CV

- Data creacio CV

- Data validacié CV

- Observacions
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IT9607 - CV: AC (Publ.-Art. i art. revisid)

Dades relacionades amb la publicacié d’articles d’activitat cientifica que informa el professional dins del CV i valida la
comissid avaluadora.

- Tipus d’Activitat Cientifica:

o Publicacions- llibres
o Publicacions- articles i articles de revisid
o Poneéncies i comunicacions
o Tesis doctorals dirigides o tutoritzades defensades
o Projectes de recerca/innovacié no competitius
o Estades en centres de referéncia
o Participacio en xarxes/grups de recerca
o Revisio articles cientifics
o Altres merits
- Tipus Autoria:
o Autor/a article
o Coautor/a article
- Ordre signant:
o Primer
o Segon
o Tercer
o Quart
o Cinque
o Sise
o Altres
o No necessari
o Darrer autor/a
- Titol Revista
- Titol Article
- Data Publicacio
- Editorial
- Ambit:
o Local
o Autondmic
o Nacional
o Internacional

- Factor Impacte:

O
O

Sense Factor d’Impacte
Amb Factor d’Impacte

- Valor Factor Impacte:

o
o
O
o

1Q
2Q
3Q
4Q

- Identificador fitxer adjunt

- Validacié comissid avaluadora
- Any Campanya

- Contingut validat CV

- Data creacidé CV

- Data validacié CV

- Observacions
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IT9608 - CV: AC (Ponéncies i comunicacions)

Dades relacionades amb ponéncies i comunicacions d’activitat cientifica que informa el professional dins del CV i
valida la comissio avaluadora.

- Tipus Ponencia i Com.:
o Poneéncia
Comunicacio oral
Poster
Membre comité organitzador/cientific
Moderador/a taula rodona
Assistencia a congressos i jornades
o Comunicacid escrita
- Ordre signant:
o Primer
Segon
Tercer
Quart
Cinqué
Sise
Altres
No necessari
Darrer autor/a

o O O 0O ©

O O 0O O O O O O

- Nom

- Data

- Nacional/Internacional

- ldentificador fitxer adjunt

- Validacié comissid avaluadora
- Any Campanya

- Contingut validat CV

- Data creacio CV

- Data validacié CV

- Observacions

1T9609 - CV: AC (Tesis Doctorals dir o tut)

Dades relacionades amb direccions o tutoritzacions de tesis doctorals d’activitat cientifica que informa el
professional dins del CV i valida la comissié avaluadora.

Tipus Direccio:

o Direccid
o Tutoria/Codireccié
- Nom
- Autor/a
- Modalitat:
o Unica
o Compartida
- Comunitat
- Universitat/Centre
- Universitat
- Any

- Data Acreditacio Tesis

- Identificador fitxer adjunt

- Validacié comissio avaluadora
- Any Campanya

- Contingut validat CV
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- Data creacio CV
- Data validacio CV
- Observacions

IT9610 - CV: AC Proj. recerca/in. no comp.

Dades relacionades amb col-laboracions en projectes de recerca d’activitat cientifica que informa el professional dins
del CV i valida la comissié avaluadora

- Tipus de col-laboracié:
o Investigador/a Principal
o Investigador/a Col-laborador/a

- Titol

- Any de Concessid

- Data Concessio

- Entitat Finangadora

- Durada Projecte

- Identificador fitxer adjunt

- Validacié comissié avaluadora

- Any Campanya

- Contingut validat CV

- Data creacié CV

- Data validacié CV

- Observacions

IT9611 - CV: AC (Est. en cent. referéncia)

Dades relacionades amb estades en centres de referéncia d’activitat cientifica que informa el professional dins del
CVivalida la comissié avaluadora.

- Nom Centre

- Data Inici Estada

- Data Fi Estada

- Nacional/Internacional

- Identificador fitxer adjunt

- Validacié comissio avaluadora
- Any Campanya

- Contingut validat CV

- Data creacio CV

- Data validacié CV

1IT9612 — CV: AC (Participacié en xrx/ gr)

Dades relacionades amb participacions en xarxes/grups de recerca d’activitat cientifica que informa el professional
dins del CV i valida la comissid avaluadora.

- Tipus de col-laboracié:
o Investigador/a Principal
o Investigador/a Col-laborador/a
- Nom Xarxa/Grup Recerca
- Tipus Xarxa/Grup Recerca:
o Xarxes internacionals competitives
o Xarxes de centres i grups fis
o Grups i xarxes acreditades/financades per ’AGAUR, COIB i altres agéncies financadores
competitives
- Entitat Finangadora
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- Identificador fitxer adjunt

- Validacié comissid avaluadora
- Any Campanya

- Contingut validat CV

- Data creacié CV

- Data validacié CV

- Observacions

IT9613 - CV: AC (Revisid articles cientifics)

Dades relacionades amb revisions d’articles cientifics que informa el professional dins del CV i valida la comissié
avaluadora.

- Titol Revista

- Titol Article

- Data Revisié

- Nacional/Internacional

- Identificador fitxer adjunt
- Validacié comissié avaluadora
- Any Campanya

- Contingut validat CV

- Data creacié CV

- Data validacio CV

- Observacions

IT9614 - CV: AC (Altres Merits)

Dades relacionades amb altres mérits d’activitat cientifica que informa el professional dins del CV i valida la comissid
avaluadora.

- Altres merits

- Identificador fitxer adjunt

- Validacié comissid avaluadora
- Any Campanya

- Contingut validat CV

- Data creacié CV

- Data validacio CV

IT9616 - SPP: Dies addicionals per SPP

Infotip necessari per fer ajustos manuals pel calcul de la SPP.
- Categoria Professional
- Dies per SPP

- Dies Pla Mobilitat
Percentatge Mitja Obtingut

IT9618 - SPP: Punt. obtingudes avaluacié

Infotip que s"'omple amb el resultat de I'avaluacié de competéncies individual realitzada pel responsable quan el
professional ha demanat un N3 o superior en la SPP.

- Data Inici

- Data Fi

- Status Qualificacid
- Status Parcial
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- Punts Autoavaluacié Competéencies Genériques

- Punts Autoavaluacié Competencies Especifiques

- Punts Autoavaluacié Competéncies Institucionals

- Punts Autoavaluacié Competéncies Generiques i Institucionals

- Punts Autoavaluacié Competéncies Geneériques i Especifiques

- Punts Autoavaluacié Competéncies Generiques, Especifiques i Institucionals
- Punts Avaluacid Vertical Competéencies Generiques

- Punts Avaluacid Vertical Competéncies Especifiques

- Punts Avaluacid Vertical Competéncies Institucionals

- Punts Avaluacid Vertical Competencies Generiques i Institucionals

- Punts Avaluacié Vertical Competéencies Genériques i Especifiques

- Punts Avaluacié Vertical Competéncies Geneériques, Especifiques i Institucionals
- Punts Entrevista Competéncies Geneériques

- Punts Entrevista Competéncies Especifiques

- Punts Entrevista Competéncies Institucionals

- Punts Entrevista Competéncies Generiques i Institucionals

- Punts Entrevista Competéncies Generiques i Especifiques

- Punts Entrevista Competéncies Generiques, Especifiques i Institucionals

IT9700 - Competencies: Sol-licitud Promocié
Infotip que s"'omple amb les dades de I'avaluacié de competéncies necessaria per la SPP a partir del N3.

- Status sol-licitud:
o Pendent enviar
o Pendent validacié comissio avaluadora
o En procés Avaluacid
o Avaluacié finalitzada

- Substatus sol-licitud

- Data sol-licitud

- SPP

- SPP/Nivell actual

- Clau de funcié

- SPP Conveni general

IT9718 - Competencies: Punt. obtingudes aval

Infotip que s"'omple amb el resultat de la avaluacié de competéncies individual realitzada pel responsable.

- Data Inici

- DataFi

- Status Qualificacié

- Status Parcial

- Punts Autoavaluacié Competencies Genériques

- Punts Autoavaluacié Competencies Especifiques

- Punts Autoavaluacié Competencies Institucionals

- Punts Autoavaluacié Competencies Genériques i Institucionals

- Punts Autoavaluacié Competencies Genériques i Especifiques

- Punts Autoavaluacié Competencies Geneériques, Especifiques i Institucionals
- Punts Avaluacid Vertical Competéncies Generiques

- Punts Avaluacio Vertical Competéncies Especifiques

- Punts Avaluacid Vertical Competéncies Institucionals

- Punts Avaluacid Vertical Competéencies Generiques i Institucionals

- Punts Avaluacid Vertical Competéncies Generiques i Especifiques

- Punts Avaluacid Vertical Competéncies Generiques, Especifiques i Institucionals
- Punts Entrevista Competéncies Generiques
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- Punts Entrevista Competéncies Especifiques

- Punts Entrevista Competéncies Institucionals

- Punts Entrevista Competéncies Geneériques i Institucionals

- Punts Entrevista Competéencies Geneériques i Especifiques

- Punts Entrevista Competéencies Geneériques, Especifiques i Institucionals

1IT9650 - SPP Metges: Sol-licitud Curricular
Dades relacionades amb I'estat de la sol-licitud de la carrera professional (SPP) pel col-lectiu de Metges.

- Status:
o Pendent Enviar
o Pendent Validadors
o Pendent Consens
o Pendent Comite
o Avaluacio finalitzada
Substatus:
o Acceptat
o No acceptat
- Data sol-licitud
- Sistema promocio:

o Diplomats Sanitaris Tit. Univ. Sanitaris
Graus/Diplomats/ades Sanitaris
Auxiliars Infermeria
Técnics/ques Cures Auxiliars Infermeria
Auxiliars Sanitaris
Personal Administratiu
Personal de Suport
Tecnics/ques Superiors Sanitaris
Titulats/ades no assistencial
Personal d'oficis i serveis

o Personal Facultatiu
- Nivell actual (N1, N2, N3, N4, N5)

- Nivell sol-licitat (N1, N2, N3, N4, N5)
- Anys experiencia

- Anys experiéncia ant.

- Periode PSS/Exced.

- Avaluador 1

- Avaluador 2

- Avaluador 3

- Avaluador 4

- Consens 1-2

- Consens 3-4

- Pre-filtre Antiguitat

- PSS/Exced.

- Sense periode realitzacio residencia
- Any Inici

- AnyFi

O O O O O O O O O

IT9651 - SPP Metges: Anys d'Experiéncia

Dades relacionades amb els anys d’experiencia professional que informa el professional del col-lectiu de metges dins
de la funcionalitat del CV i després valida la comissio avaluadora.

- Nom Centre/Institucid
- Categoria
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- Data inici experiéncia

- Data fi experiéencia

- ldentificador de fitxer adjunt

- Validacié comissié avaluadora 1
- Validacié comissié avaluadora 2
- Validacié comissié avaluadora 3
- Validacié comissid avaluadora 4
- Any campanya

- PSS/Exced.

IT9652 - SPP Metges: Assistencial

Dades relacionades amb meérits assistencials per al col-lectiu de metges que informa el professional dins de la
funcionalitat del CV i després valida la comissié avaluadora.

- Merits Assistencials:
o 1.0. Explicacié lloc de treball
1.1. Assisténcia global o dedicacio
1.2. Objectius assistencials
1.3. Qualitat assistencial
1.4. Participaci6 en comités assistencials
1.5. Informacié i documentacié medica
1.6. Protocols assistencials o guies cliniques
1.7. Innovacié o millora dispositius assistencials
1.8. Referencia assistencial
- Grau d’acompliment:
o >90%
o 70-90%
o <70%
- Punts comissié avaluadora 1
- Punts comissié avaluadora 2
- Punts comissié avaluadora 3
- Punts comissié avaluadora 4
- Any Campanya
- Identificador de fitxer adjunt
- Identificador de fitxer adjunt
- Validacié comissié avaluadora 1
- Validacié comissié avaluadora 2
- Validacié comissié avaluadora 3
- Validacié comissid avaluadora 4

O 0O O 0O O O O O

IT9653 - SPP Metges: Recerca

Dades relacionades amb meérits de recerca per al col-lectiu de metges que informa el professional dins de la
funcionalitat del CV i després valida la comissié avaluadora.

- Merits recerca:
o Articles cientifics
o Projectes d’investigacio finangats
o Titol de doctor
o  Altres meérits d’investigacié

o Revistes amb factor d'impacte

o Revistes sense factor d'impacte

o Notes cliniques, casos clinics i cartes cientifiques amb factor d' impacte
o Notes cliniques, casos clinics i cartes cientifiques sense factor impacte
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- Tipus d’autor:

o Autor

o Col-laborador
- Tipus d’investigador
- Autors
- Revista
- Referéncia
- Codi Projecte
- Entitat
- Nom investigador principal
- Quantitat financada
- Congrés
- Llibre
- Descripcié del Titol
- Facultat
- Any assoliment/publicacié
- Validacié 1
- Validacié 2
- Any campanya
- Enllag a Publicacio
- Identificador fitxer adjunt
- ISBN
- Factor Impacte
- Validacié comissié avaluadora 1
- Validacié comissié avaluadora 2
- Validacié comissié avaluadora 3
- Validacié comissid avaluadora 4
- Anys

IT9654 - SPP Metges: Docéncia

Dades relacionades amb meérits de docencia per al col-lectiu de metges que informa el professional dins de la
funcionalitat del CV i després valida la comissié avaluadora.

- Merits docencia:

o Formacio de personal
Conferéncies/ponéncies/docéncia en cursos
Organitzacio d'activitats
Publicacions docents
Professor d' universitat
Direccid de tesis doctorals
Altres meérits docents

o 0O 0O 0O O O

- Tipus:

Llibres amb ISBN en els que sigui editor

Capitols de llibres amb ISBN

Revisions o editorials en revistes amb fi

Revisions o editorials en revistes sense fi

Guia clinica internacional

Guia clinica nacional o autondomica

Doc. de consens o de posicionament internacional
o Doc. de consens o de posicionament nacional o autonomica

- Carrec

- Descripcié del Titol

- Any assoliment/publicacié

- Validacié 1

- Validacié 2

0O 0O 0O 0 0 O O
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- Any campanya

- Identificador fitxer adjunt

- ISBN

- Referéncia

- Any assoliment/publicacié

- Durada en dies

- Data

- Descripcié del Titol

- Centre

- Editors

- Grau

- Universitat/Centre

- Comunitat

- Validacié comissié avaluadora 1
- Validacié comissié avaluadora 2
- Validacié comissié avaluadora 3
- Validacié comissid avaluadora 4
- Ndm. Anys

IT9655 - SPP Metges: Formacié

Dades relacionades amb meérits de formacio per al col-lectiu de metges que informa el professional dins de la
funcionalitat del CV i després valida la comissié avaluadora.

- Merits formacio:
o Estades en altres centres

o Masters o diplomatures de postgrau universitari
o Assisténcia a cursos en els ultims 5 anys
o Sessions formatives intra-hospitalaries en els Ultims 5 anys
o Assisténcia a congressos, simposiums, reunions cientifiques o jornades en els Ultims 5 anys
o Impacte de la implementacié a nivell hospitalari de les activitats formatives
- Tipus:

o Cursos acreditats
o Cursos no acreditats
- Descripcié del Titol
- Any assoliment/publicacié
- Validacié 1
- Validacié 2
- Any campanya
- Identificador fitxer adjunt
- Crédits
- Centre
- Hores
- Percentatge
- Validacié comissié avaluadora 1
- Validacié comissié avaluadora 2
- Validacié comissié avaluadora 3
- Validacié comissid avaluadora 4

IT9656 - SPP Metges: Participacio

Dades relacionades amb meérits de participacions per al col-lectiu de metges que informa el professional dins de la
funcionalitat del CV i després valida la comissié avaluadora.

- Merits participacio:
o  Meérits participatius interns
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o Merits participatius externs
- Tipus:
Comite de delegats médics
APCDM
Comissions, comites i grups de treball promoguts per la direccié de I'hospital
Col-legis professionals
Associacions sindicals
Societats cientifiques
o Grups de treball promoguts per la autoritat sanitaria
- Carrec
o Responsable
o Membre
- Descripci6 del Titol
- Any assoliment/publicacié
- Validacié 1
- Validacié 2
- Any campanya
- Identificador fitxer adjunt
- Any assoliment/publicacié
- Comite
- Responsable
- Validacié comissié avaluadora 1
- Validacié comissié avaluadora 2
- Validacié comissié avaluadora 3
- Validacié comissié avaluadora 4

O O O O O O

IT9657 - SPP Metges: Competéncies Personals

Dades relacionades amb meérits de competéncies personals per al col-lectiu de metges que informa el professional
dins de la funcionalitat del CV i després valida la comissio avaluadora.

- Merits competéncies personals:
o Accessibilitat
Empatia
Lideratge
Iniciativa assistencial per a la millora
Col-laboracié circumstancies imprevistes
Referent per als seus companys
Dedicacid a I'hospital
Evolucid a I'hospital
Responsabilitat
Referent assistencial
- Grau d’acompliment (0, 5 0 10)
- Validacié 1
- Validacié 2
- Any campanya
- Validacié comissié avaluadora 1
- Validacié comissié avaluadora 2
- Validacié comissié avaluadora 3
- Validacié comissid avaluadora 4

O 0 0 O O O 0 O O

IT9658 - SPP Metges: Punt. Obtingudes
Dades relacionades amb les puntuacions obtingudes a la SPP per al col-lectiu de metges.

- Numero de personal
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- Infotip

- Merits

- Tipus

- Data Inici

- Data Fi

- Any Campanya

- Validacié 1

- Validacié 2

- Puntuacié Minima 1
- Puntuacié Minima 2
- Puntuacié Minima 3
- Puntuacié Minima 4
- Validacié 1

- Validacié 2

- Validacié 3

- Validacié 4

- Puntuacié Minima 1
- Puntuacié Minima 2
- Puntuacié Minima 3
- Puntuacié Minima 4
- Puntuacié Minima 5
- Puntuacié Minima 6

IT9659 - SPP: Dies baixa a ponderar
Infotip necessari per fer ajustos manuals quan hi ha una baixa pel calcul de la SPP pel col-lectiu de metges.

- Nom Centre/Institucié

- Data Inici baixa

- Data Fi baixa

- lIdentificador de fitxer adjunt

- Any campanya

- Suposit:
o Maternitat/paternitat, adopcid, guarda o acollida
o Incapacitat temporal durant I'embaras per causes vinculades
o Malaltia o accident greus del sol-licitant amb baixa médica
o Atencié a persones en situacio de dependéncia

- Dies

- Dies comite

- Revisat

3.1.2.3 Infotips de la Direccié per Objectius (DPO)

IT9800 — DPO

Infotip amb la informacioé de I’assoliment de la Direccié per Objectius (DPO). Es carrega aquest infotip amb un status
inicial i, si 'empleat assoleix els objectius, es canvia I'estat automaticament.

- Data Inscripcio

- Flagaplica DPO’s

- Flaglectura DPQ’s

- Flag conformitat DPO’s
- Flag aprovacié DPQO’s

- % Objectiu pressupost
- % Objectiu activitat

- % Objectiu formacié
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3.1.2.4 Infotips del Pla de Mobilitat

1T9999 - Varis

Infotip que es fa servir tant pel Pla de Mobilitat com per quan s’accedeix per primer cop al Portal Professional
(comprovar si I’'empleat ha acceptat els acords de la LOPD al Portal Professional).

- ldentificacié 84

- Data sollicitud

- Categoria professional
- Renuncia PM 84

- Datarenuncia

- Horari

- Servei

- Data publicacio

- Data adjudicacié

- Dataincorporacié

- Posicid

- Funcié

- Clau horaria

- Torn

- Procedeix adequacié
- Observacions

- LOPD

Es requereix d’un nou infotip que descrigui informacio exclusivament del PM8&4.
3.1.3 Mesures

3.1.3.1 Abast

En els segilients punts s’expliquen els processos de les diferents mesures que existeixen en el sistema:
- Contractacio
- Variacions de Contractacid
- Baixes de Fi de Contractacio

El sistema ha de permetre que dues mesures diferents convisquin en una mateixa data, com per exemple, canvi de
categoria i canvi d’horari.
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3.1.3.2 Contractacio

3.1.3.2.1 Diagrama de flux

Procés Contractacié

INICI: Apte Seleccio

Reagrupacié de dies en
un dnic contracte

Gestia

Entrada dades SSFF i
aniu digital de la
documentacié adjuntada (CV,
titol universitar, etc)

- Control de venciment de
° contracte, altes (IT, AT, Mat, Pat_)
< i del periode de prova

Gestis

Gemtid

Confeccid targeta

igentificativa Alta usuari SAP

Gesta
Satemes

i

Generacié automatica
contracte

i

Signatura digital del
confracte

l

Control contracte signat

Gestio

Empleat

. Generar fitxer d'altes,

baixes i variacions (%) .
INICI: Baixes

professionals J'

Gesti

INICI: Variacions
del contracte

Comunicacié al SEPE i
ala Seguretat Social

l

Generaci6 automatica
de nim. d'historia
clinica i
Integracié amb altres sistemes

Gestd

Fl: Contractacié
efectuada

DESENV.: On.Boarding

®

Fl: Baixes i variacions
del contracte

PRL: Examen Salut

3.1.3.2.2 Procediment

El procediment d’una contractacio és el segiient:
1. El procés comenga quan un professional ha passat el procés de Seleccié amb resultat “Apte”.
2. Si la contractacié és per dies solts, el sistema ha de reagrupar de manera automatica els dies en un Unic
contracte, respectant els dies descans i sense barrejar jornades dilirnes / nocturnes, sent amatents amb els

contractes amb durada inferior a 6 dies.

3. Gestio realitza I'entrada de dades al sistema (algunes d’elles ja vindran heretades del procés de Seleccid) i
realitza I’arxiu digital de la documentacid adjuntada (CV, titol universitari, etc) al perfil del professional.
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10.

11.

12.

13.

En cas de tractar-se d’'un contracte temporal (personal no estructural) el sistema ha de portar control de
venciment del contracte, de les dates d’altes d’IT, maternitat, paternitat i del periode de prova i enviar avisos
a Gestid per tal que facin les gestions oportunes.

Gestid ha de realitzar la confeccid de la targeta d’identificacid del professional des del sistema (actualment
es fa mitjangant la transaccié ZPTARJETA).

El sistema ha de crear I'usuari de SAP del treballador de manera automatica (actualment existeix una BADI a
I'infotipus 2 que crida a un modul de funcions que realitza aquesta creacid).

S’ha de generar de manera automatica el contracte i enviar al professional per tal que el signi digitalment i
ha de quedar registre en el sistema tant de la data d’enviament del contracte com de la data de signatura del
contracte.

En cas que el professional no hagi signat el contracte, s’han d’enviar e-mails periodics amb el recordatori amb
copia el seu comandament.

Quan el professional signa digitalment el contracte, se li envia una copia per e-mail i s’actualitza en el sistema
la data de signatura del contracte (actualment, a I'infotipus 41) per tal de no enviar més e-mails conforme
esta pendent la signatura del contracte.

Actualment el contracte es genera des del sistema Alfresco amb el que existeix una interfase des de SAP que
genera el contracte i, quan I’'empleat I'ha signat, actualitza de manera automatica l'infotipus 41.

Gestio ha de realitzar el comunicat d’alta al SEPE.

Creacio automatica de nimero d’historia clinica a SAP Sanitat enllagat a I'empleat i e-mail automatic a PRL
amb aquesta informacid.

E-mail automatic a Formacié amb la alta inicial per poder fer la formacio inicial.

Integracié automatica amb els sistemes externs per donar d’alta a 'empleat en el sistema (plataforma de
Formacio, SAP Sanitat, etc).

Finalitza el procés de contractacié que alhora activa l'inici d’aquests altres 2 processos:
- Procés d’OnBoarding (per part de Seleccid)
- Procés d’Examen de Salut (per part de PRL).
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3.1.3.2.3 Mesures de contractacio

Actualment existeixen les seglients mesures de contractacio:

Mesura Descriptiu Mesura Motiu Descriptiu Motlu

A2 ACT.- Contratacién Activos Contratacion

A2 ACT.- Contratacién Activos 01 Finalizacién excedenaa A2
A2 ACT.- Contratacién Activos 02 Reincorporacién invalidez A2
A2 ACT.- Contratacién Activos 03 Nuevo contrato A2
A2 ACT.- Contratacién Activos 04 Pago de ndmina

A2 ACT.- Contratacién Activos 05 Por sentencia

A2 ACT.- Contratacién Activos 06 Por conciliacion

A2 ACT.- Contratacién Activos 12 Ini Guarda Legal por menor A2
A2 ACT.- Contratacién Activos 13 Incorporacién Fijo Discontinuo
BO ACT.- Nueva Beca 01 Nueva Beca

C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 01 01 Excedencia / Reserva A2
C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 02 Maternal con reserva puesto A2
C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 03 Suspensién empleo y sueldo A2
C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 04 P.S.S. A2

Cc2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 05 Fin Suspensidn Becas

Cc2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 06 Cuidado Familar Rsva pto A2
C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 07 Mater.rsv.Ini.guard legal A2
Cc2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 08 PSS RJ hijo menor A2

Cc2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 09 PSS RJ cuidado familiar A2
Cc2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 10 Excedencia Rsva. RJ hijo menor
Cc2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 11 Excedencia Rsva. RJ familiar A
E1 EXT- Alta externo 00 Inicio externos

J1 C.EM.-Alta consultor Emérito Inicio consultor emerito

12 C. EM.- Baja Consultor Emérito Fin consultor emerito

S2 SUPL.- Contratacién Cobertura de incidencias A2
X0 Entrada datos (Carga Inicial) 99 Inicio contratacion SAP

X1 Entrada datos Futuras Contrataciones

X3 Entrada datos Hosp. Platd Carga incial empleados

Actualment a SAP R/3 existeix un procés anomenat eFolder per tal de donar d’alta al personal extern. Des de SAP
s’executa la transaccio ZEF_HHRREX_001 — Carrega massiva Expedients Personal Extern (HHRREX) per la qual es
carrega un Excel a SAP amb el llistat de tot el personal extern a carregar de manera massiva i aquesta transaccio carrega
a la transaccié /EFOL/TR_003 — Consulta Expediente totes les dades mestres dels empleats externs, dona d’alta el
corresponent usuari de SAP (si cal) i crea la targeta identificativa. Addicionalment, es gestiona I'expedient de tota la
documentacié associada a la tipologia d’empleat (entre d’altres el Manual de Bones Practiques, el Codi Etic, el
document de Prevencié de Riscs i Emergeéncies, etc.) i se li envia per correu al personal extern de manera automatica.

El detall del procés actual es troba en aquest document:
[
=

2019-01-24%20REQ
UERIMENTS%20i%20
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3.1.3.3  Variacions de Contractacio

3.1.3.3.1 Diagrama de flux

A continuacié es detalla el diagrama de flux del procés de Variacions de Contractacio.

(*) Subprocés Generacio Annexes

INICI: Variacions contracte

Gestio

Entrada dades SSFF

Gestio

Control de venciment de

contracte, altes (IT, AT, Mat, Pat...)

i del periode de prova

l
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3 annex

¥y
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2
E I'annex

P irac Notificacid fi
——— de variadid

l

Gestio

Control annex signat
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Generar fitxer de
variacions

»
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Comunicacio al SEPE i
a la Seguretat Social
(si s'escau)

h 4

Sigte ma

Integracio amb
altres sistemes

FI: Variacions
del contracte
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3.1.3.3.2 Procediment

El procediment d’una variacié d’una contractacié és el seglient:
1. El procés comenga quan un professional canvia el seu tipus de contractacié per diferents motius (ampliacié
de contracte, reduccio de jornada, etc). Aquest canvi pot venir informat pel seu responsable superior o bé pel

mateix professional, depenent de la situacié en concret.

2. Gestid realitza la introduccié de les dades del canvi de contracte al sistema i automaticament s’envia un e-
mail a Plantilles amb el format de “panell de Reserva” que s’informara en el seu moment.

3. Gestid porta el control de venciment dels contractes, de les altes d’IT, AT, Maternitat, Paternitat, etc i dels
periodes de prova (facilitat pel sistema a mode d’avisos) i, en cas de contracte finalitzat, s’enviara una

notificacio al professional i al seu responsable conforme la seva variacié de contracte ha finalitzat.

4. Gestid generara el contracte annex de manera automatica i s’enviara al professional per tal que el signi
digitalment.

5. El professional fara la signatura digital de I'annex del contracte i el sistema tindra un control d’aquesta
signatura per tal d’enviar correus recordatoris cada cert temps en cas que el contracte no s’hagi signat.

6. Quan el professional hagi signat 'annex del contracte se li enviara automaticament una copia d’aquest per
correu electronic i gestio generara el fitxer de variacions (actualment mitjangant la transaccié ZH1RPAFI).

7. Gestio realitzara el comunicat al SEPE i a la Seguretat Social de les variacions del contracte del professional (si
s’escau).

8. Integracid automatica amb els sistemes externs per modificar les dades de I'empleat en el sistema
(plataforma de Formacio, SAP Sanitat, etc).

9. El procés de variacio del contracte finalitza.

3.1.3.3.3 Mesures de variacio de variacié de contractacio

Actualment existeixen les seglients mesures de contractacio:

Mesura Descriptiu Mesura Descrlptlu Motiu

A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. Motivos organizativos

A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 02 A peticion empleado

A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 03 Promocion interna

A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 04 Mot.organiz.pase Jorn.Comp. A2
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 05 Mot.organiz.pase Tpo.Parc. A2
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 06 Mot.organ.con cambio G.Cot. A2
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 07 Peticion emp.pase Jorn.Comp.A2
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 08 Peticion emp.pase Tpo.Parc. A2
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 09 Peticién emp. cambio Gr.Cot A2
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 10 Prom.interna pase Jorn.Comp.A2
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 11 Prom.interna pase Tpo.Parc. A2
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 12 Prom.interna cambio Gr.Cot A2
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 13 Proteccidn Salud

A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 14 Organizativos/Asistenciales
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 15 Resolucién Convocatoria

A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 16 Prot.Salud pase Jorn.Comp.A2
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 17 Prot.Salud pase Tpo.Parc.A2
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Mesura Descriptiu Mesura Motlu Descriptiu Motiu
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. Prot.Salud cambio G.Cot.A2
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 19 Organiz/Asist pase Jorn.Comp.A
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 20 Organiz/Asist pase Tpo.Parc.A2
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 21 Organiz/Asist cambio G.Cot.A2
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 22 Res.Convoct. pase Jorn.Comp.A2
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 23 Res.Convoct. pase Tpo.Parc.A2
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 24 Res.Convoct. cambio G.Cot.A2
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 25 Por permuta definitiva
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 26 Sentencia/Conciliacion A2
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 27 Sentencia/Conciliacion
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 28 Resol. Conv. RJ menor A2
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 29 Resol. Conv. RJ familiar A2
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 30 Res.Convoc.prog Ini.Camb.Tempo
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 31 Plan_mov. pase Jorn.Comp.A2
A3 ACT.- Cambio Asignacién Org. 32 Plan_mov. pase Tpo.Parc.A2
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 33 Plan_mov. cambio G.Cot.A2
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 34 Plan_mov. RJ menor A2
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 35 Plan_mov. RJ familiar A2
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 36 Plan_mov.prog Ini.Camb.Tempo
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 37 Plan movilidad
A3 ACT.- Cambio Asignacion Org. 99 SLD Forzar particion némina
A4 ACT.- Cambio horario 01 Motivos organizativos
A4 ACT.- Cambio horario 02 A peticion empleado
A4 ACT.- Cambio horario 03 Promocidn interna
A4 ACT.- Cambio horario 04 Mot.organiz.pase Jorn.Comp. A2
Ad ACT.- Cambio horario 05 Mot.organiz.pase Tpo.Parc. A2
Ad ACT.- Cambio horario 06 Peticién emp.pase Jorn.Com. A2
Ad ACT.- Cambio horario 07 Peticion emp.pase Tpo.Parc. A2
Ad ACT.- Cambio horario 08 Prom. interna pase Jor.Comp.A2
Ad ACT.- Cambio horario 09 Prom. interna pase Tpo.Parc.A2
Ad ACT.- Cambio horario 10 Ini Guarda Legal por menor A2
Ad ACT.- Cambio horario 11 Fin Guarda Legal por menor A2
A4 ACT.- Cambio horario 12 Inicio Maternidad Parcial
A4 ACT.- Cambio horario 13 Fin Maternidad Parcial
A4 ACT.- Cambio horario 14 Ini Guarda Legal por famil A2
A4 ACT.- Cambio horario 15 Fin Guarda Legal por famil A2
A4 ACT.- Cambio horario 16 Prog Guarda Legal por menor
A4 ACT.- Cambio horario 17 Prog Guarda Legal por famil
A4 ACT.- Cambio horario 18 Proteccidn Salud
Al ACT.- Cambio horario 19 Organizativos/Asistenciales
A4 ACT.- Cambio horario 20 Resolucidn Convocatoria
A4 ACT.- Cambio horario 21 Prot.Salud pase Jorn.Comp.A2
A4 ACT.- Cambio horario 22 Prot.Salud pase Tpo.Parc.A2
Ad ACT.- Cambio horario 23 Organiz/Asist pase Jorn.Comp.A
Ad ACT.- Cambio horario 24 Organiz/Asist pase Tpo.Parc.A2
Ad ACT.- Cambio horario 25 Res.Convoct. pase Jorn.Comp.A2
Ad ACT.- Cambio horario 26 Res.Convoct. pase Jorn.Comp.A2
Ad ACT.- Cambio horario 27 Prog Guarda Legal por menor A2
Ad ACT.- Cambio horario 28 Ini G.Legal Enf/Grave menor A2
Ad ACT.- Cambio horario 29 Fin G.Legal Enf/Grave menor A2
A4 ACT.- Cambio horario 32 Conciliacién familiar
A5 ACT.- Cambio remuneracién 01 Incremento convenio
A5 ACT.- Cambio remuneracién 02 Aumento anual

Generat per:

Direccié de Sistemes

Pagina: 35de 313

UNIVER.SITATDE
Barcelona BARCELONA




Clinic
Barcelona

Mesura Descriptiu Mesura Motlu Descriptiu Motiu
A5 ACT.- Cambio remuneracion Cambio de categ/nivel
A5 ACT.- Cambio remuneracién 04 Revision salarial
A5 ACT.- Cambio remuneracién 05 Cambio antigliedad
A5 ACT.- Cambio remuneracién 06 Prom.interna sin cambio Gr.Cot
A5 ACT.- Cambio remuneracién 07 Prom.interna cambio Gr.Cot A2
A5 ACT.- Cambio remuneracion 08 Cambio cat./nivel y Gr.Cot. A2
A5 ACT.- Cambio remuneracién 09 Pase pago directo SS 12 meses
A7 ACT.- Cambio de contrato 01 Nuevo contr.finig.anterior A2
A7 ACT.- Cambio de contrato 02 Nu.cont.sin fin.ant.con Tp.Con
A7 ACT.- Cambio de contrato 03 Voluntario y finig.anterior A2
A7 ACT.- Cambio de contrato 04 Voluntario sin finig. ant. A2
A7 ACT.- Cambio de contrato 05 Prom.interna sin cambio Gr.Cot
A7 ACT.- Cambio de contrato 06 Prorroga contr. sin finig. ant
A7 ACT.- Cambio de contrato 07 Prom.interna cambio Gr.Cot A2
A7 ACT.- Cambio de contrato 08
A7 ACT.- Cambio de contrato 09 Jubilacién Flexible A2
A7 ACT.- Cambio de contrato 10 Por sentencia
A7 ACT.- Cambio de contrato 11 Por conciliacion
A7 ACT.- Cambio de contrato 12 Cambio Contrato (mejora) MC A2
A7 ACT.- Cambio de contrato 13 CambioCto.siPE.noVA.MB-MA A2
A7 ACT.- Cambio de contrato 14 CambioCto.FiniqgVacAnt A2
A7 ACT.- Cambio de contrato 15 CambCtoFinigVacAnt Afio Act A2
A7 ACT.- Cambio de contrato 16 Voluntario,sin finiq vacacione
A9 ACT.- Prérroga Beca 01 Prérroga Beca
Cc2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 01 Excedencia / Reserva A2
C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 02 Maternal con reserva puesto A2
C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 03 Suspensién empleo y sueldo A2
C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 04 P.S.S. A2
C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 05 Fin Suspension Becas
C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 06 Cuidado Familar Rsva pto A2
C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 07 Mater.rsv.Ini.guard legal A2
C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 08 PSS RJ hijo menor A2
Cc2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 09 PSS RJ cuidado familiar A2
C2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 10 Excedencia Rsva. RJ hijo menor
Cc2 ACT.- Alta Excedencia/P.S.S. 11 Excedencia Rsva. RJ familiar A
D1 Inicio cambio temp. Posicion 01 Con cambio Tipo Contrato A2
D1 Inicio cambio temp. Posicion 02 Con cambio Grupo Cotizacién A2
D1 Inicio cambio temp. Posicion 03 Sin variacién de datos
D1 Inicio cambio temp. Posicion 04 Pase a Jornada Completa A2
D1 Inicio cambio temp. Posicion 05 Pase a Tiempo Parcial A2
D1 Inicio cambio temp. Posicion 06 Proteccion Salud
D1 Inicio cambio temp. Posicion 07 Organizativos/Asistenciales
D1 Inicio cambio temp. Posicion 08 Prot.Salud pase Jorn.Comp.A2
D1 Inicio cambio temp. Posicién 09 Prot.Salud pase Tpo.Parc.A2
D1 Inicio cambio temp. Posicién 10 Prot.Salud cambio G.Cot.A2
D1 Inicio cambio temp. Posicién 11 Organiz/Asist conJorn.Comp.A2
D1 Inicio cambio temp. Posicién 12 Organiz/Asist pase Tpo.Parc.A2
D1 Inicio cambio temp. Posicién 13 Organiz/Asist cambio G.Cot.A2
D1 Inicio cambio temp. Posicién 14 Permuta temporal
D1 Inicio cambio temp. Posicién 15 Permuta temporal A2
D1 Inicio cambio temp. Posicién 16 Conciliacién familiar
D1 Inicio cambio temp. Posicién 17 Concil.fam. pase jor.compl. A2
D1 Inicio cambio temp. Posicion 18 Concil.fam. pase a jor. par.A2
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Mesura Descriptiu Mesura Motlu Descriptiu Motiu
D1 Inicio cambio temp. Posicion Concil. familiar-RJ hij. menor
D1 Inicio cambio temp. Posicion 20 Concil. familiar - RJ familiar
D1 Inicio cambio temp. Posicion 21 Prom.profes. cambio G.CotA2
D1 Inicio cambio temp. Posicion 22 Promocion profesional
D2 Final cambio temp. Posicion. 01 Con cambio Tipo Contrato A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 02 Con cambio Grupo Cotizacién A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 03 Sin variacion de datos
D2 Final cambio temp. Posicion. 04 Pase a Jornada Completa A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 05 Pase a Tiempo Parcial A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 06 Proteccidn Salud
D2 Final cambio temp. Posicion. 07 Organizativos/Asistenciales
D2 Final cambio temp. Posicion. 08 Prot.Salud pase Jorn.Comp.A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 09 Prot.Salud pase Tpo.Parc.A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 10 Prot.Salud cambio G.Cot.A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 11 Organiz/Asist conJorn.Comp.A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 12 Organiz/Asist pase Tpo.Parc.A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 13 Organiz/Asist cambio G.Cot.A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 14 Permuta temporal
D2 Final cambio temp. Posicion. 15 Permuta temporal A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 16 Conciliacién familiar
D2 Final cambio temp. Posicion. 17 Concil.fam. pase jor.compl. A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 18 Concil.fam. pase a jor. par.A2
D2 Final cambio temp. Posicion. 19 Concil. familiar-RJ hij. menor
D2 Final cambio temp. Posicion. 20 Concil. familiar - RJ familiar
D2 Final cambio temp. Posicion. 21 Prom.profes. cambio G.CotA2
D2 Final cambio temp. Posicion. 22 Promocioén profesional
E4 EXT- Reingreso externo 00 Reingreso externos
H1 ACT.- Cambio de CCC de HCB 01 Cambio CCC (sin rev. salarial)
1 ACT.- Pase jubilacion (cobro) 01 Complementar jubilacion
N1 N.REG.- Inicio Estancia 01 MED.-Rsdte.MIR Com.Serv.
N1 N.REG.- Inicio Estancia 02 MED.-Becario estancia corta
N1 N.REG.- Inicio Estancia 03 MED.-Lcdo./Dr. Grupo Invest.
N1 N.REG.- Inicio Estancia 04 MED.-Asistente
N1 N.REG.- Inicio Estancia 05 MED.-Profesor facultad
N1 N.REG.- Inicio Estancia 06 MED.-MIR extranjero (INSALUD)
N1 N.REG.- Inicio Estancia 07 MED.-Master Univ.Barcelona
N1 N.REG.- Inicio Estancia 08 MED.-Becario Clinic
N1 N.REG.- Inicio Estancia 09 MED.-Unitat alcohologia
N1 N.REG.- Inicio Estancia 10 ENF.-Diplomada en Stage
N1 N.REG.- Inicio Estancia 11 ENF.-Aux. clinica en Stage
N1 N.REG.- Inicio Estancia 12 ENF.-Técn. FP-1l en Stage
N1 N.REG.- Inicio Estancia 13 S.G.-Asistente
N1 N.REG.- Inicio Estancia 14 ADM.-Asistente
N1 N.REG.- Inicio Estancia 15 VISITANTE
N1 N.REG.- Inicio Estancia 16 COLAB. VOLUNTARIO
N2 N.REG.- Prorroga Estancia 01 A peticion interesado
N2 N.REG.- Prorroga Estancia 02 A peticion Clinic
N3 N.REG.- Fin Estancia 01 Fin motivo estancia
N3 N.REG.- Fin Estancia 02 Fin voluntario
N3 N.REG.- Fin Estancia 03 Fin peticién Clinic
N3 N.REG.- Fin Estancia 04 Fallecimiento / Causa mayor
S4 SUPL.- Cambio horario 10 Ini Guarda Legal por menor A2
S4 SUPL.- Cambio horario 11 Fin Guarda Legal por menor A2
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S4 SUPL.- Cambio horario Inicio Maternidad Parcial

S4 SUPL.- Cambio horario 13 Fin Maternidad Parcial

S4 SUPL.- Cambio horario 14 Ini Guarda Legal por famil A2
S4 SUPL.- Cambio horario 15 Fin Guarda Legal por famil A2
S4 SUPL.- Cambio horario 16 Prog Guarda Legal por menor
S4 SUPL.- Cambio horario 17 Prog Guarda Legal por famil
S4 SUPL.- Cambio horario 19 Organizativos/Asistenciales
S4 SUPL.- Cambio horario 23 Organiz/Asist pase Jorn.Comp.A
S4 SUPL.- Cambio horario 24 Organiz/Asist pase Tpo.Parc.A2
S4 SUPL.- Cambio horario 27 Prog Guarda Legal por menor A2
S4 SUPL.- Cambio horario 28 Ini G.Legal Enf/Grave menor A2
S4 SUPL.- Cambio horario 29 Fin G.Legal Enf/Grave menor A2
S5 SUPL.- Cambio remuneracion 01 Cambio cat./nivel y Gr.Cot. A2
S7 SUPL.- Baja y cambio contrato 01 Nuevo contr.finig.anterior A2
S7 SUPL.- Baja y cambio contrato 02 Prorroga contr. sin finig. ant
S7 SUPL.- Baja y cambio contrato 03 Voluntario y finig.anterior A2
S7 SUPL.- Baja y cambio contrato 04 Voluntario sin finig. ant. A2
X2 SUPL.- Paso Contratado-Act. Contrat. y Fin contr.ant. A2
X2 SUPL.- Paso Contratado-Act. 01 Contrat. baja vol.anterior A2
X2 SUPL.- Paso Contratado-Act. 02 Pago de ndmina

X2 SUPL.- Paso Contratado-Act. 03 Por sentencia

X2 SUPL.- Paso Contratado-Act. 04 Por conciliacion

X2 SUPL.- Paso Contratado-Act. 05 Cambio cto.(mejora) MC- A2
X4 ACT.- Pasar a contr. Suplente Cob.de incid.y Fin cont.ant.A2
X4 ACT.- Pasar a contr. Suplente 01 Contrat. baja vol. anterior A2

3.1.34

Baixes de Fi de Contractacio

3.1.3.4.1 Procediment

El procediment d’una baixa d’una contractacio és el seglient:

UNIVERSITATos
BARCELONA

1. El procés comenca quan un professional acaba el seu contracte bé per data de finalitzacié d’aquest o bé per
renuncia voluntaria, acomiadament, jubilacié, defuncié, esgotament d’IT, declaracié d’invalidesa, no
incorporacio d’excedencia, etc.

2. Gestio realitza la baixa del professional al sistema i automaticament s’envia una notificacio al professional i al
seu responsable conforme la baixa ha estat gestionada adjuntant la carta de fi de contracte.

3. Gestid realitza el comunicat al SEPE i a la Seguretat Social.

4. Calcul automatic d’incompliments de pactes de permanéncia (per formacions externes, per exemple), si

s’escau.

5. Integracio automatica amb els sistemes externs per donar de baixa a I'empleat en el sistema (plataforma de
Formacio, SAP Sanitat, etc).

6. Es gestiona de manera automatica el procés de baixa de I'usuari SAP associat a I'empleat.

7. El procés de la baixa finalitza.
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3.1.3.4.2 Mesures de baixa

Actualment existeixen les seglients mesures de baixa:

Mesura Descriptiu Mesura Descriptiu Motiu
E2 EXT- Baja externo 00 Fin externos
X9 Baja 01 Fin contrato A2
X9 Baja 02 Baja voluntaria A2
X9 Baja 03 Despido A2
X9 Baja 04 Excedencia reserva puesto A2
X9 Baja 05 Exced. sin reserva
X9 Baja 06 Exced. maternal res. puesto
X9 Baja 07 Jubilacién A2
X9 Baja 08 Fallecimiento A2
X9 Baja 09 Agotamiento prestaciones SS A2
X9 Baja 10 Pase a invalidez A2
X9 Baja 11 Rescision periodo de prueba A2
X9 Baja 12 Rescision periodo de prueba A2
X9 Baja 13 Pago de ndmina
X9 Baja 14 Pago de ndmina - Inval/Fallec
X9 Baja 15 No reincorporacién Exceden/PSS
X9 Baja 16 Subrogacién A2
X9 Baja 17 Despido caus.objetivas empreA2
X9 Baja 18 Baja no volunt. otras causasA2
X9 Baja 19 Despido colectivo A2
X9 Baja 20 Despido caus.objetiv.trabaj.A2
X9 Baja 21 Jubilacién renuncia total A2
X9 Baja 22 Jubilacién renuncia parcial A2
X9 Baja 23 Inactividad Fijo Discontinuo
Mesura Descriptiu Mesura Descriptiu Motiu
X9 Baja 24 Fin Cto. Liquid.VA afio act. A2
X9 Baja 25 Volunt Liqu.VA ano act-ant.A2

S’han de revisar les mesures d’excedéncies ja que actualment s’esta gravant l'infotipus O de I'empleat amb estat
(STAT2) igual a 3 quan I'estandard de SAP recomana que es gravi amb estat 0. Aix0 s’esta fent actualment per reservar
la plaga (posicid) de 'empleat segons estipula el conveni. S’hauria de revisar totes les mesures d’excedéncia per tal
que gravin I'infotipus 0 amb estat igual a 0 i totes les seves possibles implicacions per tal d’ajustar-les al procediment
estandard.

3.1.4 Gestio de Temps

La gestié de temps abasta els segiients punts:
- Gesti6 del calendari
- Registre de Jornada
- Planificacio de calendari personal (Sol-licitud d’Absentismes)
- Gestié de Cobertures

A continuacié s’explica amb detall cadascun d’aquests punts.

3.1.4.1 Registre de Jornada

Es requereix d’una eina integrada amb el sistema de SuccessFactors per tal de emmagatzemar el registre de la jornada
dels professionals i estar alineats amb la normativa vigent (Real decreto-Ley 8/2019).
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El registre de jornada consistira en registrar, per part del treballador, I'hora d’inici i la hora de fi de cada jornada laboral,
tant si es realitza dins o fora de la jornada habitual.

El sistema haura se ser suficientment flexible per incloure diferents regles segons col-lectius.

Els conceptes variables generats per les preséncies s’hauran d’'importar a nomina (plus tarda, dissabte, diumenge, nit,
hores extres, guardies...).

S’ha de poder realitzar registre de jornada amb les seglients modalitats:
- Fitxatge amb terminal fisic de manera biometrica
- Fitxatge des d’aplicacié de mobil
- Fitxatge dins del Portal Professional

3.1.4.1.1 Visualitzacio pel Professional

L'aplicacié ha de mostrar pel professional les segiients dades:
- Nom i cognoms
- Numero empleat
- Horari (Clau horaria i descripcid)

El treballador ha de veure els registres de la jornada efectuats amb la informacié diaria en nimero total d’hores
referents a:

- Lasevajornada teorica

- Lasevajornada real

El professional podra registrar diariament el total d’hores realitzades: hora d’inici real i hora de fi real si esta dins o
fora de la seva jornada. També ha de poder afegir un comentari en cas de necessitat per justificar el que es consideri.

Tant a ljaplicacié mobil com al terminal fisic el marcatge es fa a I’'hora de realitzar I’accié de marcar, és a dir, el
professional no pot canviar I’'horari d’inici i fi.

Per una altra banda, en I'aplicacio del portal, el professional tindra la possibilitat de modificar el marcatge.

No es podran crear registres a futur ni modificar registres de més de 7 dies enrere i s’ha de tenir tragabilitat del que el
professional pugui modificar/registrar.

En cas que el treballador tingui algun absentisme, es visualitzara el codi de I'absentisme per tota la jornada i, en cas
que I'absentisme sigui per hores, es visualitzara la diferéncia d’hores entre la jornada i les hores de I'absentisme.

El professional podra consultar, mes a mes, la relacié de les hores que hagi realitzat dintre i fora de la jornada laboral.

3.1.4.1.2 Visualitzacio pel Responsable

Les persones que té al seu carrec per Unitat Organitzativa i ha de poder verificar les dades introduides pel professional,
el responsable no ha de poder modificar les dades introduides pel professional pero si que té una accid quan I'estatus
inicial és “no autoritzat”:

- Autoritzat cobrament

- Autoritzat compensacié

- Deixar-lo com a “No autoritzat”

El sistema registra I’historic dels moviments dels canvis fets pel comandament.
S’ha de poder tenir una visualitzacio on els filtres de seleccié sén:

- Unitat Organitzativa
- Numero de personal
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- Nomicoghoms
- Data d'inici
- Datadefi

Els camps de sortida sén:
- Data del registre
- Unitat Organitzativa
- Numero de personal
- Nomicognhoms
- Hora d’inici i fi teoriques
- Hora d’inici i fi reals
- Balang¢ d’hores (camp calculat amb valors: igual, major o menor al teoric)
- Status:
o Sense modificacié
o Pagament autoritzat
o Pagament no autoritzat
o Compensacid
- Absentisme (valor del text de I'absentisme)

3.1.4.1.3 Tractament de la informacio registrada

El sistema haura de tractar la informacio registrada pel professional, comparant-la amb les dades existents en les dades
mestres del personal, després pel pagament de la nomina del mes anterior on es gestionaran les cobertures en diferit.
Per exemple, en la nomina d’Abril s’estan cobrant les hores extres del mes de Marg.

3.1.4.2 Sol-licitud d’Absentismes

Tipus d’absentismes

Hi ha diferents tipus d’absentismes, alguns d’ells necessiten validacié del comandament i d’altres no.
Amb validacié de Comandament:

1. Absentismes planificables
a. Conveni General
i. Vacances (VA)
ii. Dies de Conveni (DC)
ii. Sdbado Santo (SS)
v. Festa Intersetmanal (FO)
v. Festiu Treballat (FT)
vi. Recuperacid Horaria (RH)
vii. Assumptes Propis Planificats (AP)
viii. Recuperacié Solapament (SP)
b. Convenide la APCDM
i. Vacances (VA)
ii. Dies de Conveni (DC)
iii. Permisos Medics (PM)

2. Absentismes no planificables (per a tots dos convenis)
a. Assumpte Judicial (AJ)

Boda Familiar (BF)

Boda Propia (BD)

Canvi de Domicili (CD)

Malaltia Familiar (EF)

®ao o
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Enterrament (EN)

Examen (EX)

Naixement Fill (NH)

Deure Public (DH)

Eleccions (EL)

Acumulacid Lactancia (AL)

Jornada Sindical (JS)

Jornada Sindical no computable (JN)
Hores Sindicals (HS)

Hores Sindicals no computables (HN)
Assumptes Propis Planificables i Urgents (AP)
Formacio Interna (FH)

Permisos Sense Sou (PS)
Recuperacio Treball (RT)

Cursos i Congressos (CO)

FY S OT O3 T ATISE ™

Sense validacié de Comandament:

1. Absentismes no planificables

IT per Malaltia Comuna (BE)

IT per Accident de Treball (BA)
IT per Malaltia Professional (BP)
Descans per Maternitat (BM)
Permis per Paternitat (PM)
Vaga (HU)

Faltes (FA)

Sancions (FS)

Excedéncies (EV, EM)

Risc embaras (RE)

Risc lactancia (RL)

Permis Retribuit (PR)

Formacio PIF (PF)

Permis Formacio F20 (F2)
Formacio Aillament Nivell IV (FN)
Presencia Pla Estrategic (PE)
Representacio Institucional (RI)

QT OS33ITATToOR TS0 Q0T

2. Altres absentismes
a. Lliura per Canvi (LC)
b. Pendent de Justificar (PJ)

Els absentismes que tenen validacié per part del Comandament tenen dos tipus d’estats:
e Sollicitat > Quan el treballador ha demanat un o varis dies de gaudiment
e Confirmat/Validat = Quan el seu responsable els ha aprovat. En aquest cas, passen automaticament a
I'infotipus 2001 de SAP i, després d’haver-se bolcat a SAP, passen a estat validat.
En cas d’incidéncies al bolcar-se automaticament a SAP, es generara un informe automatic cap a Gestio per
tal que les resolguin.

Els absentismes que no tenen validacié per part del Comandament necessiten revisid per part del departament de
Gestié conforme la documentacio presentada és correcte. Després de la seva validacid es bolquen a SAP de manera

automatica.

En els segilients punts s’explica el procediment per demanar cada tipus d’absentisme.

Perfils d’accés
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Per accedir a I'aplicacié de sol-licitud d’absentismes és necessari definir 3 tipus de perfils diferents que permeten
realitzar diferents actuacions alhora de sol-licitar els dies de vacances i lliurances:

- Perfil Planificacio: Assignacid per funcid. Permet sol-licitar els conceptes planificables (VA, DC, RH, RS, FO, FT,
AP) dins dels periodes de planificacié anuals i la resta de conceptes amb 7 dies d’antelacid.

- Perfil General: Assignacid per defecte. Permet sol-licitar els conceptes planificables amb 15 dies d’antelacié i
la resta de conceptes amb 4 dies d’antelacid.

- Perfil Suplent: Assignacié pels empleats de grup de personal 3 o de grup de personal 1 i amb posicid
99999999. Permet sol-licitar els conceptes planificables amb 2 mesos d’antelacid i la resta de conceptes amb
7 dies.

- Perfil Metge: Assignacié per area de personal MM o MC. Permet sol-licitar vacances amb 15 dies d’antelacio,
els permisos medics (PM) amb 1 dia i la resta de no planificables amb 4 dies d’antelacio.

- Perfil Comandament: Assignacié als responsables de les Unitats Organitzatives. Poden assignar un
absentisme planificable o no planificable a un empleat sense antelacio.
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3.1.4.2.1 Procediment Sol-licitud d’Absentismes del Conveni General

3.1.4.2.1.1 Absentismes Planificables (VA, AP, DC, SS, FO, FT, RH, RS)

Diagrama de flux

A continuacié es detalla el diagrama de flux del procediment per la Sol-licitud d’absentismes Planificables.

Procés Sol-licitud Absentismes Planificats

Apertura periode de
planificacié d'absentismes

AGC

l

Sol-licitud absentisme
planificat

Y
Frofessional

h 4

Revisio sol-licitud
absentisme planificat

Comandament

Confirmacié absentisme
planificat

Sistema

¥

Bolcat automatic a
IT2001 de SAP

Sistema

INICI: DpP anuncia
la apertura de periodes
de sol-licitud d'absentismes

A

E-mail periddic

amb emors

Canvi automatic a
estat Validat

Sistema

Fl: Procés de Sol-licitud
d’Absentismes

Procés de Gestio
de Cobertures

A 4
Gestio

Revisio i resolucid
dincidéncies en
bolcatge a SAP
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Definicid

1.

10.

11.

El personal té dret a vacances anuals determinades en dies habils la durada de les quals depén del tipus de
jornada regular que realitza, segons el detall seglient:
a. Hospitalitzacié = 26 dies habils
Nit = 22 dies habils
Caps de setmana = 16 dies habils
Serveis centrals (dI-dv) = 24 dies habils
Serveis comuns (dl-ds) = 26 dies habils

L

La parametritzacio dels dies ha de poder modificar-se en funcié de la legislacié vigent i d'acords amb els agents
socials.

S'entén per jornada regular aquella que posseeix una mateixa durada horaria al llarg de tots els dies. A
qualsevol jornada o horari irregular cal aplicar-li el nombre de dies o hores habils matematicament
proporcionals. S'entenen per dies habils els que correspon treballar a cada treballador segons la jornada, el
torn i la cadéncia que té establerts, prescindint del seu caracter laborable o oficialment festiu.

El cOmput de la meritacio de les vacances s'obté prenent com a base els dies compresos entre I'1 de Gener i
el 31 de Desembre de cada any.

Els qui no assoleixen 1 any d'antiguitat en I'Hospital tenen un nombre de dies proporcional al temps
efectivament treballat.

El treballador que cessa en I'Hospital ha de percebre la compensacié en metal-lic de les vacances meritades
que no ha fet. Si s'ha gaudit de més dies i no es té 1 any a I’'Hospital, es practica la corresponent deduccié de
la liquidaciod per cessament.

En el comput de meritaciéd de les vacances s'inclouen els periodes de baixa per incapacitat temporal,
maternitat, acolliment i adopcid, i en canvi no s'inclouen els possibles periodes de suspensié del contracte
per qualsevol altra causa ni les absencies injustificades.

Les vacances es suspenen si el treballador cau malalt després que les ha iniciat.
Durant els periodes de prova reglamentaris no es poden fer vacances.

De les vacances es poden gaudir en el decurs de tot I'any fins al Gener de I'any segiient i es poden fraccionar
i/o acumular a altres causes d'abséncia si la planificacié de cada servei i/o unitat ho permet. Aquestes
vacances s'han d'establir en ocasié de la planificacié anual.

La planificacio de les abséncies es fara en periodes quadrimestrals:
- Febrer, Marg, Abril i Maig (1 de Febrer al 31 de Maig)
- Juny, Juliol, Agost i Setembre (1 de Juny al 30 de Setembre)
- Octubre, Novembre, Desembre i Gener (1 d’Octubre a 31 de Gener de I'any segiient)

La parametritzacié dels calendaris, ha de ser modificable a criteri de la direccid.
Les recuperacions dels FOCS es gaudiran durant tot Il'any, no obstant es podran realitzar aquestes
recuperacions de FOCS abans d'haver-lo treballat. Si per algun motiu el FOC ja recuperat no es treballés, el

treballador deura a I'Hospital una jornada que I'haura de treballar quan el seu comandament li indiqui.

Els dies de conveni es podran gaudir durant tot I'any exceptuant el periode estival (1 de Juliol al 30 de
Setembre).
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Les Recuperacions horaries (RH) i Recuperacio solapaments (RS) es podran gaudir fora dels seglients periodes:
- Del'l deJuliol al 30 de Setembre (ambdds inclosos).
- De 15 de Desembre al 15 de Gener de I'any seglient (ambdds inclosos).
- Lasetmana de "Setmana Santa” i la setmana anterior i posterior.

Els excessos de jornada (RH i RS) es podran gaudir o cobrar. El treballador fara constar I'opcio triada a la seva
planificacid.

Es podran sol-licitar dos assumptes propis (AP) urgents com a maxim, durant el periode estival (1 de Juliol al
30 de Setembre). Els assumptes propis restants es podran gaudir fora del periode abans mencionat.

Els treballadors de I'Hospital tenen dret a gaudir d'una llicencia anual retribuida per assumptes propis (AP) de
5 dies. Si la seva antiguitat és inferior a I'any natural, poden gaudir dels dies proporcionals a aquesta.

Aquests dies d’AP es poden sol-licitar de dues formes:

a. De forma planificada:
Si el treballador planifica els 5 dies, cal concedir-los-hi amb la resta de la seva planificacié. El
treballador pot realitzar tants canvis en la seva planificacié anual com dies d'assumptes propis ha
planificat.

El personal pot gaudir efectivament d'aquests permisos. No obstant aixo, la seva realitzacié
Unicament es pot efectuar si esta present el 50% del personal de la categoria i torn de la unitat
corresponent i amb la substitucié convenient on calgui.

A l'efecte de la limitacid del 50%, els suplents es consideren part integrant d'aquest equip si hi ha
prestat servei durant un periode minim de 30 dies per qualsevol motiu de substitucié i/o formen part
de la reserva de supléncia de I'Hospital. Si el periode de prestacié de serveis és inferior a 30 dies, el
cap té la responsabilitat de considerar-lo o no dintre de I'equip.

b. De forma urgent:
Dels dies d'assumptes propis es pot gaudir sense necessitat de planificacid prévia i amb caracter
d'urgéncia amb el limit de 2 dies d'assumptes propis durant el periode estival (1 de juliol al 30 de
setembre). Aquests no es poden denegar pel fet que no s'hagi pogut proveir un substitut, ni pel fet
d'haver-se planificat préviament.

Especificacions de caracter general: amb antelacié a l'inici de la planificacio, les direccions dels Instituts,
Centres i Direccions Funcionals, comunicaran els tancaments previstos de tes unitats. L'aprovacié de la
planificacio presentada per cada treballador correspondra al comandament autoritzat.

Unitats que tanquen al 100%; en els periodes de tancament de les Unitats que tanquin al 100%, es podran
gaudir de tots els conceptes de lliuranga. Si tot i haver fet la planificacid, hi ha dies que s'ha de venir a treballar,
es reubicara al treballador en aquelles Unitats on es necessiti cobertura, tenint en compte la idoneitat en el
lloci sempre respectant el seu horari, llevat d'acord entre el comandament i el treballador en relacié a I'horari.

Unitats que tanquen parcialment o Unitats que pel tancament d'altres Unitats veuen disminuida la seva
activitat: seguint els criteris descrits per a les Unitats que tanquen al 100%, es podran gaudir tots els dies de
lliuranga durant el periode de tancament de manera proporcional al tancament. Si tot i haver fet la planificacid
hi ha dies que s'ha de venir a treballar, es reubicara al treballador en aquelles Unitats on es necessiti
cobertura, tenint en compte la idoneitat en el lloc i sempre respectant el seu horari, llevat d'acord entre el
comandament i el treballador en relacio a I'horari.

Els festius (FT) tenen aquesta consideracio els que determini el calendari oficial aplicable al centre de treball.
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20. Eltreballador assignat a llocs de treball amb horari d'hospitalitzacié i en régim de torns que presti serveis en
un dia festiu intersetmanal, pot optar entre gaudir d'un dia d'abséncia compensatori o percebre I'import que,
per a cada categoria i/o lloc de treball, s'especifica a I'annex 4 del conveni.

Aguesta opciod s'ha d'exercir en ocasié de la planificacié anual i en cap cas no ha d'implicar la preséncia d'un
nombre més elevat de treballadors en un dia festiu que els que requereixin les necessitats del servei. La resta
de treballadors que han de prestar servei en dia festiu intersetmanal poden gaudir de la festa compensatoria
corresponent.

Les recuperacions dels FOCS es gaudiran durant tot l'any, no obstant es podran realitzar aquestes
recuperacions de FOCS abans d'haver-lo treballat. Si per algun motiu el FOC ja recuperat no es treballés, el
treballador deura a I'Hospital una jornada que I'haura de treballar quan el seu comandament li indiqui.

21. Els treballadors de I'Hospital tenen dret a gaudir de 2 dies festius (FT) amb motiu de Nadal i d'altres 2 en
ocasio de Setmana Santa.

Si la seva antiguitat és inferior a I'any natural, gaudeixen del nombre de dies proporcional a aquesta raé d'1
dia per cada trimestre de treball efectiu. Aquests dies festius s'han d'establir en ocasio de la planificacié anual.

Els dies de conveni (DC) es podran gaudir durant tot I'any exceptuant el periode estival (1 de juliol al 30 de
setembre).

22. El personal de I'Hospital pot gaudir efectivament d'aquestes festes (FT). No obstant aixo, la seva realitzacio
Unicament es pot efectuar si esta present el 50% del personal de la categoria i del torn assignat a la unitat
corresponent i amb la substitucié adequada on calgui.

A l'efecte de la limitacio del 50%, els suplents es consideren part integrant d'aquest equip si hi han prestat
servei durant un periode minim de 30 dies per qualsevol motiu de substitucié i/o formen part de la reserva
de supléncies de I'Hospital. Si el periode de prestacio de servei és inferior a 30 dies, el cap té la responsabilitat
de considerar-lo o no dintre de I'equip.

23. Dels dies festius (FT) es gaudeix d'acord amb la planificacié que estableix la direccid de cada unitat.

24. El Dissabte Sant es considera inhabil laboral (FT) per al personal adscrit als serveis seglients: isotops
radioactius. radioterapia, raigs X (llevat d'urgéncies), laboratoris (llevat d'urgéncies), dispensaris,
administracio (llevat d'admissid), serveis generals (llevat de bugaderia i cuina) i quirofans (llevat d'urgéncies).
Si per necessitats del servei algun treballador d'aquestes unitats ha de treballar el Dissabte Sant, pot gaudir
d'un dia festiu compensatori d'acord amb cada direccid. Pel treball que ha realitzat en aquest Dissabte Sant

no percep el plus de dia festiu a qué es refereix I'article 46 del Conveni.

25. S'exceptua del que disposen els apartats anteriors sobre els FT el personal contractat per prestar serveis
precisament en dies no laborables o festius.

Procediment
1. El professional ha de sol-licitar mitjancant el calendari els dies d’absentisme en el periode que corresponen.

2. El seu comandament ha d’acceptar o rebutjar la sol-licitud. En cas d’acceptar-la, passa a estat confirmat i
automaticament es bolca a I'infotipus 2001 de SAP.

3. Quan es bolca a SAP passa automaticament a estat validat. En cas que no s’hagi pogut bolcar a SAP per
qualsevol tipus de col-lisid, s’envia un informe a Gestid periodicament amb totes les incidencies de bolcat per
tal que les solucionin i, automaticament, la sol-licitud passi a estat validat.
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4. Els Instituts que sol-liciten cobertures dels absentismes poden realitzar aquesta gestié en el moment en que
es confirma I'absentisme per part del responsable.

5. En cas d’haver de replanificar dies d’absentisme ja validats, el professional li haura de sol-licitar al seu
comandament directe.

6. En cas que el comandament ho accepti, ha d’anul-lar els dies d’absentisme del professional ja validats,
introduir els nous dies d’absentisme sol:licitats pel professional i confirmar-los. El fet d’anular els dies ja
validats esborrara automaticament l'infotipus 2001 de SAP i, en cas d’haver-se produit qualsevol tipus
d’incidéncia en aquest esborrat, s’enviara I'error a Gestido en el mateix informe periodic d’incidencies
produides en el bolcat del calendari a I'infotipus 2001 de SAP i Gestid les haura de solucionar. Aquesta
anul-lacié també implicara la corresponent anul-lacié de sol-licitud de cobertura.

Els casos habituals en que s’ha de replanificar els absentismes planificables sén:

- Per Incapacitat Temporal. Quan coincideixin dies d’absentisme ja validats amb qualsevol Incapacitat Laboral,
el professional informara pel calendari la seva Incapacitat Temporal i quan a Gestid la validin i passi
automaticament a linfotipus 2001, s’anul-laran automaticament els absentismes planificables que
coincideixin amb el mateix periode de la IT. S’ha de tenir en compte I'article 26.6 del conveni col-lectiu que
indica “Les vacances no es suspendran si el professional cau malalt després d’haver-les iniciat”. En aquest cas,
aquestes vacances les haura de replanificar el professional.

- Per canvi de torn, posicid, etc. Quan s’executi una mesura que afecti a aquestes dades, automaticament
s’anul-laran els absentismes planificables posteriors a la data d’inici de la mesura. En aquest cas el professional
haura de replanificar les seves vacances.

- Caldra revisar com queden les cobertures que s’havien vinculat als absentismes anul-lats.

Requisits

- S’han de poder veure els arxius adjunts que el treballador ha pujat com a justificant d’'un absentisme amb un
visor de PDF incrustat al navegador que permeti apropar/allunyar la imatge i girar-la.

- La IT ha de sobreescriure els dies de vacances/AP/DC planificats (i confirmats i validats) si coincideix en un
mateix periode i actualitzar el contingent en conseqiliencia. En aquest cas s’ha d’enviar un missatge al
professional conforme les ha de replanificar.

- Encas de tenir una mesura amb canvi de posicid, canvi d’horari o qualsevol altre canvi que pugui afectar a les
vacances, s’han d’anul-lar de manera automatica les vacances planificades (encara que estiguin validades) i

s’ha d’enviar un missatge al professional conforme les ha de replanificar.

- S’ha de poder discernir a quin periode (any) equivalen els dies d’absentisme (en el periode de Gener hi ha la
possibilitat de gaudir dies de I’any anterior i dies de I'any en curs).

- Cadal/D/C ha de poder veure els dies que corresponen de cada any del contingent.

- Els comandaments han de tenir accés als saldos pendents dels seus treballadors.

- No s’han de poder sol-licitar més dies dels que disposa el contingent.

- Nos’han de poder sol-licitar absentismes que no corresponen amb el periodes establerts pel seu gaudiment.
- Hade quedar clar quins permisos es poden sol-licitar per dies i quins per hores.

- En cas que un absentisme estigui pendent de confirmar per part del cap s’han d’enviar e-mails recordatoris
periodicament.
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- S’ha de mostrar un missatge informatiu als professionals que tenen contracte temporal (posicio tancada a
una data) i explicar el motiu pel quan no poden planificar i les possibles alternatives (obertura individual del
calendari per part del responsable).

- S’ha d’enviar informe automatic a I'l/C/D dels absentismes que no s’han pogut processar amb I’error i motiu.

- Nos’hade poder introduir ni confirmar des d’un 1/C/D en cas que hi hagi collisié o error en I'horari, torn, etc.
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3.1.4.2.1.2

Diagrama de flux

A continuacié es detalla el diagrama de flux del procediment per la Sol-licitud d’absentismes No Planificables amb

validacioé del Comandament.

Absentismes No Planificables amb Validacio de Comandament (AJ, BF, BD, CD, EF, EN, EX, NH, DP, CO,
EL, HL, FH, AL, HS, JL, JS, IN, HN, AP, HF, PS, RT)

Procés Sol-licitud Absentismes No Planificats amb aprovacio de Comandament

Y

Professional

Sol-licitud absentisme
no planificat

h 4

Gomandament

Revisio sol-licitud
absentisme no planificat

Sistemna

Confirmacié absentisme
no planificat

h

Sistema

Bolcat automatic a
IT2001 de SAP

A

E-mail periddic
amb ermors

Sistemna

Canvi automatic a
estat Validat

w

Fl: Procés de Sol-licitud
d’Absentismes

Procés de Gestid
de Cobertures

¥
Gestio

Revisid i resolucio
d'incidéncies en
bolcatge a SAP
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Definicio
1. Els treballadors poden gaudir de permis retribuit en els casos seglients:

a. Per matrimoni o parella de fet: 15 dies naturals a comptar des de la data del casament o del
reconeixement de la constitucid de parella de fet. A comptar a partir del primer dia habil laboral.

b. Peraccident greu i/o mort de parents fins el segon grau de consanguinitat o afinitat o d'una persona que
convisqui habitualment amb el treballador/a: de 2 a 4 dies naturals, segons si la mort o I'accident té lloc
dintre o fora de la provincia de Barcelona, a comptar de |la data d'aquesta, incloent-hi en tot cas el dia de
I'enterrament.

c. Per malaltia greu o hospitalitzacié de parents fins el segon grau de consanguinitat o afinitat i d'una
persona que convisqui habitualment amb el treballador: de 2 a 7 dies naturals, segons les caracteristiques
de cada cas. Atesa la dificultat de discernir en cada cas la gravetat de la malaltia, el facultatiu ha de
determinar si la malaltia té caracter greu als documents acreditatius de la malaltia i també la previsible
durada de la situacié greu. També s'ha de tenir en compte I'informe de la situacid social del peticionari
que faci el treballador social del Departament de Recursos Humans.

d. Perintervencié quirdrgica no constitutiva de malaltia greu de qualsevol dels familiars indicats en I'apartat
anterior: 1 dia natural. Si és constitutiva de malaltia greu, cal atenir-se al que disposa I'apartat anterior.
Per intervencid quirdrgica sense hospitalitzacié que precisi repos domiciliari, de qualsevol dels familiars
indicats en l'apartat anterior: 2 dies naturals. Quan per aquest motiu el treballador necessiti fer un
desplagament, el termini sera de 4 dies.

e. Percompliment d'un deure inexcusable de caracter public i personal, comprés I'exercici del sufragi actiu:
el temps necessari, sense excedir 2 jornades consecutives o 5 al mes, llevat de disposicié legal expressa.

f.  Per trasllat del domicili habitual: 1 dia natural.
g. Per matrimoni de pares, fills o germans: 1 dia natural, el de la cerimonia.

h. Per fer examens en centres d'ensenyament oficial, reconeguts pel Ministeri d'Educacio, Cultura i Esport:
el temps necessari.

El personal de torn de nit pot gaudir de llicencia la nit immediatament anterior a la realitzacié de
I'examen.

Les referéncies al matrimoni que es fan en aquest article sn extensives a les unions de fet.

2. Eltreballador ha d'acreditar documentalment el fet i altres circumstancies que donin lloc al gaudiment de la
llicencia retribuida.

3. Les lliceéncies s'han de sol-licitar al cap corresponent amb una antelacid minima de 7 dies i s'ha d'especificar
la causa de la peticié. Se n'exceptuen els casos d'urgéncia, en qué el treballador ha de comunicar el fet a
I'empresa en les primeres 24 hores, sens perjudici de la seva justificacio posterior.

4. Per causes excepcionals es poden sol-licitar permisos que no prevegin els apartats anteriors, que concedeix
discrecionalment la Direccid de Recursos Humans.

5. Lestreballadores embarassades tenen dret a absentar-se de la feina amb dret a remuneracié per fer examens
prenatals i técniques de preparacio del part si avisen préviament i presenten una justificacio de la necessitat
de fer-los dins de la jornada de treball.

6. Els/les treballadors/es, per lactancia d'un fill menor de 9 mesos, inclosos els casos d'adopcid, tenen dret a 1
hora de descans en cada jornada laboral.
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7. El permis per lactancia constitueix un dret individual dels treballadors, homes o dones, perdo només podra ser
exercit per un dels progenitors en cas que ambdds treballin.

8. Enelsuposit de treballadors que realitzen una jornada diferent a I'ordinaria, la durada del permis de lactancia
s'ha d'adequar de forma matematicament proporcional.

9. Peracord entre el treballador i I'Hospital, es pot pactar I'acumulacié del temps diari de permis per lactancia
a fi de gaudir-ne de forma no diaria Si I'acumulacid es realitza immediatament després de la baixa per
maternitat, els dies de permis acumulat no poden excedir les 2 setmanes naturals. La resta de dies s'ha de
regularitzar al final del periode de lactancia.

10. El permis per lactancia és incompatible amb la situacié d’excedéncia per naixement o adopcid.

Requisits

- S’han de poder veure els arxius adjunts que el treballador ha pujat com a justificant d’'un absentisme amb un
visor de PDF incrustat al navegador que permeti apropar/allunyar la imatge i girar-la.

- La IT ha de sobreescriure els dies de vacances/AP/DC planificats (i confirmats i validats) si coincideix en un
mateix periode i actualitzar el contingent en conseqiliencia. En aquest cas s’ha d’enviar un missatge al
professional conforme les ha de replanificar.

- Encas de tenir una mesura amb canvi de posicid, canvi d’horari o qualsevol altre canvi que pugui afectar a les
vacances, s’han d’anul-lar de manera automatica les vacances planificades (encara que estiguin validades) i
s’ha d’enviar un missatge al professional conforme les ha de replanificar.

- Nos’ha de poder introduir ni confirmar des d’un 1/C/D en cas que hi hagi col-lisié o error en I'horari, torn, etc.

- Quan es sollicita una llicencia, s’ha de mostrar un avis al treballador explicant que els justificants de les
llicencies generals s’han d’adjuntar a través de I'aplicacié (no en paper).

- Per cada llicéncia s’ha d’adjuntar (i mostrar la informacié corresponent) la documentacio acreditativa per tal
de poder demanar-la.

- Quan un professional realitza una Formacié Obligatoria (FH) ha d’estar matriculat al curs corresponent de la
eina de formacio i automaticament es carrega a SAP (i al calendari) un absentisme FH amb el codi del curs.
Només quan la formaciod és fora d’horari, el comandament podra informar de manera manual I'absentisme
FH.

- L'Area de Formacié ha de poder informar quines formacions son considerades FH. Si es notifica una formacié
com a FH que |'Area de Formacié no ha informat I'Area hauria de rebre una notificacid.

- L'Area de Formaci6 ha de poder tenir accés en mode consulta a les FH, veure qui les assigna, extreure reports,
etc.
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3.1.4.2.1.3 Absentismes No Planificables sense Validacié de Comandament (BE, BA, BP, BM, PA, F2, FP, FN, PE,
RI)

Diagrama de flux

A continuacié es detalla el diagrama de flux del procediment per la Sol-licitud d’absentismes No Planificables sense
validacié del Comandament.

Procés Sol-licitud Absentismes No Planificats sense aprovacio de Comandament

Sol-licitud absentisme
no planificat

Professional

v

Revisio i confirmacié de
sol-licitud d'absentisme
no planificat

Gastio

v

Bolcat automatic a
IT2001 de SAP ™

E-mail periddic
l amb ermors

Sistama

Revisid i resolucid
d'incidencies en
bolcatge a SAP

Y
Gestio

Canvi automatic a
estat Validat

Sistemna

Fl: Procés de Sol-licitud Proces de Gestio
d"Absentismes de Cobertures
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Definicio
- Per poder sol-licitar el permis F20 cal:

e Que el professional compti amb una antiguitat d'1 any i que la formacid estigui relacionada amb I'activitat
de I'Hospital

e Laformacid ha de coincidir amb la jornada laboral del professional
e Enelcasdels professionals del torn de nit: Si I'assisténcia a classes és al mati, el permis és podra demanar
de la nit anterior. Si l'assisténcia a classes és de tarda, hi haura d'haver menys de 9 hores de descans entre

la finalitzacid de la jornada laboral i l'inici de les classes.

e La sol-licitud s'ha de fer amb un mes d'antelacio i justificar documentalment I'existencia del curs, el seu
contingut i la seva assistencia. Sera el comandament de cada professional qui autoritza el permis.

- Enelcas d'IT o AT el treballador ha de penjar el document de baixa/alta, o volant d’AT, document de
certificat hospitalari en cas de maternitat/paternitat, etc.

Procediment

- Elprofessional ha de sol-licitar el permis F20 un mes abans de I'inici de la formacié i adjuntant la documentacid
del curs amb els continguts i calendari que permeti justificar la tematica i les hores demanades.

- Elcomandament donara resposta al professional acceptant o denegant el permis F20 abans de l'inici del curs.

- L’Area de Formacié rebra les notificacions d'aquest procés i disposara d’accés a les pantalles de consulta.
També en el reporting per treure estadistiques aixi com el balang de la formacid de cara a la Comissid.

- L’Area de Formacié tindra constancia de les notificacions d'acceptacié o denegacié per tal d'atendre a les
consultes de la Comissid.

Requisits

- Encasdeles altes d’'IT o AT, s’han de tancar de manera automatica els contractes suplents vinculats i s’ha de
realitzar I'’enviament automatic de la carta de cessament.

- En el cas de baixes per Covid, s’ha d’informar de manera automatica I'infotipus 27 amb el centre de cost
HHR19 i s’ha de limitar aquest IT27 de manera automatica amb la corresponent alta. Els professionals
contractats per CGCS la IT per Covid ha de ser centre de cost MHR19.

- També s’han d’informar un inf. 27 en els casos de avisos Covid per part de Salut Laboral = Creen absentisme
(3802 - PC Perm.Retribuido COVID). La mutua passa un llistat de tots els treballadors que s’han fet una PCR i
estan esperant resultats.

- La AGC/servei ha de poder visualitzar els absentismes introduits del personal al seu carrec.

- Quan s’introdueix un alta, el recalcul del contingent RH/RS ha de ser automatic i li ha d’arribar un avis al
treballador (incloent els casos en que es queda el contingent en negatiu per haver gaudit ja el dia).

- Enelcasd’IT o AT, quan se passa 'alta d’aquesta, s’ha d’enviar un e-mail automatic al departament on s’avisa
dels VA, AP, DCi FOCS que tenen pendent de gaudir.

- Quan es fa un contracte vinculat a una baixa IT/AT, risc d’embaras, etc haura d’estar vinculat al corresponent
titular i, quan el titular estigui d’alta, sortis un avis del suplent.
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- Quan s’ha de tancar un contracte de suplent de cobertura 6 (baixa médica) i té vacances demanades per
gaudir, el programa les ha de calcular automaticament com es fa pels actius.

- Quan una baixa esta a punt d’arribar als 12 mesos o als 18 mesos, un mes abans d’aquesta, ha d’arribar un
avis a I’area d’atencid (12 mesos) i un altre a I’area tecnica (18 mesos) per fer els tramits corresponents. Per
a fer aquest calcul el sistema ha de tenir en compte les recaigudes per al sumatori dels 12 o els 18 mesos.

- El sistema ha de detectar quan s’introdueix una data erronia (per exemple I'any 2221). El control hauria de
ser que la data d’alta no pot ser superior als 18 mesos (excepte la data 31.12.9999). | la data de baixa no pot
ser 3 mesos anteriors a la data actual.

- Encas de contractes tancats (amb data de finalitzacié informada), la data fi de la IT ha de ser com a maxim
la data fi de contracte.

3.1.4.3 Infotips de Temps

A continuacid es detallen els infotips i camps de SAP R/3 relacionats amb la Gestio de Temps:
IT2001 — Absentismes

- Classe d’absentisme

- Hora d’inici d’absentisme
- Hora de fi d’absentisme

- Hores d’absentisme

- Dies d’absentisme

- Dies naturals d’absentisme
- Vinculacions 1

- Vinculacions 2

IT2002 - Preséncies

- Classe de presencia

- Hora d’inici de presencia
Hora de fi de preséncia
Hores de preséncia

Dies de presencia

Dies naturals

Motius de preséencia

- Posicid

Centre de cost

1T2003 — Supléncies

- Classe supléencia
- Posicié

- Lloc de treball

- Posicio

- Centre de cost

IT2004 — Guardies

- Classe servei de guardia
- Hora d’inici

Generat per: Direccié de Sistemes Pagina: 55de 313



Clinic
Barcelona

UNIVERSITATo:
BARCELONA

Hora de fi
Posicio
Centre de cost

IT2006 — Contingents d’absentismes

3.1.5

Tipus de contingent

Hora d’inici contingent

Hora de fi de contingent
Quantitat de contingent
Liquidacié de contingent

Inici de liquidacio de contingent
Fi de liquidacio de contingent

Processos de Gestio de Comunicacions

A SAP R/3 actualment es dona cobertura a la gestié de comunicacions amb els organismes oficials. Els processos son
els seglients:

Contrat@: S’ha de poder generar el fitxer XML per tal de comunicar al SEPE els contractes, les prorrogues, la
copia basica, les transformacions i els “llamamientos”. També s’ha de portar un log d’estatus d’aquesta
comunicacié amb I'organisme oficial (ITO016).

Certific@: S’ha de poder generar el fitxer XML per tal de comunicar al SEPE els certificats d’empresa de les
baixes dels empleats. També s’ha de portar un log d’estatus d’aquesta comunicacié amb I'organisme oficial
(1T3231).

FDI: S’ha de poder generar el fitxer FDI per tal de poder enviar a la Seguretat Social els parts d’alta, baixa i
confirmacio d’Incapacitats Temporals aixi com els certificats d’empresa per a poder gestionar prestacions de
permis per naixement per la mare biologica i altre progenitor. També s’ha de portar un log d’estatus d’aquesta
comunicacié amb I'organisme oficial (IT0768).

AFIl: S’ha de poder generar el fitxer d’afiliaciéo amb les dades dels empleats a la empresa per tal d’enviar-los a
la Seguretat Social, comunicant altes, baixes i canvis en les dades dels treballadors. També s’ha de portar un
log d’estatus d’aquesta comunicacié amb I'organisme oficial (IT0799).
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3.1.6 Informes

A continuacid es llisten les transaccions de client actuals de SAP R/3 més rellevants, agrupades per area:

3.1.6.1 Gestio

e ZH1RPA118 - Parte de Accidente de Trabajo - Afegir la antiguitat real i la categoria. El format de sortida
hauria de poder seleccionar-se si es desitja com actualment o en format ALV.

e ZPTARIJETA —Tarjeta del empleado

e ZH1RPAFI - Empleados con ampliaciones horarias para Seguridad Social

e ZH1RPAO7 - Listado de validacién de incidencias para némina

e ZP1RCENS3 - Censo del HCPB en la fecha

e  ZH1RPD25 - Mapa Organizativo

e ZH1RPD19-SUB — Lanzamiento multiple de resumen de posiciones

e ZH1RPD20 - Informe de posiciones libres y reservadas

e ZH1RPD21 - Informe de posiciones creadas, canceladas y traslados

e ZH1RPD22 - Informe de cambios en posiciones

e ZH1RPD23 - Informe de posiciones temporales y/o permanentes

e ZH1RPD24 - Listado de posiciones

e ZH1RPA34 - Plantilla media

Enquestes INE i bretxa salarial

Cal que el nou sistema de SSFF disposi d’automatismes per tal de poder generar les enquestes trimestrals de I'INE i les
de la bretxa salarial.

Caldra garantir el compliment del “Real Decreto 902/2020, de 13 de octubre, de igualtat retributiva entre mujeres y
Hombres” que modifica I'article 28.2 de I'Estatut dels treballadors amb I'establiment del registre salarial: que haura
d’incloure els valors mitjos dels salaris, els complements salarials i les percepcions extrasalarials segregades per sexe
de tota la plantilla. El registre contemplara la mitja aritmeética i la mitjana de I'efectivament percebut per aquests
conceptes en cada grup professional, categoria professional, nivell lloc de treball o qualsevol sistema de classificacid
aplicable. Aquesta informacié haura d’estar segregada atenent a la naturalesa de la retribucio, inclos el sou base,
cadascun dels complements i cada una de les percepcions extrasalarials, especificant de mode diferenciat cada
percepcid.

KPI

Si I’eina estandard disposa d’indicadors s’haura d’implementar, en cas contrari es definiran des de la DpP els
necessaris.

3.1.6.2  Prevencio de Riscs Laborals

e ZP1R1200 - Listado contratos iniciales = Noves incorporacions de treballadors per poder fer examen de
salut i generar numero d’historia clinica al SAP Sanitat. Cal revisar I'informe actual per tal de poder obtenir
els treballadors abans de ser alta de 'empresa (que no tinguin nimero d’empleat assignat) per tal de poder
fer-los I’examen de salut abans d’entrar a I'Hospital

¢ Informe de persones amb historia clinica amb nimero d’empleat = Per tal de casar les incorporacions dels
treballadors amb la historia clinica que tinguin si s’han visitat anteriorment a |I’'Hospital

e Seguiment dels examens de salut i formacié inicial realitzats = Infotipus 9106

e Informe amb treballadors amb discapacitat

¢ Informe macro amb tota la informacié bolcada de I’ePreven

e Informe amb la participacié historial de formacié d’un participant = Llistat per veure si els empleats tenen
una determinada formacio
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ZH1RPBO1 - Relacién de empleados — usuarios del sistema = Informe que extrau I’e-mail dels empleats per
tal de poder enviar la cita de vacunacio

ZPFROTO2 - Llistat resultat antigen = Llistat amb el resultat del test d’antigens

ZP_PLAN_CITAS - Cita estudi anticossos = Llistat amb les agendes de SAP Sanitat

ZP43 - Listado empleados primera linea = Llistat dels empleats que treballen en primera linia (COVID, etc)
ZP44 - Listado empleados sugunda linea por ZP400 > Llistat dels empleats que treballen en segona linia
(CovID, etc)

ZH1RPAOS - Listado de absentismos con informacién addcional = Informes sobre absentismes:

o Derivats de contingencies comuns i professionals (IT: CC, AT, EP), com també maternitats, riscos
maternitat, lactancia i paternitats. Amb tota la informacié relativa a aquests processos. Cal saber
quina plantilla s’ha accidentat per tal de fer estadistiques

o Absentismes de qualsevol naturalesa registrats al sistema per a les convocatories de formacions,
vacunacions, revisions periodiques de la salut

ZP1RCENS3 - Censo HCPB en la fecha = Informe amb el cens de personal per fer estadistiques
Llistat de personal desplagat

Si I'eina estandard disposa d’indicadors s’haura d’'implementar, en cas contrari es definiran des de la DpP els
necessaris.

3.1.6.3

Relacions Laborals

El departament de Relacions Laborals necessita poder extreure els seglients informes:

KPI

Informe per validar jubilacions parcials, amb dades com edat, sexe, categoria, lloc de treball, posicid, unitat
organitzativa, estament, jornada, tipus de contracte, etc
Informe amb personal amb teletreball
Informes per compatibilitat:
o Informe de dades d’horari i planificador del treballador
o Informe de les dades economiques del treballador
Informes per eleccions sindicals:
o ZH1RPA35 - Elecciones sindicales
o ZH1RPA199 - Informe eleccions sindicals

Si I'eina estandard disposa d’indicadors s’haura d’'implementar, en cas contrari es definiran des de la DpP els
necessaris.
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3.2 Area Nomina

3.2.1 Dades Mestres

A continuacid es detallen els infotips i camps que existeixen a SAP R/3 relacionats amb dades de nomina:
ITO008 — Emoluments Basics

- Clau conveni col-lectiu
- Area de conveni col-lectiu
- Grup professional

- Subgrup professional
- Sou/any

- Sou/mes

- Quantitat de pagues

- Hores mensuals

- Grau d’ocupacié

- Concepte nomina 1

- Descripcidé 1

- Import 1

- Concepte nomina 2

- Descripcié 2

- Import 2

- Concepte nomina N

- Descripcié N

- ImportN

ITO015 — Pagaments Complementaris

- Concepte

- Import

- Quantitat/Unitat
Data origen
Centre de cost

IT0014 — Meritacions/Deduccions Periddiques

- Concepte

- Import

- Quantitat/Unitat

- Primer periode pagament

- Interval de periodes

- Primera data de pagament

- Distancia/unitat de pagament
- Centre de cost
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IT0027 — Distribucié de Costs

- Distribucid

- Centre de cost mestre
- Societat 1

- Centredecost1
- Ordrel

- Element PEP 1

- Denominacié 1
- Percentatge 1

- Societat 2
Centre de cost 2
Ordre 2
Element PEP 2

- Denominacié 2
Percentatge 2
Societat N
Centre de cost N
Ordre N

- Element PEP N

- Denominacié N
Percentatge N

ITO057 — Associacions

- Classe beneficiari

- Funcié beneficiari

- Concepte nomina

- Import

- Quantitat/Unitat

- Primer periode de pagament
- Distancia en periodes

- Primera data de pagament
- Distancia/Unitat

- Clau de perceptor

- Codi postal

- Pais del banc

- Clau del banc

- Compte bancari

- IBAN
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ITO061 — Dades de Seguretat Social

- CCcC

- CNAE

- N afiliacio

- Ocupacié

- Grup cotitzacio

- Categoria professional

- Codi contracte

- Metodes/s de bonificacio
- Data inici de reduccid/ns
- Hores treballades

- Coeficient d’ocupacié

- Mdtua ATEP

- Mdtua EC

- N2pluriempleat

- % CC pluriempleat

- % ATEP pluriempleat

- Excepcid cotitzacio a la TGSS
- Quota addicional per assisténcia ambulatoria
- Condicio especial

- Arrossegament BR

- CarencialT

- Exempcid de recarrec

- Condici6 aturat

- Col-lectiu

ITO062 — Dades Fiscals

- NIF

- N2 permis treball

- Pais

- Situacid d’estrangers

- Codid’estrangers

- Provincia

Modificador d’IRPF

Clau de percepcid

Estat civil

- Situacid personal

- Categoria minusvalid

- Mobilitat geografica

- Any fi mobilitat geografica
- Préstec habitatge

- Salari brut

- Variables fixes

- Variables variables

- Pagaments especie

- Reduccid irregular (18.2)

- Reduccid irregular (18.3)

- Reduccié independent de sol-licitud de treball
- Cotitzacié Seguretat Social
- Altres deduccions

- Pensié compensatoria

- Aliments

- Base liquida

Generat per: Direccié de Sistemes Pagina: 61de 313



Clinic
Barcelona

UNIVERSITATo:
BARCELONA

- Familiars

- Minoracié

- Any amb reduccié irregular o acomiadament
- Sol-licitud reduccid irregular per empleat/acomiadament
- Percentatge IRPF calculat

- Percentatge IRPF aplicat

- Percentatge IRPF nomina

- Motiu canvi percentatge IRPF

- Modalitat contracte

- Percentatge IRPF previ

- Retencions

- Brut percebut

- Causa regularitzacid

IT0092 — Antiguitat

Procediment

- Ind. Exempcid
Calcul automatic
Calcul manual

- N2dies

- Trams
Quantitat

- Data meritacio

ITO759 — Procés Remuneracions
Es fa servir per a informar les DPO’s dels comandaments.

- Posicid revisié remuneracio
Data d’efectivitat

- Status procés

- Area de remuneracié

- Import de remuneracié

- Percentatge de remuneracio
- Base de calcul

- Moneda

Inici de validesa

Fi de validesa

Percentatge

Import total

ITO887 — Retencions

- Tipus

- Identificador

- Prioritat

- Grup de deduccié
- Percentatge afegit
- Deute total

- Descompte

- Total deduit

- Periode en nomina
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- Noretingut

- No transferit

- Clau perceptor

- Receptor

- Pais del banc

- Codi postal

- Poblacio

- Clau del banc

- Institucié financera
- Compte bancari

- Clau control bancs
- IBAN

- Via de pagament

- Desti utilitzacié

3.2.2 Calendari de nomina

Les fases del calcul de la ndmina sén les seglients:

Finalitzacio
calcul i traspas
a ECO-FIN

Verificar
resultat

Alliberar calcul
de nomina

* Estandard per revisar = Calcul de la nomina per a actius (fixes + contractes llargs / directius / comandaments) i suplents
errors de manera massiva = Circuit estandard + Llistats a mida per fer verificacions:
* No guarda fitxers +  Llistat liquids en negatiu

+  Llistat liquids superiors a un import fixe
* Etc

El calendari de nomina en un mes de I'Hospital Clinic és el seglient:

03-04 05 06-20 20 20-21 21-22 22-23 23-24 24-25 25-26

- Alliberacid i - Nomina actius, - Processar resposta - Generacio de - Gravar SLD - Calcul - Revisid - Calcul IRPF - Calcul - Tancament de
wverificacions directius i SLD, corregir dades i calendari i en Productic némina en calcul, massiu némina i
- Nomina suplents comandaments recalcular nomines avaluacio de real per tot correccions nomina comprovacions
- Finalitzacid calcul - 1r calcul en real per parcials per enviar de  temps I'HCB incidéncies i aplicant IRPF

generar el SLD del mes  nou SLD i CRA recalculs

passat (periode - Importacio de parcials

desfasat) variables

- Quadre IRPF mes
anterior

El procés amb detall és (les dates son aproximades depenent del mes):

o Dia 03-04: Alliberacié de nomina i verificacions, calcul de nomina de suplents i finalitzacié del calcul

e Dia 05: Calcul de nomina d’actius, directius i comandaments. Primer calcul en real per generar el SLD del mes
anterior (periode desfasat). En la ordinaria del mes actual es recullen les complementaries que vindrien al
mes seglient pero sense recarrec per ser una ordinaria. S’envia el SLD. Es quadra I'IRPF del mes anterior.

e Dia 06-20: Processar resposta del SLD, corregir dades en el sistema i fer recalculs parcials del mes anterior
per tornar a generar el SLD i el CRA. S'importen les variables del mes anterior.

e Dia 20: Generacio de calendari i avaluacié de temps, important les variables del mes anterior.

e Dia 20-21: Generacio del SLD en mode Productiu del mes anterior per tal de controlar les bases confirmades
per la Seguretat Social en el mes en curs. A partir d’aquest moment tot el que es calculi a la nomina ja no
entra al SLD del mes anterior.

e Dia 21-22: Calcul de la ndmina en real per a tot I'Hospital.

Generat per: Direccié de Sistemes Pagina: 63 de 313



Clinic
Barcelona

UNIVERSITAT»:

" BARCELONA

e Dia 22-23: Revisid del calcul, correccio de possibles incidéncies i realitzacié de calculs parcials per a aquests
empleats.

e Dia 23-24: Calcul d’IRPF.

e Dia 24-25: Calcul massiu de la nomina per a tot I’'Hospital aplicant I'IRPF calculat en el pas anterior.

e Dia 25-26: Tancament de ndmina i comprovacions de retroactivitats, indemnitzacions, liquidacions de
vacances, bases, negatius, etc.

3.2.3 Processos pre-calcul nomina

3.2.3.1 Carrega d’incidéncies

El primer procés és la carrega d’incidéncies, el diagrama de flux és el seglent:

Procés de Carrega d'Incidéncies

? Guardies ? Activitat Extra ? Plusos ?DPDS ? SPP ?Embar\]amenls

Carregar nivell SPP per ¢ | Executar els embargaments
a empleats que 'han £ o retencions als
assolit professionals que apliqui

Carregar les variables
d'activitat exira al
sistema

Generar els plusos per
activitat en festius, £
caps de setmana, efc 2

Carregar DPOs
any actual

Carregar les guardies
al sistema

Gestio

Gestio
Nomines
Nomines

e

‘ Fl: Incidéncies carregades

DPO’s

Hi ha personal que es genera la seva DPO mitjanc¢ant I'infotipus 759, que aquest genera el corresponent pagament en
el concepte de nomina 925A - Incentivo Objetivos.

Hi ha altre personal al qual es genera la seva DPO mitjangant el programa de carrega ZHRCARGADPOS — Carrega 9057
—DPO IT0014. el qual genera un nou registre a I'infotipus 14 amb el corresponent concepte de la DPO, depenent de la
categoria del professional:

CC-Nomina Descriptiu

9062 DPO Grado Medio
9063 DPO Licenc. Inferior
9064 DPO Licenc. Superior

Aquests conceptes estan valorats a la taula de conveni.

A la noOmina es generara el concepte 9057 — DPO en tots els casos.

3.2.3.2 Avaluacié de Temps

L’'esquema de temps és el ZMO1. Aquest esquema recull totes les variables derivades per les presencies (com plusos
tardes, festius, dissabtes, diumenges, etc).

3.2.3.3  Calcul d’IRPF

Una vegada realitzades les carregues d’incidéncies, s’executen les regularitzacions d’IRPF. El calcul d’IRPF s’acostuma
a executar sobre els dies 20-21 del mes cap al final del procés de nomina amb la intencié de recollir quantes més
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incidéncies de nomina millor. El calcul d’IRPF s’executa tots els mesos (utilitzacié estandard de SAP). Previ al calcul
d’IRPF es realitza la generacio dels calendaris i la avaluacié de temps.

3.2.3.4

Controls pre-nomina

Els controls pre-nomina es realitzen a través de simulacions i durant el periode de SLD ja que aquest precisa de
processos continus de calcul i gestid d'incidencies. Es realitzen les correccions necessaries que s’identifiquen pels
errors del log de la nomina i pels errors que s’identifiquen en la gestié del SLD durant tot el mes. Actualment existeix
un “Auditor” que, mitjancant la creacio de regles, es poden establir controls tant de pre-nomina com de post-nomina.

Els controls de I’Auditor inclouen, entre d’altres:

Control de I'estat de I'infotipus 3 per controlar retroactivitats

Control dels imports dels conceptes de les retroactivitats (/551, /552 i /553)

Control de les baixes per jubilacié i creuament amb el calcul automatic de les gratificacions

Control de les liquidacions de les vacances no gaudides (concepte M718)

Control dels pagaments d’hores extres per for¢ca major

Control de les guardies pendents de passar comparant amb els contractes

Control de nets en negatiu

Control d’arrossegaments de nets en negatiu

Control dels maxims i minims de les bases de cotitzacio (incloent les de les vacances no gaudides i les de la
prorrata)

Control dels nets superiors a una determinada quantitat

Control previ a les transferéncies per controlar la via de pagament (via SEPA)

Control que en determinats mesos de I'any es paguin correctament els conceptes que son rellevants en
aquells mesos (tipus COVID, SPP, DPQ’s, Pagues Extres, etc)

Control de correcte pagament dels plusos festius especials i guardies especials (25 desembre, 1 gener)
Control d’ITs (Complements IT, Complements AT, pagaments directes, prestacions, etc)

Control de personal sense bases de cotitzacio

Control de personal amb I'infotipus 8 bloquejat

Control de desviacions en el salari brut i el salari net, en relacio els periodes anteriors amb un desagregat per
societat, unitat organitzativa, empleat i concepte
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3.2.4 Processos calcul nomina
3.2.4.1 Consideracions Generals

3.2.4.1.1 Convenis

La nomina es calcula pel personal de conveni i fora de conveni. L'Hospital Clinic gestiona aquests 4 convenis:

01-HCB

02 — Maternitat Funcionaris
03 — Maternitat Laborals
04 - Barnaclinic

3.2.4.1.2 Arees de Nomina

L'Hospital compta actualment amb 12 arees de nomina. Per totes elles (excloent la 99 — No relevante para nomina)
s’executen nomines a SAP:

Area de Nomina Descriptiu

AB Becarios Mensual
AC HCPB/Activos Mensual
BD Barnaclinic/Directivos Mensual
BR Barnaclinic/General Mensual
DI HCPB/Directivos Mensual
JU HCPB/Jubilados Mensual
M1 Mater/Funcionarios Mensual
M2 Mater/Laborales Mensual
M3 Mater/Jubilados Mensual
MA HCPB/Mandos Mensual
SU HCPB/Suplentes Mensual
99 No relevante para ndémina

Es vol fusionar les arees de nomina ACi SU. Aixo té moltes implicacions. El personal suplent té uns conceptes de nomina
diferenciats dels empleats actius, s’haurien de fusionar els conceptes de nomina per tal que es comportessin d’igual
manera que pels actius. També al personal suplent se’l liquida cada mes les vacances i la Paga Extra, amb el canvi
haurien de deixar de comportar-se d’aquesta manera i només liquidar-se en cas de fi de contracte. També afectaria al
calendari de ndomina. S’hauria de fer un primer calcul de nomina per a la fusié AC+SU a final de mes i fer un segon
calcul a inicis del mes seglient per incloure totes les incidencies o variables del mes. S’hauria de revisar quines
implicacions addicionals tindria aquesta fusié per tal d’adaptar el procés del calcul de la nomina (i subprocessos
derivats) a aquesta modificacio.
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3.2.4.1.3 Arees de Personal

Dins de I'HCB es gestionen actualment 28 arees de personal:

Area de Personal Descriptiu

AB Becarios

BA BarnaClinic/Admon.
BD BarnaClinic/Direcc.
BE BarnaClinic/Enferme.
BM BarnaClinic/Médicos
CA Mandos Admon.

CE Mandos Enfermeria
CcM Mandos Médicos
Cs Mandos Serv. Gener.
DI Directivos Admon.
DM Directivos Médicos
GA Admoén. Conv. Gral.
GB Enf. Fijos Cobert. Gr
GC Enf. Coberturas Gener.
GD Admin. UAT

GE Enfermeria Conv. General
GM Médicos Conv. General
GQ Equipo Complemento
GS Serv. Gener. Conv. Gral
JA G. Admon. Maternitat
JE G. Enferm. Maternitat
M G. Médicos Maternitat
JS G. Serv. G. Maternitat
JU Jubilados

MC Meédicos Consultor
MM Médicos

NR No Regulados

XX Externos

Es vol incorporar una nova area de personal pel personal inhabilitat. Aquest personal es rep per part de les Comunitats
Autonomes i es vol tenir enregistrat en el sistema per tal de no poder donar d’alta durant el periode que esta
inhabilitat. Es a dir, quan es dona d’alta un empleat i aquest pertany a aquest grup d’inhabilitats, el sistema ha de
mostrar un missatge d’error i no permetre continuar amb I'alta del professional.

3.2.4.2  Principals caracteristiques del calcul

e Volum de categories professionals: Fora i dintre de conveni. Existeixen 4 convenis.

e Tipus de salaris: Mensual.

e Volum i tipologia de conceptes de nomina: Conceptes de calcul automatic i manual. Conceptes de
regularitzacions per ingressar els ajustos per fora de sistema. S’ha d’intentar minimitzat el maxim l'ingrés dels
conceptes d’ajustament. En els casos de liquidacions de vacances, s’hauria de poder tenir un concepte
d’ajustament dels dies de vacances que anés a AFI, SLD, etc.

e Numero de Pagues Extres per convenis de manera semestral: Dues Pagues Extres per a tots el personal .
Primera paga en la nomina de Juny (es merita de Gener a Juny) i segona paga al Desembre (es merita de Juliol
a Desembre). Els funcionaris tenen una reduccié per RDL a la Paga Extra i ells la meriten per 12 mesos.

e El personal suplent també té 14 Pagues Extra pero com se’ls liquida cada mes, cobren aquest import en 12
mensualitats. Tenen els seus propis conceptes de nomina diferenciats dels empleats actius.

e Tipus de cotitzacié a la Seguretat Social: Mes diferit.

e Régims de cotitzacio a la Seguretat Social (CNAE): Salut.
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e Periodes de pagament: Mensual. Una nomina (actius) a final de mes i una nomina (suplents) a principis del
mes seglient (sete dia habil).
e Tipus de rebut salarial: Salari mensual, salari mensual amb retroactivitat acumulada.

3.2.4.3 Calcul de Nomina

3.2.4.3.1 Taules Salarials

A continuacié s’adjunten les taules salarials que es recullen en el conveni.

[, [ [ [

¥ ® oW @
PREUS CONVENI PREUS CONVENI TABLAS BR tablas%20M1%20C
HCB GENERAL 2022 £ APCDM 2022 APLICA  2021-2022.xlIsx ~ GCS%20desde%20El

3.2.4.3.2 Pagues Extra

Existeixen dues pagues Extres: Juny i Desembre.

e Juny: Meritacié de I'1 de Gener al 30 Juny (1/180 parts) amb pagament amb la nomina del mes.
e Desembre: Meritacio de I'1 de Juliol a 31 de Desembre (1/180 parts) amb pagament el dia 21/12 - Esquema
de nomina ZPEO (per a la societat HCPB), 6PEO (per a la societat CRIO) i 7ZPEO (per a la area de nomina M1).

L'import de la Paga Extra, per a la societat HCPB, és equivalent a una mensualitat de 30 dies dels conceptes retributius
seglents:

e  Conveni General
o Salari Base
o Complement personal d’antiguitat
o Plus de nocturnitat
o Plus d’especialitat, plus per llocs especials de risc o plus complementari

o Salari Base

Complement personal d’antiguitat
Plus de dedicacié

Complement de retorn d’antiguitat
Complement de gestio

Per a Barnaclinic (CRIO) I'import de |la Paga Extra és diferent.

L'import de la Paga Extra per als funcionaris (area de nomina M1) esta inclos a les taules salarials.

Els treballadors que ingressen o cessen durant el transcurs del semestre han de percebre la gratificacié en proporcid
als dies treballats durant aquest periode. Es compta com a temps efectivament treballat el corresponent a vacances,

llicencies retribuides i els dies d’Incapacitat Temporal en que s’abona el Complement d’IT.

Els treballadors que cessen han de percebre la part proporcional de les gratificacions que han meritat, d’acord amb el
criteri de proporcionalitat matematica.

Es requereix modificar I'esquema de nomina de Pagues Extres del Desembre (ZPEO) per tal de recollir els negatius del
mes anterior.
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3.2.4.3.3 Antiguitat

El complement personal d’antiguitat s’abonara a rad de 2 triennis i quinquennis successius, excepte al personal que
hagi ingressat a I'Hospital a partir de la data 1 de gener de 2012 que ho fara exclusivament per quinquennis i a rad de
les quantitats mensuals que es detallen per a cada categoria i/o lloc de treball.

La meritacié de cada trienni i quinquenni s’inicia el mes natural seglient al del seu venciment respectiu.

L’antiguitat es meritara d’acord amb els dies d’alta a la Seguretat Social a I'Hospital, amb independéncia de la durada
de la jornada i amb independeéncia de la modalitat contractual temporal o indefinida. En aquest sentit, per cada 229
jornades treballades es computara un any d’antiguitat en els torns de dia i, aixi mateix, per cada 144 jornades
treballades es computara un any en els torns de nit. El comput d’antiguitat no s’interrompra durant els periodes que
es corresponguin amb els permisos i llicencies o situacions reconegudes al Conveni Col-lectiu o per Llei, excedencies
derivades de I'acolliment al dret de conciliacié de la vida familiar i laboral, suspensions de contracte per maternitat,
paternitat, acolliment o adopcid, com tampoc dins els periodes corresponents a baixa per incapacitat temporal
derivada de qualsevol contingéncia- S’exceptuen els periodes corresponents a una excedéncia voluntaria o permisos
sense sou.

El treballador que ha cessat de prestar serveis a I'Hospital i reingressa de nou, té dret a I'antiguitat corresponent als
contractes anteriors, excepte si el temps transcorregut entre els contractes sigui superior de 90 dies naturals. No
podran considerar-se com interrupcié a efectes del comput de 90 dies naturals els mateixos periodes explicats al
paragraf anterior.

3.2.4.3.4 Complement IT

L’'Hospital ha de complementar les prestacions per incapacitat temporal de la Seguretat Social d’acord a les normes
seguents:

e Silasituacié d’IT es produeix com a conseqiiéncia de malaltia comuna o accident no laboral, cal completar la
prestacio reglamentaria fins a assolir el 100% de la suma dels conceptes retributius.
Aquest complement s’ha d’abonar com a maxim 180 dies en cadascun dels anys de durada del conveni.

e En els suposits d’'IT derivats de maternitats, accident de treball i malaltia professional el complement s’ha
d’abonar mentre duri el procés.
S’assimilen a malaltia professional aquells processos concrets com a conseqiéencia del treball en I'Hospital i
que pertanyin al llistat de malalties professionals recollides en el sistema de Seguretat Social, segons
normativa vigent.

S’ha de revisar el calcul del Complement IT ja que hi ha casuistiques incorrectes

e Quan es passa a una IT prolongada després d’una IT (absentisme 3000 - BE Baja enfermedad), s’han de tenir
en compte els dies anteriors de la IT i no ha de pagar al 100%.

3.2.4.3.5 Despeses de viatges

La gestio de les despeses de viatge i representacio la realitza I’area de Tresoreria i no passa per nomina, per tant, no
es realitza cap registre a SAP HCM.
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3.2.4.3.6  Conceptes socials

Des de 2010 que no s’abona cap dels seglients conceptes pero s’han de tenir configurats per si s’activessin de nou.
Sén els seglients:

e Escola bressol. Per conveni es paga 40 € mensuals des dels O fins als 6 anys al personal que presenti els
comprovants de la mateixa.

e Ajuda escolar. Concepte obligatori que es paga un cop a I'any per fill major als 6 anys.

e Talonari menjador. Per a alguns professionals es venen els talonaris en efectiu i per a altres es descompten
de la nomina.

e Ajuda per fills amb diversitat funcional. Es realitza la gestié de manera manual actualitzant un fitxer Excel
per carregar el seu pagament. També s’actualitzen de manera manual els infotipus 61 i 21. Des del 2010 no
es concedeixen noves peticions pero es mantenen les que ja s’estaven realitzant.

3.2.4.3.7 Indemnitzacions

El calcul de les indemnitzacions es realitza fora de sistema i de forma manual, no hi ha un procés automatitzat dintre
del sistema. Es requereix implementar la solucié estandard d’indemnitzacions adaptant I'esquema de calcul de la
nomina que permeti generar tots els suposats legals de manera automatica i obtenir la liquidacié amb la indemnitzacié
corresponent amb el calcul de la nomina.

3.2.4.3.8 Lliquidacions

L’'Hospital esta obligat a liquidar, en cas que 'empleat hagi donat el preavis corresponent, en finalitzar el seu termini,
les parts proporcionals dels conceptes meritats i no percebuts.

També se li ha de descomptar, en cas que apliqui, I'import corresponent al material no tornat i a trencar qualsevol
pacte de permaneéncia degut a haver realitzat masters o postgraus subvencionats per I’'Hospital.

L'incompliment de la obligacio de fer el preavis amb 30 dies dona dret a I’'Hospital a descomptar de la liquidacio la
guantia equivalent al seu salari diari per cada dia de retard en I'avis.

Per tant, el sistema ha de calcular automaticament la liquidacio i ha d’existir un concepte addicional per tal de realitzar
els ajustos manuals necessaris en cas que la liquidacié s’hagi d’ajustar per no haver-la realitzat dins del preavis
esmentat. També cal un altre concepte d’ajust per poder modificar de manera manual les vacances no gaudides, tant
en dies com en quantitat, en casos excepcionals que el sistema no les calculi correctament (han d’apareixer tant en
nomina com en el SLD).

En cas de comunicacié de cessament d’un treballador a partir de 60 anys, se li han de concedir 2 mesos de vacances o
la corresponent compensacio economica de 6 mesos segons el salari base de la categoria, segons la seva eleccié. En el
sistema es realitzen dos tractaments diferents, segons el conveni:

e Conveni General: S’abonen de manera automatica 6 mensualitats de salari base al 100% del salari que rebia
el professional abans d’accedir a la jubilacid parcial. S’ajusta la quantitat automatica amb un concepte en
I'infotipus 15 depenent del tipus de jubilacio a la que s’accedeix (parcial/rentncia parcial o no rentncia).

e ACPDM: S’abonen un nimero de mensualitats diferents segons la edat del professional quan accedeix a la
jubilacié/cessament. Poden allargar fins els 70 anys. Si s’accedeix des d’una reduccié de jornada entre els 65-
70 anys, els corresponen les mensualitats sobre el salari reduit. S’ajusta la quantitat automatica amb un
concepte en l'infotipus 15 depenent del tipus de jubilacioé al que s’accedeix.

Cal revisar automatitzar per complet aquest procés en funcio dels diferents convenis i situacions.

En els casos de jubilacions parcials s’introdueix I'absentisme 3901 - JP Jubilacién Parcial en I'infotipus 2001. Aixo
genera que es limitin els pagaments de tots els plusos generats per preséncies (com plusos tardes, festius, dissabtes,
diumenges, etc). També s’informa en l'infotipus 41 la classe de data 20 amb la data d’inici de la jubilacio parcial per tal
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que el sistema cotitzi amb la cotitzacio transitoria any rere any fins al 2023 (que deu ser al 100% de la seva cotitzacid
anterior a la jubilacié parcial).

En el cas de cessament com a conseqliéncia de declaracié definitiva d’invalidesa permanent total o absoluta o mort,
s’ha d’abonar al treballador/a o als seus hereus una indemnitzacié equivalent a 7.248,19 €.

Per als personal suplent+ (area de nomina SU) es realitza una liquidacié de les seves vacances no gaudides i de la seva
Paga Extra amb cada mes de calcul de nomina. Quan el personal suplent sol-licita el gaudiment de les vacances,
s’informa en I'infotipus 14 o en I'infotipus 15 el concepte de Regularitzacioé de Vacances per tal d’ajustar el pagament
que el sistema realitza automaticament. El concepte que s’introdueix per infotipus 14 sobreescriu el mes sencer de
vacances no gaudides i no té opcid per arreglar la part proporcional si el canvi es fa a meitat de mes. Aixo s’hauria de
solucionar en el nou sistema.

Amb la fusié de les arees de nomina AC i SU aix0 hauria de deixar de succeir per tal que els suplents no tinguessin més
liqguidacions de Pagues Extres i vacances no gaudides a cada mes de calcul de nomina i només quan tenen un
cessament.

En tots els casos, ha d’existir la possibilitat de parametritzar qualsevol compensacié d’indemnitzacié que es derivi de
la nova normativa d’aplicacio.

El sistema ha de garantir la notificacié a Nomina/Gestié conforme I'empleat material a retornar (bates, ordinador,
mobil, etc).

3.2.4.3.9 Bestretes i préstecs

Les bestretes es gestionen manualment. Es generen per sol-licitud de conceptes que no han entrat en la nomina en
temps o per altres incidencies que ham donat com a resultat una nomina erronia inferior al que estava esperat. Es
paguen directament per Tresoreria sota peticié de I’Area de Nomina i s’introdueix el descompte per I'infotipus 15
(Pagament Complementari).

En relacid a les bestretes de la Paga Extra, actualment no es concedeixen des del 2010 amb les mesures de la crisi. Es
gestionen com els préstecs, amb l'infotipus 45 perd amb un tipus d’amortitzacié diferent. El sistema ha de calcular de
manera automatica la liquidacié de qualsevol bestreta en una liquidacid.

En relacid als préstecs (article 57 del conveni), es poden concedir fins a 3 salaris base als treballadors amb una
antiguitat superior a un any. Es sol-licita a la DpP i, a partir de dos salaris, cal una signa de dos avaladors (companys
sense carregues). S’han de retornar en un maxim de 12 mesos. Es paguen directament per Tresoreria sota peticié de
I’Area de Nomina. S'introdueix a I'infotipus 45 (Préstecs) de SAP i és automatic. Es requereix que el sistema calculi
també de manera automatica la resta del préstec quan es produeixi la finalitzacié de la relacio laboral. | en el mes de
Desembre ha de poder descomptar-se del pagament de la Paga Extra.

Com a excepcio en relacid als préstecs, la nomina de funcionaris (area de nomina M1) es gestiona automaticament. El
pagament es genera des de l'infotipus de préstecs i es genera a través de la propia nomina.

3.2.4.3.10 Factoritzacio per IT

Es produeixen casos en que les IT succeeixen en mesos de 31 o 28 dies. El calcul que realitza el sistema del salari
garantit (a efectes del pagament del complement d’IT, del 100% del salari brut mensual) és diferent al teoric ja que
calcula la garantia a rad de 31 o de 28 dies quan hauria de ser el mateix per cada mes, 30 dies. Les prestacions a mes
diferit es complementen per un dia de més quan hi ha diferencia entre els dies de mes d’ocurréncia i de pagament.

Es requereix reconfigurar la factoritzacié en aquests casos per tal que tots els mesos corresponguin a 30 dies.
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3.2.4.3.11 Calcul de la nomina

Dintre del calcul de la nomina es realitzen els segiients calculs automatics:
e Salaribase
e Prestacions per Incapacitats Temporals i Complements d’aquestes
e  Plusos per calendari laboral de I'empleat
e  Plusos pel temps treballat
e  Préstecs
e Bestretes
e Retencions Judicials
e  Pagues Extres
e Liquidacions

Segons la tipologia de I'empleat, hi ha diferents esquemes de nomina:

Conceptes de

Societat Descriptiu Esquema de nomina L.
nomina

HCPB Hospital Clinic Z000 9*

CGCS Maternitat Laborals Z000 9*

CGCS Maternitat funcionaris 7000 7*

CRIO Barnaclinic 6000 6*

3.2.5 Processos post-calcul nomina

3.2.5.1 Pagament

Una vegada tancada la nomina es genera la fitxa d’havers (transacci6 ZHIRPA133) per arees de nomina
La fitxa d’havers permet obtenir un llistat dels imports dels conceptes de nomina pagats. Es pot executar de dues
maneres diferents:
e Anivell global: Sense distincié d’empleats
e Anivell individual: Amb desglossament d’empleats
Permet executar diversos periodes de nomina.
El resultat és una llista amb la suma dels conceptes de ndmina pagats i les retroactivitats generades en el mes.

El llistat entrega un full resum a partir del qual es pot navegar al detall amb diversos nivells de navegacio.

Després d’executar la fitxa d’havers es generen les transferencies mitjangant el procés estandard de SAP. S’executa un
quadre entre les transferéncies i les fitxes d’havers.

Un cop esta tot quadrat, es generen els documents i fitxers de transferéncies i s’envien a signatures. Des de Tresoreria
s’elaboren els lots corresponents que son elevats a les diferents etapes de signatura.

Tot aquest procés es gestiona des de la transaccido ZHRH.
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3.2.5.2  Rebut de salaris

Quan la nomina ja esta tancada, s’han fet les corresponents comprovacions i esta tot correcte, es puja el rebut de
salaris a la Intranet. Per tal que el rebut estigui disponible a la Intranet s’actualitza la taula ZP302.

Existeixen 2 rebuts de salari:
e ZF17:Es el rebut de salari que es fa servir a |a Intranet i és Unic per a tots els col-lectius d’empleats a SAP.
e  ZF11:Esun rebut de salari per permetre les retroactivitats desglossades mes a mes.

3.2.5.3 Comptabilitzacio

Tot i que la comptabilitzacid és un procés post-nomina, la nomina esta parametritzada de manera que en el moment
del calcul primer executa distribucié de costos. Existeix I'infotipus 27 pel qual es poden derivar costos per periodes o
dies en concret. Hi ha casos en que aquesta distribucié genera una aliquotacié i la suma total dels conceptes derivats
a diferents centres de costs no és igual al concepte al 100% sense aquesta derivacio de costs, degut a I'arrodoniment
a 2 decimals que té SAP. S’haurien de corregir aquestes casuistiques fent que a I’tltim split del concepte es sumi o resti
la diferéncia (si la hi ha) de la derivacié de costs versus sense la derivacio de costs.

A SAP Finances es realitza el procés de comptabilitzacié dels seients de la nomina amb informacié integrada dels
centres de costs. Per a realitzar aquest procés es fa servir la transaccio ZHIRPA144 que modifica els centres de cost
d’imputacio (segons la taula ZPCC) determinats per Controlling per tal de comptabilitzar-se segons aquest requisit.

Per a tots els professionals cal fer un procés addicional en la comptabilitzacié. A aquest procés se li anomena R11
(ZP1A_R11 - Distribucié de costs) i, per als equips de cobertura, es realitza una reimputacio als equips de complement
i de cobertures que s’anomena R13 (ZP1A_R13, ZP1COGC, ZP1CGCTARIF i ZP1CEQCM), en un mes posterior als
resultats de nomina generats.
L'informe R11 funciona de la seglient manera:

e Llegeix els resultats de nomina d’'un empleat i els distribueix segons el centre de cost assignat en el mateix

periode de nomina excepte quan I'empleat és suplent.
e Quan la persona treballadora és suplent s'imputen els costs d’aquest mes en el segilient.

3.2.5.4  Assegurances Socials

Es cotitza a un mateix CCC d’empresa. EI SLD i el CRA s’executen a mes diferit i fent servir el procés estandard de SAP.
Aix0 permet tractar com a liquidacions ordinaries totes les complementaries corresponents al mes immediatament
anterior al del tancament de la ndmina. D’aquesta manera es minimitza el volum del recarrec aplicable per quotes fora
de termini.

Existeix I'informe ZH1RPA40 - Cuadre Seguridad Social per tal de quadrar les assegurances socials. S’hauria de millorar
aquest informe per tal que contempli el periode desfasat. Es a dir, actualment, les quantitats que apareixen a la fitxa
d’havers com a costos de Seguretat Social no quadren amb les Assegurances Socials ja pagats ja que aquests estan
recollint resultats del tancament de nomina del mes com els primers calculs que es realitzen el mes segilient. S’hauria
de millorar aquest informe per tal que els quadre de les assegurances socials es pogués quadrar.

Es garantira la integracié de la plataforma de Formacié amb SuccessFactors amb I'objectiu de facilitar la feina a les
persones usuaries del Sistema de Bonificacions, es posa a disposicid I'estructura de fitxers XML que possibilitin les
carregues massives d’accions formatives.
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3.2.5.5 Emissions de models d’impostos

S’emeten els informes estandard de SAP que es quadren amb la fitxa d’havers per detectar possibles desviacions.
S’extrau del sistema tant el model 190 com el certificat de retencions. El certificat de retencions es puja a la Intranet
d’igual manera que es puja el rebut de la nomina.

A SSFF haura d’existir la mateixa funcionalitat per poder pujar el certificat de retencions al portal de I'empleat de SSFF
de manera automatica. També ha d’existir la funcionalitat de poder enviar el certificat de retencions de manera
automatica per e-mail a aquells professionals que han estat baixa de I'empresa i no poden accedir al portal de I'empleat
per haver-se donat de baixa els seus usuaris.

3.2.6 Informes

A continuacié es llisten les transaccions de client més rellevants per a I’Area de Nomines:

e ZH1RPA133 - Ficha de Haberes

e ZHR_GET_TAULA_CONV - HR: Llistat taula convenis

e ZP1R1088 — Cataleg de CCN's

e ZH1RPA102 - Explotacién cc-néminas de resultados

e ZP1A0022 - Célculo de la antigiiedad

e ZH1RPA199 - Informe eleccions sindicals

e ZH1RPA143 - Explotacidn cc-nédminas de resultados

e ZH1RPA_RECIBO - Recibos de nomina de varios periodos

e ZH1RPA70 - Comprobante de CC-néminas

e  ZH1RPA144 — Cuadre contabilizacién

e ZP1R_R11 - Desglose Costes de Recursos Humanos

e ZP1R_R11N - Desglose Costes de RRHH (per.némina)

e ZP1R1075 - Conceptos variables GB / GC / GQ

e ZP1R_R11C - Comparativa Desglose Costes RR.HH

e  ZH1RPA40 - Cuadre Seguridad Social

e ZRHECM_CHANGE_PROC_S — Programa Proceso Remuneracion
e ZP1A9120 - Actualizac de Antigiiedad para Mate (antigiiedad M1)
e ZP1A0026 - Incrementar conceptos Convenio Col

e ZP1C0027 - Carga del infotipo 15 a partir de fichero

e ZP1C0046 — Carga IT0015 desde fichero en SAP

e ZP1C0027_PRO - Carga del infotipo 15 desde fichero prorrateando
e ZP1C0038 - Carga del infotipo 57 (Asociaciones)

e ZP1A0025 — Aiiadir o quitar conceptos del infotipo 8

e  ZPCSCO000 - Planificador para némina paralela

e ZP1A0026 — Aumentar % cc-nom inf.8, 14 0 15

e ZH1RPA110 - Explotacion conceptos infotipo 0008

e ZH1RPAA49 - Listado de Liquidos en Negativo

e ZH1RPAO5 - Listado de Liquidos Superiores a un Importe Fijo
e ZH1RPA103 - Bases de cotizacion por periodos

e PC00_MO04_CDTA - Previo Transfer

e PC00_M99_FPAYM - Creacion medio de pago

e PC00_MO4_FFOT - Crear ISD

e FDTA - Gestién de datos TemSe/REGUT

e ZP1R1073 - Llistat de guardies

Generat per: Direccié de Sistemes Pagina: 74 de 313



Clinic
Barcelona

UNIVERSITATo:
i) BARCELONA

KPI

Si I'eina estandard disposa d’indicadors s’haura d’'implementar, en cas contrari es definiran des de la DpP els
necessaris.

3.3 Area Seleccié

3.3.1 Objectiu

El sistema de Reclutament i Seleccio, per tal d’oferir un servei d’eficacia i eficiencia ha de:

Prioritzar la idoneitat: El procés ha de fer evident la idoneitat que el candidat/a presenta envers el lloc a ocupar
/projecte on participar. En conseqliéncia no es pot iniciar un procés de seleccié sense disposar de la corresponent
Descripcidé de Lloc de Treball degudament actualitzada, en el que s’incloura la definicié del perfil de competéncies

optim associat al lloc de treball.

Garantir igualtat d’oportunitats: El sexe, |'estat civil, la raga, I'edat, la nacionalitat, la incapacitacio, etc, no sén
elements d’invalidacié pel lloc de treball, ni poden ser factors discriminadors del procés.

Ser conegut: El procediment, aixi com les especificacions, requisits i criteris concrets que puguin afegir-se a un procés,
ha de ser conegut amb anterioritat pels candidats/es. Igualment el procés ha de tenir una difusié suficient.

Ser objectiu: Els procediments arbitrats en cada procés han de permetre que I'eleccié i filtrat de candidats/es, vingui
determinada per factors objectius i mesurables.

Estar documentat: Permetent la tragabilitat posterior del procés, en cas necessari.
Estar integrat: i coordinat, amb la resta d’elements del sistema, d’altres Arees de la DpP i comandaments.

3.3.2 Abast

La present descripcid del sistema de Reclutament i Seleccid de I’'Hospital Clinic de Barcelona inclou els seglients camps
d’accio:

- Pel que respecta a Persones: tots els col-lectius de col-laboradors en totes les seves categories
- Pel que respecta a Tipus de Contractacid: personal fix, eventual i suplents

El nou sistema haura de donar cobertura a aquests processos.

També el nou sistema SSFF haura d’incloure un portal extern de convocatories d’ofertes de treball per tal que es puguin
inscriure les persones candidates i es registrin en el sistema amb un usuari extern per tal de poder consultar I'estat de
la seva convocatoria.

El nou sistema haura d’assegurar que una mateixa persona treballadora amb dos nimeros de matricula HCB i CGCS
tingui una identificacié univoca en termes d’inscripcid i gestid de mérits en els ambits de seleccid i desenvolupament.

En cada procés, i per tal de disposar d'indicadors, cal registrar: data d'alta de la peticié, data d'alta d'inici del procés,
..., per tal de disposar d’un registre de temps de cada estat que s'assoleix.
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3.3.3 Recruiting
3.3.3.1  Procés de Seleccio
Diagrama Procés
A continuacié es mostra el diagrama de flux macro del procés de Seleccio:
Procés Seleccio
2| Identificar Necessitats i |,
7| E definicié de peril [
é% Validacié Necessitat
FRc]
No
.
T Validacio PI'E!SSU[JOSI
&
No
% Creacid posicid
z
A 4
Gestio:
] Procés Seleccio Contracte
2 Interna (*)
FlI: Candidat/a
Seleccionat/da
cant s Desenv.:
complerta? @ Acollida (=)
No
Confirmacid APTE i
documentacia a aportar
g Procés Seleccio
2 Extema
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Procés Seleccid Interna ()

<>

Cobertura
wacant

Seleccio

Reubicacio PRO3

Coberturs
jubilacit

Seleccio

Procés Seleccié relleu

Seleccin

Reincorporacions
excedencies

Seleccin

Procés Pla Mobilitat 84

Selecein

Procés Pla Mobilitat

Seleccio

Procés Canvi de
Categoria per Promocio
Interma (CCPI)

Seleccia

Procés Seleccio Interna

Cobertura
estudiant prictiques

Seleccio

Procés Seleccio
Estudiant Practiques
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En el seglients punts s’explica el detall de cadascun d’aquests sub-processos dins d’aquest procés macro.

Els diferents sub-processos son:

Selecci6 Interna:

o Si és per cobrir una vacant (no comandament), I'ordre de prioritats per realitzar la Seleccid Interna
del Conveni General, és el seglient:

Reubicacié PRO3

Reincorporacions excedéncies

Pla Mobilitat 84

Pla Mobilitat

Procés Canvi de Categoria per Promocid Interna (CPPI). El procés de canvi de Categoria per
Promocid interna ha d’ésser coincident en el temps amb el de Pla de Mobilitat, encara que
son les mateixes places i la comptabilitzacié de mérits

Seleccié Interna per comandaments de Direccid d’Infermeria. En aquest cas no es realitza
abans un Pla de Mobilitat ni un CPPI.

Seleccid Interna per comandaments de Conveni General. En aquest cas no es realitza abans
un Pla de Mobilitat ni un CPPI.

Seleccié Interna per Facultatius (COMSEL)

Seleccié Interna per comandaments Facultatius (COMNOMCOM)

o Siés per cobrir una pre-jubilacié de Conveni General:

Seleccié Relleu

o Siés per cobrir un estudiant en practiques:

Seleccié Estudiant Practiques

Seleccié Externa. Per una necessitat temporal, no cal fer convocatoria interna. Es fara convocatoria externa o

borsa de treball.

En resum, en cas d’una vacant indefinida d’un professional, primer es realitza el procés de Seleccié Interna (es busquen
recursos dintre de I'Hospital) i, en cas de quedar deserta la vacant, es realitza el procés de Seleccié Externa (buscant
els recursos a fora de I’'Hospital). Dintre del procés de Seleccié Interna, es realitza la seleccidé segons les prioritats
definides en el diagrama de flux. Es a dir, el més prioritari és reubicar al personal PRO3, incorporar les excedéncies i,
en ultima instancia, es realitza el procés de Seleccio Interna.

Als processos de Seleccié Interna hi poden accedir les persones treballadores en actiu de I'Hospital i els processos de
Seleccié Externa son valids per a tota la ciutadania. Si un antic treballador/a de I'Hospital que actualment no té
contracte vigent a I’'Hospital es vol inscriure a una convocatoria, s’haura d’inscriure a una convocatoria de Seleccié
Externa i el sistema haura de tenir en compte la seva antiga experiéncia a I'Hospital per tal de calcular els seus mérits.

3.3.3.2

Procés de Seleccié Interna

El procés de Seleccié Interna engloba 8 sub-processos, sén els seglients:

Per Conveni General:
Procés Pla Mobilitat 84

Procés Pla Mobilitat

Procés Seleccié Relleu

Procés Seleccié Interna Conveni General

Procés Seleccié Interna per comandaments de Direccié d’Infermeria
Procés Seleccié Interna per comandaments de Conveni General

Per Conveni APCDM:
Procés Seleccié Interna per Facultatius
Procés Seleccié Interna per comandaments Facultatius
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A continuacié es mostra el diagrama de flux del detall dels quatre primers processos on |'Unic que varia és |'entrada al

procés ja que la entrada ve per diferents tipologies de necessitats.

En el seglient diagrama el procés d’al-legacions es fa després del llistat provisional d’admissions i exclusions i del llistat

provisional de puntuacions.

Procés Pla Mobilitat/Seleccio Relleu/Seleccié Interna

?

Elaboracid i publicacio de
la convocatoria internament

Seloccia

i

Introduccio requisits | mérits
a "El meu curriculum® i
inscripcio a convocatoria

Professionak

validacié requisits

Selocein

Elaboracio llistat
provisional d'admesos

Selccio

Al-legacions

Professional

|1

Elaboracio llistat
definitiu d'admesos

Seleccio

|

Validacié mérits

Selccio

Calcul automatic de

Correccié mérits

Prafessional

persones seleccionades

Selocein

l

Entrevistes i
Proves

Seleccin

%

Entrevistes Finals |
Seleccié de Candidatura

Institut

FI: Candidat/a
Seleccionat/da

FI: Candidat/a
Descartat/da

Gestio:
Contracte

PRL:
Examen Salut

Desenv.:
Acollida ()
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3.3.3.2.1 Procés Pla de Mobilitat

Objectiu

Desenvolupar el Pla de Mobilitat pactat el 5 de desembre de 2018 i les seves posteriors adaptacions i revisions (en
endavant, Nou Pla de Mobilitat) i definir, entre d’altres materies, el sistema i el procediment per permetre la cobertura
de llocs de treball vacants a I’'Hospital Clinic de Barcelona (en endavant, HCB) a través de concurs de trasllat intern.
El seu contingut es completara amb el de les bases especifiques que s’aprovin per a cada convocatoria en concret.

La Direccid per a les Persones (en endavant, DpP) liderara la gestid del procés del Pla de Mobilitat en estreta

col-laboracid i comunicacié amb les diferents Direccions de 'HCB que participen en el Pla de Mobilitat per rad de les
places convocades.

Aspectes Generals

1. Elconcurs de trasllat intern de personal es fara d’acord amb els principis d’igualtat, mérit i capacitat i que es
tradueix en un procediment amb publicitat, transparencia i imparcialitat per tal de determinar el candidat
adjudicatari.

Tots els processos de concurs de trasllat intern sén curosos amb els termes d’igualtat de genere i no existeixen
restriccions per quiestions de raga, étnia, génere, creences, nacionalitat i situacions personals.

Es garantira la maxima publicitat dins dels conductes interns de I'Hospital Clinic de Barcelona per tal
d’aconseguir la maxima difusié entre els professionals de I’'Hospital.

2. L’adjudicacié de les places del Pla de Mobilitat sera el resultat d’aplicar els barems establerts, sense que hi
hagi un tracte preferencial o altres criteris d’adjudicacié no contemplats en I’Acord de 5 de desembre de 2018.

Sense perjudici de I'anterior, en el suposit excepcional que transcorregut com a maxim 6 mesos des de
I'ocupacio efectiva a la nova plaga, es detecti una manca d’adequacio del professional a la nova posicid, es
podra iniciar un procediment per sol-licitar un canvi de lloc de treball. En aquest sentit, la persona que tingui
coneixement d’aquesta manca d’adequacié, haura de presentar un informe motivat al Comite d’Assignacid,
el qual un cop informat, valorara aquesta qliestidé per tal de consensuar la soluci6 més adient a cada cas
concret.

3. Existira una vacant a cobrir en els suposits de creacié d’un nou lloc de treball o de cessament en la prestacié
de serveis d’un professional amb contracte indefinit, un cop valorada per la Direccio, la necessitat i les
caracteristiques de lloc de treball.

Una vegada es produeixi una vacant, I'ordre de cobertura d’aquesta vacant sera la seglient:

l. Reubicacié dels professionals sensibles pendents de canvi de lloc de treball (PRO3).

II. Reincorporacio dels professionals en situacié d’excedéncies voluntaries en els termes que preveu el
Conveni Col-lectiu de I'HCB i que hagin sol-licitat el reingrés.

. Pla de Mobilitat: les places que restin després de les reubicacions i incorporacions seran incloses en
el Pla de Mobilitat sempre que no es trobin excloses del seu ambit d’aplicacié. Primer es realitzara
I’adjudicacio del Pla de Mobilitat 84 i amb posterioritat I’adjudicacio del Pla de Mobilitat. Al mateix
temps es desenvolupara la seleccié de Promoci6 interna.

4. Entot moment es vetllara per la confidencialitat de les candidatures i de les persones participants.
En tot moment es garantira disposar de les dades historiques de tot el cicle de les convocatories a efectes

legals i normatius (llistats provisionals i definitius, resultats provisionals i definitius de puntuacid, entre
d’altres).
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Requisits

1. Podran participar en el concurs de trasllat intern per als llocs de treball convocats en el Pla de Mobilitat, els
professionals que reuneixin els requisits exigits en les bases de cada convocatoria segons el que es disposa en
el present Reglament i en I’Acord de 5 de desembre de 2018.

2. D’acord amb el que preveu el Nou Pla de Mobilitat, per a poder ser admeses en el concurs de trasllat intern,
les persones aspirants hauran de tenir una relacié laboral indefinida amb I'Hospital Clinic de Barcelona, la
categoria del Pla de Mobilitat que es convoqui, estar inclosos en alguns dels seglients ambits i categories
professionals del Conveni Col-lectiu General de I'HCB:

a. Ambit Assistencial d’Infermeria
- Infermer/a
- Dietista
- Fisioterapeuta
- Podoleg/a
- Optometrista
- Terapeuta Ocupacional
- Logopeda
- Educador/a Social
- Treballador/a Social
- TCAI
- Auxiliars Sanitaris
- Técnic/a Superior Sanitaris

b. Personal Administratiu de ’Ambit Assistencial
Les categories professionals d’Auxiliars Administratius i Oficials Administratius, aixi com el personal
administratiu de I'ambit assistencial que actualment a SAP R/3 tingui assignada la Funcio 709
(Administratiu Assistencial).

c. Personal d’Oficis i Serveis dels ambits no assistencials
- Neteja (categories vinculades com netejador/a)
- Cuina (categories vinculades com marmitd, ajudant de cuina, cuiner/a)
- Manteniment (categories vinculades com oficial 1a manteniment, oficial 2a manteniment)

Les persones candidates només es podran presentar a la convocatoria del Pla de Mobilitat que es
correspongui amb la categoria professional que tinguin reconeguda en la data que consti a la convocatoria.
Aquest requisit s’haura de mantenir durant el procés de la convocatoria i, com a minim, fins a la data de
I’adjudicacié definitiva i/o de cobertura de la vacant. No es podran presentar els professionals que es troben
en canvis temporals que impliquen el desenvolupament de tasques de categoria diferent.

3. Pera poder ser admesos a les Funcions que requereixen experiéncia minima segons el Nou Acord del Pla de
Mobilitat, els professionals hauran de tenir I'experieéncia minima requerida en la Funcié convocada de I'HCB
que correspongui en cada cas.

Per a valorar I'experiéncia minima en la Funcié es prendra com a referencia els dies assignats en SAP als
Centres de Cost (CeCo) principals de la Funcié convocada.

S’estableix com a limit en el comput d’aquesta experieéncia minima necessaria en la Funcid corresponent, els
darrers 20 anys a I’'HCB a comptar des de la data prevista a 'anunci de la convocatoria.

A les Funcions que requereixen que el professional estigui assignat a la Funcid, es valorara que la persona
candidata compleixi aquest requisit en els termes que preveu el Nou Acord del Pla de Mobilitat en la data que
s’estableixi la convocatoria. Per valorar si el candidat/a esta assignat a la Funcio, es prendra com a referéncia
la informacid registrada a SAP en la data que consti a la convocatoria.
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En tot cas, I'admissié dels candidats/es estara condicionada al compliment de les condicions i requisits que es
preveuen a |'anunci de la convocatoria, al Nou Acord del Pla de Mobilitat i les seves posteriors adaptacions.

4. Els professionals de les categories d’Infermer/a i TCAI's que tinguin una sol-licitud vigent en el Pla de Mobilitat
de 1984 i vulguin exercir el dret preferent en I'adjudicacié en la primera fase de la convocatoria del Nou Pla
de Mobilitat, hauran de complir els requisits de la convocatoria a la que s’inscriguin i sol-licitar una placa
coincident amb la peticié formulada en el Pla de Mobilitat de 1984.

5. Els Professionals que compleixin els requisits anteriorment indicats podran participar en el concurs de trasllat
intern sempre i quan romanguin en situacid activa a I'Hospital Clinic de Barcelona o bé, en situacio
d’incapacitat temporal, suspensié de contracte per permis per naixement i cura de menor, acolliment,
adopcio, lactancia o excedeéncia per cura de fill o familiar i qualsevol altra causa que generi reserva de lloc de
treball.

Els professionals hauran de romandre en alguna d’aquestes situacions en la data establerta a la convocatoria
i s’hauran de mantenir, com a minim, fins al moment de 'adjudicacié definitiva de la plaga i/o cobertura de
la vacant per a poder ser el candidat adjudicatari.

6. Queden excloses del Pla de Mobilitat les places que comportin un carrec de responsabilitat (els/les gestor/es
de pacients també resten exclosos) i/o comandament, el/les Infermer/es de Practica Avangada, els/les
Infermer/es Cliniques i aquelles que afectin a Direccions, funcions i categories professionals no incloses
expressament en el Nou Pla de Mobilitat.

Aixi mateix, queden excloses de I'aplicacio del Nou Pla de Mobilitat les categories, funcions i llocs de treball
d’aquells professionals que presten serveis en les Direccions Funcionals, les categories de Titulats i Oficials
Técnics Administratius i totes aquelles categories i ambits que no constin expressament recollits en I’Acord
del Nou Pla de Mobilitat i els seus annexes.

Com a consequiencia de I'anterior, el periode de prestacio de serveis en aquests carrecs, categories, Funcions
i llocs de treball, no seran computables com a requisit d’experiencia minima ni com a meérit en |'experiencia
en lloc similar, i/o experiéncia addicional en la Funcié.

7. Els aspirants han d’estar en possessid del titol académic oficial exigit per al desenvolupament de les funcions
propies de la categoria convocada en el concurs de trasllat intern i no comptar amb cap causa d’inhabilitacié
per lI'exercici de la professio. Si s’escau, els aspirants també hauran d’estar en possessié del titol
d’Especialitzacio en Infermeria regulat pel Ministeri d’Educacio i Ciencia.

Per a les titulacions académiques obtingudes a I’estranger, es requerira aportar el certificat d’equivaléncia i/o
d’homologacio de conformitat amb el que estableix la normativa sobre aquesta matéria i que es pot consultar
a la pagina web. El/la candidata haura d’aportar aquesta documentacié abans de finalitzar el periode de
presentacio de sol-licituds de la convocatoria.

8. Perals llocs de treball concrets en els que I'examen de salut sigui obligatori segons normativa en matéria de
prevencid de riscos laborals, el professional haura de tenir i acreditar la capacitat fisica i psiquica necessaria
per a I'exercici de les funcions propies de la categoria i lloc convocat, la qual cosa s’acreditara, si s’escau, una
vegada superat el procés d’adjudicacio de la plaga del Pla de Mobilitat, mitjangant I'examen de salut per part
dels serveis de Salut Laboral de I’'HCB. L’adjudicacio definitiva i efectiva del lloc esta supeditada al compliment
d’aquest requisit.

9. Quan el professional accedeix a una nova plaga per aplicacié de Pla de Mobilitat no podra presentar-se
novament a les convocatories que siguin de Mobilitat durant un termini de 2 anys des de la data de publicacid
de la convocatoria, amb independéncia de la data d’ocupacié efectiva del lloc de treball.

Sense perjudici de I'anterior, es mantindra el periode de permanéncia de 3 anys des de la data de publicacidé
de la convocatoria, per als professionals que accedeixin a una plaga a través del primer Pla de Mobilitat que
realitzi I’ Hospital per a cada categoria professional.
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Aquest periode de permaneéncia s’aplicara amb efectes retroactius a partir de la primera convocatoria del Pla
de Mobilitat per cada una de les diferents categories professionals que concorren en el Pla de Mobilitat (s’han
de mantenir els infotips de SAP que controlen la permanéncia a la convocatoria).

Aquesta limitacid, no seria aplicable en el suposit que al professional li fos reconeguda una categoria
professional diferent a la placa que li va ser adjudicada al Pla de Mobilitat.

Comite d’assignacid del Procés del Pla de Mobilitat

1. Els Comites d’Assignacié de places per als diferents processos del Pla de Mobilitat estaran formats pels
seglients professionals, depenent de I'ambit professional al que estigui adscrit el lloc convocat:
a. Tres membres de I'equip de la Direccid per a les Persones, dos dels quals realitzaran les funcions de
President i Secretari i un actuara com a vocal.
b. Tres membres designats per la Direccié de I'ambit de la plaga convocada (vocals).
c. Un representant de la Part Social que tingui la consideraci6 de membre del Comite d’Empresa i
representi a les categories professionals objecte de resolucié (amb veu pero sense vot).

Addicionalment, el Comite d’Assignacié té la capacitat de convocar a qualsevol professional que pugui aportar
coneixements i assessorar respecte al procés del Pla de Mobilitat. Aquest professional acudira al Comiteé
d’Assignacié amb veu i sense vot.

2. Lesfuncions del Comité d’Assignacié sén les seglients:

a. Vetllar per 'acompliment dels aspectes generals de les diferents convocatories.

b. Vetllar pel correcte desenvolupament del procés de concurs de trasllat intern.

c. Valoracio dels requisits i mérits que acreditin els candidats segons els barems de puntuacié definits
en el present Reglament i el Nou Pla de Mobilitat.

d. Proposar la designacio de la persona seleccionada per a ocupar el lloc convocat entre els candidats
presentats.

e. Resoldre les reclamacions, els dubtes, les discrepancies i/o les incidéncies, que s'originin durant el
desenvolupament del procés.

f.  Valorar i solucionar els casos excepcionals de manca d’adequacié de I’adjudicatari.

3. El Comite d’Assignacio pot disposar dels sistemes d’acreditacié i de comprovacié que consideri més escaients
en cada cas i per cada tipus de requisits i merit al-legats, i pot convocar als aspirants per necessitar o ampliar
aspectes concrets en relacié amb els mérits i/o requisits al-legats. Aixi mateix, pot recérrer aquells mitjans
técnics, professionals i/o personals per resoldre qualsevol qliestié que sigui de la seva competéncia.

4. Els membres del Comite d’Assignacié mantindran I'oportuna confidencialitat i el secret professional pel que
fa a la convocatoria del Pla de Mobilitat i als temes tractats en les reunions.

5. S’inhibiran de formar part del Comite d’Assignacio les persones que sol-licitin la plaga del Pla de Mobilitat
objecte de seguiment.

6. De cada reunié de I’Area de Selecci6 s’elaborara una acta que signaran la totalitat dels assistents amb veu i
vot i una acta que signaran la totalitat dels assistents. També s’hauran de signar els documents adjunts
pertinents. Aquesta signatura haura de ser digital i de forma agil.
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Procediment del concurs de trasllat

1. |Inici del procés

El procés s’iniciara després de I'aprovacié de la cobertura de la vacant a través del Pla de Mobilitat i tenint la
informacié referent, com a minim, les dades relatives a les condicions del lloc de treball, categoria, Funcid, jornada,
torn, horari, i servei.

Addicionalment, es faran constar les dades relatives als items a valorar en la convocatoria que com a minim
podran ser els seglients:
- relacio de llocs similars que computaran
- sis’escau, comput de I'experiéncia en la Funcid principal i/o experiéncia minima necessaria a I’'HCB.
- Barems i puntuacions a aplicar en el concurs.

2. Elaboracié del document de la convocatoria (Anunci)

En aquest document constaran, com a minim, les segiients dades:
- Titol de la convocatoria
- Numero de referencia del pla de mobilitat
- Categoria del lloc del lloc de treball
- Funcié
- Relacio de llocs similars i els seus Centres de Cost (CeCo) que computin com a experiéncia en lloc similar
en cada convocatoria
- 1/C/D ala que pertany
- Centre de treball
- Jornada, horarii Torn
- Siescau, si es computa addicionalment I'experiéncia a I’'HCB en la Funcié
- Siescau, experiéncia minima necessaria a 'HCB
- Termini de presentacio de candidatures amb dia i hora
- Data limit de comput dels meérits i requisits

També hi constaran els requisits per a participar en el procés (funcions, categories minimes,...) i els merits que es
tindran en compte per a la seleccié del candidat/a designat per a cobrir el lloc convocat.

S’indicaran les condicions i els terminis de la presentacid de sol-licituds, aixi com la resta d’informacié que es
consideri necessaria per la tramitacio de la sol-licitud.

També s’incloura la data maxima de comptabilitzacié de I'experiéncia i la data d’acreditacio i de finalitzacio dels
requisits i dels merits.

3. Difusid de la convocatoria
Seguint el criteri de maxima difusid als professionals del I'Hospital Clinic, la convocatoria del procés del Pla de
Mobilitat es fara publica en I'aplicacié del Portal Professional, en I'apartat de Convocatories i/o en els canals de

comunicacié habituals.

En el moment que es publiqui la convocatoria, s’enviara un correu electronic informatiu sobre el procés
d’inscripcid als possibles candidats.

Aixi mateix, es comunicara al Comite d’Empresa i als Sindicats amb presencia al Comite d’Empresa la publicacid
de la convocatoria del Pla de Mobilitat mitjancant correu electronic.
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4. Procediment d’inscripcio a la Convocatoria

Els professionals que participin en les convocatories del Pla de Mobilitat hauran de formalitzar la seva
inscripcio a través de I'aplicacié del Portal Professional, tret que a les bases de la convocatoria, s’estableixi
un altre procediment.

Un cop publicada la relacié de vacants incloses en la convocatoria del Pla de Mobilitat, els professionals
presentaran la seva sol-licitud amb un ordre de preferéencia. S’estableix una limitacié de peticions a 5
places per candidat per a cada convocatoria a la que es pugui presentar segons la seva categoria. En el
moment de la resolucio es tindra en compte aquest ordre de preferencia.

La inscripcié es considerara presentada i registrada Unicament en el moment que el candidat premi

I'opcid “Inscriure” mitjancant el Portal Professional, dintre del termini de presentacio de sol-licituds.

En cas que el candidat volgués renunciar a la seva inscripcié ho podra fer, dins del termini de presentacié
de sol-licituds establert, clickant a I'opcid “renunciar” que consta al Portal Professional. Una vegada s’hagi
renunciat a la inscripcié durant el termini de presentacio de sol-licituds, es podra presentar a una altra,
fins a un maxim de 5 places.

També podra reassignar I'ordre de preferéncia de les places a les que s’hagi inscrit mentre estigui obert
el periode d’inscripcid.

En el moment que finalitzi el termini d’inscripcions al Pla de Mobilitat, no sera possible introduir una nova
sol-licitud, ni tampoc es podra modificar I'ordre de preferéncia de les places sol-licitades.

Un cop finalitzi el termini d’inscripcions, la sol-licitud de rendncies es regulara per les normes que es
preveuen en el punt de rentncia d’aquest procediment.

Quan finalitzi el termini d’inscripcions, el candidat/a podra verificar en I'aplicacié les convocatories a les
quals s’hagi inscrit amb I'ordre de preferéncia definitiu. En base a aquesta informacio, el Comite
d’Assignacio resoldra la sol-licitud del candidat.

Sera responsabilitat de les persones aspirants la veracitat de les dades consignades, sense perjudici que
en qualsevol moment el Comiteé d’Assignacid pugui requerir-los I'acreditacié dels requisits necessaris i/o
meérits quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incdrrer les persones
aspirants.

El correu electronic corporatiu de I’'HCB es considerara el mitja de comunicacio principal a efectes de
notificacions i/o citacions, amb independéncia que I’Hospital pugui utilitzar altres sistemes de
comunicacio alternatius.

Amb la inscripcio, la persona aspirant dona el consentiment al tractament de les dades de caracter
personal i professional necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié
del procés de concurs de trasllat, d’acord amb la normativa vigent i, autoritzen expressament a I’'HCB a
adrecar-se a les entitats vinculades i qualsevol altre entitat, 6rgan de I’Administracid, institucions i/o
empreses per demanar-los la validacié i/o autentificacié dels documents aportats com a justificants del
compliment dels requisits i/o mérits.

El termini per fer la inscripcié no sera inferior a 15 dies naturals a comptar des de la data de publicacié
de la convocatoria a la intranet i/o els canals habituals de comunicacid, en tot cas, el termini s’indicara a
la convocatoria corresponent.

Només s’acceptaran les sol-licituds de les candidatures presentades dintre del periode d’ inscripcié que
s’indiqui en cada convocatoria.
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Els professionals de les categories d’Infermer/a i TCAl's que tinguin vigent una sol-licitud en el Pla de
Mobilitat de 1984 i que puguin fer Us del dret preferent en I’adjudicacid en el Nou Pla de Mobilitat, podran
inscriure’s en la nova convocatoria que, de moment, i atenent al volum de professionals que encara
compten amb aquest dret preferent, es realitzara en dues fases diferenciades segons les segilient regles
de procediment:

I Primera Fase:

Es podran inscriure els professionals que tinguin una sol-licitud vigent en el Pla de Mobilitat de 1984.
La inscripcid al Pla de Mobilitat es realitzara a través de I'aplicacié informatica habilitada segons les
normes de procediment.

En aquesta primera fase de la convocatoria, es podra fer Us del dret preferent aplicable a les places
que coincideixin amb la sol-licitud vigent del Pla de Mobilitat de 1984, sempre i quan el candidat
compleixi amb els requisits que preveu I’'anunci de la convocatoria a la qual s’hagi inscrit. Per aquest
motiu, no caldra introduir a I'aplicatiu d’inscripcié cap documentacio relativa als meérits academics i
només sera necessari inscriure’s a les places habilitades.

El professional a qui no se li hagi adjudicat cap plaga per aplicacié del dret preferent esmentat, podra
participar en la segona fase de la convocatoria del Pla de Mobilitat que es resoldra en base a
I'aplicacié dels barems de puntuacié de I’Acord del Pla de Mobilitat de 5 de desembre de 2018 i
segons els criteris desenvolupats en el present Reglament.

1. Segona Fase:

Les places que no s’hagin adjudicat en la fase inicial del Pla de Mobilitat de 1984, passaran a la segona
fase de la convocatoria.

En aquesta segona fase, podran participar els professionals que no tinguin una sol-licitud vigent en
el Pla de Mobilitat del 1984.

També poden participar els professionals a qui no se’ls hagi adjudicat cap placa per aplicacié del dret
preferent en la primera fase. En aquest cas, la seva sol-licitud es resoldra segons els barems pactats
a I’Acord del Pla de Mobilitat de 5 de desembre de 2018 i en base als criteris desenvolupats en el
present Reglament, de forma que no sera d’aplicacio el dret preferent respecte a la seva peticié del
Pla de Mobilitat de 1984.

La inscripcié en el Pla de Mobilitat també es realitzara a través de I'aplicacié del Portal Professional i
sera necessari que tots els candidats introdueixin els seus merits academics a I'aplicatiu de “El meu
Curriculum”.

Si al professional no se li adjudiqués cap plaga en aquestes dues fases, podra tornar a exercir el seu dret preferent
derivat del Pla de Mobilitat de 1984 en futures convocatories del Pla de Mobilitat, si no s’arriba a un pacte en

contrari.

Una vegada el professional guanyi una placa dintre del Pla de Mobilitat, s’extingira a tots els efectes el seu dret

preferent.

5. Introduccié dels requisits i merits

La persona aspirant ha d’introduir a I'aplicacié “El meu Curriculum” del Portal Professional els mérits que
pretengui al-legar d’acord amb I'establert a I'anunci de cada convocatoria.

La persona aspirant que ja tingui introduits els meérits a I'aplicacié informatica, haura de comprovar
I’exactitud de les dades i sera la seva responsabilitat el deure d’actualitzar i revisar la correccié de la
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informacio que hi consti. L’aspirant té la responsabilitat exclusiva pel que fa a I'actualitzacié de qualsevol
canvi.

La persona candidata haura d’introduir a “El Meu Curriculum” (Portal Professional) la segiient informacio:
e Documentacié acreditativa de la titulacié académica i/o formativa requerida.

La titulacié habilitant de la categoria no computa com a merit i és imprescindible per a presentar la
sol-licitud.

La resta de formacio reglada i/o continuada computara al valor/hora per categoria que s’estableix
més endavant en el present Reglament. Per a les titulacions obtingudes a I'estranger, es requerira
aportar el certificat d’equivaléncia i/o d’homologacié de conformitat amb el que estableix la
normativa sobre aquesta mateéria i que es pot consultar a la pagina web www.mecd.gob.es. El
candidat haura d’aportar aquesta documentacié abans de finalitzar el periode de presentacidé de
sol-licituds de la convocatoria.

e Certificats i/o documentacio acreditativa dels mérits que aporti la personaaspirant.
En tot cas, els merits aportats, per les persones aspirants s’han d’acreditar en la forma que el Comite
d’Assignacié pugui determinar en cada convocatoria.

Els requisits i merits al-legats pels aspirants s’"han de complir a la data que consti a la convocatoria i s’han
acreditar durant el procés d’inscripcié. La persona candidata haura de mantenir el compliment dels
requisits durant el procés de la convocatoria i, com a minim, fins a la data de I’adjudicacié definitiva i/o
de cobertura de la vacant de la plaga corresponent.

6. Llistat provisional i definitiu de persones admeses i excloses a la convocatoria

Un cop finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds, el Comité d’Assignacié revisara els requisits dels
sol-licitants per tal de determinar les persones aspirants admeses i excloses del procés de concurs de
trasllat intern.

Només procedira la valoracié dels merits al-legats per les persones candidates que compleixin amb els
requisits exigits a la data establerta a la convocatoria i hagin estat admeses. En tot cas, la candidata ha
de mantenir el compliment d’aquests requisits durant el procés de la convocatoria i, com a minim, fins
I’adjudicacié definitiva i/o de cobertura de la vacant.

En el suposit que la candidata no compleixi amb els requisits de la convocatoria corresponent, quedara
exclosa del procediment. Aquesta informacié es valida per part del Comité d’Assignacio.

La llista provisional de persones candidates admeses i excloses es fara publica i les candidates disposaran
d’un termini de 7 dies habils de dilluns a divendres no festius, a partir de I'endema de la publicacié, per
presentar les al-legacions que considerin oportunes.

Al-legacions

Els professionals tindran un periode de dies per presentar al-legacions (entre 5 i 7 dies naturals, depéen
del procés de seleccid interna).

Els camps per presentar una al-legacid sén:

e Numero matricula

e Categoria professional

e Nomicognoms

e Referéncia(es) de la /les convocatories a al-legar
e Dataihora al-legacio
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e  Motius d’al-legacié
EXPERIENCIA AVALUACIO CURRICULAR ALTRES

Experiencia HCB Formacié avancada Avaluacio

Experiencia funcid Formacié continuada IAdmissié/Exclusio a la

Experiencia lloc similar Activitat docent convocatoria

Experiencia addicional Activitat cientifica

Peticié d’al-legacions
Descripcié de documents aportats per I'al-legacio
Espai per adjuntar documents per I'al-legacié

El Comité d’Assignacid revisara els escrits d’al-legacions i comunicara la seva resolucié a la persona
interessada.

El llistat definitiu de persones admeses i excloses a la convocatoria es comunicara per correu electronic
a les Direccions implicades, al Comité d’Empresa i als Sindicats amb presencia al Comite d’Empresai a les
candidatures presentades.

Tanmateix, es publicara en el Portal Professional de I'Hospital Clinic i/o en els canals habituals de
comunicacio.

L’admissio i seleccio dels candidats en la primera fase de les convocatories d’infermer/a i TCAl’s es regira
segons el que preveu el reglament.

7. Revisié dels mérits curriculars de les persones aspirants

Els mérits aportats per les persones aspirants mitjancant I'aplicacié “El meu curriculum” del Portal
Professional, seran revisats per I’Area de Seleccié i Desenvolupament de la DpP. Aquesta revisié consistira
en garantir la veracitat de la informacid que la persona candidata ha anotat en I'aplicacié amb Ia
documentacié que aporti com a document acreditatiu, i que també constara en I'aplicacié “El meu
curriculum”.

Es revisaran els documents aportats per les persones aspirants fins a la data maxima d’acreditacio i
finalitzacid dels requisits i mérits indicada a la convocatoria. En el cas que no consti cap data, sera la data
de finalitzaci6 de presentacié de sol-licituds.

Es podra requerir a les persones aspirants |'original o copia compulsada dels certificats dels meérits
informats.

La revisio consistira en classificar els merits en els seglients estats (Pendent de Validar. Quan un merit és
informat per primer cop i encara no ha estat revisat per I'’Area de Seleccié i Desenvolupament, roman en
aquest estat):
e Validat. Un cop comprovada I'exactitud de les dades informades a I'aplicacié pel professional i
el document acreditatiu, el mérit passa a ser valid i puntuable, si s’escau.
Un merit validat no vol dir que puntui per a totes les convocatories de I’'HCB, siné que s’ha
constatat I'exactitud de les dades informades i puntuara Unicament per a les convocatories que
aixi ho estableixin.
e Pendent de corregir. Aquest estat s’aplicara en els segiients casos:
o El professional ha informat incorrectament una dada.
o El document acreditatiu no és correcte.
o Elprofessional no annexa la documentacio necessaria per verificar la validesa del merit.
En aquests casos, i mitjancant la propia aplicacié de “El meu curriculum”, la persona candidata
podra verificar si té informada alguna incidéncia que haura d’esmenar en el termini establert.
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e Incomplert. En cas que la persona candidata no esmenés la incidéncia, el merit quedara en
aquest estat i no sera valorat.
e No aplica. Aquest estat s’aplicara en els seglients casos i el merit sera, no valid.
o Un merit estigui duplicat.
o Accions formatives realitzades amb anterioritat a la finalitzacid dels estudis requerits.
o Altres casos, en tot cas, s’especificara el motiu pel qual s’estableix aquest estat.

En cas d’acreditacid insuficient o de dubtes sobre el contingut i abast de determinats mérits, el Comite
d’Assignacid esta facultat per requerir-ne I’'esmena o aclariment, amb respecte al principi d’igualtat i amb
caracter preferent a la no valoracié del merit. Les bases especifiques de la convocatoria es podran
preveure els terminis d’acreditacié i d’esmena dels mérits.

Si el Comité d’Assignacio té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix integrament
els requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu podra proposar,
amb audiencia previa de la persona interessada, la seva exclusid.

A partir de la comunicacio de la revisié de mérits, les persones candidates podran accedir a I'aplicacié “El
meu curriculum” per comprovar |'estat de classificacié dels seu mérits curriculars, i en cas que els meérits
estiguin en estat “Pendent de corregir” disposaran d’un termini, com a minim de 7 dies habils comptats
de dilluns a divendres no festius, per esmenar les incidencies o errors.

Es podra constituir una Comissid de valoracidé de merits per tal d’avaluar la idoneitat a les caracteristiques
del lloc de treball segons les bases de la convocatoria.

Per una correcta introduccid dels merits, es recomana seguir les recomanacions que es trobaran a la
intranet.

8. Avaluacié dels mérits de les candidatures

El procés d’assignacio de places constara d’un concurs de meérits en aplicacié dels barems establerts i
desenvolupats en aquest Reglament.

Concurs de mérits:

En aquesta fase es valoren els merits que acreditin ,les persones candidates segons la puntuacié
obtinguda en aplicar el barem de mérits que consta en el present Reglament.

Els parametres a valorar en el concurs de merits seran els seglients:
e  Experiéncia a I'HCB en la categoria professional del lloc
e  Experiéncia a I’'HCB en llocs similars
e Avaluacié de Competéncies (Provisionalment es fara servir la valoracié que consti de la persona
candidata en el Sistema de Promocié Professional de I’'HCB)
e  Formacié

9. Llistat Provisional de Puntuacions

Una vegada finalitzada l'actuacié del Comite d’Assignacid, es publicara el llistat provisional de
puntuacions de forma anonimitzada. En aquest llistat consta la relacid de les persones participants
admeses en el procés de seleccid amb les puntuacions provisionals totals i per cada apartat. També
consta el ranking de puntuacio i I'ordre de prioritat sol-licitat per cada candidat admes.

La persona seleccionada provisionalment per ocupar el lloc convocat sera aquella que obtingui la placa
segons els criteris per ordre d’aplicacié que calcula I'algoritme intern:
a) Peraplicacio dels barems pactats, sera el candidat que hagi obtingut una major puntuacid, en la
seva millor preferéncia, sempre que la plaga adjudicada no s’hagi assignat préviament a un altre
candidat en millor posicio.
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b) Ensegon llocisis’escau, en cas d’empat, el candidat seleccionat segons els criteris de desempat
acordats en el Nou Pla de Mobilitat (major antiguitat a I’"HCB i, subsidiariament, el de major
edat).

A partir de 'endema de la publicacié dels llistats els candidats disposaran d’'un termini de 7 dies
laborables (comptats de dilluns a divendres) per presentar escrit d’al-legacions contra la proposta
provisional de puntuacions.

El Comité d’Assignacio revisara els escrits d’al-legacions i es comunicara a la persona interessada.

El Departament de Mobilitat i Convocatories comunicara per correu electronic el llistat puntuacions
provisionals a les Direccions implicades, al Comité d’Empresa, als Sindicats amb preséncia al Comite
d’Empresa i a les candidatures presentades.

Tanmateix, es publicara en el Portal Professional de I’Hospital Clinic i/o en els canals habituals de
comunicacio.

En la primera fase de les convocatories d’Infermer/a i TCAl's, es valorara la concurréncia d’un dret
preferent en I'adjudicacié quan la plaga sol-licitada pel candidat, sigui la mateixa que va demanar en el
Pla de Mobilitat de 1984 i el professional compleixi amb els requisits exigits en I'anunci de la convocatoria
en la data establerta a les seves bases.

En el suposit que la persona candidata no compleixi amb els anteriors requisits, quedara exclosa del
procediment. Aquesta informacio es valida per part del Comite d’Assignacio.

En la primera fase de les convocatories de les categories d’Infermer/a i TCAl’s reservades als professionals
amb una sol-licitud vigent en el Pla de Mobilitat de 1984, la persona candidata seleccionada
provisionalment sera aquella que obtingui la plaga segons els seglients criteris per ordre d’aplicacié:

a) Enprimer lloc, si s’escau, per aplicacio del dret preferent del Pla de Mobilitat de1984 respecte a
la mateixa plaga sol-licitada en I'antic Pla de Mobilitat.

b) En segon lloc, si s’escau, per aplicacio dels seglients criteris de desempat:

- Quan hi hagi més d’una persona candidata amb dret preferent, qui tindra prioritat entre ells
sera la candidata que tingui una major antiguitat en la peticié de Pla de Mobilitat de 1984,
ja que aquest era el criteri de desempat d’aquell Pla.

- Subsidiariament, en el suposit que tinguessin la mateixa data d’antiguitat en la peticio de
Pla de Mobilitat de 1984, s’aplicaran els criteris de desempats continguts a I’Acord del Nou
Pla de Mobilitat.

Una vegada finalitzada I'actuacié del Comite d’Assignacid, es publicara el llistat provisional de resultats
de forma anonimitzada. El procediment de resolucid del llistat provisional de resultats en aquesta
primera fase de la convocatoria, es regira segons el sistema descrit en els punts 3, 4, 5 i 6 adaptant, si
s’escau, els canvis de forma necessaris.

Al-legacions

Els professionals tindran un periode de dies per presentar al-legacions (entre 5 i 7 dies naturals, depén
del procés de seleccid interna).

Els camps per presentar una al-legacié sén:

e Numero matricula

e (Categoria professional

e Nomicognoms

e Referéncia(es) de la /les convocatories a al-legar

e Dataihora al-legacio

e  Motius d’al-legacid

Generat per:

Direccié de Sistemes Pagina: 90de 313



Clinic UNIVERSITAT s
Barcelona | W BARCELONA
EXPERIENCIA AVALUACIO CURRICULAR ALTRES
Experiencia HCB Formacié avancada Avaluacio
Experiencia funcid Formacid continuada IAdmissid/Exclusid a la
Experiencia lloc similar Activitat docent convocatoria
Experiencia addicional Activitat cientifica

Peticio d’al-legacions
Descripcié de documents aportats per I'al-legacio
Espai per adjuntar documents per I'al-legacié

10. Llistat de puntuacions i de Resolucié Definitiva

Renuncia

El Comite d’Assignacio revisa els escrits d’al-legacions i elabora el llistat de puntuacions definitives segons
els criteris d’ordre d’aplicacié indicats en el punt 2 de I'apartat anterior. En aquest llistat s’indicara la
relacié de les persones participants admeses en el procés de seleccié amb les puntuacions provisionals
totals i per cada apartat. També s’indicara I'ordre de prioritat seleccionat i el ranking de puntuacié de
cada candidat admeés.

El Comité d’Assignacié proposara la designacio de la persona seleccionada per a ocupar el lloc convocat.

El Departament de Mobilitat i Convocatories comunicara per correu electronic el llistat de puntuacions
definitives i la resolucid de I'adjudicacid de la plaga a la candidatura seleccionada, les Direccions
implicades, al Comité d’Empresa, als Sindicats amb preséncia al Comite d’Empresa i a les candidatures
presentades. Tanmateix, es publicara en el Portal Professional de I'Hospital Clinic i/o en els canals
habituals de comunicacio.

L’adjudicacié definitiva en la primera fase de les convocatories de les categories d’Infermer/a i TCAI's
reservades als professionals amb una sol-licitud vigent en el Pla de Mobilitat de 1984, es realitzara una
vegada resoltes les possibles al-legacions contra el llistat provisional de la convocatoria, i en el seu cas,
introduides les modificacions oportunes, s’elaborara el llistat definitiu de resultats segons els criteris
d’ordre d’aplicacid indicats en el punt 6 de I'apartat anterior.

El procediment per realitzar el llistat de resultats i la resolucié definitiva en aquesta primera fase de la
convocatoria, es regira segons el sistema i els criteris descrits en el punt 6 de I'apartat anterior i en els
punts 2, 3 i 4 d’aquest apartat, adaptant, si s’escau, els canvis de forma necessaris.

Les sol-licituds de renuncia presentades una vegada finalitzi el periode d’inscripcio establert en cada convocatoria es
regulara segons les regles que es concreten en aquest apartat.

1. Renuncia preévia al llistat definitiu de persones admeses i excloses: Es podra presentar una renuncia global
a totes les places sol-licitades en la convocatoria fins el moment que es publiqui la llista definitiva de persones
admeses i excloses. No s’acceptaran rentncies parcials i/o individuals de les places ni tampoc s’acceptaran
modificacions en I'ordre de preferéncia sol-licitat dintre del termini d’inscripcions ni noves sol-licituds.

2. Renlncia en el moment de I'adjudicacioé de la plaga: EI Comite d’Assignacidé no acceptara la sol-licitud de
renuncies voluntaries a la placa adjudicada. Tanmateix, en aquells suposits que preveu aquest Reglament, es
podran iniciar els procediments interns per valorar 'adequacid i/o aptitud del professional.

En qualsevol cas, aquesta renuncia s’haura de fer per escrit, estar signada la persona interessada i anira adrecgada al
Departament de Mobilitat i Convocatories.
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Convocatoria declarada deserta

Una convocatoria pot quedar deserta quan no es presenti cap candidat, quan cap dels candidats compleixi amb els
requisits de la convocatoria i/o no compti amb I’experiéncia minima necessaria a ’'HCB o bé, quan a tots els candidats
inscrits se’ls adjudiqui una altra plaga.

En cas que la plaga quedi deserta en la convocatoria del Pla de Mobilitat, aquesta haura de ser coberta a través de
convocatoria ordinaria.

La placga adjudicada no pot quedar deserta per la sol-licitud de la renuncia voluntaria de I'adjudicatari. Per tant, una
vegada la placa hagi estat adjudicada, el candidat seleccionat ha d’incorporar-se al seu nou lloc de treball, tret que
concorri algun suposit previst en el present Reglament i/o en la normativa vigent. En aquests casos, la plaga tornara a
ser convocada en el seglient procés del Pla de Mobilitat.

Tractament de les dades personals

D’acord amb I'establert al Reglament (UE) 2016/679 de 27 d’abril relatiu a la proteccié de les persones fisiques, en
relacio al tractament de les seves dades personals (en endavant, el “Reglament”):

El responsable del tractament de les seves dades és |'Hospital Clinic de Barcelona (en endavant “HCB”), amb CIF
Q0802070C, i domicili a Barcelona, carrer Villarroel 170. Pot contactar amb el Delegat de Proteccié de Dades a través
de protecciodades@clinic.cat o dirigint-se a la Direccid per les Persones, ubicada al C/ Villarroel 170, tercera planta,
de Barcelona.

Amb la inscripcio, la persona aspirant dona el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal i
professional necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacid del procés, d’acord amb
la normativa vigent i, autoritzen expressament a I'HCB a adrecar-se a les entitats vinculades i qualsevol altre entitat,
organ de I’Administracid, institucions i/o empreses per demanar-los la validacioé i/o autentificacié dels documents
aportats com a justificants del compliment dels requisits i/o meérits.

Les dades proporcionades seran conservades mentre estigui vigent la relacid laboral que vincula ambdues parts aixi
com un cop finalitzada la relacid, durant el termini necessari per acomplir amb les disposicions legals.

La persona candidata té dret a accedir a les seves dades, sol-licitar la rectificacié de les dades inexactes o, si és el cas,
sol-licitar la seva supressio. Aixi com limitar al seu tractament, oposar-se i retirar el consentiment del seu Us per a
determinades finalitats. Aquets drets els pot exercir dirigint-se a protecciodades@clinic.cat o a la Direccid per les
Persones,

ubicada al C/Villarroel 170, de Barcelona.

3.3.3.2.2  Procés Pla Mobilitat 84

Els treballadors de les categories d’Infermer/a i TCAI's que tinguin una sol-licitud vigent en el Pla de Mobilitat 1984,
tenen prioritat als del Pla de Mobilitat.

El detall d’aquest procediment és el mateix que el que s’ha explicat en el punt anterior.

3.3.3.2.3  Procés Borsa de Treball

Aguest procés té per objectiu definir i establir els procediments que s’han de seguir per al funcionament de la borsa
de treball interna de I'HC, per efectuar propostes de canvi temporals que es produeixin a I’'Hospital Clinic de Barcelona
dins del marc del Conveni General amb I'objectiu que els professionals amb contracte indefinit puguin treballar de
forma temporal en una altra categoria amb un procés definit i public mitjangant una convocatoria interna.
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El present reglament sera aplicable per la creacid i la gestié de borses de treball de les categories i places que siguin
necessaries per a cobrir les necessitats que es plantegin a I’'HCB per efectuar canvis interns dels professionals amb
contracte indefinit.

L’objectiu de la borsa de treball per canvi de categoria és la realitzacié d’un canvilaboral temporal en les seves diferents
modalitats d’acord amb la legislacio vigent.

S’aplicara en tots aquells processos de borsa de treball que afectin als seglients grups professionals:

o Personal d’Infermeria
o Personal de serveis generals (cuina, neteja i manteniment).
o Personal d’administracid i serveis.

Inicialment, esta prevista la borsa de treball per Infermeres i TCAI's.
Les borses de treball s’organitzaran per Institut/Centre/Area.

Les persones candidates a qualsevol tipus de canvi temporal com a personal laboral han d’estar obligatoriament
inscrites a la borsa de treball.

Els professionals que realitzin algun canvi a un altre categoria de forma temporal no consolidaran aquesta nova
categoria

La gestio del procés seleccid per la publicacio de llistes de borsa de treball es competencia del Departament de
Mobilitat i Convocatories, adscrit a I'’Area de Seleccié i Desenvolupament de la Direccié per a les Persones.

El seu contingut es completara amb el de les bases especifiques que s’aprovin per a cada convocatoria en concret.

3.3.3.2.3.1 Aspectes Generals

1. L'elaboracié de la borsa de treball es fara d’acord amb els principis d’igualtat, mérit i capacitat i que es tradueix
en un procediment de publicitat, transparéncia i imparcialitat per tal de seleccionar la persona candidata més
idonia.

2. Tots els processos de seleccié per a la realitzacid de les llistes de la borsa de treball sén curosos amb els termes
d’igualtat de genere i no existeixen restriccions per questions de raga, étnia, génere, creences, nacionalitat i
situacions personals.

3. Es garantira la maxima publicitat dins dels conductes interns de I’"HCB per tal d’aconseguir la maxima difusié als
professionals de I’'HCB. Es podran constituir diferents borses de treball per una mateixa categoria les quals tingui
per ambit d’aplicacié els Instituts/Centres/Arees.

4. Cada constitucid d’'una borsa de treball podra tenir condicions particulars, quan es donin caracteristiques propies
diferents i amb acord al Comite de Selecci6.

5. Lassignacié de la borsa de treball es fara atenent les necessitats de la Institucio i sense que hi hagi un tracte
preferencial o altres criteris de seleccid, sind Unicament els derivats de les competéencies personals i professionals
dels/de les candidats/tes en relacié amb el lloc de treball a cobrir. El procediment de borsa de treball ha d’adaptar-
se a la singularitat de cada un dels llocs convocats, és a dir, les borses de treball es formaran d’acord amb el principi
d’especialitzacio per a places o activitats, sense perjudici que es puguin agrupar activitats afins a una mateixa
borsa.

6. S’obrira una borsa de treball per Institut i AGC.
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7. Les persones incloses en aquestes borses s’hi inclouran per odre de puntuacié aconseguida en el procés selectiu,
ordenats de major a menor puntuacio.

3.3.3.2.3.2 Vigéncia del Reglament

El reglament tindra vigéncia des de 'endema de la seva difusio.

3.3.3.2.3.3  Vigéncia de la/les Borsa/es

Les borses poden caducar per dues raons:

1. Amb la creacié d’una nova borsa segons els criteris i normativa esmentats.

b. Superacié del termini establert de un any de vigéncia. Les persones romandran inscrites a la borsa
de treball un cop superat el procés selectiu al qual han accedit, i la inscripcid tindra una vigéncia d’1 any
a partir de 'endema del procés selectiu.

3.3.3.2.3.4  Requisits generals i condicions de les persones aspirants

Ser treballadors/es de I’'Hospital Clinic i disposin d’un contracte indefinit.

La persona sera admesa en la borsa de treball sempre i quan romangui en situacié activa o en situacio de
baixa per IT, suspensié de contracte per naixement de fill, acolliment, adopcid, lactancia, situacions
d’excedéncia en els termes establerts als articles 30, 31 i 32 del Conveni Col-lectiu General vigent.

S’ha d’estar en possessio del titol academic oficial exigit pel desenvolupament de les funcions propies de la
categoria convocada o hagi estat satisfeta la taxa d’expedicid en la data en qué finalitzi el termini de
presentacid de sol-licituds, amb I'obligacié d’acreditar aquesta circumstancia en el moment que s’obtingui el
titol.

Per les titulacions académiques obtingudes a 'estranger, es requerira aportar el certificat d’equivaléncia i/o
d’homologacié de conformitat amb el que estableix la normativa sobre aquesta matéria i que es pot consultar
a la pagina web. El/la candidat/a haura d’aportar aquesta documentacié abans de finalitzar el periode de
presentacio de sol-licituds de la convocatoria.

En funcio del lloc convocat es poden tenir en compte altres requisits, com pot ser I'experiéncia minima en la
funcid principal. Aquests requisits especifics seran definits per la Direccid corresponent i la Direccio per a les
Persones i publicats amb la convocatoria corresponent.

La persona candidata ha de tenir i acreditar la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les
funcions propies de la categoria i lloc convocat, la qual cosa s’acreditara, si s’escau, una vegada superat el
procés selectiu, mitjangant I'examen de salut dut a terme per part dels serveis de Salut Laboral de I’"HCB.
L’ocupacio definitiva del lloc esta supeditada al compliment d’aquest requisit.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en les convocatories s’ha de produir en la
data establerta a les bases de la convocatoria i mantenir-se fins al moment de la formalitzacié del contracte laboral.

3.3.3.2.3.5 Comiteé de seleccio

Els Comites de Seleccié per als diferents processos de borsa de treball estaran formats per les seglients persones,
depenent de I'ambit professional al que estigui adscrit el/s lloc/s convocat/s:

Membres de I'equip de la Direccid per a les Persones
Membres de I'equip de direccio de I'Institut/Centre/Direccio al qual pertany el lloc convocat.
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La pertinenga al Comité de Seleccid sera sempre a titol individual, sense que es pugui actuar en representacié o per
compte de ningu.

Addicionalment, el Comité de Seleccié té la capacitat de convocar qualsevol professional que pugui aportar
coneixements respecte el procés de seleccié. Aquest professional acudira al Comité de Seleccié amb veu i sense vot.

De cada reunié del comité de seleccio s’elaborara una acta que signaran la totalitat dels assistents amb veu i vot i una
acta que signaran la totalitat dels assistents. També s’hauran de signar els documents adjunts pertinents. Aquesta

signatura sera digital.

3.3.3.2.3.6  Definicié de les condicions de la convocatoria

1. Inicidel procés
En funcio de les necessitats organitzatives s’establiran les categories susceptibles de borsa de treball.

També es definira si es tracta d’una convocatoria agrupada o unitaria. Les convocatories unitaries sén aquelles
gue es convoca una sola vacant en un periode determinat.

2. Elaboracié del document de la convocatoria (Anunci)

En aquest document consten, com a minim, les segiients dades:
o Numero de referéncia

o Categoria del lloc

o Institut/ Centre/Departament al qual pertany el lloc convocat
o Horariitorn

o Funcié

També hi constaran els requisits minims per a participar en el procés de seleccid i mérits que es tindran en compte
per a la seleccio del/de la candidat/a designat/da per cobrir el lloc convocat, aixi com les competéncies funcionals
descrites en la definicié del perfil.

S’indicaran les condicions i els terminis de la presentacié de sol-licituds, aixi com la resta d’informacié que es
consideri necessaria per la tramitacié de la sol-licitud. També s’incloura la data maxima de comptabilitzacié de
I’experiéncia i la data d’acreditacio i de finalitzacio dels requisits i dels merits.

Constara si es tracta d’una convocatoria agrupada per la mateixa categoria.

Constara si s’incorporen les proves i/o entrevistes en el procés de seleccié de borsa de treball per tal de valorar
o completar els mérits aportats pels candidats.

3. Difusio de la convocatoria
Seguint el criteri de maxima difusio als professionals del I’'Hospital Clinic i les entitats vinculades, la convocatoria
del procés de seleccio es fara publica en I'aplicacid del Portal Professional, en I'apartat Convocatories, i/o en els

canals habituals de comunicacié.

Aixi mateix es comunicara a les Direccions implicades i al Comite d’Empresa i als Sindicats amb presencia al Comite
d’Empresa la publicacio de la convocatoria mitjangant correu electronic.

4. Procediment d’inscripcio a la convocatoria

Els professionals que participin en les convocatories hauran de formalitzar la seva inscripcid a través del Portal
Professional, tret que a les bases especifiques de la convocatoria, s’estableixi un altre procediment.
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En el cas de les convocatories agrupades per la mateixa categoria, funcio, titulacié requerida i data d’inici del
termini de presentacid de sol-licituds, la persona candidata haura d’establir el seu ordre de preferencia
d’assignacié de plaga. No existeix limitacié de nombre de sol-licituds de borses de treball.

a. Lainscripcio es considerara presentada i registrada Unicament en el moment que la persona candidata premi
I'opcié “Inscriure” mitjancant el Portal Professional, dintre del termini de presentacié de sol-licituds.

b. Enelcas que la persona candidata volgués renunciar a la seva inscripcid ho podra fer, sempre dins del termini
de presentacié de sol-licituds establert, clicant I'opcié “renunciar” que consta a I'aplicacié informatica. Un
cop finalitzi el termini d’inscripcions, en cas d’haver de renunciar: veure punt 11. Renuncia.

c. Quan finalitzi el termini d’inscripcions, la persona candidata podra verificar en I'aplicacid les convocatories a
les quals s’hagi inscrit.

a. Amb la inscripcid, la persona aspirant dona consentiment al tractament de les dades de caracter personal i
professional necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés,
d’acord amb la normativa vigent i, autoritzen expressament a 'HCB a adrecar-se a les entitats vinculades i
qualsevol altre entitat, organ de I’Administracid, institucions i/o empreses per demanar-los la validacié i/o
autentificacié dels documents aportats com a justificants del compliment dels requisits i/o meérits.

b. El termini per fer la inscripcid no sera inferior a 15 dies naturals a comptar a partir de 'endema de la data de
publicacié de la convocatoria en els canals habituals de comunicacio; en tot cas, el termini s’indicara a la
convocatoria corresponent.

c. Sera responsabilitat de les persones aspirants la veracitat de les dades consignades, sense perjudici que en
qualsevol moment el Comité de Seleccidé pugui requerir-los I'acreditacié dels requisits necessaris quan cregui
que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incdrrer les persones aspirants.

d. El correu electronic corporatiu de 'HCB es considerara, preferentment, el mitja de comunicacio principal a
efectes de notificacions i/o citacions, amb independéncia que I'Hospital pugui utilitzar altres sistemes de
comunicacio alternatius, si ho considera oportu.

5. Introduccié dels requisits i dels meérits

a. La persona aspirant ha d’introduir a I'aplicacié “El meu curriculum” del Portal Professional els meérits que
pretengui al-legar d’acord amb I'establert a I'anunci de la convocatoria.

b. Lapersona aspirant que ja tingui introduits els merits a I'aplicacid informatica, haura de comprovar 'exactitud
de les dades i sera la seva responsabilitat el deure d’actualitzar i revisar la correccié de la informacié que
consti a I'aplicacié informatica habilitada. L’aspirant té la responsabilitat exclusiva pel que fa a I'actualitzacid
de qualsevol canvi.

c. Lapersona candidata haura d’introduir a “El Meu Curriculum” (Portal Professional) la seglient informacié:

e Documentacié acreditativa de la titulacié académica i/o formativa requerida.

e Laresta de requisits i mérits que es corresponen amb el barem que estableixi més endavant en el present
reglament.

e Certificats i/o documentacio acreditativa dels mérits que aporti I'aspirant.

En tot cas, els merits aportats, per les persones aspirants s’han d’acreditar en la forma que el Comite de Seleccid pugui
determinar en cada convocatoria.

d. Els requisits i meérits al-legats per les persones aspirants s’han de complir i acreditar a la data maxima
d’acreditacié i finalitzacié indicada a la convocatoria i s’ha de mantenir el seu compliment, com a minim, fins
a la data de I'adjudicacié definitiva i/o de cobertura de la plaga corresponent.
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Llistat de persones admeses i excloses a la convocatoria
a. Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, el Comité de Seleccid revisara els requisits dels

sol-licitants per tal de determinar les persones aspirants admeses i excloses al procés de seleccié.

b. Nomeés procedira a la valoracié dels merits al-legats per les persones aspirants que compleixin amb els
requisits exigits per accedir a les places a la data indicada a la convocatoria.

c. En el suposit que la persona candidata no compleixi amb els requisits de la convocatoria corresponent,
quedara exclosa del procediment. Aquesta informacio es valida per part del Comité de Seleccié.

d. La llista provisional d’admissions i exclusions es fara publica i els candidats/tes disposaran d’un termini de 7
dies habils de dilluns a divendres no festius, a partir de I'endema de la publicacid, per presentar les
al-legacions que considerin oportunes.

e. El Comité de Seleccié revisara els escrits d’al-legacions.

f. El llistat definitiu de persones admeses i excloses a la convocatoria es comunicara per correu electronic a
les Direccions implicades, al Comite d’Empresa i als Sindicats amb presencia al Comité d’Empresa i a les
candidatures presentades. Tanmateix, i es publicara en el Portal Professional de I'Hospital Clinic i/o en els
canals habituals de comunicacid.

6. Al-legacions

Els professionals tindran un periode de dies per presentar al-legacions (entre 5 i 7 dies naturals, depén del procés
de seleccié interna).

Els camps per presentar una al-legacié son:
e Numero matricula
e Categoria professional
e Nomicognoms
e Referéncia(es) de la /les convocatories a al-legar
e Dataihoraal-legacié
e  Motius d’al-legacio

EXPERIENCIA IAVALUACIO CURRICULAR IALTRES
Experiencia HCB Formacid avancada Avaluacio
Experiencia funcid Formacié continuada IAdmissié/Exclusio a la
Experiencia lloc similar Activitat docent convocatoria
Experiencia addicional Activitat cientifica

e  Petici6 d’al-legacions
e Descripcié de documents aportats per I'al-legacié
e Espai per adjuntar documents per I'al-legacié

Les al-legacions es poden donar en el llistat provisional d’admesos i exclosos i en el llistat provisional de
puntuacions.

7. Revisio dels mérits de les persones aspirants

a. Els meérits aportats per les persones aspirants mitjancant I'aplicacié “El meu curriculum” del Portal
Professional, seran revisats per I’Area de Seleccié i Desenvolupament de la DpP. Aquesta revisié consistira
en garantir la veracitat de la informacié que la persona candidata ha anotat en l'aplicaci6 amb la
documentacié que aporti com a document acreditatiu, i que també constara en I'aplicacié “El meu
curriculum”.
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b. Es revisaran els documents aportats per les persones aspirants fins a la data maxima d’acreditacio i
finalitzacié dels requisits i merits indicada a la convocatoria. En el cas que no consti cap data, sera la data
de finalitzacié de presentacié de sol-licituds.

c. Es podra requerir a les persones aspirants 'original o copia compulsada dels certificats dels merits
informats.

d. Larevisid consistira en classificar els merits en els seglients estats:
e Validat. Un cop comprovada I'exactitud de les dades informades a I'aplicacid pel professional i
el document acreditatiu, el merit passa a ser valid i puntuable, si s’escau.
Un meérit validat no vol dir que puntui per a totes les convocatories, sind que s’ha constatat
I’exactitud de les dades informades i puntuara Unicament per a les convocatories que aixi ho
estableixin.
e Pendent de corregir. Aquest estat s’aplicara en els seglients casos:
o El professional ha informat incorrectament una dada.
o El document acreditatiu no és correcte.
o Elprofessional no annexa la documentacid necessaria per verificar la validesa del merit.
En aquest casos, i mitjangant la propia aplicacié de “El meu curriculum”, es comunicara a la persona
candidata la incidéncia detectada que haura d’esmenar en el termini establert.
e Incomplert. En cas que la persona candidata no esmenés la incidéncia el merit quedara en aquest
estat i no sera valorat.
e No aplica. Aquest estat s’aplicara en els seglients casos i el merit sera no valid.
o Un merit estigui duplicat.
o Accions formatives realitzades amb anterioritat a la finalitzacié dels estudis requerits.
o Altres casos, en tot cas, s’especificara el motiu pel qual s’estableix aquest estat.

e. En cas d’acreditacio insuficient o de dubtes sobre el contingut i abast de determinats merits, el Comite de
Seleccié esta facultat per requerir-ne 'esmena o aclariment, amb respecte al principi d’igualtat i amb
caracter preferent a la no valoracid del merit. Les bases especifiques de la convocatoria regularan els
terminis d’acreditacio i d’esmena dels merits.

Si el Comite de Seleccioé té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix integrament els
requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu podra proposar, amb
audiéncia prévia de la persona interessada, la seva exclusié.

f. A partir de la comunicacid de la revisié de merits, les persones candidates podran accedir a I'aplicacié “El
meu curriculum” per comprovar I’ estat de classificacid dels seu meérits curriculars, i en cas que el merits
estigui en estat “Pendent de corregir” disposaran d’un termini, com a minim de 7 dies habils comptats de

dilluns a divendres no festius, per esmenar les incidencies o errors.

g. Es podra constituir una Comissid de valoracié de mérits per tal d’avaluar la idoneitat a les caracteristiques
del lloc de treball segons les bases de la convocatoria.

h. Per una correcta introduccié dels meérits, es recomana seguir les recomanacions que hi trobareu a la
intranet

8. Avaluacio dels meérits de les candidatures

El procés de seleccié constara d’un concurs de mérits en aplicacié dels barems establerts i desenvolupats en
aquest Reglament.

Els barems consten dels seglients agrupadors: antiguitat a I’'Hospital i antiguitat a la categoria convocada.

Per a cada un d’aquests items es concreta la puntuacié dels diferents apartats que es poden tenir en compte
en la resolucid de la convocatoria.
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9. Avaluacié de I'activitat professional

Avaluacioé del conjunt d’habilitats, actituds, coneixements i altres determinants per a la presa de decisions
gue permet que I'actuacid professional estigui en el nivell exigible en cada moment.

Avaluacio per competéncies

L’avaluacio de I'activitat professional correspon a la valoracid del nivell competencial en el desenvolupament
de les tasques diaries mitjangant un qlestionari en el que queden reflectides el conjunt de competéncies.

L’avaluacid la fara el comandament immediat amb el vist i plau de la Direccié corresponent.

Es realitzara una avaluacié de competéncies de la categoria indefinida, si no en té una anterior dels ultims
dos anys.

Al final de cada canvi, es realitzara una avaluacid. Pels seglients canvis es contempla la possibilitat de
reafirmacié de I'avaluacié anterior.

En el cas que I'avaluacid surti negativa, caldra fer un seguiment i elaborar un pla d’accié conegut pel
professional.

Quan es realitzin tres avaluacions negatives es considera que el professional no pot acomplir les competéncies
minimes del lloc de treball formara part de Aquest aspecte es fara saber formalment al professional.

10. Llistat de puntuacions provisionals

a. Unavegada finalitzada I'actuacié del Comité de Seleccid, es publicara el llistat de puntuacions provisionals.
Aquest llistat consta de la relacidé de les persones participants admeses en el procés de seleccid amb les
puntuacions provisionals totals i per apartats.

b. A partir de 'endema de la publicacié del Ilistat de puntuacions provisionals, les persones disposaran d’un
termini de 7 dies habils de dilluns a divendres no festius per presentar escrit normalitzat d’al-legacions.

c.  El Comiteé de Seleccid revisara els escrits d’al-legacions.

d. El Departament de Mobilitat i Convocatories comunicara per correu electronic el llistat puntuacions
provisionals a les Direccions implicades, al Comite d’Empresa, als Sindicats amb presencia al Comite
d’Empresa i a les candidatures presentades. Tanmateix, es publicara en el Portal Professional de I'Hospital
Clinic i/o en els canals habituals de comunicacio.

11. Llistat de Puntuacions definitives
El Comite de seleccio revisa els escrits d’al-legacions i elabora el llistat de puntuacions definitives.

a. Encasd’empat final en la puntuacié de les persones aspirants a una plaga, s’adoptaran els segiients criteris:
i La persona candidata que hagi obtingut una major puntuacié en la suma de la puntuacié de
I’experiéncia en lloc similar més la puntuacié de I'apartat de formacié especifica.
ii. En cas d’empat en la suma anterior, sera la persona candidata amb major antiguitat.

b. El Departament de Mobilitat i Convocatories comunicara per correu electronic el llistat de puntuacions
definitives, les Direccions implicades, al Comité d’Empresa, als Sindicats amb preséncia al Comité d’Empresa
i a les candidatures presentades. Tanmateix, es publicara en el Portal Professional de I’'Hospital Clinic i/o en
els canals habituals de comunicacid.
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12. Renuncia

a. Previa i posteriorment al llistat provisional: Es podra presentar una renuncia des de la data de finalitzacié
del termini de presentacié de sol-licituds fins 7 dies habils de dilluns a divendres no festius, a comptar des
de I'endema de la data de publicacio del llistat provisional de persones admeses i excloses a la convocatoria.

b. Posterior a la resolucié definitiva: Es podra presentar una renuncia una vegada publicada la resolucio
definitiva. En el cas que la persona seleccionada per ocupar el lloc convocat optés per renunciar al lloc, haura
de comunicar-ho en un termini de 7 dies habils de dilluns a divendres no festius, a comptar a partir de
I’endema de la data de publicacié de la resolucio.

En qualsevol cas, aquesta renuncia s’haura de fer per escrit segons model normalitzat, estar signada la persona
interessada i anira adrecada al Departament de Mobilitat i Convocatories.

En cas de renuncia en les convocatories individuals s’adjudicara la placa a la seglient persona candidata de la
llista.

13. Convocatoria declarada deserta

Una convocatoria pot quedar deserta quan cap de les persones candidates no reuneixi les condicions d’idoneitat
establertes en la convocatoria.

Una convocatoria pot quedar deserta pel seglients motius: quan no es presenti cap candidatura, quan cap de les
persones candidates compleixi amb els requisits de la convocatoria o no superi les proves establertes . En aquest
cas, la vacant haura de ser coberta a través d’un procés de seleccié externa.

3.3.3.2.4  Procés de Canvi de Categoria per Promocié Interna (CPPI)

Aquest procés té per objectiu desenvolupar el Reglament de Promocid Interna pactat el [....] i definir, entre d’altres
materies, el sistema i el procediment per permetre als professionals amb contracte indefinit en una categoria concreta
I'assoliment d’'una nova categoria professional d’'un area funcional diferent, de forma permanent a través d’una
convocatoria. Aquesta convocatoria es realitzara en base a la cobertura de llocs de treball vacants a I'Hospital Clinic
de Barcelona.

El seu contingut es completara amb el de les bases especifiques que s’aprovin per a cada convocatoria en concret.

La Direccié per a les Persones (en endavant, DpP) liderara la gestidé del procés de Convocatoria de Promocid Interna
per canvi de categoria en estreta col-laboracié i comunicacié amb les diferents Direccions de 'HCB que participen en
el Pla de Mobilitat per rad dels llocs permanents de treball convocats.

1. Aspectes Generals
a. El procés selectiu es fara d’acord amb els principis d’igualtat, mérit i capacitat i que es tradueix en un

procediment amb publicitat, transparéncia i imparcialitat per tal de determinar el candidat adjudicatari.

Tots els processos de promocio interna sdn curosos amb els termes d’igualtat de génere i no existeixen
restriccions per qliestions de raga, etnia, génere, creences, nacionalitat i situacions personals.

Es garantira la maxima publicitat dins dels conductes interns de I’'Hospital Clinic de Barcelona per tal
d’aconseguir la maxima difusié entre els professionals de I'Hospital.

Les convocatories per a la seleccid de les persones es fara atenent les necessitats de la Institucié i sense
que hi hagi un tracte preferencial o altres criteris de seleccid, sind Unicament els derivats de les
competencies personals i professionals dels/de les candidats/tes en relacié amb el lloc de treball a cobrir.

b. L’adjudicacio de llocs de treball convocats sera el resultat d’aplicar els barems establerts, sense que hi hagi
un tracte preferencial o altres criteris d’adjudicacid.
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Sense perjudici de I'anterior, en el suposit excepcional que transcorregut com a maxim 6 mesos des de
I'ocupacio efectiva a la nova plaga, es detecti una manca d’adequacié del professional a la nova posicio, es
podra iniciar un procediment per sol-licitar un canvi de lloc de treball. En aquest sentit, la persona que tingui
coneixement d’aquesta manca d’adequacid, haura de presentar un informe motivat al Comité de Seleccio, el
qgual un cop informat, valorara aquesta qliestid per tal de consensuar la solucié més adient a cada cas concret.

c. Existira una vacant a cobrir en aquest procés de seleccié per promocidé interna quan es generin vacants
després del seglient ordre de cobertura:

i Reubicacio dels professionals sensibles pendents de canvi de lloc de treball (PRO3).

ii. Reincorporacié dels professionals en situacio d’excedencies voluntaries en els termes que preveu el
Conveni Col-lectiu de I'HCB i que hagin sol-licitat el reingrés.

iii. Pla de Mobilitat: els llocs de treball que restin després de les reubicacions i incorporacions descrites
en els punts 1 i 2 d’aquest apartat, seran incloses en el Pla de Mobilitat sempre que no es trobin
excloses del seu ambit d’aplicacié.

iv. Reubicacio Il dels professionals sensibles pendents de canvi de lloc de treball (PRO3).
V. Convocatoria seleccié de Canvi de categoria per Promocio interna (CCPI).
vi. Reubicacio Il dels professionals sensibles pendents de canvi de lloc de treball (PRO3).

d. Entot moment es vetllara per la confidencialitat de les candidatures i dels participants.

e. Ha d'existir la possibilitat de que aquest procés sigui simultani a una altra convocatoria.

2. Requisits de participacio

a. Podran participar als llocs de treball convocats en la convocatoria de Promocié Interna per Canvi de Categoria
els professionals que reuneixin els requisits exigits en les bases de cada convocatoria segons el que es disposa
en el present Reglament i I'acord de data [...].

b. Per a poder ser admesos a la convocatoria de Promocié Interna per Canvi de Categoria els aspirants hauran
de tenir una relacié laboral indefinida amb I'Hospital Clinic de Barcelona en una categoria diferent a la que es
presenten.

Les categories subjectes a convocar son aquelles acordades en el Pla de Mobilitat del Conveni Col-lectiu
General de I'HCB:

- Ambit Assistencial d’Infermeria

e Infermer/a

e Dietista
e Fisioterapeuta
e Podoleg/a

e  Optometrista

e Terapeuta Ocupacional

e Logopeda

e Educador/a Social

e Treballador/a Social

e Llevadora

e TCAI

e Auxiliars Sanitaris

e Técnic/a Superior Sanitaris

- Personal administratiu de I'ambit assistencial:
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Les categories professionals d’Auxiliars Administratius i Oficials Administratius, aixicom el
personal administratiu de I'ambit assistencial que tingui assignada la Funcié 709
(Administratiu Assistencial).

- Personal d’oficis i serveis dels ambits no assistencials:

e Neteja
e Cuina
e  Manteniment

En una primera fase d’aquest nou model de promocid interna per canvi de categoria realitzaran convocatories per
les categories d’Infermer/a i de TCAI.

c. Perapoder ser admesos a les Funcions que requereixen experieéncia minima, segons el Nou Acord del Pla de
Mobilitat, els professionals hauran de tenir I’experiénciaminima requerida en la Funcié convocada de I'HCB
que correspongui en cada cas.

Per a valorar I'experiéncia minima en la Funcié es prendra com a referéncia els dies assignats en SAP als
Centres de Cost (CeCo) principals de la Funcié convocada. S’estableix com a limit en el comput d’aquesta
experiéncia minima necessaria en la Funcio corresponent, els darrers 10 anys a I’'HCB a comptar des de la data
prevista a I'anunci de la convocatoria. En tot cas, 'admissid dels candidats estara condicionada al compliment
de les condicions i requisits que es preveuen a I'anunci de la convocatoria

d. Pertanyer al personal laboral indefinit de ’'HCB amb una antiguitat a I'Hospital de, com a minim, 5 anys i
trobar-se en situacié d’actiu o en situacid de baixa per incapacitat temporal, suspensié de contracte per
naixement de fill, acolliment, adopcid, lactancia, situacions d’excedencia en els termes establerts als articles
30, 31i 32 del Conveni Col-lectiu General vigent. Els professionals hauran de romandre en alguna d’aquestes
situacions en la data establerta a la convocatoria i s’hauran de mantenir, com a minim, fins al moment de
I’adjudicacié definitiva de la plaga i/o cobertura de la vacant per a poder ser el candidat adjudicatari.

e. Els professionals hauran de disposar d’una experiencia minima d’un any de treball efectiu en la categoria a
la que promociona, en els ultims 5 anys de les dates establertes a la convocatoria.

f.  LUexperiéncia externa, inclosa la realitzada a les empreses vinculades, a la categoria convocada es
comptabilitzara sempre que no sigui coincident en dates en categoria amb I'experiencia interna.
L’experiéncia externa es comptabilitzara en I’etapa transitoria dels primers 3 anys des de la posada en marxa
de la primera convocatoria.

g. Queden excloses de la Convocatoria de Promocid Interna per Canvi de Categoria els llocs de treball que
comportin un carrec de responsabilitat (els/les gestor/es de pacients també resten exclosos) i/o
comandament, el/les Infermer/es de Practica Avangada, els/les Infermer/es Cliniques i aquelles que afectin
a Direccions, funcions i categories professionals no incloses expressament en el Nou Pla de Mobilitat.

Aixi mateix, queden excloses de I'aplicacié de la Convocatoria de Promocid Interna per Canvi de Categoria
les categories, funcions i llocs de treball d’aquells professionals que presten serveis en les Direccions
Funcionals, les categories de Titulats i Oficials Tecnics Administratius i totes aquelles categories i ambits que
no constin expressament recollits en I’Acord del Nou Pla de Mobilitat i els seus annexes.

Com a consequencia de I'anterior, el periode de prestacio de serveis en aquests carrecs, categories, funcions
i llocs de treball, no seran computables com a requisit d’experiéncia minima ni com a merit en I'experiencia
en lloc similar, i/o experiéncia addicional en la Funcid.

h. Les persones aspirants han d’estar en possessio del titol academic oficial exigit per al desenvolupament de
les funcions propies de la categoria convocada i no comptar amb cap causa d’inhabilitacié per I’exercici de
la professid. Si s’escau, els aspirants també hauran d’estar en possessio del titol d’Especialitzacié en
Infermeria regulat pel Ministeri d’Educacié i Ciencia. En ambdds casos, haura d’informar-ho a “El Meu
Curriculum” a la plataforma del Portal Professional.

Per a les titulacions academiques obtingudes a |'estranger, es requerira aportar el certificat d’equivaléncia
i/o d’homologacid de conformitat amb el que estableix la normativa sobre aquesta matéria i 102que es pot
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consultar a la pagina web http://www.mecd.gob.es. El/la candidata haura d’aportar aquesta documentacié
abans de finalitzar el periode de sol-licituds de la convocatoria i haura d’aportar a “El Meu Curriculum”
aquesta documentacio abans de finalitzar el periode de presentacio de sol-licituds de la convocatoria.

i.  Peralsllocs de treball concrets en els que I'examen de salut sigui obligatori segons normativa en matéria de
103 prevencié de riscos laborals, el professional haura de tenir i acreditar la capacitat fisica i psiquica
necessaria per a I'exercici de les funcions propies de la categoria i lloc convocat, la qual cosa s’acreditara, si
s’escau, una vegada superatel procés d’adjudicacio de la plaga, mitjancant I'examen de salut perpart dels
serveis de Salut Laboral de I'HCB. L’adjudicacid definitiva i efectiva del lloc esta supeditada al compliment
d’aquest requisit.

j- Quan el professional accedeix a una nova plaga per aplicacié de la Convocatoria de Promocid Interna per
Canvi de Categoria no podra presentar-se a les convocatories que siguin de Pla de Mobilitat durant un
termini de 2 anys des de la data de publicacié de la convocatoria, amb independéncia de la data d’ocupacio
efectiva del lloc de treball.

k. En el procés de revisid dels requisits d’accés dels candidats, sera d’aplicacid el pacte dese de I’Acord Laboral
d’Integracié del Personal de I'Hospital Platé a 'HCB de 21 de desembre de 2020. En conseqliéncia, els
professional provinents de I’'Hospital Platd es podran presentar a la convocatoria del pla de mobilitat a partir
del moment que preveu l'acord de 21 de desembre de 2020.

. La Convocatoria de Canvi de Categoria a través de la promocié interna és un procés independent d’altres
processos com PRO3, convocatoria de Pla de Mobilitat, convocatoria de Seleccié Interna i convocatoria de
Relleu.

3. Comite de seleccio

Els Comites de Seleccid per als diferents processos estaran formats pels seglients professionals, depenent de
I’ambit professional al que estigui adscrit el lloc convocat:

o Membres de I'equip de la Direccio per a les Persones.

O Membres de I'equip de Direccid i de I'Institut/Centre/Direccié al qual pertany el lloc convocat.

o La pertinenga al Comité de Seleccid sera sempre a titol individual, sense que es pugui actuar en
representacio o per compte de ningu.

o Addicionalment, el Comite de Seleccié té la capacitat de convocar a qualsevol professional que pugui
aportar coneixements i assessorar respecte al procés de seleccid. Aquest professional acudira al
Comite de Seleccié amb veu i sense vot.

o Els membres del Comité de Seleccié mantindran I'oportuna confidencialitat i el secret professional
pel que fa a la convocatoria de Promocid Interna i als temes tractats en les reunions.

o El Comité de Seleccié no pot constituir-se ni actuar sense I'assistencia del/de la president/a, el/la
secretari/aria i almenys la meitat dels seus membres amb dret a vot, siguin titulars o suplents.

o De cada reunio del comite de seleccié s’elaborara una acta que signaran la totalitat dels assistents
amb veu i vot i una acta que signaran la totalitat dels assistents. També s’hauran de signar els
documents adjunts pertinents. Aquesta signatura sera digital

4. Procediment de convocatoria

a. Inici del procés

i. El procés s’iniciara després de I'aprovacié de la cobertura de la vacant derivada del Pla de Mobilitat i
la segona reubicacié dels professionals sensibles pendents de canvi de lloc de treball (PRO3) i tenint la
informacié referent , com a minim, les dades relatives a les condicions del lloc de treball, categoria,
funcio, jornada, torn, horari, servei i seu.

ii.  Addicionalment, es faran constar les dades relatives als items a valorar en la convocatoria que, com a
minim, podran ser els seglients:
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- Relacio de llocs similars que computaran

- Comput de I'experiéncia en la Funcié principal i/o experiéncia minima necessaria
a I’HCB, si s’escau

- Barems i puntuacions a aplicar a la convocatoria

També es definira si es tracta d’una convocatoria agrupada o unitaria.

Les convocatories unitaries son aquelles que es convoca una sola vacant en un periode determinat.

Una convocatoria agrupada és aquella que compren, pel mateix periode, més d’una vacant de les mateixes
caracteristiques.

b. Elaboracié del document de la convocatoria (Anunci):

En aquest document constaran, com a minim, les seglients dades:
- Titol de la convocatoria
- Numero de referéncia del pla de mobilitat
- Categoria del lloc del lloc de treball
- Funcié

- Relacié de llocs similars i els seus Centres de Cost (CeCo) que computin com a
experiéncia en lloc similar en cada convocatoria

- 1/C/D ala que pertany

- Centre de treball

- Jornada, horarii Torn

- Siescau, si es computa addicionalment I'experiencia a I’'HCB en la Funcié
- Termini d’inscripcié amb indicacié del dia i de I’hora

- Data limit de comput de I'experiéncia, dels merits i dels requisits.

- Termini de presentacio i acreditaciéo de merits a I'aplicatiu “El Meu Curriculum”
dins del Portal Professional.

- Resta d’'informacidé necessaria per a tramitar la sol-licitud.
També hi constaran:

Els requisits per a participar en el procés i els merits que es tindran en compte per a la seleccié del candidat
designat per cobrir el lloc convocat.

Si s’escau, es competéncies funcionals descrites en la definicio del perfil.

c. Difusid de la convocatoria

Seguint el criteri de maxima difusié als professionals del I'Hospital Clinic, la convocatoria del procés de
Convocatoria de Promocid Interna per Canvi de Categoria es fara publica en I'aplicacié del Portal
Professional, en I'apartat de Convocatories i/o en els canals de comunicacié habituals.

Aixi mateix, es comunicara a les Direccions implicades, al Comité d’Empresa i als Sindicats amb presencia
al Comite d’Empresa, la publicacié de la convocatoria del procés de Convocatoria de Promocid Interna per
Canvi de Categoria mitjangant correu electronic.

d. Procediment d’inscripcid a la convocatoria

e Els professionals que participin en la convocatoria de Promocié Interna per Canvi de Categoria que es
fara publica en I'aplicacié del Portal Professional, en I'apartat de Convocatories hauran de formalitzar la
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seva inscripcio a través de I'aplicacié del Portal Professional, tret que ales bases de la convocatoria
s’estableixi un altre procediment.

Un cop publicada la relacié de vacants incloses en la convocatoria, els professionals presentaran la seva
sol-licitud amb un ordre de preferencia. S’estableix una limitacié de peticions a 5 llocs de treball per
candidat per a cada convocatoria a la que es pugui presentar segons la seva categoria. En el moment de
la resolucié es tindra en compte aquest ordre de preferéncia.

La inscripcio es considerara presentada i registrada Unicament en el moment que el candidat premi
I'opcid “Inscriure” mitjancant el Portal Professional, dintre del termini de presentacié de sol-licituds.

En cas que la persona candidata volgués renunciar a la seva inscripcié ho podra fer, dins del termini de
presentacid de sol-licituds establert, clickant a I'opcié “renunciar” que consta al Portal Professional. Una
vegada s’hagi renunciat a la inscripcid durant el termini de presentacio de sol-licituds, es podra presentar
a una altra, fins a un maxim de 5 llocs de treball convocats.

També podra reassignar I'ordre de preferencia dels llocs de treball convocats a les que s’hagi inscrit,
Unicament, mentre estigui obert el periode d’inscripcio.

En el moment que finalitzi el termini d’inscripcions a les convocatories de Promocid Interna, no sera
possible introduir una nova sol-licitud, ni tampoc es podra modificar I'ordre de preferencia dels llocs de
treball sol-licitats.

Un cop finalitzi el termini d’inscripcions, la sol-licitud de renuncies es regulara per les normes que es
preveuen en el punt 6 (Renlncia) d’aquest Reglament.

Quan finalitzi el termini d’inscripcions, la persona candidata rebra un correu electronic corporatiu
confirmant la inscripcio a les convocatories sol-licitades i podra verificar en I’aplicacio les convocatories a
les quals s’hagi inscrit amb I'ordre de preferéncia definitiu. . En base a aquesta informacid, el Comite de
Seleccid resoldra la sol-licitud del candidat.

Sera responsabilitat de les persones aspirants la veracitat de les dades consignades, sense perjudici que
en qualsevol moment el Comité de Seleccié pugui requerir-los I'acreditacié dels requisits necessaris i/o
meérits quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incérrer les persones
aspirants.

El correu electronic corporatiu de I’'HCB es considerara el mitja de comunicacié principal a efectes de
notificacions i/o citacions, amb independéncia que I'Hospital pugui utilitzar altres sistemes de
comunicacid alternatius.

Amb la inscripcio, la persona aspirant dona el consentiment al tractament de les dades de caracter
personal i professional necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacid
del procés de convocatoria de promocidé interna, d’acord amb la normativa vigent i, autoritzen
expressament a I’'HCB a adrecar-se a les entitats vinculades i qualsevol altre entitat, organ de
I’Administracid, institucions i/o empreses per demanar-los la validacié i/o autentificacié dels documents
aportats com a justificants del compliment dels requisits i/o meérits.

El termini per fer la inscripcié no sera inferior a 15 dies naturals a comptar des de la data de publicacié
de la convocatoria a la intranet i/o els canals habituals de comunicacid, en tot cas, el termini s’indicara a
la convocatoria corresponent.

Només s’acceptaran les sol-licituds de les candidatures presentades dintre del periode d’ inscripcid que
s’indiqui en cada convocatoria.

Si al professional se li adjudiqués una convocatoria de Promocid Interna per Canvi de Categoria no podra
presentar-se a futures convocatories per la mateixa categoria.

Si al professional no se li adjudiqués cap plaga en les convocatories de Promocié Interna per Canvi de
Categoria, podra tornar a exercir el seu dret a presentar-se en altres convocatories.

e. Introduccio dels requisits i mérits
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e Lapersona aspirant ha d’introduir a I’aplicacié “El meu Curriculum” del Portal Professional els merits que
pretengui al-legar d’acord amb I’establert a I’anunci de cada convocatoria.

e La persona aspirant que ja tingui introduits els meérits a I'aplicacié informatica, haura de comprovar
I'exactitud de les dades i sera la seva responsabilitat el deure d’actualitzar i revisar la correccié de la
informacio que hi consti. L’aspirant té la responsabilitat exclusiva pel que fa a I'actualitzacié de qualsevol
canvi.

e Lapersona candidata haura d’introduir a “El Meu Curriculum” (Portal Professional) la segiient informacio:

o Documentacio acreditativa de la titulacié académica i/o formativa requerida.  La titulacié
habilitant de la categoria no computa com a mérit

La resta de formacio reglada i/o continuada computara al valor/hora per categoria que s’estableix més
endavant en el present Reglament.

Certificats i/o documentacio acreditativa dels mérits que aporti I'aspirant.

En tot cas, els merits aportats, per les persones aspirants s’han d’acreditar en la forma que el Comité de
Seleccié pugui determinar en cada convocatoria.

e Els requisits i mérits al-legats pels aspirants a “El meu curriculum” s’han de complir a la data que consti a
la convocatoria i acreditar durant el procés d’inscripcid. El candidat haura de mantenir el compliment
dels requisits durant el procés de la convocatoria i, com a minim, fins a la data de I'adjudicacié definitiva
i/o de cobertura de la vacant de la placa corresponent.

e Es recomana llegir atentament la documentacid publicada a la Intranet < El meu portal < Convocatories
de Promocid Interna, referent a la Normativa, Recomanacions per informar meérits, Relacié de merits,

Relacio de Masters i Postgraus i d’altra que pugui ser d’interées pel Professional.

f. Llistat de persones admeses i excloses a la convocatoria

e Un cop finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds, el Comite de Seleccid revisara els requisits dels
sol-licitants per tal de determinar les persones aspirants admeses i excloses del procés de seleccio.

e Només procedira la valoracié dels merits al-legats pels candidats que compleixin amb els requisits exigits a la
data establerta a la convocatoria i hagin estat admesos. En tot cas, el candidat ha de mantenir el compliment
d’aquests requisits durant el procés de la convocatoria i, com a minim, fins I'adjudicacié definitiva i/o de
cobertura de la vacant.

e En el suposit que la candidatura no compleixi amb els requisits de la convocatoria corresponent, quedara
exclosa del procediment. Aquesta informacid es valida per part del Comité de Seleccié.

e L'Area de Seleccié i Desenvolupament comunicara per correu electronic el llistat provisional de professionals
admesos i exclosos a les Direccions implicades, al Comite d’Empresa, als Sindicats amb presencia al Comite
d’Empresa i a les candidatures presentades. Tanmateix, es publicara en el Portal Professional de I'Hospital
Clinic i/o en els canals habituals de comunicacio.

e La llista provisional de candidats admesos i exclosos es fara publica i els candidats disposaran d’un termini de
7 dies habils de dilluns a divendres no festius, a partir de 'endema de la publicacié, per presentar les
al-legacions que considerin oportunes.

e Lapresentacié de les al-legacions i/o reclamacions s’ha de fer, dins del termini establert, per correu electronic
adrecat a la bustia de correu de xxxx@clinic.cat, mitjangant model normalitzat i degudament omplert i signat.
Aquest model esta publicat a la Intranet < Documentacid xxxxx < Model d’al-legacid.

e El Comite de Seleccid revisara els escrits d’al-legacions i en resposta al correu electronic mitjangant el qual
cada professional hagi enviat el seu escrit d’al-legacions, comunicara la seva resolucié.
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e  Revisid dels meérits curriculars de les persones aspirants.

e Els merits aportats per les persones aspirants mitjancant I'aplicacié “El meu curriculum” del Portal
Professional, seran revisats per I’Area de Seleccié i Desenvolupament de la DpP. Aquesta revisié consistira en
garantir la veracitat de la informacié que la persona candidata ha anotat en |'aplicacié amb la documentacio

gue aporti com a document acreditatiu, i que també constara en I'aplicacié “El Meu Curriculum”.

e Esrevisaran els documents aportats a “El Meu Curriculum” per les persones aspirants fins a la data maxima
d’acreditacié i finalitzacié dels requisits i mérits indicada a la convocatoria. En el cas que no consti cap data,
sera la data de finalitzacio de presentacié de sol-licituds.

e Espodrarequerir a les persones aspirants I'original o copia compulsada dels certificats dels mérits informats.

e Larevisio consistira en classificar els merits en els segiients estats:
o Incomplert. En cas que no s’hagi annexat cap document acreditatiu. Un meérit en estat Incomplet no
podra ser validat.
o Pendent de Validar. Quan un mérit és informat per primer cop i encara no ha estat revisat per 'Area
de Seleccié i Desenvolupament, roman en aquest estat.
o Pendent de Corregir. Aquest estat s’aplicara en els seglients casos:
= El professional ha informat incorrectament una dada.
=  El document acreditatiu no és correcte.
=  El professional no annexa la documentacid necessaria per verificar la validesa del mérit.

En qualsevol d’aquests casos, i mitjangcant la propia aplicacié de “El Meu Curriculum”, a la fitxa del merit
s’indica quina és la incidencia que el professional haura d’esmenar en el termini establert. Un mérit en estat
Pendent de Corregir, no podra ser validat.

o Pendent de Revisar. Un cop el professional ha fet quelcom modificacié en un meérit que tenia Pendent
de Corregir, el merit passa a aquest estat per a ser novament revisat per 'Area de Seleccid i
Desenvolupament.

o Validat. Un cop comprovada I'exactitud de les dades informades a I'aplicacié pel professional i el
document acreditatiu, el merit passa a ser valid i, puntuable, si s’escau.

Un merit validat no vol dir que puntui per a totes les convocatories, siné que s’ha constatat I'exactitud
de les dades informades i puntuara Unicament per a les convocatories que aixi ho estableixin.

o No Correspon. Aquest estat s’aplicara en els segiients casos:
= Un merit estigui duplicat.
= Accions formatives realitzades amb anterioritat a la finalitzacié dels estudis requerits.
= Altres casos, en tot cas, s’especificara el motiu pel qual s’estableix aquest estat.

En qualsevol d’aquests casos, i mitjancant la propia aplicacié de “El Meu Curriculum”, a la fitxa del
merit s’indica quin és el motiu de classificar el mérit en aquest estat. Un meérit en estat No Correspon,
no podra ser validat.

e En cas d’acreditacié insuficient o de dubtes sobre el contingut i abast de determinats merits, el Comite de
Seleccié esta facultat per requerir-ne I’esmena o aclariment, amb respecte al principi d’igualtat i amb caracter
preferent a la no valoracié del merit. Les bases especifiques de la convocatoria es podran preveure els
terminis d’acreditacié i d’esmena dels mérits.

Si el Comite de Seleccid té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix integrament els
requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu podra proposar, amb
audiéncia prévia de la persona interessada, la seva exclusié.
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e Apartir de la comunicacid de la revisid de meérits, les persones candidates podran accedir a I'aplicacié “El Meu
Curriculum” per comprovar I'estat de classificacié dels seu mérits curriculars, i en cas que el mérits estigui en
estat “Pendent de corregir” disposaran d’un termini, com a minim de 7 dies habils comptats de dilluns a
divendres no festius, per esmenar les incidéncies o errors i/o el que s’estableixi durant les diferents fases de
la convocatoria.

e  Es podra constituir una Comissio de valoracioé de merits per tal d’avaluar la idoneitat a les caracteristiques del
lloc de treball segons les bases de la convocatoria.

e Peruna correcta introduccid dels merits, es recomana seguir les recomanacions que es trobaran a la intranet.

g. Revisid dels merits de les candidatures

El procés d’assignacié dels llocs de treball convocats constara d’un concurs de mérits en aplicacid dels barems
establerts i desenvolupats en aquest Reglament.

h. Concurs de meérits

En aquesta fase es valoren els mérits que acreditin els/les candidats/es segons la puntuacié obtinguda en
aplicar el barem de merits que consta en el present Reglament i segons els seglients parametres:

Experiéncia a I'HCB

Experiéencia a I’'HCB en la categoria professional convocada
Avaluacié de Competencies

Formacio

B owNPRE

i. Llistat de puntuacions provisionals

e Una vegada finalitzada I'actuacié del Comite de Seleccid, es publicara el llistat de puntuacions provisionals de
forma anonimitzada. En aquest llistat consta la relacid de les persones participants admeses en el procés de
seleccié amb les puntuacions provisionals totals i per cada apartat. També consta el ranking de puntuacio i
I’ordre de prioritat sol-licitat per cada candidat admes.

e Lapersona seleccionada provisionalment per ocupar el lloc convocat sera aquella que obtingui la plaga segons
els criteris per ordre d’aplicacié:

o Per aplicacio dels barems pactats, sera la candidatura que hagi obtingut una major puntuacio, en la
seva millor preferéncia, sempre que la plaga adjudicada no s’hagi assignat préviament a una altra
candidatura en millor posicié.

o Ensegonllocisis’escau, en cas d’empat, la candidatura seleccionada segons els criteris de desempat
acordats en el Nou Pla de Mobilitat (major antiguitat a I’'HCB i, subsidiariament, el de major edat).

e L'Area de Seleccié i Desenvolupament comunicara per correu electronic el llistat de puntuacions provisionals
a les Direccions implicades, al Comite d’Empresa, als Sindicats amb preséncia al Comité d’Empresa i a les
candidatures presentades. Tanmateix, es publicara en el Portal Professional de I'Hospital Clinic i/o en els
canals habituals de comunicacié.

e A partir de 'endema de la publicacié dels llistats els/les candidats/es disposaran d’un termini no inferior a 7
dies laborables (comptats de dilluns a divendres, no festius) per presentar escrit d’al-legacions contra la
proposta provisional de puntuacions.

e Lapresentacié de les al-legacions i/o reclamacions s’ha de fer, dins del termini establert, per correu electronic
adrecat a la bustia de correu de xxx@clinic.cat, mitjangant model normalitzat i degudament omplert i signat.
Aquest model esta publicat a la Intranet < Documentacié xxxx < Model d’al-legacid.
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e El Comite de Seleccio revisara els escrits d’al-legacions i, en resposta al correu electronic mitjangant el qual
cada professional hagi enviat el seu escrit d’al-legacions, comunicara la seva resolucid a la persona
interessada.

e Allegacions: els professionals tindran un periode de dies per presentar al-legacions (entre 5 i 7 dies naturals,
depen del procés de seleccid interna).

e Els camps per presentar una al-legacié son:

e Numero matricula

e (Categoria professional

e Nomicognoms

e Referéncia(es) de la /les convocatories a al-legar
e Dataihora al-legacio

e  Motius d’al-legacié

EXPERIENCIA AVALUACIO CURRICULAR ALTRES
Experiencia HCB Formacid avancada Avaluacio
Experiencia funcid Formacié continuada IAdmissié/Exclusio a la
Experiencia lloc similar Activitat docent convocatoria
Experiencia addicional Activitat cientifica

e  Petici6 d’al-legacions
e Descripcié de documents aportats per I'al-legacié
e Espai per adjuntar documents per I'al-legacié

Les al-legacions es poden donar en el llistat provisional d’admesos i exclosos i en el llistat provisional de
puntuacions.

j.  Llistat de puntuacions i de Resolucié Definitiva

e El Comite de Seleccié un cop revisats els escrits d’al-legacions confeccionara el llistat de puntuacions
definitives segons els criteris d’ordre d’aplicacid indicats en el punt 5.9.2 de 'apartat anterior. En aquest llistat
s’indicara la relacié de les persones participants admeses en el procés de seleccié amb les puntuacions
definitives totals i per cada apartat. També s’indicara I'ordre de prioritat seleccionat i el ranking de puntuacié
de cada candidat admes.

e El Comite de Seleccid proposara la designacié de la persona seleccionada per a ocupar el lloc convocat.

e En cas d’empat, el candidat seleccionat segons els criteris de desempat acordats en el Nou Pla de Mobilitat
(major antiguitat a I’'HCB i, subsidiariament, el de major edat).

e L'Area de Seleccié i Desenvolupament comunicara per correu electronic el llistat de puntuacions definitives i
la resolucié de I'adjudicacid de la plaga a la candidatura seleccionada, les Direccions implicades, al Comite
d’Empresa, als Sindicats amb presencia al Comite d’Empresa i a les candidatures presentades. Tanmateix, es
publicara en el Portal Professional de I’'Hospital Clinic i/o en els canals habituals de comunicacié.

k. Renuncia

e Les sol-licituds de renuncia globals i/o a la totalitat presentades una vegada finalitzi el termini d’inscripcié
establert en cada convocatoria es regulara segons les regles que es concreten en aquest apartat i tenint en
compte que no s’acceptaran renuncies parcials i/o individuals, ja que aquestes, Unicament es poden fer
durant el termini d’inscripcions, tal i com s’estableix en aquest Reglament.
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e Renuncia global prévia al llistat provisional de persones admeses i excloses: Es podra presentar una renuncia
global en tot el termini compreés entre la data de finalitzacié del termini de presentacio de sol-licituds i fins 7
dies habils de dilluns a divendres no festius, a comptar des de I'endema de la data de publicacié del llistat
provisional de persones admeses i excloses a la convocatoria.

e Un cop finalitzat el termini d’inscripcions, no s’acceptaran renuncies parcials i/o individuals dels llocs de
treball sol-licitats ni tampoc s’acceptaran modificacions en I'ordre de preferéncia sollicitat ni noves
sol-licituds.

e Renuncia en el moment de I'adjudicacié de la plaga: El Comite de Seleccié no acceptara la sol-licitud de

renuncies voluntaries a la placa adjudicada. Tanmateix, en aquells suposits que preveu aquest Reglament, es
podran iniciar els procediments interns per valorar 'adequacid i/o aptitud del professional.

En qualsevol cas, aquesta renuncia s’haura de fer per escrit, estar signada per la persona interessada i anira
adrecada al Departament de Mobilitat i Convocatories.

I.  Convocatoria declarada deserta

Una convocatoria pot quedar deserta quan no es presenti cap candidat/a, quan cap dels candidats/es
compleixin amb els requisits de la convocatoria i/o no compti amb I’experiéncia minima necessaria a I’'HCB o
bé, quan a tots els/les candidats/es inscrits se’ls adjudiqui una altra plaga.

En cas que la placa quedi deserta en la convocatoria de Promocid Interna, aquesta haura de ser coberta a
través de convocatoria de seleccio interna, previa valoracié del PRO3.

La placa adjudicada no pot quedar deserta per la sol-licitud de la renuncia voluntaria de I'adjudicatari. Per
tant, una vegada la plaga hagi estat adjudicada, el candidat seleccionat ha d’incorporar-se al seu nou lloc de
treball, tret que concorri algun suposit previst en el present Reglament i/o en la normativa vigent. En aquests
casos, la plaga tornara a ser convocada en el segiient procés de Pla de Mobilitat. El lloc de treball d’on prové
el professional quedara reservat mentre no es consolidi definitivament en el lloc de treball.

Definicié d’items: Dins de la fase d’avaluacio, es valoraran els mérits per a cada convocatoria segons el barem
pactat a I’Acord Desé del Nou Pla de que es detalla a continuacio:

Experiéncia a I’'HCB (maxim 40 anys) 45 punts

Experiéncia interna HCB o externa a la categoria convocada (maxim 10 anys) | 30 punts

Avaluacié de Competéncies (Valoracid Professional) 15 punts

Formacio vinculada a la nova categoria 10 punts

L’experiéncia externa es comptabilitzara sempre que no sigui coincident en categoria amb I'experiéncia
interna. L'experiéncia externa es comptabilitzara en I'etapa transitoria dels primers 3 anys des de la posada
en marxa de la primera convocatoria.

L’experieéncia externa sera, com a maxim el 25% de |'experiéncia interna, per tant, la puntuacioé resultant
(valor) de I'experiéncia externa presentada pels professionals sera com a maxim el 25% de la puntuacié
resultant del comput de I'experiéncia interna.

L’experiéncia externa es comptabilitzara fins el 31 agost de 2022.

Només es valoraran els mérits al-legats en temps i forma, d’acord amb el barem d’aplicacié i segons les bases
de cada convocatoria. A efectes de comput, es valoraran els merits obtinguts en la data que consti a la
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convocatoria i s’hauran d’ acreditar durant el termini d’inscripcio i atenent al que s’estableix als punts 5.5, 5.7
i 5.8 d’aquest Reglament.

El sistema de comput del barem de puntuacions descrit anteriorment es concreta en els seglients apartats.

a)

b)

c)

Experiéncia a I'HCB: Es tindra en compte el temps de treball efectiu en I’'HCB amb qualsevol
contractacié laboral i categoria. Maxim 40 anys.

Experiencia en la categoria.

Es valorara exclusivament I'experiéncia en la categoria de la placa a la qual s’hagi presentat i que
constin al sistema SAP de I'HCB en la data de queconsti en la convocatoria. Es a dir, no es valorara
I’experiéncia que pugui tenir el candidaten altres categories professionals a I’'HCB diferents a la de la
plaga convocada a la ques’hagi presentat.

Es valorara I'experiéncia que tingui el professional en I'Hospital Clinic de Barcelona a través d’una
relacio laboral ordinaria. De forma que, no es computara la prestacié de serveis en la categoria
convocada ni en cap altra categoria similar i/o equivalent que el participant hagi pogut realitzar en
les empreses vinculades (Fundacié Clinic per a la Recerca Biomeédica, Barnaclinic, Consorci d’Atencié
Primaria de Salut de Barcelona Esquerra, Institut d’Investigacions Biomediques Pi i Sunyer i Institut
de Salut Global de Barcelona, etc.).

Durant els primers tres anys de vigéncia dels processos de Promocid interna hi haura un regim
transitori que computara I’experiéncia externa en la categoria de desti. Aquesta experiéncia externa
haura de ser certificada per I'empresa en la que es van prestar serveis, amb una indicacid clara de la
categoria i funcions desenvolupades. Aixi mateix, el professional haura d’aportar la seva vida laboral
per tal de poder computar els periodes. L'experiéncia externa acreditada degudament
comptabilitzara sempre i quan no es solapi amb periodes treballats a ’'HCB a la mateixa categoria.

A efectes del calcul, es computaran els dies d’alta de contractacié en Seguretat Social corresponents
a la categoria convocada que constin al sistema SAP en la data establerta en la convocatoria.

Experiéncia en lloc similar.
e  (Criteris Generals:

L’experiéncia en la funcid/lloc similar no donara puntuacié al barem. Aquesta experiéncia servira
per calcular I'experieéncia minima a la funcid pactada en el Nou Pla de Mobilitat.

Per a poder ser admesos a les Funcions que requereixen experiencia minima segons el Nou Acord
del Pla de Mobilitat, els professionals hauran de tenir I’experiénciaminima requerida en la Funcié
convocada de I'HCB que correspongui en cada cas.

Es valorara exclusivament I’experiéncia en lloc similar que consti registrada alsistema SAP de
I’HCB computant els dies assignats als Centres de Cost (CeCo) corresponents en el periode de
prestacions de serveis fins a la data que consti en la convocatoria.

S’estableix com a limit en el comput del merit de I’experiéncia en lloc similar, els darrers 10 anys
a I’HCB a comptar des de la data establerta a la convocatoria.

Aixi mateix, a efectes del comput del merit de I'experiencia en lloc similar s’hauran d’aplicar els
criteris definits en I'apartat 3.5 del present Reglament.

A I'anunci de la convocatoria de la plaga convocada es publicara la relacié de Centresde Cost
(CeCo) que poden computar com a experiéncia en lloc similar.
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En tot cas, a causa de la dificultat d’identificar tots els CeCos dels Ultims 10 anys, espreveu que
en el suposit que durant el periode d’inscripcio s’identifiquin CeCos que no estaven incorporats
a I'anunci de la convocatoria, es podran incloure en el computdels meérits, amb el coneixement
del Comite de Seleccié i publicacié dintre del periode d’inscripcié de la convocatoria.

Addicionalment, quan el professional compti amb periodes d’ampliacions de jornades, aquests
només s’afegiran com a experiencia en lloc similars quan es corresponguin a Centres de Cost
(CeCo) que pertanyin a unarelacié de llocs similarsdiferents al de la posicid de la que sigui titular
en cada moment.

A efectes de valorar I'experiéncia en lloc similar en les convocatories de promocié interna caldra
diferenciar en funcio dels seglients ambits professionals:

e  (Categories en I'ambit assistencial d’infermeria: L’experiéncia en el lloc similar de les
categories d’ambit assistencial que es relacionen a continuacié computara en les
condicions que preveu I'Annex 1 de I’Acord del Nou Pla de Mobilitat i les seves
posteriors adaptacions:

- Infermer/a

- Dietista

- Fisioterapeuta

- Podoleg/a

- Optometrista

- Terapeuta Ocupacional
- Logopeda

- Educador/a Social

- Treballador/a Social

- TCAI

- Auxiliars Sanitaris

- Técnic/a Superior Sanitari

A I'anunci de la convocatoria de la plaga convocada es publicara la relacié de Centres
de Cost (CeCo) que poden computar com a experiencia en lloc similar aplicant els
criteris i procediment definits en aquest Reglament.

e Equip de Complement i de I’Area de Gestié de Cobertures.

Quan la plaga convocada sigui de la Funcié propia de I'Equip de Complement, el
personal adscrit en ell se li computara tot el temps de prestacié de serveis a I'Equip de
Complement com a experiéncia en lloc similar. S’aplicara el mateix criteri en el comput
de I'experiencia minima i de I'experiéncia addicional en la Funcié quan correspongui.

Quan la placa convocada a la que es presenti un professional de I'Equip de
Complement sigui d’'una altra Funcid, es computara com experiéncia en lloc similar el
temps de prestacid de serveis en les funcions que tingui habilitades. S’aplicara el
mateix criteri en el comput de I'experiéncia minima i de I'experiéncia addicional en la
Funcié quan correspongui i en base a les regles que es preveuen en els seglents
paragrafs.

S’entén que per tenir habilitada una Funcio, el professional ha d’haver prestat serveis
en aquesta Funcid, un periode minim de 6 mesos d’acord amb la informacié que consti
a SAP (reimputacions de costos per CeCo). Per computar aquests 6 mesos, es faran
servir les equivaléncies de dies de prestacid de serveis establertes en I'acord
d’antiguitat,(article 39 Conveni Col-lectiu General de I'HCB), de manera que es
considerara habilitada una Funcié quan s’hagin prestat serveis 114 jornades en torn de
dia i 72 jornades en torn de nit.
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Un cop habilitada la Funcid, s’aplicara un coeficient corrector que consisteix en
multiplicar per dos els dies de presencia per assignacié des de I'Equip de Complement,
fent servir les anteriors equivaléncies, de manera que 114 jornades en torn de dia
seran 1 any d’experiéncia en la Funcid i 72 jornades en torn de nit seran 1 any
d’experiéncia en la Funcid. El resultat d’aquesta correccid, no podra superar
I’experiéncia en la categoria ni I'experiéncia en I'Equip de Complement amb la que
compti el professional en el moment de la sol-licitud.

Els periodes d’absencies computables dels professionals de I'Equip de Complement es
comptabilitzaran com a preséncia segons I'tltim Centre de Cost que tingués abans
d’iniciar el periode d’absencia. Aquest comput s’aplicara a efectes de I'experiéncia
minima, experiencia en lloc similar i experiéncia addicional en la Funcio.

El temps que el personal de ’Equip de Complement estigui designat a portar el busca
de I'aturada cardiaca equivaldra a temps d’experiéncia en la Funcié de critics.

Els periodes de temps en els que no constin reimputacions es consideraran temps en
la Funcid en la que el professional compti amb més experiéncia.

Les vacants de I'’Area de Gestié de Cobertures es poden diferenciar entre aquelles que
tenen assignada una Unica Funcié o bé, aquelles que realitzen preséencies en diferents
Funcions.

En ambdods casos, s’aplicaran les mateixes regles que es descriuen anteriorment, a
efectes del comput de I'experiéncia minima, experiencia en lloc similar i experiéncia
addicional.

Categories professionals del personal administratiu de I'ambit assistencial.

Respecte a |'experiencia en lloc similar computable per a les categories professionals
de I'ambit assistencial de I’estament administratiu que poden presentar-se a les
convocatories de Promocid interna, es valorara el temps treballat en els ambits
assistencials que comprenen les seglients arees, unitats o serveis:

- Consultes externes

- Unitats de Diagnostic

- Hospitals de dia

- Aread’Urgéncies

- Serveis d’Hospitalitzacio

En tot cas, a I'anunci de la convocatoria de la plaga convocada es publicara la relacio
de Centres de Cost (CeCo) que poden computar com a experiéencia en lloc similar
aplicant els criteris definits en aquest Reglament.

Ambit no assistencial

Respecte a I'experiencia en lloc similar computable per al Personal d’Oficis i Serveis es
valorara el temps treballat en els ambits funcionals que s’estableixen a la convocatoria
respecte als seglients ambits no assistencials en els termes que preveu el Nou Acord
del Pla de Mobilitat:

- Neteja
- Cuina
- Manteniment
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d)

e)

A I'anunci de la convocatoria de la plaga convocada es publicara la relacié de Centres
de Cost (CeCo) que poden computar com a experiéncia en lloc similar aplicant els
criteris definits en aquest Reglament..

Avaluacié de competencies.

Fins el moment que no s’implanti un altre sistema d’avaluacio, s’aplicaran els resultats que els
participants tinguin assignats en la uUltima avaluacié de competéncies realitzada mitjancant el
gliestionari del Sistema de Promocié Professional (en endavant SPP). La maxima puntuacié del
gliestionari de SPP equivaldra a una puntuacié maxima de 15 punts en el Pla de Mobilitat.

De forma extraordinaria, en el suposit que el candidat inscrit a una convocatoria no hagués pogut
realitzar I'avaluaci6 de competéncies dintre del periode habilitat per trobar-se en situacié
d’incapacitat temporal, permis per naixement i cura de menor, lactancia, acolliment o adopcio,
excedencia amb reserva, es podra valorar la possibilitat d’obrir un nou procés d’avaluacio.

Formacié.

En I'apartat formacié es faran constar els merits de caracter académic aportats pels candidats
I'aplicacié “El meu curriculum” del Portal Professional. El total de punts que pot arribar a assolir el
professional en aquest apartat és de 10 punts.

Es valorara la formacio relacionada amb la professid, amb un valor/hora o un valor/crédit que es
defineix en aquest Reglament, sense perjudici que en el futur s’acordi que aquesta formacio sigui
especifica pel lloc de treball o funcid.

e Formacié de Postgrau: Correspon al cicle d’estudis especialitzats que es cursen després de
I’obtencio del diploma o grau sanitari. Es distingira entre Master i Postgrau universitarii han
d’estar organitzats i/o autoritzats per les divisions, facultats, escoles universitaries,
departaments i altres entitats amb conveni amb la universitat.

La formacié de postgrau es valorara Unicament en aquelles categories que és necessari el
grau, de la seglient manera:

- Master: 5 punts

- Postgrau: 3 punts

- Elmaxim de punts que es poden assolir amb formacié de postgrau per aquet item
és de 5 punts

e Formacio continuada.

La formacid continuada posterior a la data del titol habilitant o academic vinculada a la
categoria de la plaga convocada és el procés d’ensenyament i aprenentatge actiu i
permanent al que tenen dret i obligacio els professionals sanitaris.

Per cada accié formativa com a maxim es comptabilitzara 100 hores. En el cas del barem de
personal d’administracié que es comptabilitza 60 hores com a maxim.

Els valors i equivaléncies de la formacié continuada son els seglients:

- Valor hora de formacié continuada 0,07 punts
Valor credit de formacié continuada 0,7 punts
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Pels cursos on només hi constin dies, es valorara que un dia de formacié continuada és
equivalent a 3 hores (0,21 punts).

El maxim de punts que es poden assolir amb formacié de continuada per aquet item en és
de 10 punts. Per a obtenir la maxima puntuacié de 10 punts sera necessari acreditar 143
hores de formacié o 14,2 credits.

f)  Criteris de desempat.

En el suposit que dos aspirants empatin en aplicacié de barems i en I'ordre de preferéncia, es resoldra
en favor del professional amb major antiguitat a I'Hospital i, en cas de nou empat, I'adjudicatari sera
el de major edat

3.3.3.2.5  Procés Seleccio Interna Conveni General

Objectiu

Definir i establir els procediments que s’han de seguir per a la seleccid interna de persones, per a cobrir llocs
permanents de treball de I'Hospital Clinic de Barcelona dins del marc del Conveni General.

El seu contingut es completara amb el de les bases especifiques que s’aprovin per a cada convocatoria en concret.

S’aplicara en tots aquells processos de convocatories internes que afectin als seglients grups professional:
. Personal d’Infermeria
. Personal de serveis generals (cuina, neteja i manteniment).
. Personal d’administracio i serveis.
. Personal titulat no assistencial.
e Altres categories no assistencials que siguin recollides en el Conveni General de I'HCB.

La gestié del procés de seleccid interna es competéncia del Departament de Mobilitat i Convocatories, adscrit a I’Area
de Seleccié i Desenvolupament de la Direccié per a les Persones.

Per altra part, es pretén fixar els nivells de responsabilitat de les unitat/direccions que intervenen en el procés, per tal
d’aconseguir una millor eficiencia i eficacia de gestio de la seleccio interna.

Aspectes generals

1. Laseleccid interna de personal es fara d’acord amb els principis d’igualtat, mérit i capacitat i que es tradueix
en un procediment de publicitat, transparéencia i imparcialitat per tal de seleccionar la persona candidata més
idonia.

2. Tots els processos de seleccid interna sén curosos amb els termes d’igualtat de genere i no existeixen
restriccions per qliestions de raga, etnia, genere, creences, nacionalitat i situacions personals.

3. Es garantira la maxima publicitat dins dels conductes interns de I'Hospital Clinic i les entitats vinculades per
tal d’aconseguir la maxima difusio als professionals de I'hospital.

4. La seleccio de les persones es fara atenent les necessitats de la Institucid i sense que hi hagi un tracte
preferencial o altres criteris de seleccid, sind Unicament els derivats de les competéencies personals i

professionals dels/de les candidats/tes en relacié amb el lloc de treball a cobrir.

5. El procediment de seleccio interna ha d’adaptar-se a la singularitat de cada un dels llocs convocats.
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Requisits generals i condicions de les persones aspirants
Per ser admeses en el procés selectiu les persones aspirants han de complir els requisits segiients:

1. Ser treballadors/es de I'Hospital Clinic o d’entitats vinculades amb I"'HCB (Fundacié Clinic per a la Recerca
Biomedica, Barnaclinic, Consorci d’Atencié Primaria de Salut de Barcelona Esquerra, Institut d’Investigacions
Biomediques August Pi i Sunyer i Institut de Salut Global de Barcelona), i disposin d’un contracte indefinit o
que hagin mantingut un vincle de manera habitual amb I’'HCB (almenys 1 contracte en els 12 mesos anteriors
a la data indicada a la convocatoria).

2. Elpersonal seraadmes en el procés de seleccid interna sempre i quan romangui en situacid actiu o en situacio
de baixa per IT, suspensié de contracte per naixement de fill, acolliment, adopcio, lactancia, situacions
d’excedéncia en els termes establerts als articles 30, 31 i 32 del Conveni Col-lectiu General vigent.

3. S’ha d’estar en possessio del titol academic oficial exigit pel desenvolupament de les funcions propies de la
categoria convocada o hagi estat satisfeta la taxa d’expedicid en la data en que finalitzi el termini de
presentacio de sol-licituds, amb I'obligacié d’acreditar aquesta circumstancia en el moment que s’obtingui el
titol.

Per les titulacions academiques obtingudes a I'estranger, es requerira aportar el certificat d’equivaléncia i/o
homologacié de conformitat amb el que estableix la normativa sobre aquesta matéria i que es pot consultar
a la pagina web. El/la candidat/a haura d’aportar aquesta documentacié abans de finalitzar el periode de
presentacio de sol-licituds de la convocatoria.

4. En funcio del lloc convocat es poden tenir en compte altres requisits, com pot ser I'experiéncia minima en la
funcid principal. Aquests requisits especifics seran definits per la Direccié corresponent i la Direccio per a les
Persones i publicats amb la convocatoria corresponent.

5. La persona candidata ha de tenir i acreditar la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les
funcions propies de la categoria i lloc convocat, la qual cosa s’acreditara, si s’escau, una vegada superat el
procés selectiu, mitjancant I'examen de salut dut a terme per part dels serveis de Salut Laboral de I’"HCB.
L’ocupacio definitiva del lloc esta supeditada al compliment d’aquest requisit.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en les convocatories s'ha de produir
en la data establerta a les bases de la convocatoria i mantenir-se fins al moment de la formalitzacié del

contracte laboral.

Comite de Seleccié

Els Comites de Seleccid per als diferents processos de seleccid interna estaran formats per les seglients persones,
depenent de I'ambit professional al que estigui adscrit el/s lloc/s convocat/s:

e Membres de I'equip de la Direccié per a les Persones

e Membres de I'equip de direccié de I'Institut/Centre/Direccio al qual pertany el lloc convocat.

La pertinenca al Comite de Seleccid sera sempre a titol individual, sense que es pugui actuar en representacié o per
compte de ningu.

Addicionalment, el Comité de Seleccié té la capacitat de convocar qualsevol professional que pugui aportar
coneixements respecte el procés de seleccié. Aquest professional acudira al Comite de Seleccié amb veu i sense vot.

Les funcions del Comité de Selecciod sén les seglients:
1. Vetllar per 'acompliment dels aspectes generals de les diferents convocatories.
2. Vetllar pel correcte desenvolupament del procés de seleccié.
3. Determinar, respectant el que estableixin les bases de la convocatoria, tot allo que faci referéencia a la
preparacié i desenvolupament del procés selectiu.
4. Qualificar o valorar els requisits, les proves i/o merits que acreditin les candidatures i que s’hagin establert a
la convocatoria.
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5. Proposar la designacio la persona seleccionada per a ocupar el lloc convocat entre els/les candidats/tes
presentats/ades.

6. Resoldre les reclamacions, els dubtes, les discrepancies i/o les incidéncies, que s'originin durant el
desenvolupament del procés de seleccid.

El Comité de Seleccié podra requerir a les persones candidates I'original o copia compulsada dels certificats dels mérits
informats.

Els membres del Comite de Seleccié mantindran I'oportuna confidencialitat i el secret professional pel que fa a la
convocatoria i als temes tractats en les reunions.

El Comité de Seleccié no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia del/de la president/a, el/la secretari/aria i
almenys la meitat dels seus membres amb dret a vot, siguin titulars o suplents.

S’inhibiran de formar part del Comité de Seleccié les persones que participin del procés de seleccid objecte de
resolucio.

De cada reunié del comité de seleccio s’elaborara una acta que signaran la totalitat dels assistents amb veu i vot i una
acta que signaran la totalitat dels assistents. També s’hauran de signar els documents adjunts pertinents. Aquesta

signatura sera digital.

Definicié de les condicions de la convocatoria

1. Inicidel procés

Després de I'aprovacid de la cobertura vacant i tenint la informacié referent a les condicions del lloc: categoria,
funcio, adscripcid, torn i horari, s’inicia el procés de seleccié.

També es definira si es tracta d’'una convocatoria agrupada o unitaria.
Les convocatories unitaries son aquelles que es convoca una sola vacant en un periode determinat.

Una convocatoria agrupada és aquella que compren, pel mateix periode, més d’una vacant de les mateixes
caracteristiques.

2. Elaboracié del document de la convocatoria (Anunci)

En aquest document consten, com a minim, les segiients dades:

e Numero de referéncia

e Categoria del lloc

e Institut/Centre/Departament al qual pertany el lloc convocat

e Horariitorn

e Funcio

e Relacié de centre de cost (CeCo) principal i relacié de llocs similars i els seus (CeCo) que computin com a
experiéncia en lloc similar o en la funcié de cada convocatoria

e Data maxima de realitzacié i comptabilitzacié de requisits, experiéncia i merit

e  Termini d’inscripcié a la convocatoria amb indicacié de dia i hora

e Termini de presentacié i acreditacié de merits a I'aplicatiu “El meu curriculum” dins del Portal
Professional

També hi constaran els requisits minims per a participar en el procés de seleccid i meérits que es tindran en compte
per a la seleccio del/de la candidat/a designat/da per cobrir el lloc convocat, aixi com les competéncies funcionals
descrites en la definicié del perfil.
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S’indicaran les condicions i els terminis de la presentacio de sol-licituds, aixi com la resta d’informacié que es
consideri necessaria per la tramitacié de la sol-licitud. També s’incloura la data maxima de comptabilitzacié de
I’experiéncia i la data d’acreditacio i de finalitzacié dels requisits i dels merits.

Constara si es tracta d’'una convocatoria agrupada per la mateixa categoria.

Constara sis’incorporen les proves i/o entrevistes en el procés de seleccid per tal de valorar o completar els merits
aportats pels candidats.

3. Difusié de la convocatoria

Seguint el criteri de maxima difusio als professionals del I’'Hospital Clinic i les entitats vinculades, la convocatoria
del procés de seleccio es fara publica en I'aplicacié del Portal Professional, en I'apartat Convocatories, i/o en els
canals habituals de comunicacié.

Aixi mateix es comunicara a les Direccions implicades i al Comite d’Empresa i als Sindicats amb presencia al Comite
d’Empresa la publicacid de la convocatoria mitjangant correu electronic.

4. Procediment d’inscripcié a la convocatoria

1. Els professionals que participin en les convocatories hauran de formalitzar la seva inscripcio a través del
Portal Professional, tret que a les bases especifiques de la convocatoria, s’estableixi un altre procediment.

En el cas de les convocatories agrupades per la mateixa categoria, funcid, titulacio requerida i data d’inici
del termini de presentacié de sol-licituds, la persona candidata haura d’establir el seu ordre de
preferéencia d’assignacié de plaga. No existeix limitacié de nombre de sol-licituds de plaga.

2. Lainscripcid es considerara presentada i registrada Unicament en el moment que la persona candidata
premi l'opcid “Inscriure” mitjangant el Portal Professional, dintre del termini de presentacié de
sol-licituds.

3. En el cas que la persona candidata volgués renunciar a la seva inscripcio ho podra fer, sempre dins del
termini de presentacidé de sol-licituds establert, clicant I'opciéd “renunciar” que consta a I'aplicacié
informatica.

Un cop finalitzi el termini d’inscripcions, en cas d’haver de renunciar: veure punt 11. Renuncia.

4. Quan finalitzi el termini d’inscripcions, la persona candidata podra verificar en I'aplicacié les
convocatories a les quals s’hagi inscrit.

5. Amb la inscripcid, la persona aspirant dona el consentiment al tractament de les dades de caracter
personal i professional necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié
del procés, d’acord amb la normativa vigent i, autoritzen expressament a I’'HCB a adregar-se a les entitats
vinculades i qualsevol altre entitat, organ de I’Administracid, institucions i/o empreses per demanar-los
la validacio i/o autentificacié dels documents aportats com a justificants del compliment dels requisits
i/o mérits.

6. Eltermini per fer la inscripcié no sera inferior a 15 dies naturals a comptar a partir de I'endema de la data
de publicacié de la convocatoria en els canals habituals de comunicacio; en tot cas, el termini s’indicara
a la convocatoria corresponent.

7. Sera responsabilitat de les persones aspirants la veracitat de les dades consignades, sense perjudici que
en qualsevol moment el Comite de Seleccié pugui requerir-los I'acreditacio dels requisits necessaris quan
cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incdrrer les persones aspirants.
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8.

El correu electronic corporatiu de I'HCB es considerara, preferentment, el mitja de comunicacio principal
a efectes de notificacions i/o citacions, amb independéncia que I'Hospital pugui utilitzar altres sistemes
de comunicacid alternatius, si ho considera oportu.

5. Introduccié dels requisits i dels mérits

La persona aspirant ha d’introduir a I'aplicacié “El meu curriculum” del Portal Professional els merits que
pretengui al-legar d’acord amb I'establert a I'anunci de la convocatoria.

La persona aspirant que ja tingui introduits els meérits a I'aplicacié informatica, haura de comprovar
I'exactitud de les dades i sera la seva responsabilitat el deure d’actualitzar i revisar la correccié de la
informacio que consti a I'aplicacié informatica habilitada. L’aspirant té la responsabilitat exclusiva pel que
fa a I'actualitzacié de qualsevol canvi.

La persona candidata haura d’introduir a “El Meu Curriculum” (Portal Professional) la seglient informacio:
e Documentacié acreditativa de la titulacié académica i/o formativa requerida.
e Laresta de requisits i merits que es corresponen amb el barem que estableixi més endavant en
el present reglament.
e Certificats i/o documentacio acreditativa dels mérits que aporti 'aspirant.
En tot cas, els meérits aportats, per les persones aspirants s’han d’acreditar en la forma que el Comite de
Seleccid pugui determinar en cada convocatoria.

Els requisits i meérits al-legats per les persones aspirants s’han de complir i acreditar a la data maxima
d’acreditacié i finalitzacié indicada a la convocatoria i s’"ha de mantenir el seu compliment, com a minim,
fins a la data de I'adjudicacid definitiva i/o de cobertura de la plaga corresponent.

6. Llistat de persones admeses i excloses a la convocatoria

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, el Comite de Seleccid revisara els requisits dels
sol-licitants per tal de determinar les persones aspirants admeses i excloses al procés de seleccid.

Només procedira a la valoracio dels meérits al-legats per les persones aspirants que compleixin amb els
requisits exigits per accedir a les places a la data indicada a la convocatoria.

En el suposit que la persona candidata no compleixi amb els requisits de la convocatoria corresponent,
guedara exclosa del procediment. Aquesta informacid es valida per part del Comité de Seleccié.

La llista provisional d’admesos i exclosos es fara publica i els candidats/tes disposaran d’un termini de 7
dies habils de dilluns a divendres no festius, a partir de 'endema de la publicacid, per presentar les
al-legacions que considerin oportunes.

Al-legacions. Els professionals tindran un periode de dies per presentar al-legacions (entre 5 i 7 dies
naturals, depén del procés de seleccié interna).

Els camps per presentar una al-legacio son:

e  Numero matricula

e  Categoria professional

e Nom icognoms

e Referéncia(es) de la /les convocatories a al-legar
e Dataihora al-legacid

e  Motius d’al-legacio
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EXPERIENCIA AVALUACIO CURRICULAR ALTRES
Experiencia HCB Formacié avancada Avaluacio
Experiencia funcid Formacid continuada IAdmissid/Exclusid a la
Experiencia lloc similar Activitat docent convocatoria
Experiencia addicional Activitat cientifica

10.

11.

Peticio d’al-legacions
Descripcié de documents aportats per I'al-legacio
Espai per adjuntar documents per I'al-legacié

El Comité de Seleccio revisara els escrits d’al-legacions.

El llistat definitiu de persones admeses i excloses a la convocatoria es comunicara per correu electronic
a les Direccions implicades, al Comité d’Empresa i als Sindicats amb preséncia al Comite d’Empresaiales
candidatures presentades. Tanmateix, es publicara en el Portal Professional de I’'Hospital Clinic i/o en els
canals habituals de comunicacid.

Els merits aportats per les persones aspirants mitjangant I'aplicacié “El meu curriculum” del Portal
Professional, seran revisats per I’Area de Seleccié i Desenvolupament de la DpP. Aquesta revisié consistira
en garantir la veracitat de la informacié que la persona candidata ha anotat en |'aplicaci6 amb la
documentacié que aporti com a document acreditatiu, i que també constara en l'aplicacié “El meu
curriculum”.

Es revisaran els documents aportats per les persones aspirants fins a la data maxima d’acreditacio i
finalitzacid dels requisits i mérits indicada a la convocatoria. En el cas que no consti cap data, sera la data

de finalitzacié de presentacié de sol-licituds.

Es podra requerir a les persones aspirants |'original o copia compulsada dels certificats dels meérits
informats.

La revisio consistira en classificar els meérits en els seglients estats:

e Pendent de Validar. Quan un merit és informat per primer cop i encara no ha estat revisat per
I’Area de Seleccid i Desenvolupament roman en aquest estat.

e Validat. Un cop comprovada I'exactitud de les dades informades a I'aplicacié pel professional i
el document acreditatiu, el mérit passa a ser valid i puntuable, si s’escau.
Un merit validat no vol dir que puntui per a totes les convocatories, sind que s’ha constatat
I’exactitud de les dades informades i puntuara Unicament per a les convocatories que aixi ho
estableixin.

e Pendent de corregir. Aquest estat s’aplicara en els segiients casos:
o El professional ha informat incorrectament una dada.
o El document acreditatiu no és correcte.
o Elprofessional no annexa la documentacid necessaria per verificar la validesa del merit.
En aquest casos, i mitjancant la propia aplicacié de “El meu curriculum”, es comunicara a la
persona candidata la incidencia detectada que haura d’esmenar en el termini establert.

e Incomplert. En cas que la persona candidata no esmenés la incidéncia el meérit quedara en aquest
estat i no sera valorat.

e No aplica. Aquest estat s’aplicara en els seglients casos i el merit sera no valid.
o Un merit estigui duplicat.
o Accions formatives realitzades amb anterioritat a la finalitzacid dels estudis requerits.
o Altres casos, en tot cas, s’especificara el motiu pel qual s’estableix aquest estat.
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12. En cas d’acreditacid insuficient o de dubtes sobre el contingut i abast de determinats mérits, el Comite de
Seleccié esta facultat per requerir-ne I’esmena o aclariment, amb respecte al principi d’igualtat i amb caracter
preferent a la no valoracid del meérit. Les bases especifiques de la convocatoria regularan els terminis
d’acreditacié i d’esmena dels mérits.

Si el Comite de Seleccié té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix integrament els
requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu podra proposar, amb
audiencia previa de la persona interessada, la seva exclusid.

13. A partir de la comunicacio de la revisio de merits, les persones candidates podran accedir a I'aplicacio “El meu
curriculum” per comprovar I’ estat de classificacié dels seu mérits curriculars, i en cas que el mérits estigui en
estat “Pendent de corregir” disposaran d’un termini, com a minim de 7 dies habils comptats de dilluns a
divendres no festius, per esmenar les incidéncies o errors.

14. Es podra constituir una Comissié de valoracio de merits per tal d’avaluar la idoneitat a les caracteristiques del
lloc de treball segons les bases de la convocatoria.

15. Per una correcta introduccié dels merits, es recomana seguir les recomanacions que es troben a la intranet.
7. Avaluacio dels mérits de les candidatures

El procés de seleccid constara d’un concurs de merits en aplicacio dels barems establerts i desenvolupats en
aquest Reglament.

Els barems consten dels seglients agrupadors: experiéncia professional, avaluacié curricular i avaluacié de
I'activitat professional.

Per a cada un d’aquests items es concreta la puntuacid dels diferents apartats que es poden tenir en compte
en la resolucié de la convocatoria.

En el cas de les categories d’ambit no assistencial, es realitzara un procés de preseleccid. Les candidatures
presentades estaran pre-seleccionades si compleixen un dels dos aspectes seglients:

1. Lapersona candidata disposi d’experiencia en el lloc principal (definit en el document de la convocatoria)
o,

2. Que el total de la suma de la puntuacié en formacié especifica més la puntuacié en experiencia en un lloc
similar sigui igual o superior al 40% de la suma de aquestes puntuacions sobre el candidat que tingui la
suma més elevada.

8. Llistat de puntuacions provisionals

1. Una vegada finalitzada l'actuacié del Comite de Seleccid, es publicara el llistat de puntuacions
provisionals. Aquest llistat consta de la relacié de les persones participants admeses en el procés de
seleccié amb les puntuacions provisionals totals i per apartats. En el cas de convocatories agrupades es
publicaran ordres de preferéncia per cada agrupacio de categoria, funcid i torn, atenent a les preferencies
de la seva sol-licitud.

2. Apartirde I'endema de la publicacio del llistat de puntuacions provisionals, les persones disposaran d’un
termini de 7 dies habils de dilluns a divendres no festius per presentar escrit normalitzat d’al-legacions.

3. El Comiteé de Seleccid revisara els escrits d’al-legacions.

4. El Departament de Mobilitat i Convocatories comunicara per correu electronic el llistat puntuacions
provisionals a les Direccions implicades, al Comité d’Empresa, als Sindicats amb preséncia al Comite
d’Empresaiales candidatures presentades. Tanmateix, es publicara en el Portal Professional de I'Hospital
Clinici/o en els canals habituals de comunicacid.
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5. Al-legacions. Els professionals tindran un periode per presentar al-legacions (entre 5 i 7 dies naturals,
depen del procés de seleccid interna).
Els camps per presentar una al-legacié sén:
e Numero matricula
e (Categoria professional
e Nomicognoms
e Referéncia(es) de la /les convocatories a al-legar
e Dataihora al-legacio
e  Motius d’al-legacid
EXPERIENCIA AVALUACIO CURRICULAR IALTRES
Experiencia HCB Formacid avancada Avaluacio
Experiencia funcid Formacié continuada IAdmissié/Exclusio a la
Experiencia lloc similar Activitat docent convocatoria
Experiencia addicional Activitat cientifica

Peticié d’al-legacions
Descripcié de documents aportats per I'al-legacid
Espai per adjuntar documents per I'al-legacié

9. Llistat de puntuacions i resolucié definitiva

1.

El Comite de seleccid revisa els escrits d’al-legacions i elabora el llistat de puntuacions definitives. En el
cas de convocatories agrupades, s’incloura I'ordre de preferéncia.

El Comité de Seleccid proposara la designacié de la persona seleccionada per a ocupar el lloc convocat.

En cas d’empat final en la puntuacié de les persones aspirants a una placa, s’adoptaran els segiients
criteris:
a. La persona candidata que hagi obtingut una major puntuacio en la suma de la puntuacio de
I’experiéncia en lloc similar més la puntuacid de I'apartat de formacid especifica.
b. En cas d’empat en la suma anterior, sera la persona candidata amb major antiguitat.

El Departament de Mobilitat i Convocatories comunicara per correu electronic el llistat de puntuacions
definitives i la resolucié de I'adjudicacié de la placa a la candidatura seleccionada, les Direccions
implicades, al Comite d’Empresa, als Sindicats amb preséncia al Comité d’Empresa i a les candidatures
presentades. Tanmateix, es publicara en el Portal Professional de I'Hospital Clinic i/o en els canals
habituals de comunicacié.

10. Renuncia

Prévia i posteriorment al llistat provisional: Es podra presentar una renuncia des de la data de finalitzacio
del termini de presentacié de sol-licituds fins 7 dies habils de dilluns a divendres no festius, a comptar
des de I'endema de la data de publicacio del llistat provisional de persones admeses i excloses a la
convocatoria.

Posterior a la resolucié definitiva: Es podra presentar una renuncia una vegada publicada la resolucid
definitiva. En el cas que la persona seleccionada per ocupar el lloc convocat optés per renunciar al lloc,
haura de comunicar-ho en un termini de 7 dies habils de dilluns a divendres no festius, a comptar a partir
de I'endema de la data de publicacid de la resolucid.
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En qualsevol cas, aquesta renuncia s’haura de fer per escrit segons model normalitzat, estar signada la
persona interessada i anira adregada al Departament de Mobilitat i Convocatories.

En cas de renuncia en les convocatories individuals s’adjudicara la placa a la seglient persona candidata
de la llista.
En les convocatories agrupades, en cas de renuncia, la vacant quedara sense adjudicar i es convocara
novament.

11. Convocatoria declarada deserta

Una convocatoria pot quedar deserta quan cap de les persones candidates no reuneixi les condicions d’idoneitat
establertes en la convocatoria.

Una convocatoria pot quedar deserta pel seglients motius: quan no es presenti cap candidatura, quan cap de les
persones candidates compleixi amb els requisits de la convocatoria o no superi les proves establertes . En aquest
cas, la vacant haura de ser coberta a través d’un procés de seleccié externa.
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3.3.3.2.6  Procés Seleccio Interna per comandaments de Direccio d’Infermeria

A continuacié es mostra el diagrama de flux del procés de seleccié interna per comandaments de la Direccid
d’Infermeria.

Procés Seleccidé Comandaments Direccio Infermeria

INICI: Plaga vacant

Acord terminis i proves
procés seleccio

DifCap Gest. Inst|

Elaboracié perfil i disseny
de convocatoria

LifCap Gest. Inst|

Difusio del perfil

Selecoio

Recepci6 de candidatures

Seleccio

Preseleccid de
candidatures

Selaccio

Entrevistes preliminars
i proves (*)

Comité de
Seleccio

¥ FlI: Convocatdria
Deserta

Avaluacio final
de candidatures

Comite de
Seleccio

Seleccid Externa

Resultat candidatura

Comite de
Seleccio

Comunicacid
resolucié

FI: Comandament DI Procés d'Acollida
Seleccionat/ida
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{*) Subprocés Entrevistes Preliminars i Proves

INICI: Fase 5 Proces
Seleccio Comandaments DI

Entrevistes
d'aprofundiment

Comite de
Seleccio

Projecte

Comité de
Seleccio

Analisi de cas

Comité de
Seleccio

Prova psicotécnica

Comité de
Seleccio

Proves especifiquas
{ldiomes i'o coneixements)

Comité de
Saeleccio

Fl: Candidatia
Avaluatida

Ambit d’aplicacié

L’ambit d’aplicacié de la politica de seleccid i avaluacié de comandaments infermers de I'HCB és per les seglients
responsabilitats:
- Coordinadors/es (en la actualitat hi ha Supervisores i Coordinadores Infermeres amb les mateixes funcions,
aplica per les dues funcions)
- Supervisors/es Generals
- Caps d’Equip

Aquestes tres responsabilitats seran anomenades més endavant “Comandaments Infermers”.

Comite de Seleccid

El Comité de Seleccié i Avaluaci6 de Comandaments Infermers esta composat per el/la Director/a Infermer/a,
I'Adjunt/a a la Direccid Infermera de I'Activitat Professional, el/la Cap de Gestid Infermer/a de I'Institut o Centre, un/a
Coordinador/a i un/a altre Coordinador/ a del nivell 4 o 5 de Sistema de Promocié Professional. El/la primer
Coordinador/a sera elegit/da per votacié entre totes les Coordinadores. El/la segon Coordinador/a haura d’estar inclos
en el nivell 4 o 5 del Sistema de Promocié Professional, i sera escollit/da per sufragi universal entre els/ les
Coordinadors/es Infermers de nivell 4 o 5 del Sistema de Promocié Professional.
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Les persones que formen part del Comité de Selecciod i Avaluacié sén persones adscrites a la Direccid Infermera. Els
membres electes seran renovats cada 4 anys.

Els directors d’Instituts o Centres podran avalar, mitjancant informe, a aquells candidats que sota el seu criteri comptin
amb el perfil requerit, la trajectoria clinica necessaria i les competéncies relacionades amb el lloc convocat. El comité
de seleccid i avaluacié considerara el contingut d’aquest informe durant el procés de seleccié.

En el cas que el lloc convocat sigui d’una titulacié diferent a la d’infermeria, es valorara la necessitat de substituir a la
infermera de nivell 4 de la carrera professional per un representant amb la titulacié establerta en la convocatoria.

El Comité de Seleccid esta assistit pel/la Cap de Mobilitat i Convocatories internes i/o el/la Cap de Seleccié de la
Direccid de Recursos Humans.

Assisténcia dels membres del Comiteé:

En el cas del/la Director/a Infermer/a, I'Adjunt/a a la Direccio Infermera de I'Activitat Professional i el/la Cap de Gestid
Infermer/a de I'Institut o Centre no puguin assistir, delegaran en algun membre del Comité Técnic de la Direccid
Infermera.

Especificacions dels altres membres del Comite:

Membres Suplents Incompabilitats
Coordinador/a La persona que hagiquedaten | Quan es presenti al
segon lloc a les votacions procés de seleccié o
avaluacié

Coordinador de nivell405 | Per  sufragi entre els | Quan opti a un procés de
de Sistema de Promocié | coordinadorsdenivell4o05de | selecci6 o el carrec a
Professional Sistema de Promocid | avaluar sigui el del
Professional immediat superior

El procediment d’eleccid dels membres del Comite es pot trobar en el Manual de Procediments de la Politica de
Seleccid i Avaluacié de Comandaments de la Direccié Infermera de I’'HCB.

De cada reunié del comité de seleccio s’elaborara una acta que signaran la totalitat dels assistents amb veu i vot i una
acta que signaran la totalitat dels assistents. També s’hauran de signar els documents adjunts pertinents. Aquesta

signatura sera digital.

Politica i procés de Seleccid

Fase 0: Inici del procés

El/la Director/a Infermer/a, conjuntament amb el/la Cap de Gestié Infermer/a de I'Institut o Centre corresponent
inicien el procés de seleccid. Després de I'aprovacié de la cobertura de la plaga vacant i tenint la informacié de les
condicions de la convocatoria (responsabilitats, retribucid, categoria, etc.), segons les politiques vigents, s’inicia el
procés de seleccio.

El/la Director/a Infermer/a i el/la Cap de Gestid Infermer/a de I'Institut o Centre dissenyaran el procés de seleccid,
conjuntament amb Recursos Humans, adequant les fases d’aquest a les necessitats de la Institucid, establiran els
terminis del procés i vetllaran per I'acompliment dels aspectes previs enumerats en la politica de seleccié de
comandaments infermers. També aprovaran el format d’entrevistes i les proves especifiques que es faran a les
candidatures.

En cas que sigui necessari, el Comité de Seleccié tindra el suport del/la Cap de Seleccié o en qui delegui pels aspectes
relacionats amb la valoracié d’habilitats personals de les candidatures.
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Fase 1: Elaboracié del perfil i disseny de la convocatoria de seleccio

El/la Director/a Infermer/ai el/la Cap de Gestio Infermer/a de I'Institut o Centre elaboraran un perfil que contindra els
seglents apartats:

1. Informacid institucional

2. Objectius del rol professional

3. Responsabilitats

4. Requeriments (formacid i experiencia)

Els requisits generals d’una convocatoria seran:

- Diplomats/des o Grau en professions sanitaries dependents de la Direccié Infermera.

- Formacié avancada de postgrau amb contingut de gestio sanitaria.

- Experiéncia de minim 10 anys com infermer/a.

- Nivell de carrera professional minim: 2. En el cas de candidatura externa, els requisits curriculars han d'ésser
assimilables al nivell 2 de carrera.

- Nivell basic d’angles per a la comprensid lectora. Acreditacio davant el Cap de Seleccié de I'Hospital del nivell
d’anglés mitjangant comprensid lectora d’un abstract.

En el cas de perfils en els que sigui necessaria una titulacié inferior a la diplomatura, es realitzara el perfil de forma
especifica.

Altres meérits vindran donats per les caracteristiques del lloc convocat.

Fase 2: Difusio del perfil

La Convocatoria sera preferiblement interna. En el cas que internament quedi deserta es fara externa.

En cada cas, es decidira la difusid més adequada per a cada perfil. Es podra realitzar difusio del perfil als web de cerca
de feina més adients, al web de I'Hospital Clinic i a centres de formacid, col-legis professionals, escoles professionals,
xarxes socials i professionals i associacions professionals vinculats amb el perfil descrit. També es podra realitzar difusio

en premsa escrita.

En les ocasions que es consideri oportu, per temes de confidencialitat davant la propia organitzacid, es podra realitzar
difusié del perfil sense anomenar el nom de la Institucio.

En tot moment s’acceptaran les candidatures internes i externes que assoleixin els requeriments del perfil.

En tot cas, la difusio obeeix a dos objectius indiscutibles: Fer public i transparent el procés de seleccié i rebre el major
nombre de candidatures.

Fase 3: Recepcid de candidatures

Les persones interessades en el procés de seleccié hauran d’enviar personalment una sol-licitud i un curriculum
actualitzat, a més de 'acreditacié del compliment dels requisits.

Els candidats/es interns hauran de presentar-se en els mateixos termes i s’inclouran en les fases del procés de seleccid.
La recepcio de candidatures es realitzara a Recursos Humans.

Fase 4: Preseleccio de candidatures
Recursos Humans realitzara una preseleccié de les candidatures que reuneixin els requisits i s’incorporaran al procés.
En relacid al coneixement d’anglés, es valoraran les acreditacions del nivell d’anglés basic i/o prova de comprensid

lectora.

Es constitueix el Comité de Seleccié que desenvolupa les segiients responsabilitats:
- Vetlla per 'acompliment dels aspectes previs enumerats.
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- Valora els expedients presentats per les candidatures que concursen a la plaga que complexin els requisits. El
Comite de Seleccid coneixera totes les dades curriculars i els informes de resultat de les candidatures.

Fase 5: Entrevistes preliminars i proves

Els factors que es volen mesurar en aquesta fase sén:
a) Formacié Acadéemica
b) Competéncies:
- Coneixements
- Habilitats personals
c) Experiéncia professional
d) Motivacions i compromis institucional

Després de la preseleccio de les candidatures, hi haura un grup de candidatures seleccionades. Per tal d’aprofundir en
el coneixement de les trajectories formatives i d’experiencia de les candidatures, es podra disposar dels seglients
instruments, si es consideren necessaris:

a) Entrevistes d’aprofundiment, valorant les motivacions de la candidatura, les dades de formacié i experiéncia
i identificant i valorant les seves competéncies professionals. La técnica d’entrevista sera d’incidents critics
per tal de coneixer en profunditat I’experiencia i coneixement. Si s’estima que amb una sessié d’entrevista no
s’ha rebut tota la informacid necessaria, es valorara fer-ne una segona.

b) Projecte. Es tracta d’un treball referent a la plaga convocada que el candidat defensara davant del Comite de
Seleccié.

c) Analisi de cas per conéixer com seria I'enfocament del/la candidat/a davant d’un cas especific. Aquest cas
hauria de tenir els aspectes més importants del lloc de treball. Els/les avaluadors/es d’aquest analisi de cas
seran experts en la matéria i s’"hauran de determinar pel Comité de Seleccid a I'inici de la convocatoria.

d) Prova psicotecnica (presencial o on-line) relacionada amb la personalitat laboral. Aquesta prova psicotécnica
valora aspectes com capacitat d’analisi, creativitat i generacié i adaptacié al canvi, planificacid, dinamisme,
habilitats interpersonals, lideratge i perfil emocional.

e) Proves especifiques en funcié dels requisits i merits descrits:
- Proves d’'idiomes
- Proves de coneixements

Cada aspecte tindra un camp de puntuacio.
Fase 6: Avaluacio final de candidatures

Es realitzara una valoracio de tota la informacié rebuda de les candidatures en funcié de les eines de seleccid
utilitzades.

El Comite de Seleccid resol el procés de seleccid amb una candidatura finalista i ho manifesta mitjangant una acta. La
proposta podra constar d’un informe on s’especifica la valoracid de les candidatures en funcio del perfil descrit.

Les decisions d’aquest comité es realitzaran per consens, en cas de que aixo no fos possible, I'eleccié de la candidatura
necessitara 4 dels 5 vots dels membres que formen el Comité. De no arribar a un consens ni que cap candidatura
obtingui 4 dels 5 vots, la plaga es declarara deserta i el/la Director/a Infermer/a juntament amb el/la Cap de Gestio
Infermer/a de I'Institut, nomenaran a un professional que de forma eventual, ocupara el lloc fins la nova convocatoria,
el temps de durada de I'eventualitat s’establira segons la legislacio vigent.

Cada membre del comité elevara una puntuacié relacionada amb la presentacid, la memoria i 'avaluacié de la
candidatura.
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Fase 7: Resultat del procés, proposta d’incorporacid i comunicacid final a les candidatures

La Direccid Infermera donara trasllat de I'extracte de I'acta a la Direccié de Recursos Humans incloent la candidatura
gue ha guanyat el procés de seleccié i, en tots els casos, tota la informacié necessaria per a realitzar la contractacié o
I'annex a la contractacié en el cas que sigui una candidatura interna (data d’inici, tipus de contracte, clausules,
retribucid, etc.), segons les politiques vigents. Recursos Humans procedira a la contractacié o ampliacié de les
condicions de contractacio en els termes indicats a I'acta.

Es mantindra una entrevista amb el/la candidat/a finalista proposant data d’incorporacid i condicions de col-laboracid.
Es fara publica la resolucio del procés de seleccié mitjangant els instruments habituals.
Un/a dels coordinadors/es que formen part del Comité de Seleccié de Comandaments, informara a la resta de

comandaments de les resolucions del comité i ho fara a les reunions trimestrals de comandaments que convoca el/la
Director/a Infermer/a.
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3.3.3.2.7

Procés Seleccié Interna per comandaments del Conveni General

A continuacié es mostra el diagrama de flux del procés de seleccié interna per de Conveni General.

Procés Seleccio Comandaments Conveni General

? INICI: Placa vacant

Elaboracié document
de convocatoria

Comile de
Seleccio

Difusid de la convocatoria

Seleccio

l

Inscripcio a la
Convocatoria

Frofessional

Proporcionar requisits i
mérits

Professional

Admissié de
candidats/es

Seleccio

Professional

Concurs de mérits (*)

Seleccio

2]

Al-legacions
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(*) Subprocés Concurs de Mérits

INICI: Fase Concurs de Mérits Procés
Seleccié Comandaments no DI

Entrevistes
d'aprofundiment

l

Rol Playing

Comite de
Selecoin

Comite de
Sele cein

Selecrio

Proves psicotécniques

l

Avaluacio de
racompliment

Comite de

Comite de
elaccit

Fl: Candidat/a
Avaluatida

Ambit d’aplicacié

L’ambit d’aplicacié del present reglament és per les segiients responsabilitats vigents i aquelles que puguin sorgir en
un futur: caps d’equip, caps de negociat, coordinadors, responsables i sots-caps.

Aspectes generals

1. La seleccié de personal es fara d’acord amb els principis d’igualtat, merit i capacitat i es tradueix en un
procediment de publicitat, transparéncia i imparcialitat per tal de seleccionar el candidat/a més idoni.

2. Tots els processos de seleccio son curosos amb els termes d’igualtat de genere i no existeixen restriccions per
gliestions de raga, étnia, genere, creences, nacionalitat i situacions personals.

3. Esgarantira la publicitat dins dels conductes interns i externs.

4. En tot moment es respectara la normativa en materia de proteccié de dades. De conformitat amb el que
s’estableix a I'article 5 de la Llei 15/1999 de Proteccié de Dades, les dades que es proporcionin passaran a
formar part del fitxer de la Direccié per a les Persones de |’Hospital Clinic, i seran tractades amb la finalitat de
participar en els processos de convocatories.

5. La seleccié de les persones es fara atenent les necessitats de la Institucid i sense que hi hagi un tracte
preferencial o altres criteris de seleccid, sind Unicament els derivats de les competéncies personals i

professionals dels/de les candidats/tes en relacié amb el lloc de treball a cobrir.

6. El procediment de seleccio ha d’adaptar-se a la singularitat de cada un dels llocs convocats.
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Requisits i condicions dels/de les aspirants

1. Per poder ser admesos/es en els processos de seleccid, els/les aspirants hauran de reunir els requisits exigits
a cada convocatoria.

2. S’ha d’estar en possessié del titol académic oficial exigit per el desenvolupament de les funcions propies del
carrec convocat i no comptar amb cap causa d’inhabilitacié per I'exercici de la professio.

3. Llaspirant ha de comptar amb un resultat favorable a la valoracié competencial efectuada amb els
instruments d’avaluacié competencial de I'apartat 5.7.2.

4. Es valorara no haver estat sancionat per falta greu o molt greu en el periode de 5 anys immediatament
anteriors.

5. Esvalorara comptar amb avaluacions positives en els darrers 5 anys.

En funcié del lloc convocat es poden tenir en compte altres requisits, de caracter académic o de coneixement.
Aquests requisits especifics seran definits per la Direccié corresponent i la Direccié per a les Persones i
publicats amb la convocatoria corresponent.

6. L'aspirant ha de tenir i acreditar la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les funcions propies
de la categoria i lloc convocat, la qual cosa s’acreditara, si s’escau, una vegada superat el procés selectiu,
mitjancant I'examen de salut dut a terme per part dels serveis de Salut Laboral de I'HCB. L’adjudicacid
definitiva del lloc esta supeditada al compliment d’aquest requisit.

Comité de Seleccié

Els Comités de Selecciod per als diferents processos de seleccid estaran formats per les seglients persones, depenent
de I'ambit professional al que estigui adscrit el/s lloc/s convocat:

- Dos membres de I'equip de la Direccié per a les Persones, un dels quals actuara com a president
- Comandament immediat superior al carrec convocat
- Director/a Funcional de I'ambit de la convocatoria o persona en qui delegui

Addicionalment, el Comite de Seleccié té la capacitat de convocar a qualsevol professional que pugui aportar
coneixements respecte al procés de seleccié. Aquest professional acudira al comité de seleccié amb veu i sense vot.

Les funcions del Comite de Seleccid son les segiients:
1. Vetllar per 'acompliment dels aspectes generals de la convocatoria
Vetllar pel correcte desenvolupament del procés de seleccid
Aprovar la metodologia de valoracio dels mérits
Valoracié dels requisits i mérits que acreditin les candidatures
Proposar la designacié de la persona seleccionada per a ocupar el lloc convocat entre els/les candidats/tes
presentats/ades
6. Resoldre les reclamacions i les incidencies

uhwN

El Comite de Seleccié pot disposar dels sistemes d’acreditacid i de comprovacié que consideri més escaients en cada
cas i per cada tipus de requisits i mérits al-legats, i pot convocar als aspirants per necessitar o ampliar aspectes concrets
en relacié amb els meérits i/o requisits al-legats. Aixi mateix, pot recérrer aquells mitjans técnics, professionals i/o
personals per resoldre qualsevol qlestio que sigui de la seva competeéncia.

Els membres del Comite de Seleccié mantindran I'oportuna confidencialitat i el secret professional pel que fa a la
convocatoria i als temes tractats en les reunions.
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S’inhibiran de formar part del Comité de Seleccié les persones que participin del procés de seleccié objecte de
resolucid.

De cada reuniod del comité de seleccié s’elaborara una acta que signaran la totalitat dels assistents amb veu i voti una
acta que signaran la totalitat dels assistents. També s’hauran de signar els documents adjunts pertinents. Aquesta

signatura sera digital.

Definicid de les condicions de la convocatoria

- Inici del procés

El procés s’iniciara en funcié de I'aprovacié del procés de seleccié en funcié de les necessitats organitzatives
de I'HCB.

- Elaboracié del document de la convocatoria (anunci)

En aquest document constaran, com a minim, les seglients dades:
- Numero de referencia
- Titol de la convocatoria
- Denominacié del lloc de treball
- Informacié institucional: Adscripcié organitzativa
- Funcions i responsabilitats
- Jornadaitorn
- Requisits i merits
- Termini de presentacié de candidatures

També hi constaran els requisits minims per a participar en el procés de seleccié i merits que es tindran en
compte per a la seleccié del/la candidat/a designat/da per cobrir el lloc convocat.

Aixi mateix, constaran les competéncies funcionals descrites en la definicié del perfil. Aquestes competencies
estaran relacionades amb el rol de comandament i amb el perfil especific definit.

Constara I'Gs d’instruments de valoracié competencial i, en seus cas, la realitzacié de proves i/o entrevistes
en el procés de seleccié per tal de valorar o completar els mérits aportats pels candidats.

- Difusio de la convocatoria

Seguint el criteri de maxima difusid, en cada cas, es decidira la difusid més adequada per a cada perfil. Es
podra realitzar difusio del perfil al web de 'HCB i intranet, als web de cerca de feina més adients, a centres
de formacio, col-legis professionals, escoles de negocis, consultores especialitzades, escoles professionals,
xarxes socials i professionals i associacions professionals vinculades amb el perfil descrit.

Aixi mateix es comunicara al Comite d’Empresa i als Sindicats amb presencia al Comite d’Empresa la publicacio
de la convocatoria mitjangant correu electronic.

- Procediment d’inscripcio a la convocatoria

1. Les persones interessades en participar en el procés de seleccié hauran de formalitzar la seva
sol-licitud fent arribar el nimero de convocatoria a la que es volen inscriure amb els documents que
es demanin a lI'anunci de la convocatoria i a través del mitja de comunicacié especificat a la
convocatoria.

2. El correu electronic corporatiu de 'HCB es considerara, preferentment, el mitja de comunicacié
principal a efectes de notificacions i/o citacions, amb independéncia que I'Hospital pugui utilitzar
altres sistemes de comunicacio alternatius, si ho considera oportu.
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L’aspirant te la responsabilitat exclusiva pel que fa a la informacié que lliura i als error si/o
inexactituds de les dades.

Amb la sol-licitud, la persona aspirant dona el consentiment al tractament de les dades de caracter
personal i professional necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié
del procés, d’acord amb la normativa vigent i, autoritzen expressament a I’'HCB a adrecar-se a les
entitats vinculades i qualsevol altre entitat, organ de I’Administracid, institucions i/o empreses per
demanar-los la validacié i/o autentificaci6 dels documents aportats com a justificants del
compliment dels requisits i/o meérits.

El termini per fer la inscripcid no sera inferior a 15 dies naturals a comptar des de la data de publicacié
de la convocatoria a la intranet i/o els canals habituals de comunicacid, en tot cas, el termini
s’indicara a la convocatoria corresponent.

- Proporcionar requisits i merits

Els requisits i merits al-legats pels aspirants s’han de complir i s’ha de mantenir el seu compliment, com a
minim, fins a la data de ’adjudicacio definitiva i/o de cobertura de la plaga corresponent.

En tot cas, els merits al-legats per les persones aspirants s’han d’acreditar en la forma que el Comite de
Seleccid pugui determinar en cada convocatoria.

- Admissié dels/de les candidats/es

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, des del Departament de Seleccid es
validaran els requisits dels sol-licitants per tal de determinar els/les aspirants exclosos i admesos al
procés de seleccio.

Només procedira a la valoracié dels mérits al-legats pels candidats que compleixin amb els requisits
exigits a la convocatoria.

En el suposit que el candidat no compleixi amb els requisits, quedara exclos del procediment. Aquesta
informacié es valida per part del Comite de Seleccio.

Es poden excloure candidats també durant la valoracid i fins i tot en el moment de I’adjudicacid.

- Desenvolupament del procés

El procés de seleccié constara d’un concurs de meérits explicitats a la convocatoria.

Els parametres a valorar son els segiients:

Valoracié curricular (formacié i experiéncia)

L’avaluacio curricular correspon als merits d’experiéncia i de caracter academic o formatiu descrits
a la convocatoria.

Valoracié competéncies personals

Valoracié de les competéncies requerides descrites a la convocatoria que estiguin vinculades al rol
de comandament. Es valoraran els trets de personalitat i comportament laboral.

Valoracié competéncies técnigues

Valoracié de coneixements especifics descrits a la convocatoria.

- Metodologia i instruments d’avaluacié dels candidats/tes

De totes les candidatures presentades es fara un procés de seleccié al qual accediran les que compleixen amb
el requisits definits.
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De les candidatures seleccionades, per tal d’aprofundir en el coneixement de les trajectories formatives i
d’experiéncia, en cas necessari, i que s’explicitara en cada convocatoria, es podra disposar dels segiients
instruments, si es consideren convenients:

En funcié dels requeriments explicits en cada convocatoria i de les competéncies associades a la posicid
corresponent, els candidats pre-seleccionats podran ser avaluats amb els instruments que es considerin
adients per cadascuna de les convocatories:

- Entrevistes d’aprofundiment, d’incidents critics, per tal de coneixer en profunditat I'experiéncia i
coneixement, i identificar evidencies sobre les competencies i funcions. Es pot realitzar més d’una
entrevista en cas que el comite de seleccié ho valori.

- Role-playing, realitzant simulacions de situacions laborals reals, fent possible I'observacié dels
comportaments dels candidats/es i realitzant una valoracié de competéncies i expertesa.

- Proves psicotecniques que valoren aspectes de competéencia laboral i personalitat.

- Proves especifiques per a valorar competéncies tecniques en funcid dels requisits i merits establerts
en la convocatoria. Aquestes proves poden ser de coneixements, d’analisi de casos, projectes o
similars

- L'avaluacio de I'acompliment professional, corresponent a la valoracié de I'activitat professional
(funcions, responsabilitats i comportaments) desenvolupada pel candidat/a a avaluar. L’avaluacié es
portara a terme pel comandament immediat amb el vistiplau de la Direccié corresponent i
mitjangant el qlestionari establert.

- En el cas de candidatures internes, es tindran en compte les competéencies que s’ajusten al perfil
convocat.

En funcio de I'especificitat del carrec es podra comptar amb una terna finalista.

Es realitzara una valoracio de tota la informacié rebuda de les candidatures en funcio de les eines de seleccid
utilitzades, atenent que cada fase pot ser excloent, en funcié als resultats obtinguts pels candidats/es
participants.

El comite de seleccio comptara amb la informacié curricular i la informacié derivada dels instruments
d’avaluacié de les candidatures.

- Deliberacio de la resolucié del procés

El Comité de seleccié resol el procés de seleccié amb una candidatura finalista i ho manifesta mitjangant el
document d’acta de resolucié en la que constara un resum dels punts més rellevants de la deliberacid aixi
com una valoracié numerica global consensuada de cada candidat amb la seva motivacio.

- Llistat provisional

1. Una vegada finalitzada I'actuacié del Comite de Seleccid, es publicara el llistat anonimitzat de
participants en el procés de seleccid corresponent.

2. A partir de 'endema de la publicacié dels llistats provisionals, els candidats disposaran d’un
termini de 7 dies habils (comptats de dilluns a divendres) per presentar escrit d’al-legacions
contra la proposta provisional de resultats. EIl Comité de Seleccid resoldra els escrits
d’al-legacions i proposara I'adjudicacié definitiva de la plaga.

La resolucié d’al-legacions es comunicara a l'interessat individualment mitjancant el correu electronic
corporatiu.
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Es comunicara a les Direccions implicades i al Comite d’Empresa i als Sindicats amb presencia al Comite
d’Empresa el resultat de la resolucié.

- Resolucié definitiva

Una vegada s’hagin resolt les possibles al-legacions, i en el seu cas, incorporades les valoracions oportunes,
s’elaborara el llistat definitiu.

El Comité de Seleccié proposara la designacié de la persona seleccionada per a ocupar el lloc convocat.

La Resolucié definitiva i el llistat dels resultats definitius obtinguts pels candidats, es faran publics a la intranet
de I'Hospital Clinic i es comunicara a les candidatures presentades.

L’Area de Seleccié notificara la resolucié definitiva.

La resolucio definitiva i el llistat de puntuacions de la plaga es notificara al Comité d’Empresa i als Sindicats
amb presencia al Comite d’Empresa per correu electronic.

Incorporacié dels/les candidats/es

Es planificara la incorporacio definitiva a la plaga en funciod de les necessitats organitzatives del HCB.
En el cas que el/la candidat/da seleccionat/ada per ocupar el lloc convocat optés per renunciar al lloc, haura de

comunicar-ho en un termini de 7 dies naturals a comptar des de la data de publicacié de la resolucié. Aquesta rendncia
s’haura de fer per escrit i estar signada per I'interessat/ada i anira dirigida I’Area de Seleccié.

Convocatoria declarada deserta

Una convocatoria pot quedar deserta quan no es presenti cap candidatura o quan cap dels candidats/es compleixi amb
els requisits i mérits descrits a la convocatoria.

En cas que la plaga quedi deserta, es convocara de forma externa.
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3.3.3.2.8  Procés Seleccio Interna per Facultatius

A continuacié es mostra el diagrama de flux del procés de seleccié interna per facultatius.

Procés Seleccié Comandaments Facultatius

INICI: Plaga vacant de
comandament facultatiu

Publicacid convocatéria

Seleccio

Recepcid de candidatures

Seleccio

Remisid Curriculums
al secretari del CPP

Seleccio

k.

Valoraci6 Curriculums i
remisio de resultats
a Seleccio

cpp

Notificacio de resultats
(exclosos i inclosos)

Geleccia

Remisié de document de
memoria a Seleccio

Professional

Remissio de document de
meméria al CPP

Seleccio

£ Sistema d'eleccié

Y
o
5 o
< | Comunicacio resultats a
E la Junta Facultativa
&

@

Fl: Comandament Facultatiu Procés d'Acollida

Incorporat/da
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Objectiu

Descriure la composicid, normativa i procediments de funcionament del COMSEL (Comité de Seleccid) pel personal

Facultatiu.

Definicions

APCDM: Associacio Professional del Comité de Delegats Medics
CC-APCDM: Conveni Col-lectiu de 'APCDM

CDM: Comite de Delegats Meédics

COMSEL: Comité de Seleccio

HCB: Hospital Clinic de Barcelona

PNT: Procediment Normalitzat de Treball

ICA: Institut, Centre o Area

Ambit d’Aplicacié

El COMSEL és el Comite encarregat d’adjudicar totes les places de Facultatiu de I'Hospital amb una durada prevista
superior a 6 mesos (article 12.bis del CC-APCDM).

Instruccions

1. Composicio:
El COMSEL esta integrat pels membres que indica el CC-APCDM.
Membres Fixes (n: 7):

Director/a Médic (President/a)
Dega/na de la Facultat de Medicina i Ciéncies de la Salut o la persona que ell designi
(Vicepresident/a)
Membres electes (renovacio per meitats, cada dos anys)
= 3 membres facultatius, elegits per sufragi universal, representants de I’APCDM al COMSEL
(sistema d’eleccid segons la normativa del CC-APCDM). Aquests membres son elegits per
periodes de 4 anys, amb un maxim de permaneéncia de dos periodes consecutius
= 1 membre facultatiu, elegit pel CDM (sistema d’eleccié segons normativa del CDM)
Director/a de Qualitat i Seguretat Clinica (secretari/a) (assisteix a les reunions, amb veu i sense vot)

Suplents dels membres fixes (n: 6):

Director/a Médic: un altre Director/a, designat pel titular

Dega/na: Un professor de la Facultat de Medicina i Ciéncies de la Salut, designat pel dega
Membres electes: Els corresponents membres electes suplents, els quals han de renovar el carrec
als 4 anys del seu nomenament. Qualsevol dels suplents es pot presentar com a candidat a les
eleccions per a la renovacié de titulars al COMSEL

Membres variables (n:3 ), en funcié de la posicié a cobrir:

Director/a de I'Institut, Centre o Area corresponent

Gerent d’Area, que només té veu i no pot participar en les votacions, al no estar afiliat a ’APCDM.
Per aquest motiu, el President del COMSEL designara el seu representat entre els Directors de
I'Institut, Centre o Area, el qual tindra dret a veu i vot

Cap de Servei corresponent

Immediat superior: Si existeix jerarquicament (Cap de Seccié o Cap Operatiu, directament
responsable del lloc avaluat) sera aquest el designat. Cas de no existir aquesta dependeéncia
organica, l'immediat superior sera un altre membre, amb categoria minima de Consultor-1,
d’especialitat afi a la convocada. La designacié d’aquest immediat superior la fara el Director de
I'Institut, Centre o Area, d’acord amb el Cap de Servei corresponent

Suplents (n: 3):

Director d’Institut, Centre o Area: un altre Director d’Institut, Centre o Area d’igual o superior
categoria professional al titular, designat pel titular
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- Cap de Servei: un membre de I'Institut, Centre o Area, d’igual o superior categoria professional al
titular, designat pel titular, preferentment escollit entre els membres del mateix Servei

- Immediat Superior: un membre de Ilnstitut, Centre o Area, d’igual o superior categoria
professional al titular (minim, Consultor-1), designat pel Director de I'Institut, Centre o Area, segons
el procediment expressat en el punt anterior.

2. Conflictes d’Interessos potencials:

- Els membres del COMSEL que tinguin una relacié familiar o personal, que puguin suposar un conflicte
d’interés, hauran de comunicar aquesta circumstancia al President abans de la reunié ordinaria
convocada, que decidira si pot existir o no conflicte d’interessos i recomanara la preseéncia o abséncia del
membre en qliestid, tot informant al Secretari a I'avancada i aquest, posteriorment, informara a la resta
dels membres del COMSEL en el moment de la reunid.

- Els membres electes seran substituits per un suplent quan es procedeixi a adjudicar una placa indefinida
del seu mateix Servei.

- Els membres del COMSEL no podran redactar cartes de recomanacid per candidats que han de ser
valorats en alguna de les places convocades. Tampoc es permeten les cartes de recomanacié a familiars
directes o conjugues.

3. Calendari de reunions:
Les reunions ordinaries tindran lloc habitualment el darrer dilluns de cada mes, a les 08:00h.
Segons les necessitats d’agenda, aquesta data i hora poden variar ocasionalment.
El President, per raons de necessitat degudament justificades, pot convocar reunions extraordinaries del
COMSEL, amb un minim de 7 dies d’anticipacid i en les que s’han de respectar els procediments establerts
per les reunions ordinaries.

4. Lloc:
Les reunions tindran lloc en la Sala de Direccié General, escala 1, 82 planta.

5. Convocatoria:
El Secretari del COMSEL, per indicacié del President, enviara per correu electronic la convocatoria i I'ordre del
dia a tots els membres amb un minim de 15 dies d’antelacid.
El President i Secretari confeccionaran el calendari amb la previsié de places a seleccionar.

6. Candidats:
D’acord amb el procediment establert pel Departament de Seleccio, els candidats han de presentar el seu CV
normalitzat, del qual disposem del model simple per la majoria de les places, i del model complet per les
places amb categoria superior a Especialista.
=  Places indefinides:
= Siel nombre de candidats és superior a 5, caldra fer una preseleccié per identificar, entre tots els CV
presentats, aquells 5 que disposin d’un millor CV i/o una millor adequacio a la plaga convocada.
=  Agquesta preselecci6 la faran un minim de 2 membres electes del COMSEL. També informara, a través
de correu electronic, als candidats que no han estat pre-seleccionats.
= Places indefinides convocades amb categoria superior a Especialista:
=  (Cas que la plaga convocada tingui una categoria professional superior a la d’Especialista, un cop
efectuada la preseleccié dels candidats, caldra comprovar que els candidats pre-seleccionats tenen
els merits exigits per la categoria professional convocada, d’acord amb els criteris del Sistema de
Promocio Professional de ’APCDM.
= Aquesta comprovacio, posterior a la fase de preseleccid, sera realitzada pel Comite de Promocid
Professional (CPP) segons la normativa interna de I’'esmentat Comite, el qual podra avaluar el CV amb
una antelacié minima de 30 dies.
= El Secretari del CPP lliurara al Secretari del COMSEL el resultat de I'esmentada avaluacié un minim
de 15 dies abans de la reunié del COMSEL.
= Els candidats que no assoleixin el nivell minim exigible per la categoria professional que s’indiqui en
la convocatoria especifica es considerara que no reuneixen les condicions indicades en I'esmentada
convocatoria i seran exclosos de la reunié del COMSEL. El Departament de Seleccid s’encarregara de
notificar aquesta decisio als candidats.
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=  Places temporals:

=  Sielnombre de candidats és superior a 5, caldria fer una preseleccié per identificar, entre tots els CV
presentats, aquells 5 que disposin d’un millor CV i/o una millor adequacio a la placa convocada.

=  Aquesta preseleccid la faran un minim de 2 membres electes del COMSEL, d’acord amb el
responsable del Servei.

=  Acreditacid de la Titulacié dels candidats:

1. En el cas de Titulars superiors estrangers, procedents de paisos de la Unid Europea, sera
imprescindible aportar el Reconeixement pel Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social, tant
del Titol de Llicenciat com del Titol d’Especialista.

2. Enelcasde Titulars superiors estrangers, procedents de paisos No-Comunitaris, sera imprescindible
aportar I’homologacid pel Ministerio de Ciencia, Innovacién y Universidades del Titol de Llicenciat, i
I’'homologacié pel Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social del Titol d’Especialista.

7. Informacié als candidats i recepcio, revisio i custodia de la documentacio presentada:
7.1 Correspon al Departament de Seleccié de I'HCB:
= Acusament de rebuda.
= Informar als candidats que no han estat admesos a una convocatoria per no disposar dels requisits
exigits (titulacié, condicions especials, merits). Aquesta informacio es fara arribar a través de correu
electronic.
7.2 La Secretaria Técnica de la Direccié General informara en aquells candidats, que havien estat admesos a
una convocatoria, que no han estat seleccionats per la plaga.

8. Desenvolupament de la reunio:
=  El President donara el vistiplau a I'inici de la reunid si hi ha el quorum exigit.
= El Secretari procedira a indicar quina és la plaga que s’avalua i qualsevol altre incidencia significativa
(substitucions de membres, incompatibilitat per conflictes d’interessos, etc).
= Sies tracta d’'una plaga temporal, es revisaran els CV dels candidats presentats. Aquesta revisid, cas que
el nombre de candidats sigui superior a 5, es podra realitzar en dues fases:
= La presentacido al COMSEL d’aquests 5 candidats per la seva valoracié en el decurs de la reunio
ordinaria.
=  Encas que un membre del COMSEL vulgui que es valori també qualsevol altre candidat presentat no
pre-seleccionat, ho pot manifestar en el decurs de la reunio.
= Sjes tracta d’'una placga indefinida, se seguira el mateix procediment anterior, al que caldra afegir una
presentacio personal (preséncia fisica o per mitjans electronics de videoconferencia) de cadascuna de les
candidaturess presentades, o de les 5 candidatures pre-seleccionades, seguint I'ordre alfabétic del primer
cognom.
= S’entén que el COMSEL valora tots els CV de les candidatures presentades i que en el decurs de les
discussions qualsevol de les candidatures pot esser objecte de consideracid pel COMSEL,
independentment del get que hagi estat pre-seleccionat o no per fer la presentacié personal.
= ladurada total de la presentacié personal no pot excedir en cap cas els 5 minuts.
=  No es considera necessari fer cap presentacié extensa del CV. Es suficient amb un resum del mateix,
destacant els aspectes de la formacid, experiéncia professional, aspectes docents i produccié
cientifica en recerca.
= La presentacié s’ha de fer en Power Point. S’ha de Iliurar necessariament per e-mail un minim de 72
hores abans a Secretaria Técnica.
=  Un cop finalitzada I’exposicid, s’obrira un torn de preguntes d’una durada maxima de 10 minuts.
= De cada reunié del comité de seleccid s’elaborara una acta que signaran la totalitat dels assistents amb
veu i vot i una acta que signaran la totalitat dels assistents. També s’hauran de signar els documents
adjunts pertinents. Aquesta signatura sera digital.
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9. Sistema de seleccié:
9.1. Requeriments minims
En la normativa aprovada a JF del dia 20/06/2016, es van definir els requeriments minims per especialista

temporal o indefinit. Els candidats que no disposin de tots els requisits, no es podran tenir en compte
per I'adjudicacié de la plaga.

9.2. Places temporals

El COMSEL no utilitza cap barem especific de puntuacié o valoracié dels merits curriculars, habilitats o
experiéncia previa dels candidats. Les decisions es prenen segons la valoracio individual que fa cada
membre del COMSEL, la discussi6 en comu dels meérits d’un i altre candidat i, en darrer termini,
mitjancant el sistema de votacio establert:

En el cas de candidat Unic, els membres del COMSEL amb dret a vot han d’expressar la seva eleccié
mitjancant un Si o un NO, indicant el seu recolzament o rebuig al candidat, respectivament.

En el cas de 2 o més candidats per la mateixa placa, els membres amb dret a vot poden optar per
només una de les responsabilitats seglients: escriure el nom d’un dels candidats, o votar en blanc.
Per tal que una proposta de seleccid d’un candidat/a sigui acceptada per la Direccid, haura d’obtenir
un minim de 6 vots. En el cas que cap dels candidats presents aconsegueixi els 6 vots favorables en
la primera votacio, els membres del COMSEL obriran un periode de discussié abans de procedir a
una segona votacio, la qual es pot repetir una tercera, i ultima vegada, abans de declarar la plaga
deserta.

Es podra formular vot particular contra el resultat final de la votacio, que haura de ser motivat i per
escrit, i s'adjuntara a la proposta que es fara arribar a la Junta Facultativa.

El COMSEL podra realitzar les indagacions i demanar els informes que cregui necessaris per realitzar
una millor valoracié sempre que ho consideri oportu.

9.3. Places indefinides

9.3.1.

Per I'adjudicacio de places indefinides, el COMSEL utilitza un sistema de puntuacid, que pot tenir un
valor maxim de 100 punts, en el qual s’avaluen els mérits dels candidats agrupats en 5 apartats:
Meérits assistencials (maxim de 20 punts)
- Temps acumulat en contractes d’especialista (en qualsevol hospital universitari i en els que
formen part de la xarxa publica de I'estat espanyol):
<1 any: 0 punts
1-2 anys: 1 punt
2-5 anys: 3 punts
>5 anys: 5 punts
- Temps dedicat a I'assisténcia durant el darrer any:
>=60%: 1 punt
70-90%: 3 punts
>90%: 5 punts
- Participacio en comités assistencials:
No: 0 punts
Si: 5 punts
- Responsable de confeccionar protocols o guies cliniques:
No: 0 punts
1-2: 3 punts
>=3:5 punts
Merits de recerca (maxim de 20 punts)
- Articles originals o observacions cliniques publicats en una revista indexada (amb o sense factor
d’impacte) en qualsevol posicid d’autoria (0,5 punts x n) (maxim 4 punts, minim 1,5 punts).
- Articles originals o observacions cliniques publicats en una revista indexada (amb o sense factor
d’impacte) de primer, Gltim o corresponding autor (0,5 punts x n) (maxim 4 punts).
- Participacié en projectes de recerca finangats per organisme public o privat (1 punt per IP, 0,5
punts per col-laborador) (maxim 4 punts).
- Participacié en projectes de recerca no finangats, que hagin estat aprovats pel CEIm de 'HCB o
el corresponent CEIm de referéncia (1 punt x IP, 0,5 punts x col-laborador) (maxim de 3 punts).
- Titol de Doctor: No: 0 punts, Si: 5 punts.
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Merits de docencia (maxim de 10 punts)
- Tutor MIR: No: 0 punts, Si: 5 punts.
- Sessions cliniques impartides (0,2 x n) (maxim 2 punts)
- Conferencies a reunions cientifiques:
No: 0 punts
1-5: 1 punt
>5:2 punts
- Capitols de llibres o revisions (0,2 punts x n) (maxim 2 punts, minim 0,2 punts)
- Professor Universitat o Professor Clinic (0,5 punts x any) (maxim 2 punts)
Merits de formacié continuada (maxim de 10 punts)
- Estades altres centres després formacioé especialitzada:
No: 0 punts
1-3 mesos: 1 punt
>3 mesos: 2 punts
- Master o diplomatura:
No: 0 punts
Diploma Postgrau: 1 punt
Master: 2 punts
- Assistencia Cursos:
No: 0 punts
1-5: 1 punt
>5:2 punts
- Assistencia Congressos:
No: 0 punts
1-10: 1 punt
>10: 2 punts
- Assistencia sessions de formacié intrahospitalaries (0,2 x n) (maxim 2 punts)
Capacitacio pel lloc de treball (maxim de 40 punts)
- Adequacio al perfil de la plaga (maxim 15 punts)
Experiencia: 0-5 punts
Compleix amb les especificacions de la plaga: No: 0 punts, Si: 5 punts
Formacio continuada: 0-5 punts
- Presentacié en el COMSEL (maxim 15 punts)
Aspecte i organitzacid presentacié: 0-5 punts
Contingut presentacié: 0-5 punts
Actitud i respostes: 0-5 punts
- Valoracié responsables del Servei i/o altre personal (maxim 10 punts)
Accessibilitat: 0-2 punts
Integracid i treball en equip: 0-2 punts
Aptitud pel lloc de treball: 0-2 punts
Actitud: 0-2 punts
Lideratge: 0-2 punts

Els apartats d’assisténcia, recerca, docencia i formacio han de ser valorats per un dels membres del
COMSEL abans de la reunié. Ell mateix sera I'encarregat de puntuar I'apartat de capacitacio durant
la reunid, un cop el candidat hagi abandonat la sala, per la qual cosa tindra en compte la presentacio
del candidat en el COMSEL i I'opinié dels membres de I'ICA convocant de la plaga.

Per a facilitar la puntuacié de les candidatures s’ha creat un formulari, que quedara arxivat a
Secretaria Técnica, el qual recull les variables avaluades per cada candidatura.

Adjudicacio de la placga

Un cop ordenades les candidatures en funcié de la puntuacié assolida a I'apartat anterior, els
membres del COMSEL procediran a realitzar una Unica votacid secreta, a la qual donaran el seu
suport, o no, a la candidatura millor classificada. Per adjudicar la plaga, la candidatura millor
classificada ha d’obtenir un minim de 6 vots favorables.
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En cas de no obtenir els 6 vots favorables, la plaga quedara deserta.

= En el cas d’empat en la puntuacid assolida entre 2 o més candidatures a una mateixa convocatoria,
es procedira a realitzar votacié secreta dels membres del COMSEL, d’acord amb les instruccions de
I'apartat 9.2.

10. Actes:
El/la Secretari/a redactara un acta de cada reunid en la que constin els assistents, I'ordre del dia i els candidats
seleccionats.
Les places en les que no se seleccioni una candidatura han de quedar reflectides sota una de les categories
segients en l'acta:
= No hi ha candidatures presentades
= Deserta: cap de les candidatures ha aconseguit el minim de 6 vots favorables
=  No adjudicada: quan a criteri del President es produeix un defecte que no permet adjudicar la
plaga al candidat seleccionat, es trasllada la decisié al seglient COMSEL per permetre resoldre el
problema

11. Comunicacid a la Junta Facultativa:
El Secretari comunicara els resultats de les reunions del COMSEL a la Junta Facultativa en la primera reunid
ordinaria de la mateixa que tingui lloc després de la reunié/ns ordinaries del COMSEL.

12. Sistema de revisio de les decisions del COMSEL:
Els candidats que ho considerin necessari podran adregar un escrit de revisié de la decisié del COMSEL,
degudament raonat i motivat, adrecat al Director Medic, President del COMSEL.
El Director Médic respondra a aquest escrit i, eventualment, pot mantenir una reunié amb el/la candidat/a
que li hagi adregat.
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3.3.3.2.9  Procés Seleccio Interna per comandaments Facultatius

A continuacié es mostra el diagrama de flux del procés de seleccié interna per comandaments facultatius.

Procés Seleccid Facultatius

INICI: Plaga vacant facultatiu

Publicacio convocatoria

Seleccio

Recepci6 de candidatures

Seleccio

Remisié Curriculums
al Comité de Seleccid

Seleccio

Preseleccid de
Curriculums

Comite de
Sale ceio

Naotificacio de resultats
de preseleccié a Seleccio

Comite de
Seleccio

Y

Remissio de document
resum presentacio per
la entrevista amb el
Comité de Seleccio

Professional

Sistema d'eleccio

Comite de
Seleccio

Comunicacio resultats a
la Junta Facultativa

Comite de
Seleccio

>
>

Fl: Facultatiu Procés d'Acollida
Incorporat/da
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Objectiu

Descriure la composicid, normativa i procediments de funcionament del COMNOMCOM (Comité de Nomenaments de
Comandaments) pel personal de comandaments Facultatius.

Criteris Reguladors:

a)

b)

d)

Principis

Publicitat
o L'anuncid'aquesta convocatoria es publicara al Col-legi Oficial de Metges de Barcelona, a I’Académia
de Ciéncies Médiques de Catalunya i Balears, a Twitter, a Linkedin, i al Diari Oficial de la Generalitat
de Catalunya.

o Aquest anunci, juntament amb tota la documentacié corresponent a la convocatoria, es publicaran
a:

=  Llaintranet institucional

= Al web corporatiu a:
e  Professionals ---> Oferta publica de treball (http://www.clinicbarcelona.org/)
e  Els taulers d'anuncis de I'hospital

Les publicacions a la intranet i al web corporatius substituiran, a tots els efectes, les notificacions personals a
les persones aspirants, si no és el cas que es consideri convenient d'efectuar una comunicacié6 més
personalitzada.

Igualtat d'oportunitats: La seleccié de personal es fara d’acord amb els principis d’igualtat, merit, i capacitat,
per tal de seleccionar la persona candidata més idonia. Tots els processos de seleccié interna sén curosos
amb els termes d’igualtat de genere i no existeixen restriccions per qliestions de raga, etnia, génere, creences,
nacionalitat i situacions personals.

Camps Convocatoria

Caracteristiques del lloc:

Tipus de Convocatoria: Externa

Categoria Professional: Consultor/a 2 o superior
Denominacié Lloc Treball: Especialista en Pneumologia
Carrec: Cap de Servei de Pneumologia

Condicions del lloc de treball

Incorporacié a: Hospital Clinic de Barcelona

Tipus de contracte: Contracte laboral indefinit

Dedicacio: De 8.00h a 15.00h de dilluns a divendres 35 h/s
Nomenament: Renovable cada 4 anys.

Camps de requisits i merits, procediment i condicions generals

Data maxima de presentacié de candidatures: 30 dies naturals, comptats a partir del dia seglient a la
publicacié a la web de I’'Hospital Clinic de Barcelona.

E-mail dirigit a: Area de Seleccié de la Direccié per a les Persones.
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e) Documentacié a presentar

Curriculum Vitae

o En tot els casos el/la candidat/a haura de presentar el seu Curriculum Vitae, el qual s’haura
d’ajustar al model que es faciliti en els annexos de la convocatoria.

o El/la candidat/a es responsabilitza de la veracitat de les dades contingudes en el seu curriculum,
amb el compromis d’aportar, per tant i si s’escau, totes aquelles proves documentals que li
puguin ser requerides.

o Els requisits i mérits que s’al-leguin hauran de ser referits a la data en que expiri el termini
establert per a la presentacid de sol-licituds.

L'adreca de correu electronic que figuri en les sol-licituds es considerara I'inic valid a efectes de
notificacions i seran responsabilitat exclusiva dels/de les aspirants els errors en la seva consignacid. Aixi
mateix, és obligat de comunicar qualsevol canvi d’adrega de correu electronic.

L’espai de cv és diferent a I'espai de conveni general i conté els camps explicats més avall.

Sila candidatura és pre-seleccionada, també haura d’adjuntar un document de presentacio de la defensa
de la memoria

Documentacio acreditativa

o Caldra adjuntar i presentar la totalitat de la documentacio que es requereixi en la convocatoria
especifica de cada lloc de treball

o Memoria de gestid i documentacid acreditativa del curriculum

o Aquelles persones que no presentin la totalitat de la documentacié indicada en la modalitat que
se sol-licita i/o no compleixin els requisits necessaris no podran ser admeses a concursar i seran
excloses, quedant anul-lades les seves actuacions.

f)  Proves Professionals

Els/les candidats/tes que hagin estat admesos/es hauran de fer una presentacié davant del Comité de
Nomenament de Comandaments per defensar la memoria de gestié.

La Direccié per les Persones s’encarregara de realitzar un test psicotécnic i una entrevista als candidats
admesos a la convocatoria, amb l'objectiu d’obtenir un coneixement més exacte de les aptituds i
idoneitat, de I'experiéncia i dels coneixements de |'aspirant. Aquesta avaluacié és obligatoria, i el fet de
no realitzar-la comportara I’exclusio de la convocatoria.

g) Comite De Nomenament De Comandaments (en endavant, Comité)

El Comite estara configurat per aquelles persones que es recullen a I'Annex Il d'aquestes bases i no podra
constituir-se ni actuar sense l'assisténcia del/de la president/a, el/la secretari/a o persona en qui
deleguin, ni tampoc sense I'assisténcia de la meitat més un/a dels/de les seus/ves membres.

Els/les membres del Comité en els/les quals concorrin alguna de les causes d’abstencid (amistat intima,
enemistat manifesta, parentesc, etc.) i de recusacié establertes en els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015,
d'l d'octubre, de Regim Juridic del Sector Public, hauran de manifestar-ho expressament quan en
tinguessin coneixement dels fets. Els/les aspirants podran, en el seu cas i per aquest motiu, promoure la
recusacio dels/de les membres del Comiteé.
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Aquest organ qualificara, d'acord amb el barem recollit a I'Annex IV d'aquestes bases, tot ponderant els
meérits académics i professionals acreditats documentalment, aixi com valorant els merits cientifics
al-legats pels/per les candidats/es en els seus curriculums.

El Comité, com a organ avaluador competent, es reserva la potestat de sol-licitar a les persones aspirants
quantes explicacions i/o acreditacions documentals (originals) consideri oportunes, sense perjudici que
els organs de contractacié tornin a sol-licitar els esmentats originals en el moment de la contractacid
del/de la candidat/a seleccionat/da.

Un cop ordenats els candidats en funcié de la puntuacié assolida, els membres del Comitée procediran a
realitzar una votacio secreta, a la qual donaran el seu suport, o no, al candidat millor classificat. Per tant,
el vot individual només pot tenir dues opcions: nom del candidat millor classificat, o vot en blanc. En el
cas de candidat Unic, també es procedira a la votacié secreta dels membres del Comite. Per poder
elegir/renovar un candidat, és necessari un minim de 5 vots favorables. En cas de no obtenir els 5 vots
favorables, la plaga quedara deserta.

El Comité resoldra els dubtes que es presentin i prendra els acords necessaris per al correcte
desenvolupament d'aquesta convocatoria, tot reunint-se tantes vegades com sigui necessari a judici
del/de la president/a o quan sigui sol-licitat per una tercera part dels/de les seus/ves membres.

També formulara, a la vista de les puntuacions atorgades als/a les aspirants que s’hagin presentat, la
corresponent proposta de contractacio al Director/a de la Direccié per les Persones.

Aixi mateix i si ho estima oportu, podra proposar de declarar desert el lloc de treball convocat si, segons
el seu criteri, cap candidat/a no reuneix les condicions que la institucié estima necessaries per ocupar el
lloc de treball.

h) Informacié De Resultats | Finalitzacié Del Procés

Resultats:

- Una vegada finalitzat el termini de presentacié de candidatures i efectuades les revisions
corresponents de la documentacié lliurada, I’Area de Seleccié publicara la llista provisional
dels/de les aspirants admesos/es i exclosos/es, a la intranet, al web corporatiu i als taulers
d'anuncis. Només es publicara el nimero del DNI codificat dels candidats (format: 33xxx333A),
per tal de mantenir la deguda confidencialitat.

- Els/les candidats/es disposaran de 7 dies habils, comptats a partir del dia segiient a la data de
publicacié de la I'esmentada llista, per a la presentacié de possibles al-legacions. Un cop esgotat
el termini d’al-legacions, es publicara la llista definitiva dels candidats/es admesos/es i
exclosos/es.
(Hi ha un format d’al-legacions similar a 'esmentat a les seleccions de conveni general, adaptat
als merits de la seleccié de comandaments)

- Ladecisi6é del Comité, amb el nom de la persona candidata proposada per la contractacié, sera
publicada a la Intranet, al web corporatiu i als taulers d'anuncis. Es disposara d’un termini de 7
dies habils, comptats a partir del dia seglient a la data de publicacid, per a la presentacio de
possibles al-legacions. Un cop esgotat aquest termini, es publicara I'acte de la reunié del Comite
en els llocs esmentats previament, i es comunicara a la Direccid per les Persones, a la Junta
Facultativa, al Comite de Delegats Medics i al Consell de Govern del Consorci Hospital Clinic de
Barcelona.
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e  Finalitzacié (pendent de revisi6 Area de Seleccid):

L'acreditacio de la capacitat funcional per a I'exercici de les tasques propies del lloc de treball
sera prévia a la formalitzacié del contracte de treball. En el cas que el resultat sigui no
adequat/no apte per al normal exercici de les funcions, no es podra formalitzar el contracte de
treball.

En el moment de comunicar al candidat que ha estat seleccionat/da, se li informara del
reconeixement médic, de la data de la signatura del contracte i de la data incorporacid i, mentre
gue aquesta no es porti a terme, no tindra cap dret a les retribucions corresponents al lloc de
treball objecte del concurs de merits. En el contracte laboral, que haura de signar com a minim
10 dies abans de la data prevista per a I'inici de la seva prestacid, constara que |'aspirant estara
sotmes a un periode de prova de 6 mesos, que s’interrompra per maternitat, risc durant
I’embaras o incapacitat temporal que afecti el/la treballador/a en el decurs del periode de prova

i) Incidéencies (pendent DpP)

El Comité queda facultat per a resoldre qualsevol dubte, incidéncia i/o reclamacié que es presenti en relacié
amb les bases de la convocatoria i el desenvolupament del procés de seleccid, i per a prendre els acords
necessaris pel bon ordre i desenvolupament del mateix.

j)  Proteccié De Dades

Espai per indicar la normativa de proteccié de dades.

k) Curriculum Seleccié Comandaments Comité De Seleccié Facultatius

4.

DADES PERSONALS

Nom i cognoms, DNI, data i lloc de naixement, lloc de residéncia, telefons de contacte i e-mail
de contacte

MERITS ACADEMICS

Llicenciatura/Grau: mateéria, universitat, any

Qualificacions Llicenciatura/Grau: excel-lents, premis extraordinaris, notables
Masters: nom del master, lloc, any, credits

Tesi doctoral: titol, universitat, any, nota, data de lectura, cum laude

MERITS PROFESSIONALS

= Titol d’especialista: mateéria, universitat, any

= Via d’obtencié del titol d’especialista: MIR i altres vies (indicar quants), i SEMES (indicar si
es posseeix)

=  Especificacid de carrecs en institucions, fins I'actualitat: institucid, carrec, temps de durada

=  Especificacio detallada de I'experiencia professional : institucid, activitat, temps de durada
i jornada.

=  Experiéncia en tecniques diagnostiques i terapeutiques, fins I'actualitat: institucid, técnica,
temps de durada

=  Experiéncia en relacié al perfil de la plaga sol-licitada: institucid, activitat, temps de durada

MERITS ASSISTENCIALS

Cal descriure en forma de llistat exhaustiu les tasques assistencials directes o indirectes (incloent-hi
organitzacid assistencial i gestid) propies del lloc de treball actual, prenent com a patré un periode
d’1 any. El facultatiu ha d’emplenar amb claredat els diferents apartats indicats a continuacié. Cal
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indicar també aquells facultatius de la Unitat o d’altres Serveis amb els que hi col-labora, en cadascun
dels apartats indicats en Merits Assistencials:

= (Carrega Assistencial: Assistencia global o dedicacio.
Cal indicar el percentatge del vostre horari laboral dedicat a Assisténcia.

=  Objectius Assistencials.

Cal indicar quins han estat els objectius assistencials (Unitat, Seccio, Servei o Institut) en els que s’ha
participat i el grau d’assoliment en els ultims 3 anys (en cas que existeixin objectius Personals
Assistencials, s’avaluara I'assoliment dels mateixos). Cal adjuntar documents acreditatius.

= Qualitat Assistencial.
Cal indicar els criteris de qualitat (Unitat, Seccid, Servei o Institut) en els que s’ha participat i el seu
grau d’assoliment en els ultims 3 anys, aixi com el grau de participacio en els mateixos. Cal adjuntar
documents acreditatius .

=  Participacié en Comites Assistencials.

Cal indicar la participacio en algun Comité, grup assistencial o unitat assistencial, especificant quines
son les tasques propies d’aquest grup, la repercussié de les mateixes en la funcid assistencial de
I'Hospital i si es tracta del/la coordinador/a o responsable del mateix. Sén considerats Comités
Assistencials, aquells Comites directa o indirectament relacionats amb I’assisténcia en els que s’hi
participa o s’hagi participat (Gltims 5 anys) per designacié de la Seccid, Unitat, Servei, Institut/Centre
i no estiguin inclosos en els criteris participatius (veure seccié de Meérits Participatius).

= Informacié i documentacié médica.

Cal especificar el grau d’emplenament de la informacid i documentacié medica associada al lloc de
treball (informacié a familiars, consentiment informat, historia clinica, documentacié operatoria...)
Cal adjuntar documents acreditatius.

=  Protocols assistencials o guies cliniques.

Cal especificar els protocols assistencials o guies cliniques vigents (cal indicar codi o lloc on es puguin
confirmar) que es segueixen de forma regular en la Area de treball o en altres arees amb les que es
col-labora. S’ha d’afegir una explicacié del paper en aquells protocols en els que es té o s’ha tingut
un protagonisme especial (creacid, actualitzacid o responsable). Cal incloure també si s’ha participat
en el disseny d’estructures o dispositius assistencials. Cal adjuntar documents acreditatius.

=  Innovacié assistencial.

Cal descriure la participacié en la implementacié d’innovacions tecniques o metodologiques
assistencials, fent esment dels resultats i de la repercussié en la Unitat de Treball i/o en I'Hospital
des de I'ingrés en el mateix.

- Per a una correcta avaluacié d’aquest merit és fonamental especificar amb claredat el grau
de protagonisme.

- Cal especificar si s’ha sigut el/la responsable directe, aixi com els facultatius o personal
sanitari amb els que s’ha col-laborat. En cas contrari, cal indicar amb qui s’ha compartit la
responsabilitat directa. En cas d’haver participat com a col-laborador/a caldra indicar amb
claredat els aspectes en els que s’ha col-laborat.

- Encas d’haver desenvolupat continguts d’organitzacid assistencial i gestié propis del lloc de
treball, cal que especificar-los també en aquest punt. Cal adjuntar documents acreditatius.

=  Millora assistencial.
Cal detallar la participacié en processos d’analisi de resultats de I'activitat habitual, introduccié
de nous circuits assistencials o increment de I'eficacia dels ja existents, introduccié de noves
tecniques diagnostiques o terapies d’acord a la disponibilitat técnica comercialitzada, etc. Cal
adjuntar documents acreditatius.
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=  Desenvolupament personal.
Cal detallar el desenvolupament personal consolidat de nous enfocaments metodologics o
tecnics en I'exercici de la funcié assistencial que donin lloc a canvis en la sistematica de treball
habitual en el camp de I'especialitat corresponent. Cal adjuntar documents acreditatius.

= Referéencia Assistencial.
El facultatiu haura de justificar la seva pertinenga a un dels diferents grups. Cal adjuntar
documents acreditatius.
=  Facultatiu de referencia assistencial intrahospitalaria
=  Facultatiu de referencia assistencial extrahospitalaria

5. MERITS D’INVESTIGACIO

= Articles cientifics.
Cal detallar els articles cientifics publicats durant tota la vida professional amb independéncia
del ndmero d’ordre com a signant. No s’han d’incloure revisions ni editorials (apartat 4).

=  Articles originals en revistes amb factor d’impacte.

o Calllistar de manera cronologica en forma de referéncia completa els articles originals
publicats en revistes amb factor d’impacte (F.l.).

o Cal incloure la puntuacié de F.l. corresponent a cada article (segons la darrera
actualitzacio disponible en la web depenent del Ministeri d’Economia i Competitivitat
http://www.accesowok.fecyt.es).

o Cal senyalar en negreta el nom del facultatiu en cada un dels articles:

a) Llistat d’articles
b) Indicar el nimero total d’articles
c) Indicar el factor d’ impacte total

o Cal adjuntar documents acreditatius i un llistat dels articles en Pubmed o primera
pagina cada article.

= Articles originals en revistes sense factor d’impacte.
o Calllistar de manera cronologica en forma de referéncia completa els articles originals
publicats en revistes sense factor d’impacte:
a) Llistat d’articles
b) Indiqueu el numero total d’articles

o Cal adjuntar documents acreditatius i un llistat dels articles en Pubmed o primera
pagina cada article.

= Notes cliniques i cartes cientifiques en revistes amb factor d’impacte.

o Calllistar de manera cronologica en forma de referéncia completa les notes cliniques i
cartes cientifiques publicades en revistes amb factor d’impacte.

o Cal incloure la puntuacié de F.l. corresponent a cada article (segons la darrera
actualitzacio disponible en la web depenent del Ministeri d’Economia i Competitivitat
http://www.accesowok.fecyt.es).

o Queden excloses les cartes a I'editor, correspondéncia o comentaris que no incloguin
la presentacié d’investigacio original propia.

a) Llistat de notes cliniques/cartes cientifiques
b) Indiqueu el nimero total de notes cliniques/cartes cientifiques
c) Indiqueu el factor d’impacte total

o Cal adjuntar documents acreditatius i un llistat dels articles en Pubmed o primera pagina

cada article.
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=  Projectes d’investigacio finangats.

o Cal detallar els projectes d’investigacio financats en els que s’hagi participat al llarg de
tota la vida professional, especificant el paper com a investigador/a principal o
col-laborador/a:

= Els projectes es classifiquen en dos tipus:
e Projectes subvencionats per organismes oficials
e Projectes no oficials (subvencionats per organismes privats sense
anim de lucre)
= Queden exclosos:
e Elsassajos clinics, excepte els finangats pel FIS (convocatoria d’assajos
clinics no financats per la industria)
e Ajudes que no contemplin el desenvolupament d’un projecte cientific
concret (viatges, beques, cursos, coordinacid, ajudes o intensificacio
a la investigacio, etc..)

o Peracada un dels projectes, és imprescindible detallar la seglient informacio:
- Codidel projecte
- Entitat convocant
- Nom de l'investigador/a principal
- Durada del projecte
- Quantitat finangada
- Llistat de projectes oficials en els que s’ha participat com a investigador/a principal
- Llistat de projectes oficials en els que s’ha participat com a investigador/a
col-laborador/a
- Llistat de projectes no oficials en els que s’ha participat com a investigador/a
principal
- Llistat de projectes no oficials en els que s’ha participat com a investigador/a
col-laborador/a
o Cal adjuntar documents acreditatius.

= Tijtol de doctor/a.
Aquest merit es imprescindible per promocionar a Consultor/a 2.

o Cal detallar la seglient informacid:
a) Titol de la tesi doctoral
b) Any d’obtencio
c) Facultat
o Cal adjuntar documents acreditatius.

= Altres mérits d’investigacid.
o Premia la investigacid.
= Cal detallar els premis a la investigacié atorgats per societats cientifiques i
organismes oficials obtinguts al llarg de tota la vostra vida professional.

=  Comunicacions acceptades en congressos cientifics.
o Cal llistar en forma de referencia completa fins a un maxim de 10, les millors
comunicacions acceptades en congressos cientifics.
o Aquest merit només sera avaluat per a la promocid a ES o C1.

= Revisor/a d’articles cientifics en revistes indexades i/o revisor/a de llibre cientific amb ISBN.
o Calllistar en forma de referéncia completa els articles i/o llibres revisats.
o Cal adjuntar documents acreditatius.

= Revisor/a de projectes d’ investigacié d’organismes oficials.
o Cal llistar els projectes d’investigacio revisats.
o Cal adjuntar documents acreditatius.

Generat per:

Direccié de Sistemes Pagina: 152de 313



UNIVERSITATo:
BARCELONA

Clinic
Barcelona

= Membre del comite editorial de revistes indexades.
o Calllistar les revistes indexades de les que es forma part del comite editorial.
o Cal adjuntar documents acreditatius.

= Activitats de coordinacié de grups d’ investigacio.

o Cal detallar els grups d’investigacié reconeguts oficialment dels que s’és responsable;
és possible incloure com a merit la Coordinaci6 d’Investigacié6 d’un
Institut/Servei/Laboratori, d’'un Grup de Treball d’'una Societat Cientifica, Coordinacié
d’una Xarxa d’Investigacio.

o Cal adjuntar documents acreditatius.

6. MERITS DOCENTS

=  Formacié de Personal.
= Coordinador/a / Tutor/a: Indicar si s’és o si s’ha estat Coordinador/a de Docéncia de
I'Institut/Centre i en quines dates, Tutor/a de Residents i en quines dates, o si s’ha estat
acreditat/da com a tutor/a per I'Institut d’Estudis de la Salut (IES).
=  Cal adjuntar documents acreditatius
= Participacid en la Formacié de Residents i Facultatius Assistents.
o Indicar el nombre de mesos en els que s’ha tingut personal en formacié en els darrers
5 anys (residents interns, residents externs o facultatius assistents).
Nota: els Facultatius assistents han d’estar formalment acceptats pel Comite de
Docencia de I'Hospital Clinic o Comite simi lar d’un altre Hospital.
o Cal adjuntar documents acreditatius.

=  Participacio en Sessions Cliniques.
o Indicar si s’és o s’ha estat responsable de I'organitzacio de les sessions cliniques del
Servei i en quines dates.
o Llistar (fins a un maxim de 5) els temes de les sessions que s’ha impartit en el Servei o
Institut/Centre.
o Cal adjuntar documents acreditatius.

= Conferéncies / Ponéncies / Docéncia en cursos.
o Conferenciant / Ponent convidat/da.

= Llistar (fins a un maxim de 10) les conferéncies i ponéncies convidades en
Congressos de Societats Cientifiques, impartides al llarg de la vida professional.
Nota: No s’ha d’incloure la presentacié de comunicacions orals a congressos ni
classes en cursos.

= Llistar (fins a un maxim de 10) les conferéncies i ponencies convidades en
Simposiums, Workshops, Jornades, impartides al llarg de la vida professional.
Nota: No s’ha d’incloure la presentacié de comunicacions orals a congressos ni
classes en cursos.

=  Cal adjuntar documents acreditatius.

=  Docent en Masters, Cursos i Tallers.

o Cal llistar (fins a un maxim de 10) las classes impartides en Masters al llarg de la vida
professional.
Nota: no s’ha d’incloure I'activitat propia de professor universitari ni en Grau ni en
Postgrau.

o Calllistar (fins a un maxim de 10) las classes impartides en Cursos o Tallers al llarg de la
vida professional.
Nota: no s’ha d’incloure I'activitat propia de professor universitari ni en Grau ni en
Postgrau.

o Cal adjuntar documents acreditatius.
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= QOrganitzacié d’Activitats.
o Director/a, President/a, Secretari/a.

= Calllistar els Congressos de Societats Cientifiques i els Masters en els que s’ha
participat com a Director/a, President/a o Secretari/a.

=  Cal llistar els Cursos, Simposiums, Jornades, Workshops en els que s’ha
participat com a Director/a, President/a o Secretari/a. Cal indicar, a més a més,
els dies de la durada de I'esdeveniment.

=  Cal adjuntar documents acreditatius.

o Membre de Comité Organitzador / Moderador.
= Calllistar les activitats en les que s’ha estat membre del Comite Organitzador
o Moderador/a.
=  Cal adjuntar documents acreditatius.

= Publicacions Docents.
o Cal llistar en forma de referéncia completa i, si s’escau, amb el factor d’impacte de la
publicacid inclos, les publicacions de:

a) Llibres amb ISBN dels que sigueu Editor/a
b) Capitols de Llibres amb ISBN
c) Revisions o Editorials en revistes amb factor d’ impacte
d) Revisions o Editorials en revistes sense factor d’impacte

o Cal adjuntar documents acreditatius.

= Professor/a d’Universitat.
o Cal indicar si s’ha ocupat algun dels segilients llocs en la Universitat durant la vida
professional:
a) Catedratic, Titular, Agregat o Acreditat (AQU o ANECA)
b) Professor Associat. Cal indicar en aquest cas el nimero d’anys
c) Certificat de Professor Clinic
o Cal adjuntar documents acreditatius.

=  Direccié de Tesis Doctorals.
o Calllistar amb la referéncia completa les Tesis Doctorals que s’han dirigit.
o Cal adjuntar documents acreditatius.

= Altres merits Docents.
o Cal anotar altres merits docents que no hagin estat inclosos en els apartats anteriors.
Per exemple: membres de comités o grups de treball docents, participacid activa en
jornades de docencia, revisio cientifica de Ilibres sense ISBN, etc.
o Cal adjuntar documents acreditatius.

7. MERITS DE FORMACIO

= Estades en altres centres.
o Prenent com a referéncia tota la vida professional, cal descriure el tipus d’estada,
centre, any i la seva durada.
o Cal adjuntar documents acreditatius.

=  Formacid en cursos de postgrau Universitari.

o Prenent com a referencia tota la vida professional, cal descriure la realitzacié de
Masters o Diplomatures.

o Ladurada d’aquests cursos ha de ser com a minim 150 h (Diploma de postgrau) i de 300
hores (Master). Si un Master és de 150 hores, sera avaluat com un Diploma.

o Elmaster NO ha d’estar relacionat necessariament amb alld desenvolupat per a I'opcio
ala Tesi.

o Cal adjuntar documents acreditatius.
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=  Assisténcia a cursos.
o Prenent com a referéncia els darrers 5 anys cal descriure els cursos que s’han seguit, els
centres que els van impartir, I'any, la seva durada en hores lectives i el nombre de
credits de formacié continuada atorgats.

= Assisténcia a sessions formatives internes planificades.

o Aquest apartat valora I'assisténcia a les sessions planificades intrahospitalaries, prenent
com a referencia els darrers 5 anys, que hagi estat recollida mitjancat registre de
signatures.

o Esvalorara amb la maxima puntuacio I'assisténcia a més del 50% de les sessions/any o,
en el seu cas la part proporcional, documentada per un certificat d’assisténcia emes pel
Servei responsable de les sessions.

o En el cas que no hi hagi registre de signatures, es fara constar I'estimacié personal del
seu compliment.

o Cal adjuntar documents acreditatius.

= Assisténcia a Congressos.
o Prenent com a referéncia els darrers 5 anys, cal detallar els Congressos, Simposiums,
Tallers, Reunions cientifiques a les que s’ha assistit, indicant el Titol, data i lloc de
celebracié i, si s’escau, el nombre de crédits.

a) Congrés/Simposium Internacional
b) Congrés/Simposium Nacional
c) Congrés/ Simposium local/ jornada/ taller

o Cal adjuntar documents acreditatius.

=  Valoracid de la repercussid de la formacié en I'Hospital.
o Cal detallar quina ha estat la repercussio de la formacid realitzada en la implementacio
d’innovacions o millores incloses en I'apartat assistencial, especialment en referéncia a
la realitzacio de les estades en altres centres i el concurs a Estudis de Postgrau.

8. MERITS PER ACTIVITATS PARTICIPATIVES

= Comités/Comissions de I'Hospital Clinic.

o Prenent com a referéncia tota la vida professional en I'Hospital, cal llistar la participacio
com a representant electe en els seglients comités i/o comissions de I'Hospital. Cal
assenyalar el carrec corresponent:

a) Comiteé de Delegats Medics:

1. President/a (especificar periode)
2. Vicepresident/a (especificar periode)
3. Secretari/a (especificar periode)
4, Membre (especificar periode)
b) Junta Directiva Associacié Professional del CDM:
1. President/a (especificar periode)
2. Altres membres junta directiva (especificar periode)
c) Comités i comissions oficials
1. Comités d’Avaluacid del Plus de Dedicacié, de Seleccié, de

Promocio, Nomenament de Carrecs i Comissié Negociadora del
Conveni Col-lectiu (especificar periode)

2. Membre en qualsevol dels comités i comissions (cal indicar
periode)
3. Membre de grups de treball promoguts directament per la

direccié de I'Hospital (p.e. revisid carrera professional, prescripcid
electronica, nova estructura organitzativa de I'Hospital, etc.)
(especifiqueu grup, responsable i periode)
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Organismes externs d’ambit participatiu.
o Prenent com a referéncia tota la vida professional, cal llistar la participacid i carrec en
els seglients organismes externs a I'Hospital:
a) Col-legis Professionals
a. President/a (especificar periode)
b. Membres de la Permanent de la Junta de Govern (especificar
periode)
Vocal de la Junta de Govern (especificar periode)
President/a de la Comissié Deontologica (especificar periode)
Vocals de la Comissié Deontologica (especificar periode)
President/a de Seccid Col-legial (especificar periode)
Membre ad hoc de grup de treball promogut per la Junta de
Govern (especificar periode)
h. Membre del Consell de la Professio (especificar periode)
b) Associacions Sindicals d’ambit sanitari
a. President/a (especificar periode)
b. Membres Junta Directiva (especificar periode)
c) Societats cientifiques
a. President/a (especificar periode)
b. Altres membres Junta Directiva (especificar periode)

d) Membres de grups de treball promoguts directament per l'autoritat
sanitaria (p.e. plans directors de les diferents especialitats, comissions de
treball d’ambit territorial, etc.) (especifiqueu grup, responsable i periode)

o Cal adjuntar documents acreditatius.

@ oo

ALTRES MERITS

Cal adjuntar documents acreditatius.

APCDM: Associacio Professional del Comité de Delegats Medics
CC-APCDM: Conveni Col-lectiu de 'APCDM

CDM: Comite de Delegats Médics

COMNOMCOM: Comité de Nomenaments de Comandaments
HCB: Hospital Clinic de Barcelona

CP: Carrera Professional HCB

CPP: Comité Promocié Professional

PNT: Procediment Normalitzat de Treball

RIF-HCB: Reglament Intern de Funcionament de I’'HCB

Ambit d’Aplicacié

El COMNOMCOM és el Comite encarregat de I'avaluacio periodica (eleccié o renovacid) dels carrecs de comandament
meédic Cap de Servei, Cap de Seccid, Cap Operatiu, Cap d’unitat, altres establerts en el CC-APCDM.

El periode de temps d’avaluacié d’aquests carrecs s’estableix en un maxim de 4 anys.

Instruccions

1. Composicio:

El COMNOMCOM esta integrat pels membres que indica el RIF-HCB.

Membres Titulars (n: 6):
Director/a General (President/a)
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- Director/a Meédic (Vice-President/a)
- Director/a de Qualitat i Seguretat Clinica (Secretari/a)
- Membres electes:
= 2 membres electes, representants de I’APCDM al COMNOMCOM (sistema d’eleccié segons
la normativa del CC-APCDM i RIF-HCB)
= 1 membre electe, representat de ’APCDM, elegit pel CDM (sistema d’eleccié segons la
normativa del CC-APCDM i RIF-HCB)

- Membres Variables (n: 1):

- El Director/a de I'lnstitut, Centre o Area que correspon el carrec que s’avalua.

- En el cas que el carrec a avaluar sigui Cap de Seccid, Cap Operatiu o Cap d’Unitat, es convidara a
assistir al COMNOMCOM al Cap de Servei corresponent, amb veu i sense vot.

- Enelcas que el carrec a avaluar sigui Cap de Seccio, Cap Operatiu o Cap d’Unitat, el Director/a de
I'Institut, Centre o Area pot delegar la seva assistéencia al COMNOMCOM en el Cap de Servei
corresponent, que en aquest suposit, assistira com a membre amb dret a vot.

- Enelcas de les Unitats que depenen de més d’un Institut i/o Centre, per determinar el Director/a
de I'Institut o Centre que assistira al COMNOMCOM amb veu i vot es procedira de la manera
seglent:

= Sihi ha acord entre els Directors d’Instituts implicats, amb el vist i plau del President del
COMNOMCOM, el Director nomenat sera el proposat pels Directors.

=  Sino hiha acord, o a criteri del President del COMNOMCOM, es determinara un grup de
2-3 Directors d’Instituts/Centres no relacionats directament amb la Unitat de la que
s’avalua el Comandamentis’escollira, per acord entre ells i el President del COMNOMCOM
o per sorteig entre ells, el Director d’Institut/Centre que assistira al COMNOMCOM.

» Els Directors dels Instituts/Centres implicats en la Unitat de la que s’avalua el
Comandament assistiran al COMNOMCOM en qualitat de convidats, amb veu i sense vot.

- Membres suplents (n: 7):
- Membres Directors: seran designats per delegacid expressa del titular
- Membres electes: els corresponents membres electes suplents, establerts en la mateixa votacio
que els membres electes titulars
- Membres variables: seran designats per delegacié expressa del titular (Director/a de I'Institut,
Centre o Area) i hauran de ser de la mateixa categoria (Director/a de I'Institut, Centre o Area)

2. Conflictes d’Interessos potencials:

- Els membres del COMNOMCOM no poden participar en I'eleccié del seu superior jerarquic. En aquest cas
seran substituits pel suplent corresponent.

- Els membres del COMNOMCOM que tinguin una relacid familiar o qualsevol altre relacié continuada, propera
i directa amb el/s candidat/s presentat/s hauran de comunicar aquesta circumstancia al President del
COMNOMCOM abans de la reunié ordinaria convocada, que sera qui decidira si pot existir o no conflicte
d’interessos i recomanara la preséncia o abséncia del membre en qliestid, tot informant al Secretari a
I'avangada i aquest, posteriorment, informara a la resta de membres del COMNOMCOM en el moment de la
reunio.

4. Convocatoria:
El Secretari del COMNOMCOM, per indicacid del President, enviara per correu electronic la convocatoria i
I'ordre del dia a tots els membres amb un minim de 15 dies d’antelacid.
El President i Secretari confeccionaran un calendari anual amb la previsié de renovacions o convocatoria de
carrecs vacants.
A requeriment del President del COMNOMCOM es poden convocar reunions extraordinaries, amb una
antelacié minima de 10 dies i garantint que tots els procediments indicats en aquest PNT s’han complert
degudament.
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5. Renovacié del carrec:
El/la candidat/a és qui ocupa el carrec de comandament que correspon renovar.
El Secretari comunicara al President del COMNOMCOM i a tots els carrecs en disposicié de renovar
la data prevista de renovacid del carrec, als efectes de la convocatoria ordinaria.

6. Actes:
El Secretari redactara un acta de cada reunid en la que constin els assistents, 'ordre del dia i els candidats
renovats o elegits, aixi com qualsevol incidencia rellevant que s’hagi produit en el decurs de la reunié del
COMNOMCOM.
L’acta sera signada pel President i Secretari i sera lliurada per correus electronic (PDF) a tots els membres
assistents.
L’arxiu i custodia de les actes correspon al Secretari.
Les actes del COMNOMCOM sén publiques.

3.3.3.2.10 Procés Seleccio Relleu

Objectiu

Definir i establir els procediments que s’han de seguir per a la seleccié per a la contractacio indefinida a temps complet
de rellevistes a I’'Hospital Clinic de Barcelona, en endavant HCB, dins del marc del Conveni General.

L’acord col-lectiu en matéria d’accés a la jubilacié parcial dels professionals adscrits al Conveni Col-lectiu General, en
tant que preveu la possibilitat d’accedir a la jubilacié en un 75% de la jornada, comporta la necessitat de celebrar
contractes indefinits a temps complet amb els professionals rellevistes.

Per aquest motiu és necessari realitzar convocatories individuals i agrupades que identifiquin i ordenin per ordre de
puntuacié als candidats amb els que anar concertant aquests contractes indefinits a mesura que es vagin produint les
jubilacions en el periode de referéncia.

Es realitzaran convocatories unitaries d’una placa a excepcié d’aquelles que en el periode de planificacié de relleu es
puguin agrupar en funcid de les necessitats organitzatives.

Els professionals que poden accedir a la jubilacid parcial en aquest periode ho han comunicat a la Direcciod per a les
Persones i s’ha elaborat una previsid de possibles jubilacions parcials. Aquesta previsid de jubilacions parcials es
tradueix a un numero estimat de places sobre les que els candidats tindran un dret expectant que es

materialitzara quan es produeixi la crida per la signatura del contracte.

Les places convocades no han de ser d’idéntiques caracteristiques que les places de les persones que es jubilin
parcialment, sind que respondran a les necessitats organitzatives de I'Hospital. El llistat amb les caracteristiques i
condicions laborals de les places, ordenades segons I'ordre d’incorporacio, es publicara en el moment d’anunci de la
convocatoria.

La gesti6 del procés de seleccid interna és competeéncia de I’Area de Seleccié i Desenvolupament de la Direccié per a
les Persones.

Aspectes Generals

1. El procés selectiu es fara d’acord amb els principis d’igualtat, merit i capacitat i que es tradueix en un
procediment de publicitat, transparéncia i imparcialitat per tal de seleccionar al candidat més idoni.

2. Tots els processos de seleccié sén curosos amb els termes d’igualtat de genere i no existeixen restriccions per
glestions de raga, étnia, génere, creences, nacionalitat i situacions personals.
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3. Esgarantirala maxima publicitat dins dels conductes interns de I'Hospital Clinic per tal d’aconseguir la maxima
difusid als professionals de I'Hospital.

4. La seleccié de les persones es fara atenent les necessitats de la Institucid i sense que hi hagi un tracte
preferencial o altres criteris de seleccid, sind Unicament els derivats de les competéncies personals i
professionals dels/de les candidats/tes en relacié amb el lloc de treball a cobrir.

5. El procediment de seleccié ha d’adaptar-se a la singularitat de cadascun dels llocs convocats.

Requisits generals i condicions de les persones aspirants

Per ser admeses en el procés selectiu les persones aspirants han de complir els requisits seglients:

1. Sertreballadors/es de I'Hospital Clinic que hagin mantingut un vincle de manera habitual amb I’'HCB (almenys
1 contracte en la categoria convocada en els 12 mesos anteriors a la data de publicacié de la convocatoria)
mitjancant contractes temporals, amb independéencia de la seva modalitat o de la durada.

2. El personal sera admeés en el procés de seleccid de relleu sempre i quan romangui en situacié d’actiu o en
situacié de baixa per Incapacitat Temporal, suspensié de contracte per naixement de fill, acolliment, adopcid,
lactancia, situacions d’excedéncia en els termes establerts als articles 30, 31 i 32 del Conveni Col-lectiu
General vigent.

3. S’ha d’estar en possessio del titol academic oficial exigit pel desenvolupament de les funcions propies de la
categoria convocada o hagi estat satisfeta la taxa d’expedicid en la data en que finalitzi el termini de
presentacid de sol-licituds, amb I'obligacié d’acreditar aquesta circumstancia en el moment que s’obtingui el
titol i informar-ho a “El Meu Curriculum” a la plataforma del Portal Professional.

Per les titulacions académiques obtingudes a I'estranger, es requerira aportar el certificat d’equivaléncia i/o
homologacié de conformitat amb el que estableix la normativa sobre aquesta matéria i que es pot consultar
a la pagina web. El/la candidat/da haura d’aportar a “El Meu Curriculum” aquesta documentacié abans de
finalitzar el periode de presentacio de sol-licituds de la convocatoria.

4. En funcid del lloc convocat es poden tenir en compte altres requisits, com pot ser I'experiéncia minima en la
funcid principal. Aquests requisits especifics seran definits per la Direccid corresponent i la Direccio per a les
Persones i publicats amb la convocatoria corresponent.

5. La persona candidata ha de tenir i acreditar la capacitat fisica i psiquica necessaria per a |'exercici de les
funcions propies de la categoria i lloc convocat, la qual cosa s’acreditara, si s’escau, una vegada superat el
procés selectiu, mitjancant I’examen de salut dut a terme per part dels serveis de Salut Laboral de I’"HCB.
L’ocupacid definitiva del lloc esta supeditada al compliment d’aquest requisit.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en les convocatories s'ha de produir
en la data establerta a les bases de la convocatoria i mantenir-se fins al moment de la formalitzacid del
contracte laboral.

6. En el moment de la celebracid del contracte de relleu indefinit, el professional haura de tenir un contracte

temporal en vigor amb I'HCB o estar inscrit com a demandant d’ocupacio.

Comité de Seleccié

Els Comites de Seleccid per als diferents processos de seleccid interna estaran formats per les seglients persones,
depenent de I'ambit professional al que estigui adscrit el/s lloc/s convocat/s:

e Membres de I'equip de la Direccid per a les Persones.

e Membres de I'equip de direccié de I'Institut/Centre/Direccio al qual pertany el lloc convocat.
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La pertinenga al Comite de Seleccid sera sempre a titol individual, sense que es pugui actuar en representacié o per
compte de ningu.

Addicionalment, el Comité de Seleccié té la capacitat de convocar qualsevol professional que pugui aportar
coneixements respecte el procés de seleccié. Aquest professional acudira al Comité de Seleccié amb veu i sense vot.
Les funcions del Comité de Seleccioé sén les seglients:
1. Vetllar per I'acompliment dels aspectes generals de les diferents convocatories.
2. Vetllar pel correcte desenvolupament del procés de seleccid.
3. Determinar, respectant el que estableixin les bases de la convocatoria, tot allo que faci referéncia a la
preparacié i desenvolupament del procés selectiu.
4. Qualificar o valorar els requisits, les proves i/o meérits que acreditin les candidatures i que s’hagin establert a
la convocatoria.
5. Proposar la designacio la persona seleccionada per a ocupar el lloc convocat entre els/les candidats/tes
presentats/ades.
6. Resoldre les reclamacions, els dubtes, les discrepancies i/o les incidéncies, que s'originin durant el
desenvolupament del procés de seleccid.

El Comité de Seleccié podra requerir als candidats I’original o copia compulsada dels certificats dels merits informats.

Els membres del Comite de Seleccié mantindran I'oportuna confidencialitat i el secret professional pel que fa a la
convocatoria i als temes tractats en les reunions.

El Comité de Selecciéd no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia del/de la president/a, el/la secretari/aria i
almenys la meitat dels seus membres amb dret a vot, siguin titulars o suplents.

S’inhibiran de formar part del Comité de Seleccidé les persones que participin del procés de seleccid objecte de
resolucio.

De cada reunié del comité de seleccio s’elaborara una acta que signaran la totalitat dels assistents amb veu i vot i una

acta que signaran la totalitat dels assistents. També s’hauran de signar els documents adjunts pertinents. Aquesta
signatura sera digital.

Definicié de les condicions de la convocatoria

1. Inicidel procés

Després de I'aprovacié de la jubilacidé parcial i de la celebracié d’'un contracte de relleu indefinit i tenint la
informacié referent a les condicions del lloc: categoria, funcid, adscripcid, torn i horari, s’inicia el procés de
seleccid.

També es definira si es tracta d’'una convocatoria agrupada o unitaria.

Les convocatories unitaries son aquelles que es convoca una sola vacant vinculada a una jubilacid parcial concreta,
en un periode determinat.

Una convocatoria agrupada és aquella que compren, pel mateix periode, més d’una vacant de les mateixes
caracteristiques.

En el cas de les convocatories agrupades, la previsié de possibles jubilacions parcials es tradueix en un nimero
estimat de places sobre les que els candidats tindran un dret expectant que es materialitzara quan es produeixi la
crida per la signatura del contracte al fer-se efectiva una jubilacid parcial.

Les places convocades no es correspondran exactament amb les places ocupades per les persones que es jubilin
parcialment.
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El llistat amb les caracteristiques i condicions laborals de les places, ordenades segons I'ordre d’incorporacio, es
publicara en el moment de I'anunci de la convocatoria. Es tindra informacio sobre la categoria, funcio, torn i horari.

2. Anunci de la convocatoria

En aquest document constaran, com a minim, les seglients dades:

Numero de referencia

Categoria

Funcié

Jornada, horari i torn

Relacié de Centre de Cost (CeCo) principal i relacié de llocs similars i els seus (CeCo) que computin com a
experiéncia en lloc similar o en la funcié de cada convocatoria

Data maxima de realitzacié i comptabilitzacié de requisits, experiéncia i merits.

Termini d’inscripcid a la convocatoria amb indicacid del dia i hora

Termini de presentacid i acreditacié de merits a I'aplicatiu “El Meu Curriculum” dins del Portal
Professional.

També hi constaran:

Els requisits minims per a participar en el procés de seleccié i merits que es tindran en compte per a la
seleccio del/de la candidat/a designat/da per cobrir el lloc convocat.

Les competéncies funcionals descrites en la definicié del perfil.

La incorporacio de proves i/o entrevistes en el procés de seleccio per tal de valorar o completar els mérits
aportats pels candidats, si s’escau.

Si es tracta d’una convocatoria agrupada per la mateixa categoria.

I la resta d’informacié que sigui d’intereés.

3. Difusio de la convocatoria

Seguint el criteri de maxima difusié als professionals del 'HCB, la convocatoria del procés de seleccid es fara

publica

en l'aplicacié del Portal Professional, en I'apartat Convocatories, i/o en els canals habituals de

comunicacio.

Aixi mateix es comunicara a les Direccions implicades i al Comité d’Empresa i als Sindicats amb preséncia al Comite
d’Empresa la publicacié de la convocatoria mitjangant correu electronic.

4. Procediment d’inscripcio a la convocatoria

Els professionals que participin en les convocatories de relleu hauran de formalitzar la seva inscripcid a
través del Portal Professional < Convocatories, tret que a les bases especifiques de la convocatoria,
s’estableixi un altre procediment.

No existeix ordre de preferéncia ni limitaci6 de nombre de sol-licituds de plaga. En el cas de les
convocatories agrupades, en la mateixa inscripciod es realitzara una sola sol-licitud per a totes les places
amb la mateixa categoria, funcié i torn.

La inscripcid es considerara presentada i registrada Unicament en el moment que la persona candidata
premi l'opcid “Inscriure” mitjangant el Portal Professional, dintre del termini de presentacié de
sol-licituds.

En el cas que la persona candidata volgués renunciar a la seva inscripcié ho podra fer, sempre dins del
termini de presentacié de sol-licituds establert, clicant I'opcié “renunciar” que consta a |'aplicacid
informatica.

Un cop finalitzi el termini d’inscripcions, i en el moment de I’adjudicacid de la plaga, en cas d’haver de
renunciar: veure punt Renuncia.
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Quan finalitzi el termini d’inscripcions, la persona candidata rebra un correu electronic corporatiu
confirmant la inscripcio a les convocatories sol-licitades i podra verificar en I’aplicacio les convocatories a
les quals s’hagi inscrit.

Amb la inscripcid, la persona aspirant dona el consentiment al tractament de les dades de caracter
personal i professional necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié
del procés, d’acord amb la normativa vigent i, autoritzen expressament a I’'HCB a adrecar-se a les entitats
vinculades i qualsevol altra entitat, organ de I’Administracid, institucions i/o empreses per demanar-los
la validacié i/o autentificacié dels documents aportats com a justificants del compliment dels requisits
i/o mérits.

El termini per fer la inscripcié no sera inferior a 15 dies naturals a comptar a partir de I'endema de la data
de publicacié de la convocatoria en els canals habituals de comunicacié; en tot cas, el termini s’indicara
a la convocatoria corresponent.

Sera responsabilitat de les persones aspirants la veracitat de les dades consignades, sense perjudici que
en qualsevol moment el Comite de Seleccid pugui requerir-los I'acreditacio dels requisits necessaris quan
cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incorrer les persones aspirants.

El correu electronic corporatiu de I’'HCB es considerara el mitja de comunicacié principal a efectes de
notificacions i/o citacions, amb independéncia que I'Hospital pugui utilitzar altres sistemes de
comunicacio alternatius, si ho considera oportu.

5. Introduccio dels requisits i dels merits

La persona aspirant ha d’introduir a I'aplicacié “El Meu Curriculum” del Portal Professional els mérits que
pretengui al-legar d’acord amb I'establert a I'anunci de la convocatoria.

La persona aspirant que ja tingui introduits els meérits a I'aplicacié informatica, haura de comprovar
I’exactitud de les dades i sera la seva responsabilitat el deure d’actualitzar, revisar i corregir la informacié
que consti a l'aplicacié informatica habilitada. L’aspirant té la responsabilitat exclusiva pel que fa a
I"actualitzacid de qualsevol canvi.

La persona candidata haura d’introduir a “El Meu Curriculum” (Portal Professional) la segiient informacié:
e Documentacio acreditativa de la titulacié académica i/o formativa requerida.
e Llaresta de requisits i merits que es corresponen amb el barem que estableixi més endavant en
el present reglament.
e  Certificats i/o documentacio acreditativa dels mérits que aporti I'aspirant.

En tot cas, els mérits aportats, per les persones aspirants s’han d’acreditar en la forma que el Comite de
Seleccid pugui determinar en cada convocatoria.

Els requisits i merits informats a “El Meu Curriculum” per les persones aspirants s’han de complir i
acreditar a la data maxima d’acreditacid i finalitzacio indicada a la convocatoria i s’ha de mantenir el seu
compliment, com a minim, fins a la data de I'adjudicacié definitiva i/o de cobertura de la plaga
corresponent.

Es recomana llegir atentament la documentacio publicada a la Intranet < El meu portal < Convocatories
de Relleu, referent a la Normativa, Recomanacions per informar mérits, Relacié de merits, Relacié de
Masters i Postgraus i d’altra que pugui ser d’interées pel Professional.

6. Llistat de persones admeses i excloses a la convocatoria

1.

Un cop finalitzat el termini de presentacid de sol-licituds, el Comité de Seleccid revisara els requisits dels
sol-licitants per tal de determinar les persones aspirants admeses i excloses al procés de seleccid.
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Només procedira a la valoracio dels merits al-legats per les persones aspirants que compleixin amb els
requisits exigits per accedir a les places a la data indicada a la convocatoria i d’acord amb el que
s’estableixi a les bases de la convocatoria.

En el suposit que la persona candidata no compleixi amb els requisits de la convocatoria corresponent,
quedara exclosa del procediment. Aquesta informacié sera validada per part del Comite de Seleccid.

La llista provisional de professionals admesos i exclosos es fara publica i els candidats/tes disposaran d’un
termini, no inferior a 7 dies habils de dilluns a divendres no festius, a partir de 'endema de la publicacié,
per presentar les al-legacions que considerin oportunes.

La presentacid de les al-legacions i/o reclamacions s’ha de fer, dins del termini establert, per correu
electronic adrecat a la bustia de correu de convocarelleu@clinic.cat, mitjancant model normalitzat i
degudament omplert i signat. Aquest model esta publicat a la Intranet < Documentacié Convocatoria de
Relleu < Model d’al-legacio.

L'Area de Seleccié i Desenvolupament comunicara per correu electronic el llistat provisional de
professionals admesos i exclosos a les Direccions implicades, al Comité d’Empresa, als Sindicats amb
presencia al Comite d’Empresa i a les candidatures presentades. Tanmateix, es publicara en el Portal
Professional de I'Hospital Clinic i/o en els canals habituals de comunicacio.

El Comité de Seleccié revisara els escrits d’al-legacions.

El llistat definitiu de professionals admesos i exclosos a la convocatoria es comunicara per correu
electronic a les Direccions implicades, al Comité d’Empresa i als Sindicats amb preséncia al Comite
d’Empresa i a les candidatures presentades. Aixi mateix, es publicara en el Portal Professional i/o en els
canals habituals de comunicacio.

7. Revisié dels merits de les persones aspirants

Els meérits aportats per les persones aspirants mitjangant I'aplicacié “El Meu Curriculum” del Portal
Professional, seran revisats per I’Area de Selecci6 i Desenvolupament de la DpP. Aquesta revisié consistira
en garantir la veracitat de la informacié que la persona candidata ha anotat en I'aplicacié amb Ia
documentacié que aporti com a document acreditatiu, i que també constara en I'aplicaciéo “El Meu
Curriculum”.

El termini de realitzacié de merits i la data maxima per informar i acreditar-los a “El Meu Curriculum”,
sera el que s’indiqui a I'anunci de la convocatoria. En el cas que no consti cap data, sera la data de

finalitzacid de presentacié de sol-licituds.

Es podra requerir a les persones aspirants |'original o copia compulsada dels certificats dels mérits
informats.

La revisio consistira en classificar els merits en els seglients estats:

e Incomplert. En cas que no s’hagi annexat cap document acreditatiu. Un merit en estat Incomplet
no podra ser validat.

e Pendent de Validar. Quan un merit és informat per primer cop i encara no ha estat revisat per
I’Area de Seleccié i Desenvolupament, roman en aquest estat.

e Pendent de Corregir. Aquest estat s’aplicara en els seglients casos:
o El professional ha informat incorrectament una dada.
o Eldocument acreditatiu no és correcte.
o Elprofessional no annexa la documentacid necessaria per verificar la validesa del merit.
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En qualsevol d’aquests casos, i mitjangant la propia aplicacio de “El Meu Curriculum”, a la fitxa del merit
s’indica quina és la incidéncia que el professional haura d’esmenar en el termini establert. Un mérit en
estat Pendent de Corregir, no podra ser validat.

e Pendent de Revisar. Un cop el professional ha fet quelcom modificacié en un merit que tenia
Pendent de Corregir, el mérit passa a aquest estat per a ser novament revisat per 'Area de
Seleccié i Desenvolupament.

e Validat. Un cop comprovada I'exactitud de les dades informades a I'aplicacié pel professional i
el document acreditatiu, el merit passa a ser valid i, puntuable, si s’escau.

Un merit validat no vol dir que puntui per a totes les convocatories, sind que s’ha constatat I'exactitud
de les dades informades i puntuara Unicament per a les convocatories que aixi ho estableixin.

e No Correspon. Aquest estat s’aplicara en els seglients casos:
o Un merit estigui duplicat.
o Accions formatives realitzades amb anterioritat a la finalitzacid dels estudis requerits.
o Altres casos, en tot cas, s’especificara el motiu pel qual s’estableix aquest estat.

En qualsevol d’aquests casos, i mitjangant la propia aplicacio de “El Meu Curriculum”, a la fitxa del merit
s’indica quin és el motiu de classificar el mérit en aquest estat. Un mérit en estat No Correspon, no podra
ser validat.

En cas d’acreditacid insuficient o de dubtes sobre el contingut i abast de determinats meérits, el Comiteé
de Seleccio esta facultat per requerir-ne 'esmena o aclariment, amb respecte al principi d’igualtat i amb
caracter preferent a la no valoracié del merit. Les bases especifiques de la convocatoria regularan els
terminis d’acreditacié i d’esmena dels merits.

Si el Comite de Seleccid té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix integrament els
requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu podra proposar, amb
audiéncia prévia de la persona interessada, la seva exclusid.

A partir de la comunicacio de la revisié de meérits, les persones candidates hauran d’accedir a I'aplicacié
“El meu curriculum” per comprovar I'estat de classificacio dels seu merits curriculars, i en cas que algun
merit estigui en estat “Pendent de corregir” disposaran d’un termini, com a minim de 7 dies habils
comptats de dilluns a divendres no festius, per esmenar les incidéncies o errors i/o el que s’estableixi
durant les diferents fases de la convocatoria.

Es podra constituir una Comissid de valoracidé de meérits per tal d’avaluar la idoneitat a les caracteristiques
del lloc de treball segons les bases de la convocatoria.

Per una correcta introduccid dels merits, es recomana seguir les recomanacions que es trobaran a la
intranet.

8. Revisid dels meérits de les candidatures

El procés de seleccid constara d’'un concurs de meérits en aplicacié dels barems establerts i desenvolupats en
aquest Reglament.

Els barems consten dels seglients agrupadors: experiencia professional, avaluacid curricular i avaluacié de
I'activitat professional.

Per a cada un d’aquests items es concreta la puntuacié dels diferents apartats que es poden tenir en compte en
la resolucié de la convocatoria.
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El Comité de Seleccié tindra en consideracié el resultat de la darrera avaluacié de competencies dels
candidats/ates.

En el cas de les categories d’ambit no assistencial, es realitzara un procés de preseleccid. Les candidatures
presentades estaran pre-seleccionades si compleixen un dels dos aspectes seglients:

°
o,

La persona candidata disposi d’experiencia en el lloc principal (definit en el document de la convocatoria)

Que el total de la suma de la puntuacié en formacié especifica més la puntuacié en experiencia en un
lloc similar sigui igual o superior al 40% de la suma de aquestes puntuacions sobre el candidat que tingui
la suma més elevada.

9. Llistat de puntuacions provisionals

10

.

4.

Una vegada finalitzada I'actuacié del Comitée de Seleccid, es publicara el llistat de puntuacions
provisionals. Aquest llistat consta de la relacié de les persones participants admeses en el procés de
seleccié amb les puntuacions provisionals totals i per apartats. En el cas de convocatories agrupades es
publicaran ordres de prelacid per cada agrupacié de categoria, funcid i torn.

A partir de I'endema de la publicacio del llistat de puntuacions provisionals, les persones disposaran d’un
termini, no inferior a 7 dies habils de dilluns a divendres no festius per presentar escrit normalitzat
d’al-legacions.

L'area de Seleccidé Desenvolupament, comunicara per correu electronic el llistat puntuacions provisionals
a les Direccions implicades, al Comite d’Empresa, als Sindicats amb presencia al Comite d’Empresaia les
candidatures presentades. Aixi mateix, es publicara en el Portal Professional i/o en els canals habituals
de comunicacio.

La presentacié de les al-legacions i/o reclamacions s’ha de fer, dins del termini establert, per correu
electronic adregat a la bustia de correu de convocarelleu@clinic.cat, mitjangant model normalitzat i
degudament omplert i signat. Aquest model esta publicat a la Intranet < Documentacié Convocatoria de
Relleu < Model d’al-legacié.

El Comité de Seleccié revisara els escrits d’al-legacions.

Llistat de puntuacions provisionals

El Comité de seleccid, un cop revisats els escrits d’al-legacions, confeccionara el llistat de puntuacions
definitives. En el cas de convocatories agrupades, es publicara el llistat de puntuacions definitives amb
I'ordre de prelacié per cada agrupacid de categoria, funcid i torn.

El Comite de Seleccidé proposara la designacio de la persona seleccionada per a ocupar el lloc convocat
en el cas de convocatories individuals. En el cas de convocatories agrupades, es publicaran ordres de
prelacié per cada agrupacié de categoria, funcié i torn.

En cas d’empat final en la puntuacié de les persones aspirants en una convocatoria individual,
s’adoptaran els seglients criteris:

a. La persona candidata que hagi obtingut una major puntuacié en la suma de la puntuacié de
I’experiéncia en lloc similar més la puntuacid de I'apartat de formacid especifica.

b. En cas d’empat en la suma anterior, sera la persona candidata amb major antiguitat.
L’area de Seleccié Desenvolupament comunicara per correu electronic el llistat de puntuacions definitives

i la resolucio de I'adjudicacio de la plaga a la candidatura seleccionada, les Direccions implicades, al
Comite d’Empresa, als Sindicats amb preséncia al Comité d’Empresa i a les candidatures presentades.
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En el cas de convocatories agrupades, es publicaran ordres de prelacid per cada agrupacio de categoria,
funcid i torn. Aixi mateix, es publicara en el Portal Professional i/o en els canals habituals de comunicacié.

El procediment del format d’al-legacions és el mateix que a la seleccié interna i pla de mobilitat pels
llistats provisionals d’admesos i exclosos i els llistats definitius de puntuacions.

11. Renuncia

1.

Previa i posteriorment al llistat provisional de persones admeses i excloses a la convocatoria:

Es podra presentar una rendncia en tot el termini comprés entre la data de finalitzacié del termini de
presentacié de sol-licituds i fins 7 dies habils de dilluns a divendres no festius, a comptar des de I'endema
de la data de publicacio del llistat provisional de persones admeses i excloses a la convocatoria.

La presentacié de la renuncia s’ha de fer, dins del termini establert, per correu electronic adrecat a la
bustia de correu de convocarelleu@clinic.cat, mitjangant model normalitzat i degudament omplert i
signat. Trobareu aquest model penjat a la Intranet < Documentacié Convocatoria de Relleu < Model de
Renuncia.

En el moment de I'adjudicacio de la plaga:
Es podra presentar renuncia a la placa adjudicada en el moment de la crida que correspongui a la jubilacié
parcial vinculada, segons el procediment indicat en aquest procediment.

Tant en el cas de rendncia en les convocatories individuals com agrupades, s’adjudicara la plaga a la segiient
persona candidata de la llista.

12. Incorporacio dels candidats a les places i ordre de crida a les convocatories agrupades

La incorporacio a la plaga només es materialitzara en cas que:

Es produeixi efectivament la jubilacidé parcial d’un altre professional de la seva categoria.

Correspongui I'ordre d’incorporacié a la funcid i horari de la convocatoria en la qual estigui posicionat,
segons les necessitats de I’'HCB.

El candidat mantingui el compliment els requisits i mérits en el moment de I’adjudicacid.

El candidat estigui contractat a I’'HCB amb una vinculacié temporal, o bé, estigui donat d’alta com a
demandant d’ocupacid.

El candidat accepti les condicions de la plaga ofertada i signi el corresponent contracte.

a) En cas dels candidats posicionats al llistat de prelacid de les convocatories agrupades, la incorporacio s’oferira
al candidat que ocupi la primera posicio al llistat corresponent de la funcid i clau horaria.

Si accepta, se li assignara la plaga amb la mateixa data d’inici a la qual es produeixi I'accés a la jubilacid
parcial de la persona jubilada.

El professional rebra un correu electronic de I’Area de Relacions Laborals, amb la confirmacié de les dades
de I'adjudicacio.

Si rebutja I'oferiment de la placa, el candidat passara al final de la llista de funcié i clau horaria
corresponent, mantenint la posicid a la resta de llistes a les quals estigui posicionat.

El professional rebra un correu electronic de I’Area de Relacions Laborals, amb la confirmacié de la llista
a la qual ha renunciat.

b) En cas de candidats seleccionats per a convocatories unitaries:

Si accepta, se li assignara la plaga amb la mateixa data d’inici a la qual es produeixi I'accés a la jubilacié
parcial de la persona jubilada.

El professional rebra un correu electronic de I’Area de Relacions Laborals, amb la confirmacié de les dades
de I'adjudicacid.

Si rebutja I'oferiment de la plaga, s’adjudicara la plaga al seglient candidat de la llista.
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El professional rebra un correu electronic de I’Area de Relacions Laborals, amb la confirmacié de la llista
a la qual ha renunciat.

13. Convocatoria declarada deserta

Una convocatoria es declara deserta pel seglients motius: quan no es presenti cap candidatura o quan cap de les
persones candidates compleixi amb els requisits de la convocatoria.

14. Tractament de dades personals

D’acord amb I'establert al Reglament (UE) 2016/679 de 27 d’abril relatiu a la proteccié de les persones fisiques,
en relacid al tractament de les seves dades personals (en endavant, el “Reglament”):

El responsable del tractament de les seves dades és |'Hospital Clinic de Barcelona (en endavant “HCB”), amb CIF
Q0802070C, i domicili a Barcelona, carrer Villarroel 170. Pot contactar amb el Delegat de Proteccié de Dades a
través de protecciodades@clinic.cat o dirigint-se a la Direccié per les Persones, ubicada al C/ Villarroel 170, tercera
planta, de Barcelona.

La comunicacio de les seves dades vinculades a la signatura del contracte laboral esdevé un requisit necessari amb
I'objectiu i finalitat de portar a terme els processos habituals de la gestid dels recursos humans de I'Entitat i amb
la finalitat de garantir la seguretat i la salut dels treballadors. En particular, es realitzara el tractament de les seves
dades pel manteniment, desenvolupament, aplicacié i control de la relacié juridico-laboral amb el Responsable
del Tractament, incloent-hi les nomines, i en cas necessari, el tractament de les dades d’afiliacié a sindicats amb
finalitats de deduccié de les quotes sindicals i dades de discapacitat, per calcular les retencions i els pagaments a
compte de I'impost de la renda de les persones fisiques, aixi com amb finalitat de gestié de personal, comptabilitat
i els controls i el seguiment d’aquests sobre la seva seguretat i salut laboral establerts legalment en els termes
que el Responsable del Tractament esdevingui subjecte obligat. També es destinaran segons cada cas, per a la
gestio de les formacions voluntaries o vinculades a les seves tasques.

Aixi mateix, la seva fotografia i les seves dades de contacte laboral (nom i cognoms, posicid, telefon laboral i correu
electronic) es podran incloure en directoris interns o externs, memories, o entitat, cadascun en les seves
competencies, i pot ser tramesa total o parcialment als estaments oficials que, per motius legals, puguin exigir la
comunicacié d’aquest tipus publicar a la web o intranet com a forma de contacte, com a treballador de I'HCB.
Aquesta informacio sera utilitzada pels serveis administratius i laborals de la nostra base de dades (Ministeri de
Treball i Seguretat Social, Departament de Treball de la Generalitat de Catalunya, Departament de Sanitat i
Seguretat Social de la Generalitat de Catalunya, etc.) i d’altres entitats involucrades en la materia, com poden ser,
I’entitat bancaria on voste indica que li transferim la nomina o aquelles entitats que ofereixin recursos que voste
necessiti pel desenvolupament de les seves tasques com pot ser I'accés a la Biblioteca Virtual del Sistema Sanitari
Public de Catalunya del Departament de Salut o els recursos cientifics de la Universitat de Barcelona.

Les dades proporcionades seran conservades mentre estigui vigent la relacio laboral que vincula ambdues parts
aixi com un cop finalitzada la relacio, durant el termini necessari per acomplir amb les disposicions legals.

Les dades que han sigut facilitades en cap cas seran transferides a un tercer pais o organitzacié internacional.

Voste té dret a accedir a les seves dades, sol-licitar la rectificacid de les dades inexactes o, si és el cas, sol-licitar la
seva supressid. Aixi com limitar al seu tractament, oposar-se i retirar el consentiment del seu uUs per a
determinades finalitats. Aquets drets els pot exercir dirigint-se a protecciodades@clinic.cat o a la Direccié per les
Persones, ubicada al C/Villarroel 170, de Barcelona.

Aixi mateix I'informem del seu dret a presentar una reclamacié davant de I’Autoritat Catalana de Proteccid de
Dades front qualsevol actuacio de I’'HCB que consideri que vulnera els seus drets.
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3.3.3.2.11 Procés de Seleccio de Practiques

Descripcid

Programes Formatius Curriculars d’Ensenyaments adregats a alumnes que requereixen fer practiques a centres
hospitalaris.

Ambit d’aplicacié

e Ensenyaments de Programes de Qualificacié Professional.

e Ensenyaments de Programes de Graus Formacid Professional.
e Graus/Diplomatures i Llicenciatures.

e  Estudis de segon cicle (Masters, Postgrau,..).

Objectiu

e Promoure i completar amb els Centres Docents, la formacié de futurs titulats, proporcionant I'adquisicié d’un
coneixement practic als alumnes, per reforgar la formacié adquirida en els Centres.

e Facilitar el coneixement directe del funcionament d’una entitat amb la finalitat que els alumnes obtinguin
una “experiencia professional” per ser valorada en la seva futura incorporacio al mercat laboral.

e Proporcionar eines i formacio per actualitzar i desenvolupar arees especifiques d’especialitzacio professional.

Vies de Sol:licitud

Les practiques dels alumnes estaran regulades per Programes de Cooperacié Educativa entre els Centres Formatius i
I’Empresa Hospital Clinic de Barcelona:

1. El Propi Centre Docent contacta amb I’Hospital Clinic de Barcelona, adregant-se a un Dpt/Area especifica, per
valorar la possibilitat d’acollir alumnes en practiques.

2. Els propis estudiants contacten amb un determinat /Departament/Area especifica de I'Hospital Clinic de
Barcelona, per valorar la possibilitat de realitzar la formacio practica.

3. Un Determinat Dpt/Area de I’'HCB, té disposici6 per acollir alumnes en Formacié Practica

En els segilients punts s’explica el procés de cadascuna de les vies de sol-licitud.
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1 — Centre Docent proposa nova relacié de practiques

A continuacié es mostra el diagrama de flux d’aquest procés.

Procés Practiques 1 - Centre proposa nova relacié de practiques

INICI: Centre proposa
nova relacid de practiques

Recepcio de la oferta del
Centre Docent

Valoracié de |a oferta

Recepcio de candidatures

Entrevista

Comunicacio apte a
Centre Docent

Recepcionar, Complimentar i
Enviar Conveni
al Centre Docent i Inst./Area

!

Recepcionar copies del
Conveni i remetre a la
Assessoria Juridica per validar

£ | Comunicacié de modificacions .
2 4—. INICI: Modificacié Detall
) F del Conveni a Desenv. .
Signatura de Conveni = Practica

l

Lliurament de copies a Centre

Registre de modificacions
Docent i Desenv g
FlI: Incorpacié 4
a'es(udp:am . Fl: Modiﬁ\ca_md Detall
Practica
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El protocol d’actuaciod per a aquesta via és el seglient:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recepcié de I'oferta emesa pel Centre Docent i valoracié de la proposta per part de I Area/Departament
HCB.

Acceptacié/No acceptacio de la proposta per 'acollida del/s alumne/s en practiques.

Si procedeix I'acceptacio de la proposta, el Centre Docent proposa els possibles candidats/alumnes. En cas
de no acceptaci6, I'’Area/Dpt HCB, comunicara al Centre Docent la no prosperitat de la sol-licitud.

Entrevista (Seleccid) de I'alumne/s candidat/es per part dels responsables i/o Tutors d’'una determinat
Dpt/Area HCB.

Una vegada seleccionat I'alumne/s, el Dpt./Area HCB comunicara al Centre Docent 'alta de la practica,
valorant i confirmant el Detall: continguts, jornada, horaris, avaluacié, etc.

El centre Docent enviara a I’Area/Dpt. HCB el Document de Confeccié del Conveni (esborrany per
complimentar les dades fiscals de 'Empresa).

L’Area/Dpt HCB contactara amb I’Area Formacid, Seleccié i Desenvolupament HCB per comunicar I'acceptacié
de I'estada/es practica i adrecara el Document de Confeccié del Conveni per la seva complimentacid.

L'Area de Formacid, Seleccié i Desenvolupament HCB enviara al Centre Docent, el Document de Confeccié
de Conveni amb les dades complimentades, enviant una copia a I’Area/Dpt. corresponent de I"'HCB.

El Centre Docent emetra el Conveni de Cooperacié Educativa (2 copies, signades pel representat Docent) a
I’Area de Formacid, Seleccié i Desenvolupament, per registrar la informacié i, posteriorment, lliurar-la a I’Area
d’Assessoria Juridica per validar, entre altres aspectes, el compliment de LOPD, Codi Etic Institucional, “M.
Bones Practiques”, procediments davant d’accident i cobertura sanitaria, etc.

Una vegada validada tota la documentacid, I’Area d’Assessoria Juridica enviara la documentacié a la Direccié
General de I'HCB per la seva signatura. En cas de modificacié del conveni, informara al Centre Docent per
realitzar les esmenes oportunes.

Signat el Conveni, 'Area d’Assessoria Juridica lliurara una copia al Centre Docent i la segona copia s’adrecara
al Dpt. de Formacid, Seleccio i Desenvolupament HCB.

Per a qualsevol canvi (jornada, horari, baixa, terminis, renovacid...), I'’Area/Dpt HCB contactara amb el Centre
Docent per Modificar el Detall de la Practica. S'informara a I’Area Formacio, Seleccié i Desenvolupament HCB
per registrar les modificacions.

Entrevista del Coordinador/a del Centre Docent amb el Tutor/a assignat per I’Area/Dpt. HCB. S’establiran els
objectius, continguts, avaluacions i seguiment de I'alumne/s.

Incorporacié de I'alumne/s a I’Area/Dpt HCB. Presentacié d’Equip, valoracié d’objectius i continguts de
I’estada practica, revisio de la normativa de regim de funcionament intern, delimitacié de funcions i
responsabilitats, aspectes normatius establerts, segons conveni de cooperacié educativa, etc.

Finalitzat el periode de practiques, el Tutor assignat HCB haura de complimentar el Qliestionari d’Avaluacio
de I'estudiant i fer-ho arribar al Centre Docent.
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2 — Alumne proposa hova relacié de practiques

A continuacio es mostra el diagrama de flux d’aquest procés.

Procés Practiques 2 - Alumne proposa nova relacio de practiques

INICI: Alumne proposa
nova relacio de practiques

Recepcio de la sol-licitud

l

Recepcionar, Complimentar i
Enviar Conveni
al Centre Docent i Inst./Area

h 4

Recepcionar copies del
Conveni i remetre a la

cumet Conven:
Centre Docent

Assessoria Juridica per validar

Mo

£

Signatura de Conveni

"". Fl Procés

Comunicacié de modificacions
del Conveni a Desenv.

<~ —4@

INICI: Modificacio Detall

Practica
Lliurament de copies a Centre Registre de modificacions
Docent i Desenv.
Fl: Incorpacid .
d'estudiant Fl: Modificacio Detall
Practica
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El protocol d’actuaciod per a aquesta via és el seglient:

10.

11.

12.

13.

14.

Recepcié de la sol-licitud individual i valoracié de la proposta per part d’un Dpt/Area concret HCB.
Acceptacié/No acceptacio de la sol-licitud per I'acollida del/s alumne/s en practiques.

Si procedeix P'acceptacié de la sol-licitud, 'alumne/s informara al Centre Docent de I"aprovacié. Si no
procedeix, El Dpt/Area HCB comunicara a I'alumne la no prosperitat de la sol-licitud.

El Centre Docent contactara amb dels responsables i/o Tutors d’una determinat Dpt/Area HCB per valorar el
Detall de I’Estada Practica: objectius, continguts, jornada, horaris, avaluacié, etc.

El centre Docent enviara al Dpt/Area HCB el Document de Confeccié del Conveni (esborrany per
complimentar les dades fiscals de I'Empresa).

L’Area/Dpt HCB contactara amb I’Area Formacid, Seleccié i Desenvolupament HCB per comunicar I'acceptacié
de I'estada/es practica i adregara el Document de Confeccié del Conveni per la seva complimentacio.

L’Area de Formacio, Seleccié i Desenvolupament HCB enviara al Centre Docent el Document de Confeccié de
Conveni amb les dades complimentades, enviant una copia a I’Area/Dpt. corresponent de I’'HCB.

El Centre Docent emetra el Conveni de Cooperacié Educativa (2 copies, signades pel representat Docent) a
I’Area de Formacid, Seleccié i Desenvolupament per registrar la informacid i, posteriorment, lliurar-la a '’Area
d’Assessoria Juridica per validar, entre altres aspectes, el compliment de LOPD, Codi Etic Institucional, “M.
Bones Practiques”, procediments davant d’accident i cobertura sanitaria, etc.

Una vegada validada tota la documentacid, I’Area d’Assessoria Juridica enviara la documentacié a la Direccié
General de I'HCB per la seva signatura. En cas de modificacié del conveni, informara al Centre Docent per
realitzar les esmenes oportunes.

Signat el Conveni, ’Area d’Assessoria Juridica lliurara una copia al Centre Docent i la segona copia s’adregara
al Dpt. de Formacid, Seleccio i Desenvolupament HCB.

Per a qualsevol canvi (jornada, horari, baixa, terminis, renovacié...), '’ Area/Dpt HCB contactara amb el Centre
Docent per Modificar el Detall de la Practica. S'informara a I’Area Formacid, Seleccié i Desenvolupament
HCB per registrar les modificacions.

Entrevista del Coordinador/a del Centre Docent amb el Tutor/a assignat per I’Area/Dpt. HCB. S’establiran els
objectius, continguts, avaluacions i seguiment de 'alumne/s.

Incorporacié de I'alumne/s a I’Area/Dpt HCB. Presentacié d’Equip, valoracié d’objectius i continguts de
I’estada practica, revisid de la normativa de regim de funcionament intern, delimitacié de funcions i
responsabilitats, aspectes normatius establerts segons el conveni de cooperacié educativa, etc.

Finalitzat el periode de practiques, el Tutor assignat HCB haura de complimentar el Quiestionari d’Avaluacié
de I'alumne i fer-ho arribar al Centre Docent.
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3 — Institut/Area sol-licita nova relacié de practiques

A continuacio es mostra el diagrama de flux d’aquest procés.

Procés Practiques 3 - Inst./Area sol-licita nova relacié de practiques
INICI: Inst./Area sol-licita
nova relacio de practiques

Recepcio de Ia sol-licitud
de l'nst./Area

l

Difusio de perfil a les
Borses de Practiques

Recepcid de candidatures

Entrevista

@ No

=i

Comunicacio apte a
3 Centre Docent

Recepcionar, Complimentar i

Documet Convel
Enviar Conveni Centre Docent
al Centre Docent i Inst./Area

Recepcionar copies del
Conveni i remetre a la
Assessoria Juridica per validar

£ 3

£ Comunicacié de modificacions
Signatura de Conveni

: - 1—. INICI: Modificacié Detall
3 del Conveni a Desenv Practica

Lliurament de copies a Centre
Docent i Desenv.

Registre de modificacions

FI: Incorpacio
d'estudiant

FI: Modificacio Detall
Practica
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El protocol d’actuaciod per a aquesta via és el seglient:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

El Dpt/Area HCB contactara amb |’Area de Formacid, Seleccié i Desenvolupament de I’HCB per definir el perfil
de I'alumne i valorar el centres i vies de difusié més idonies.

L’Area de Formacid, Seleccié i Desenvolupament HCB s’adregara a les Borses de Practiques en Empreses del
Centres Docents seleccionats i donara difusio del perfil.

Recepcid de les candidatures dels alumnes interessats i procés de seleccid.

Entrevistes dels candidats pre-seleccionats per '’Area de Formacid, Seleccié i Desenvolupament amb els
Responsables/Tutors del Dpt/Area HCB.

Una vegada seleccionat I'alumne/s, el Dpt./Area HCB comunicara al Centre Docent I'alta de la practica,
valorant i confirmant el Detall: continguts, jornada, horaris, avaluacio, etc.

El centre Docent enviara a I'Area/Dpt. HCB el Document de Confeccié del Conveni (esborrany per
complimentar les dades fiscals de 'Empresa).

L’Area/Dpt HCB contactara amb I’Area Formacid, Seleccié i Desenvolupament HCB per comunicar I'acceptacié
de I'estada/es practica i adrecara el Document de Confeccié del Conveni per la seva complimentacio.

L’Area de Formacid, Selecci6 i Desenvolupament HCB enviara al Centre Docent el Document de Confeccié de
Conveni amb les dades complimentades, enviant una copia a I’Area/Dpt. corresponent de I'HCB.

El Centre Docent emetra el Conveni de Cooperacié Educativa (2 copies, signades pel representat Docent),
a I’Area de Formacid, Seleccié i Desenvolupament per registrar la informacio i, posteriorment, lliurar-la a
I’Area d’Assessoria Juridica per validar, entre altres aspectes, el compliment de LOPD, Codi Etic Institucional,
“M. Bones Practiques”, procediments davant d’accident i cobertura sanitaria, etc.

Una vegada validada tota la documentacid, I’Area d’Assessoria Juridica enviara la documentacié a la Direccié
General de I'HCB per la seva signatura. En cas de modificacié del conveni, informara al Centre Docent per
realitzar les esmenes oportunes.

Signat el Conveni, '’Area d’Assessoria Juridica lliurard una copia al Centre Docent i la segona copia s’adregara
al Dpt. de Formacid, Seleccio i Desenvolupament HCB.

Per a qualsevol canvi (jornada, horari, baixa, terminis, renovacio...) I’Area/Dpt HCB contactara amb el Centre
Docent per Modificar el Detall de la Practica. S'informara a I'’Area Formacid, Seleccié i Desenvolupament
HCB per registrar les modificacions.

Entrevista del Coordinador/a del Centre Docent amb el Tutor/a assignat per I’Area/Dpt. HCB. S’establiran els
objectius, continguts, avaluacions i seguiment de 'alumne/s.

Incorporacié de I'alumne/s a I’Area/Dpt HCB. Presentacié d’Equip, valoracié d’objectius i continguts de
I’estada practica, revisio de la normativa de regim de funcionament intern, delimitacié de funcions i
responsabilitats, aspectes normatius establerts segons conveni de cooperacio educativa, etc.

Finalitzat el periode de practiques, el Tutor assignat HCB haura de complimentar el Quiestionari d’Avaluacié
de I'alumne i fer-ho arribar al Centre Docent.
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3.3.3.3  Procés de Seleccio Externa

A continuacié es mostra el diagrama de flux del procés de seleccié externa.

Procés Seleccid per Increment Activitat/Supléncies
INICI: Convocatoria
interna deserta
2| Publicacio de Ia oferta
= externament
¥
£ Preseleccio de B
3 candidatures
L
B Entrevistes i
ﬁ Proves Gestio:
Contracte
v PRL:
Mo Examen Salut
s Entrevistes Finals i s N
E | Seleccio de Candidatura Desenv.:
FI: Candidat/a Acollida (**)
Seleccionat/da

Objectiu

La finalitat d’aquest procés és la de proporcionar un sistema eficient a I’'hora d’atraure i seleccionar les millors
persones, en les vessants humana i professional, per les organitzacions.

Ambit d’aplicacié

La present descripcid del sistema de Reclutament i Seleccid de I'Hospital Clinic de Barcelona inclou els seglients camps
d’accié:

Pel que respecta a Persones: tots els col-lectius de col-laboradors en totes les seves categories
Pel que respecta a Tipus de Contractacio: personal fix, eventual i suplents
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Marc general

La finalitat d’aquest procés, és la de proporcionar un sistema eficient a I’'hora d’atraure i seleccionar les millors
persones, en les vessants humana i professional, per I'Hospital Clinic de Barcelona i Empreses vinculades.

Als efectes d’organitzar aquest document diferenciarem tres fases:
- Reclutament
- Preseleccié
- Seleccid

Cada fase es pot realitzar a tres nivells:
- Individual (afectant a un candidat)
- Grupal (afectant a un petit nimero de candidats)
- Massiva (afectant a un gran nimero de candidats)

El procés finalitza amb I'acollida del/de la treballador/a, aspecte tractat en detall de la seccié Procés d’Acollida.

La periodica revisié i avaluacié del Procés de Reclutament i Seleccié de I’'Hospital Clinic de Barcelona, proporciona a
I’Area de Recursos Humans la informacié per la millora en la identificacié de necessitats de personal, aixi com,
I’optimitzacié dels procediments de seleccid o la propia politica de Recursos Humans vigent.

El procés de Seleccié Externa esta obert a tota la ciutadania i ha de ser capag¢ de suportat una gran volumetria de
candidatures.

Actors

Directors/es i Comandaments:

Sén els responsables de sol-licitar I'inici dels processos de seleccid, explicitar les funcions i els perfils a cobrir, prescriure
proves concretes per alguns processos, realitzar les entrevistes oportunes, prendre la decisid final sobre la incorporacio
o no de candidats, i acompanyar al candidats en el Programa Acollida.

Area de Desenvolupament — Departament de Seleccié:

S’encarrega de gestionar els processos de reclutament i seleccié en termes generals i el procés administratiu i de suport
a lI'avaluacié pel col-lectiu médic.

La presentacid del servei s’orienta al diagnostic, pronostic i la descripcié; indagant, comprovant, examinant i
discriminant en base als indicadors rellevants de recollida, obtencié i comprovacié d’informacié.

Professionals externs:
L’'Hospital Clinic de Barcelona, pot utilitzar recursos externs tals com:

- Col-legis Professionals, Escoles Universitaries, Centres de Formacio Reglada i Especialitzada, ..., com a fonts
importants pel procés de reclutament.

- Consultores Externes de RH., davant de necessitats que internament no s’hagin pogut satisfer de reclutament
o avaluacio.

- Jobsites en Internet

Direccié Médica

Comite de Seleccié Medic

Comité de Nomenament de Comandaments Medics:

En els processos de seleccid de I'estament medic, la Direcci6 Medica genera la convocatoria, La Direccié de RH dona
el suport administratiu i, en cas necessari I'administracié de proves psicotecniques i, comunica a la Direcciéo Medica i
al Comite de Seleccio (a través del seu secretari, el Director Técnic) la finalitzacid dels processos de convocatoria.
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Definicid del procés

El procés de Seleccié Externa comenca quan una convocatoria interna ha quedat declarada com a deserta. Aixo pot
passar o bé per qué no s’ha presentat cap treballador/a a aquesta convocatoria o bé per qué cap dels presentats ha
complert amb els meérits necessaris.

Fase 1 -

Publicacio de la oferta externament

El departament de Seleccié s’encarrega de publicar |la oferta de manera externa als diferents jobsites en Internet, amb
els mateixos criteris que la convocatoria interna.

Cal garantir la possibilitat d’incorporar una funcionalitat per “postejar” les ofertes de feina tant en plataformes
d’ocupacié com en les plataformes d’organismes oficials (DOGC).

Fase 2 —

Preseleccié de candidatures

Recursos Humans realitzara una preseleccié de les candidatures que reuneixin els requisits i s’'incorporaran al procés.

Fase 3 -

Entrevistes i proves

El departament de Seleccid s’encarrega de fer les primeres entrevistes i proves. Els factors que es volen mesurar en
aquesta fase soén:

a)
b)

Fase 4 —

Formaci6 Académica

Competencies:

- Coneixements

- Habilitats personals

Experiencia professional

Motivacions i compromis institucional

Entrevistes finals i seleccié de candidatura

Després de la entrevista inicial del departament de Seleccid, I'Institut o Centre fara les entrevistes finals. Per tal
d’aprofundir en el coneixement de les trajectories formatives i d’experiéncia de les candidatures, es podra disposar
dels segilients instruments, si es consideren necessaris:

a)

b)

d)

e)

Entrevistes d’aprofundiment, valorant les motivacions de la candidatura, les dades de formacid i experiéncia
i identificant i valorant les seves competéncies professionals. La técnica d’entrevista sera d’incidents critics
per tal de coneixer en profunditat I’experiencia i coneixement. Si s’estima que amb una sessié d’entrevista no
s’ha rebut tota la informacid necessaria, es valorara fer-ne una segona.

Projecte. Es tracta d’un treball referent a la plaga convocada que el candidat defensara davant del Comite de
Seleccié.

Analisi de cas per coneéixer com seria 'enfocament del/la candidat/a davant d’un cas especific. Aquest cas
hauria de tenir els aspectes més importants del lloc de treball. Els/les avaluadors/es d’aquest analisi de cas
seran experts en la materia i s’"hauran de determinar pel Comite de Seleccid a I'inici de la convocatoria.

Prova psicotéecnica (presencial o on-line) relacionada amb la personalitat laboral. Aquesta prova psicotécnica
valora aspectes com capacitat d’analisi, creativitat i generacié i adaptacié al canvi, planificacid, dinamisme,
habilitats interpersonals, lideratge i perfil emocional. En el cas de candidatures externes, es realitzara sempre
la prova psicotécnica.

Proves especifiques en funcié dels requisits i merits descrits:
- Proves d’idiomes
- Proves de coneixements
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El comandament haura de fer I'aprovacié de la candidatura finalista per a la futura contractacio.
Seleccio haura de fer la comunicacié de I'apte/no apte dels candidats.

Una vegada amb aquestes dues informacions, en les convocatories de posicions indefinides, es generara un
document d’acta de resolucid i una resolucié que es signara digitalment.

No es podra realitzar la contractacio sense aquests dos vistiplaus: el del comandament i apte de seleccid.

3.3.4 OnBoarding

3.3.4.1 Procés Acollida

Diagrama Procés

A continuacié es mostra el diagrama de flux del procés d’Acollida:

(*") Procés Acollida
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Descripcid

El/la mentor/a transversal és aquella persona que treballa des de fa un temps a I'hospital i que, complint els criteris
definits a la descripcid del lloc de treball (doc_xxx_yy), es responsabilitza de donar la benvinguda i acollir a les persones
gue s’incorporen a treballar a I’'hospital de nou. Aixi, des del primer dia, transmet el caliu i esperit del Clinic i contribueix
a que la persona nouvinguda tingui una experiencia agradable del seu procés d’incorporacié a la institucio.

Quan el comandament ha donat I’OK al candidat, proposa una data d’inici i és apte per part de seleccio, cal que es
generi un missatge d’acollida i una alerta pel gestor de I’acollida.

Espai de seguiment de fases d’acollida.

Objectiu

Definir les activitats concretes i responsabilitats que hauran de dur a terme els/les mentors/es transversals per tal
d’acollir als nouvinguts.

Registres

- Mentor

- Data inici mentor, data fi mentor

- Nouvingut/da

- Inici mentoratge

- Fimentoratge

- Document valoracié nouvinguda

- Assistencia acte acollida institucional

- Dia acte acollida

- Registre d’haver llegit la informacid inicial de I'acollida

- Registre del feedback dels mentors sobre I'acollida pel mentor

Arxius d’OnBoarding

Quan el nouvingut entra a SSFF estara penjada tota la informacid que li ha ensenyat el mentor en el procés d’acollida
juntament amb les segiients infografies (s’adjunten els documents a continuacid) i juntament amb els documents
especifics de la seva categoria professional:

- Planificacié de vacances i lliurances
- Conveni Col-lectiu

- Manual Bones Practiques

- Codi Etic

]

PLANIFICACIO DE
VACANCES I LLIURAN
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3.3.5 OffBoarding
3.3.5.1  Jubilacio
Diagrama Procés
A continuacié es mostra el diagrama de flux del procés de Jubilacio:
Procés Jubilacio
Obtenir llistat persones
£ | Jubilades o han causat baixa
2 per incapacitat absoluta
I'any anterior
L J
Comptabilitzar estadistiques
v
: @ Agendar reunié
Carta del Director General Caria Director
FI: Procés Jubilacio » Procés convocatoria
interna
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Descripcid
L’acte de jubilacié és un acte obert a companys, familiars i amics dels professionals que al llarg dels anys han

desenvolupat el seu treball a I'organitzacié de I'Hospital Clinic Universitari, i que de forma forgosa, o per invalidesa
han deixat de treballar a la nostra institucio.

Objectiu

Realitzar un acte de reconeixement per al personal jubilat o personal.

Ambit d’aplicacié

Aplicable a tot el personal: totes les persones que s’han jubilat o incapacitats/des sense reserva de plaga del Grup
Clinic. S’inclouen les persones amb relacié laboral o de regim de funcionariat.

Dates del llistat:

- N2de personal

- Cognomsinom

- Geénere

- Motiu baixa (Jubilacié / Incapacitat/ éxitus)

- Data de la jubilacid

- Anys d’antiguitat a I'empresa

- Categoria professional

- Empresa (CGCS, HCB)

- Estament

- Institut i servei on treballava

- Centre de cost

- Telefon personal

- Adreca electronica corporativa

- Adrega electronica personal

- Poblacié

- Codi Postal

- Sihan estat éxitus

- Dades de treball:
- Persona amb + anys treballats a I'empresa
- Persona amb — anys treballats a I'empresa
- Contactar amb les Empreses vinculades per a confirmar jubilats/des de I'any.

Acte
Punts a tenir en compte a la reunié:
- Univers de persones: Totes les persones que s’han jubilat o incapacitats/des sense reserva de placa de

I’'Hospital Clinic i HCB. S’inclouen les persones amb relacid laboral o de regim funcionariat.
- Camp per indicar qui ha realitzat el parlament per cada any de jubilat (hi ha entre 1i 5 persones).
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3.3.6 Informes

El nou sistema SSFF haura d’incloure informes que permetin seleccionar les dades de qualsevol dels processos descrits
en els apartats anteriors:

KPI

Dades del procés de Mobilitat

Dades del procés de Mobilitat 84

Dades del procés de Canvi de Categoria per Promocié Interna (CPPI)

Dades del procés de Seleccié Interna per qualsevol conveni i comandament
Dades del procés de Seleccié Relleu

Dades del procés de Seleccié de Practiques

Dades del procés de Seleccié Externa

Dades d’OnBoarding

Dades d’OffBoarding

Si I'eina estandard disposa d’indicadors s’haura d’'implementar, en cas contrari es definiran des de la DpP els

necessaris.
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3.4

3.4.1

3.4.1.1

Area Desenvolupament
Procés Sistema Promocio Professional (SPP)

Definicio

El Sistema de Promocié Professional és un sistema de reconeixement individualitzat, exprés i public, del
desenvolupament assolit per un Professional de I'HCB que reflecteix els coneixements i I'experiéncia professional,
docent i de recerca, i la progressié que es va assolint al llarg de la vida Professional.

Ha d’existir la Possibilitat de tenir dues sol:licituds en dos SPP’s.

Els objectius que ha de tenir sén:

3.4.1.2

3.4.1.3

Reconéixer el nivell de desenvolupament j fomentar la progressié deis professionals
Millorar la motivacié

Orientar a les persones en el si de I'organitzacid

Millorar les competéncies individuals

Contribuir de forma activa en la consecucié deis objectius de la institucio

Caracteristiques basiques del model de la SPP

Es un model voluntari, tant l'accés a la promocié professional, com els canvis de nivell, tenen caracter
voluntari i per tant ha de ser sol-licitat personalment per la persona interessada.

Es un model universal, tots els treballadors/es amb contracte indefinit o temporal (suplent), que reuneixin
els requisits establerts podran tenir accés a la Sistema de Promocid Professional.

Retribuit/reconegut economicament, cada nivell tindra una assignacié economica que es determini en el seu
moment.

Consolidable, tots els nivells tenen caracter no reversible.

Estructurat en nivells, la promocid professional s'estructura per nivells que reconeguin la millora progressiva
del professional a partir del nivell minim exigit. Un cop assolit un nivell de SPP, el professional esta obligat a
romandre en el mateix nivell el temps estipulat (excepte en el moment de conversié de contracte temporal a
indefinit).

Avaluable, la participacié en el sistema de promocid sera avaluable periddicament mitjangant un sistema
objectiu d'avaluacié de les competéncies professionals.

Requisits d’accés i com s’articula la promocio professional

Tenir una vinculacié contractual indefinida o temporal amb I'Hospital Clinic.

El personal amb contracte indefinit té accés al sistema de promocié professional i, en la seva primera
sol-licitud, podra accedir al seu maxim nivell aportant la seva experiéncia interna i externa, aixi com
I'acompliment de la resta de requisits. A partir d'assolir un nivell de SPP, el professional esta obligat a
romandre el temps exigit en cada nivell.

El personal amb contracte temporal (suplent) tindra accés al sistema de promocid professional quan la seva
experiéncia interna a I'HCB sigui la requerida pel nivell sol-licitat, i complir amb la resta de requisits i merits
exigits. Un cop assolit aquest nivell de SPP, el professional esta obligat a romandre en el mateix nivell el temps
estipulat, excepte en el moment de conversio de contracte temporal a indefinit. En el moment de conversié
a contracte indefinit, podra aportar la seva experiéncia externa per situar-se en el nivell que correspongui, de
manera extraordinaria, a partir d’aleshores haura de romandre en el nivell assolit.

L'experiéncia interna es comptabilitza a partir dels periodes treballats a I'HCB i al Consorci de Gestio
Corporacié Sanitaria (CGCS) a la categoria.

L’experiéncia externa es comptabilitza a partir dels periodes treballats a la categoria degudament acreditats.
El professional haura d'acomplir tots els criteris requerits per a cada nivell establerts en els quadres de
requisits.
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3.4.1.4

Les persones que optin a la promocié professional podran acreditar els periodes treballats a I'Hospital Clinic
amb relacid contractual temporal.

Les convocatories generalment es portaran a terme en els mesos de setembre/octubre de cada any natural.
A cada convocatoria del Sistema de Promocid Professional es podran presentar aquells professionals que
hagin complert els requisits curriculars i d’experiencia abans de 31 d'agost de I'any de la convocatoria.

El reconeixement del nivell tindra efectes a partir de la data de compliment deis requisits i, com a maxim,
amb efectes retroactius de 1 de setembre de I'any anterior.

Els professionals que, en el moment de la convocatoria anual, estiguin en situacié de baixa per IT, permis per
maternitat, paternitat, lactancia, excedencia per cura de fills o de familiar i vacances, durant tot el periode de
sol-licitud de nivell, tindran un termini d'un mes des de la data de la seva reincorporacié per realitzar la
sol-licitud de SPP a la Direccio per a les Persones.

Els comandaments i altres carrecs especifics son professionals que puntualment estan ocupant un lloc de
treball en un ambit de diferent responsabilitat. El Sistema de Promocié Professional s’aplicara de la mateixa
manera als comandaments i altres carrecs especifics, tenint en compte que l'avaluaciéd de les seves
competencies es fara en les especifiques del seu lloc de responsabilitat en aquell moment. L'Activitat
Curricular seguira el model de la Sistema de Promocié Professional.

Pels casos de personal que ha causat baixa de la empresa i se li hagi reconegut un nivell de SPP s’haura de
garantir que se li remuneri 'import corresponent amb efectes retroactius des de la data de reconeixement
fins a la data de la baixa de la empresa.

El nou sistema haura d’assegurar que un mateix treballador amb dos nimeros de matricula HCB i CGCS tingui
una identificacio univoca en termes d inscripcido i gesti6 de merits en els ambits de seleccid i
desenvolupament.

Tots els requeriments, col-lectius, temps i activitats meritables, han de ser parametritzables a decisio de la
direccio.

Per tal de valorar amb indicadors els processos de la SPP, cal enregistrar les dates dels estats.

Descripcio del Model de la SPP

Hi ha 8 Sistemes de Promocid Professional que son els seglients:

Auxiliars Sanitaris

Graus / Diplomats/ades Sanitaris

Personal Administratiu

Personal d’Oficis i Serveis

Personal de Suport

Tecnics/ques Cures Auxiliars Infermeria (TCAI)-Auxiliars d’Infermeria
Tecnics/ques Superiors Sanitaris

Titulats/ades no Assistencials

El model de promocié de I'Hospital Clinic esta basat en un sistema d’avaluacié per competéncies. Les competéncies
son coneixements, habilitats i actituds professionals que es manifesten en els comportaments professionals requerits
per al correcte acompliment professional que la nostra organitzacid desenvolupa i reconeix entre els seus
professionals.

El domini d’aquestes competéncies s’adquireix al llarg del temps i a través de I'experiéncia (formativa i professional)
que permetra a la persona resoldre problemes especifics, de forma autonoma i flexible.
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3.4.1.5 La Comissio de Validacio

La responsabilitat maxima de dur a terme el procés de validacid de I'acompliment dels requisits i merits del model de
Sistema de promocio professional deis candidats és de la comissié de validacié.

Es competéncia d'aquesta comissid la recollida de tota la informacié pel procés de convocatoria del SPP, que inclou:
- la publicacié de la convocatoria
- recollida de sol-licituds i processat de la informacié
- validacié de I'acompliment deis requisits i mérits deis sol-licitants
- resultat final d'assignacié de nivells

Es responsabilitat també d'aquesta comissié definir el seu reglament intern de funcionament, el qual ha de ser
explicitat i conegut. El reglament vigent va ser aprovat en data 13 de setembre de 2013.

Cada SPP té la seva propia comissié de validacié amb la seglient composicid:

SPP Auxiliars Sanitaris

Director/a Infermera o persona en qui delegui

Director/a de la Direccio per a les Persones o persona en qui delegui

2 membres elegits per la Direccié Infermera

2 membres d'auxiliars sanitaris a proposta del Comité d'Empresa

2 membres dels/ les auxiliars sanitaris del col-lectiu elegits per sufragi universal
Les aprovacions realitzades per aquesta Comissid requeriran un minim de 5 vots

SPP — Graus/ Diplomats/ades sanitaris

Director/a Infermera o persona en qui delegui

Director/a de la Direccio per a les Persones o persona en qui delegui

3 membres diplomats/grau elegits per la Direccid Infermera

3 membres diplomats/grau a proposta del Comité d'Empresa

3 membres diplomats/grau del col-lectiu, que es presentin voluntariament i elegits per sufragi universal
Les aprovacions realitzades per aquesta Comissid requeriran un minim de 7 vots

SPP Personal Administratiu

Cap economic administratiu / Director/a Funcional o persona en qui delegui

Director/a de la Direccié per a les Persones o persona en qui delegui

2 membres del col-lectiu d’administratius elegits per les direccions

2 membres del col-lectiu d’administratius a proposta del Comité d'Empresa

2 membres del col-lectiu d’administratius, que es presentin voluntariament i elegits per sufragi universal
Les aprovacions realitzades per aquesta Comissid requeriran un minim de 5 vots

SPP Personal d'Oficis i Serveis

Director/a Funcional o persona en qui delegui

Director/a de la Direccio per a les Persones o persona en qui delegui

2 membres del col-lectiu d'oficials elegits per les direccions

2 membres del col-lectiu d'oficials a proposta del Comite d'Empresa

2 membres del col-lectiu d'oficials, que es presentin voluntariament i elegits per sufragi universal
Les aprovacions realitzades per aquesta Comissio requeriran un minim de 5 vots

SPP: Personal de suport

Director/a Funcional o persona en qui delegui

Director/a de la Direccid per a les Persones o persona en qui delegui

2 membres del personal de suport elegit per les direccions

2 membres del personal de suport a proposta del Comité d'Empresa

2 membres del col-lectiu del personal de suport, que es presentin voluntariament i elegits per sufragi universal
Les aprovacions realitzades per aquesta Comissio requeriran un minim de 5 vots
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SPP TCAI- Auxiliars Infermeria

Director/a Infermera o persona en qui delegui

Director/a de la Direccio per a les Persones o persona en qui delegui

2 membres elegits per la Direccié Infermera

2 membres de TCAIl/ d'auxiliars d'infermeria a proposta del Comité d'Empresa

2 membres de TCAI/ d'auxiliars d'infermeria del col-lectiu, que es presenti voluntariament i elegits per sufragi universal
Les aprovacions realitzades per aquesta Comissio requeriran un minim de 5 vots

SPP Técnics/ques Superiors Sanitaris

Director/a Infermera o persona en qui delegui

Director/a de la Direccié per a les Persones o persona en qui delegui

2 membres elegits per la Direccié Infermera

2 membres deis/les Técnics Superiors Sanitaris a proposta del Comite d'Empresa

2 membres deis/les Técnics Superiors Sanitaris del col-lectiu, que es presentin voluntariament i elegits per sufragi
universal

Les aprovacions realitzades per aquesta Comissio requeriran un minim de 5 vots

SPP Titulats/ades no Assistencials

Director/a no Assistencial o persona en qui delegui

Director/a de la Direccid per a les Persones o persona en qui delegui

2 membres del col-lectiu titulats/ades no assistencials elegits per la Direccid

2 membres del col-lectiu titulats/ades no assistencials a proposta del Comité d'Empresa

2 membres del col-lectiu titulats/ades no assistencials, que es presentin voluntariament i elegits per sufragi universal
Les aprovacions realitzades per aquesta Comissio requeriran un minim de 5 vots

La renovacio de les comissions es fara cada dos anys, amb el canvi del 50% deis membres de la comissid. Els membres
renovables amb aquest mecanisme son aquells s'hagin de nomenar tant per sufragi com per denominacié de les
Direccions o la Part Social. Els membres que conformen la Comissié de Validacid pel carrec que ocupen no s'han de
canviar obligatoriament (p. ex. Director/a d'Infermeria o persona en qui delegui).

En la Comissié de Validacié del SPP de Diplomats-Grau, a I'estar formada per 3 membres renovables nomenats per
cada part, la renovacio es fara la primera vegada d'1 membre i la seglient de 2 i aixi successivament.

Es proposa aixi mateix un anomenat "comité de garantia", format per dues persones designades per i de la propia
comissié (amb caracter anonim), per intervenir en els casos de no acord en els sistemes d'avaluacio.

Si la Comissié de Validacié té dubtes sobre la veracitat de la documentacié lliurada, demanara l'acreditacié que
consideri oportuna. Si es confirma la no veracitat de la documentacio, el sol-licitant quedara exclos del Sistema de
Promocio Professional per sempre.

La DpP podra realitzar una previsié del nombre de persones que sol-licitaran la SPP en funcié de la informacid
incorporada a I'espai curricular, el tipus de contracte i la sol-licitud anterior (experiéncia).
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3.4.1.6 Fases del Model de la SPP

A continuacié es mostra el diagrama de flux del procés de la SPP:

Procés SPP

Entrar a "El Meu

Procés pagament SPP
Curriculum" dins el Portal

v FI: SPP
Finalitzada

- Incloure requisits i mérits del CV
- Adjuntar documentacié que els acrediti

Comunicacio de la némina
8 en que es fara efectiu
A 4

~
Sortir de "El Meu
Curriculum”
Revisio puntuacions i
y finalitzacio d'avaluacid
Entrar a "SPP Enviar sol-licitud” +
dins el Portal
v E

Avaluacio de

- . .
Triar nivell a sol-licitar competéncies (%)

Frofessionalf

Y

"Comprovar Mérits" per contrastar la "
informacié requerida per aquell nivell Al-legacions
segons model SPP amb Ia aportada ° <
pel/per Ia professional
Mo ¥
"Llistat mérits a entregar per veure el

n
w

. Mail
detall dels mérits que elfla professional |« §| validacié curricular acsaimentirebuis
aporta a la Campanya
Sol-licitar SPP & s . i cacid
; » : |Comunicaci6 confirmacio | ="' =omeme=ae
- l si I

- Fl: SPP
Contrast automatic Finalitzada
dels merits
Comunicacio errors conforme
no s compleixen els requeriments

No
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(") Avaluacié de competéncies

?

Deseny.

Parametritzacio
Campanya

Deseny

Comunicacio
Campanya

Qiestionari

l

Autoavaluacio

|

Masil comunicacid

Avaluacio Vertical

Avaluacio Vertical Il

2n Avaluadon'a

Entrevista conjunta

| |
Comandament

Tancament Avaluacié

Oeseny

Puntuacio Provisional

Deseny

Comunicacié Puntuacio
Provisional

No

Deseny

Puntuacié Definitiva

Frofessional

Al-legacions

Fl: Avaluacio
Finalitzada

El procés de la SPP es divideix en dos fases:

Fase d' activitat curricular i d’experiencia:

El professional sol-licita el nivell al que vol optar i, si procedeix, incorpora I’experiéncia externa en la mateixa categoria
en altres institucions.

També ha d'aportar la formacio i la seva activitat professional, docent o cientifica i si compta amb d'altres merits

avaluables.

Finalment, la Comissido de Validacid (que es definira més endavant) resoldra si s'ha assolit la part curricular i
d’experiencia.
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Fase d’avaluacid

Un cop assolida la fase anterior, s'inicia I'avaluacié de competéncies que consta de tres fases: autoavaluacio, avaluacié
del comandament i entrevista conjunta. Una vegada finalitzades les tres fases, la Comissié de Validacio resoldra si s'ha
assolit el nivell de SPP sol-licitat.

El procés d'avaluacié ha de contemplar diferents modalitats:

(i)
(ii)

3.4.1.7

Autoavaluacié: la que realitza el professional en primera instancia i es materialitza I'avaluacio de les
competencies mitjangant el qliestionari d'avaluacid de les competencies.

Avaluacid vertical: realitzada pel comandament immediat, mitjangcant el qlestionari d'avaluacié de les
competencies amb la informacid recollida pel comandament.

Un cop realitzades les avaluacions (del comandament i la propia), i un cop el comandament ha recollit
I'avaluacié del membre de I'equip designat per omplir el qlestionari, cal que es posin en comu en una
entrevista entre el comandament immediat i el professional avaluat. D'aquesta entrevista ha de sortir el
document definitiu per presentar a la Comissié de Validacié. En cas de desacord, es presenten els tres
documents a la Comissié de Validacio.

Es contempla la possibilitat de complementar I'avaluacié amb les seglients particularitats quan es desenvolupi
el procediment corresponent:

la possibilitat d'implementar una avaluacio horitzontal que realitzara un company de I'equip assistencial
a determinar pel Comite de Validacié

en l'avaluacié vertical, el comandament podra aprofundir en I'avaluacié de les competéncies a través
d'entrevistes amb membres de I'equip interdisciplinari.

Activitat Curricular

Els aspectes curriculars que es valoraran sén:

1.

Formacié Reglada

La formacio indispensable per accedir a la categoria/activitat professional no computara per I'assoliment de meérits.

La formacio reglada que computa inclou:

Doctorat: Ha d'estar relacionat amb la categoria/ activitat professional.

Formacié de postgrau (Masters i postgraus): Ha d'estar relacionat amb la categoria, el lloc de treball o
I'activitat professional.

Els Graus Universitaris, Llicenciatures, Diplomatures i segons cicles: Han d'estar relacionats amb la categoria,
el lloc de treball o I'activitat professional. Per a SPP Diplomats/Graus sanitaris, el segon cicle d'Antropologia
comptabilitzara.

Cicles Formatius de Grau Mig i de Grau Superior: Han d'estar relacionats amb la categoria, el lloc de treball
o l'activitat professional.
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Tipus de formacio Reglada Credits del titol

Doctorat Ha d’estar relacionat amb la categoria
Graus universitaris/Llicenciatures* 20 credits
Diplomatures o segons cicles 10 credits
CFGS/FPII 5 credits
CFGM/FPI 2,5 credits
Masters i postgraus credits del titol
Masters i postgraus sense credits abans EEES* (10 hores/credit)
després EEES (25 hores/credit)

* Espai Europeu d’Educacié Superior (Pla de Bolonya)
Especialitats Diplomats/Graus d'Infermeria
Especialitats no obligatories:

Es valoren per al personal diplomat d'infermeria i ATS amb convalidacié académica i ATS, les especialitats que estableix
el real decret 450/2005 de 22 d'abril. Son les seglients:

e Infermeria obsteétrico-ginecologica (llevadores)

e Infermeria pediatrica

e Infermeria de salut mental

e Infermeria familiar i comunitaria

e Infermeria de cures medicoquirdrgiques

e Infermeria geriatrica

e Infermeria del Treball.

Aquells professionals diplomats d'infermeria que disposin de titulacions anteriors que es puguin convalidar per les
noves, hauran de sol-licitar-ho segons estableix I'esmentat real decret.

A efectes de la seva acreditacié per carrera i quan no es disposi del titol definitiu, també sera valid comprovant que
justifiqui que s'ha fet el tramit de convalidacio.

Especialitats en Fisioterapia

Segons el nou Pla d'Estudis de Professions Sanitaries, els alumnes del nou grau de Fisioterapia, en funcié de la
configuracié de la optativitat es graduaran en:

Mencid en Actuacid fisioterapéutica en patologia del torax

Mencié en Actuacid fisioterapéutica Actuacié en Pediatria

Mencié en Actuacid fisioterapéutica Actuacio en |'esport

Mencié en Actuacid fisioterapéutica avangada Actuacio en Aparell Locomotor

Mencié en Actuacid fisioterapéutica avangada Actuacio en Neurologia

2. Formacié Continuada

Es aquella formaci6 acreditada d’assisténcia a cursos, seminaris i jornades de formacié continuada. En l'apartat de
formacid continuada es valoren, per a cada categoria, lloc de treball o grup professional, els cursos i tallers de caracter
especialitzat que estan relacionats amb les competéncies professionals que corresponen o sén desitjables per a cada
un d'ells. Cal distingir entre dos tipus de formacié continuada: especifica i transversal.

La formacio especifica, propia d'una categoria, lloc de treball o grup professional, la qual es valora sense més limitacié
gue la puntuacié maxima valorable del factor formacié.
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La formacio transversal, que no és privativa d'una categoria, lloc o grup concrets, siné que a través d'una série de
tecniques o coneixements generals, afavoreix un millor desenvolupament del professional. Es valora per a tots els
grups professionals, perd com a maxim pot constituir el 30% de la puntuacié maxima valorable per al factor formacio.

En les SPP's de Diplomats/Grau Sanitari, Titulats no Assistencials, Técnics/ques Superiors Sanitaris, TCAI/Auxiliars
Infermeria, Personal d'Oficis i Serveis , Personal de Suport i Auxiliars Sanitaris les formacions transversals sén:

- Prevencié de Riscos Laborals

- Ofimatica

- Estudis oficials d'idiomes

- Comunicacio i habilitats socials

- Millora personal/Desenvolupament personal
- Qualitat i seguretat clinica

- Formacié en mateéria d'igualtat

En la SPP de Personal Administratiu les formacions transversals sén:

- Prevencio de Riscos Laborals

- Estudis oficials d'idiomes

- Comunicacid i habilitats socials

- Millora personal/Desenvolupament personal
- Qualitat i seguretat clinica

- Formacié en mateéria d'igualtat

Els crédits corresponents als Estudis Oficials d'idiomes Estrangers segons la classificacid segons el marc europeu comu
de referencia per a les llenglies seran: Al: 1 crédits, A2: 2 crédits, B1: 3 credits, B2: 4 credits, C1: 5 crédits, C2: 6 credits.
La formacio en idiomes no es comptabilitzara en hores d’assistéencia a la formacid.

Tipus de formacié continuada Credits

Presencial o videoconferéncia

1 hora = 0,08 credits

A distancia / on-line

1 hora = 0,06 credits

Presencial (quan no s'acreditin hores ni credits)

1 dia = 0,64 credits

A distancia (quan no s'acreditin hores ni credits)

1 dia = 0,48 credits

Semipresencial / On-line semipresencial

Part presencial: 0,08 crédits/hora
Part a distancia: 0,06 credits/hora

Certificats de formacions en qué només consten
els credits

Els credits reconeguts al certificat

Certificats de formacions en qué consten hores i
crédits

Es valoren els crédits reconeguts al certificat

Formacié especifica

Limit maxim de crédits: puntuacié maxima
valorable del factor formacio

Formacio transversal

Limit maxim de crédits: 30% de la puntuacio
maxima valorable del factor formacid
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3. Activitat Docent
Inclou les seglients activitats de caracter docent:

- Cursos de grau o postgrau autoritzats i organitzats per universitats, escoles universitaries i centres de
formacio.

- Altres activitats docents en cursos de postgrau organitzats i/o autoritzats per: Ministeri de Ciéncia i
Tecnologia, Departaments de la Generalitat de Catalunya, Entitats gestores d'Institucions Sanitaries de la
Seguretat Social (ICS, ICASS...). Organismes autonoms docents dependents del Departament de Salut (IES).

S'assignaran crédits per hores lectives impartides en cursos de grau quan el/la professional participi com a ponent en
sessions dins de l'assignatura/curs, o bé com a professor/a universitari/aria titular o responsable de I’assignatura/curs.

La Docencia per a formacié continuada es computaran tant la interna com la externa i s'acreditaran les hores lectives
impartides pel professional. En el cas de la formacié continuada interna, haura de ser organitzada i acreditada per les
Direccions de I"Hospital.

- Docéncia de Grau, Postgrau i Cicles Formatius: cursos

Nivell docencia Rol docent Credits
. - 1 hora
Grau/DlpIom(aCEurrs?/EspeuaIltat Professor/a Amb un maxim de 100 h/any 0,4
per centre educatiu
1 hora
Postgrau (curs) Professor/a Amb un maxim de 100 h/any 0,5
per centre educatiu
1 hora
FP/Cicles Formatius (curs) Professor/a Amb un maxim de 100 h/any 0,2
per centre educatiu

- Docéncia de Grau, Postgrau i Cicles Formatius: practiques

Nivell docéncia Rol docent \ Durada Credits

. . Professor/a, tutor/a, 1 promocid (curs lectiu en un
Grau/Diplomatura/Especialitat . - .
- coordinador/a practiques mateix centre encara que 1
(practiques) C .. .
Infermer/a de referéncia siguin alumnes diferents)
Professor/a, coordinador/a
Postgrau (practiques) practiques 10 hores 0,1
Infermer/a de referéncia
ACOE Examinador/a 10 hores 0,1
1 promocid (curs lectiu en un
FP/Cicles Formatius (curs) Professor/a practiques mateix centre encara que 1
siguin alumnes diferents)

- Docéncia en Formacio continuada

Nivell docencia Rol docent Durada Credits
Formacié continuada Professor/a presencial 10 hores 0,25
Formacié continuada Professor/a semi-presencial 10 hores 0,2
Formacié continuada Tutor/a c'oo\rdlr'1ador/a a 10 hores 0,18

distancia
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- Tutoritzacid de professionals de nova incorporacié

Nivell docéncia Rol docent \ Durada Credits

Tutoritzacié professional nova Tutor/a Per any natural (maxim un
incorporacio* certificat per any)
* Aquest apartat meritara quan es compti amb el procediment intern que reguli la tutoria de les noves incorporacions

4. Activitat Cientifica

Les activitats de recerca hauran d’estar vinculades amb la categoria.
S’inclouen en aquest apartat les aportacions dels/de les professionals que compleixin els criteris establerts en relacié
a:

- Llibres i articles

Sense factor d’impacte 2 credits
. - . Q1: 6 credits
Articles originals i articles de
I el . .,I I Amb factor d’impacte (Fl) Q2: 5 credits
revisio -, . -
en funcid de factor impacte Q3: 4 credits
Q4: 3 credits
Editor/a o coeditor/a 3 crédits per llibre
Autor/a o coautor/a 4 credits per llibre
Llibres i capitols de llibre Unic/a autor/a 1 cr‘e<.:I|t per ca,pltol
, (Maxim 4 capitols)
Autor/a de capitol T -
Coautor/a 0,5 crédits per capitol
(Maxim 4 capitols)
Nacionals \ MENETEET
| Revisid articles cientifics 1 crédit 2 credits

Per a les SPP Diplomats/Graduats Sanitaris, Técnics/es Superiors Sanitaris i TCAI-Auxiliars Infermeria la definicié de la
publicacié és la seglient:
Una publicacié és un resum o resultat d’un treball d’investigacié que es realitza basat en el métode cientific. Conté les
mateixes etapes d’un estudi cientific pero només recull els aspectes més importants del treball. Aquest article o
publicacié ha estat avaluat per un o més membres del consell cientific de la revista. Aquesta revista ha de ser periodica
i publicada dins del context de les Ciencies de la Salut (per als Treballadors Socials, I'ambit podra ser de I'ambit de les
Ciencies Socials). Aquesta publicacié pot ser:
- Articles originals: articles cientifics on s’expliquen per primer cop els resultats d’un estudi realitzat.
- Articles de revisid: articles cientifics on es resumeix i s’analitza els resultats d’altres treballs publicats
anteriorment sobre una tematica concreta.
- Comunicacions breus: (no confondre amb cartes al director) sdn descripcions curtes d’importants treball en
investigacio.
- Articles descriptius: inclou un procés d’implementacid, de seguiment o avaluacié (informe de casos,
observacions cliniques, adaptacions innovadores o implementacié de protocols. Aquests articles han
d’incloure les cites i referéncies indispensables per verificar aquesta informacid).

A més s’inclouen les publicacions acceptades pels editors i pendents de publicacié.

En les SPP’s no assistencials s’inclouen també aquelles publicacions editades per organismes oficials.
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- Ponéncies i comunicacions
S’avaluaran les seglients aportacions:

- Poneéncies: exposicions orals convidades a congressos i jornades en format de conferencia, taula rodona,
moderacions de taules o realitzacid de taller.

- Comunicacions orals: exposicions orals acceptades pel Comiteé Cientific del congrés o jornada i exposades en
les taules rodones corresponents, es valoraran els 6 primers noms dels autors.

- Posters: presentacions en format poster als mateixos congressos i jornades cientifiques. Es valoraran els 6
primers noms dels autors del poster.

Nacionals ‘ Internacionals

Ponéncies 2 credits 4 credits
Comunicacions orals (es valoraran els 6 primers < "
( P 1,5 credits 3 credits
noms dels autors)
Posters (es valoraran els 6 primers noms dels < L
(esv pr! 1 credit 2 credits
autors)
Membre del comité organitzador/cientific 2,5 crédits 5 credits
Moderador taula rodona 1,5 credits 3 credits
Assisténcia a Congressos, Jornades, ... 0,5 credits 1 credit
- Tesis doctorals
Compartida Unica
Credits Credits
Direccid 1,5 3
Tutoria/codireccié 1 1,5

- Projectes de recerca/innovacié no competitius

Investigador/a principal 4 credits per projecte de recerca
Investigador/a col-laborador/a 1 credit per projecte de recerca

- Participacio en xarxes/grups de recerca: Es valorara la participacio activa com a membre d’un grup de recerca
consolidat o xarxes tematiques consolidades en projectes de grup o xarxa (abans DURSI, ara DUIE:
Departament d’Innovacio, Universitat i Empresa). L'assignacidé de credits per participacio en grups i xarxes
acreditades de recerca dependra de la classificacio d’aquests grups i xarxes, aixi com de si es participa com a
investigador principal o col-laborador.

Investigador/a | Investigador/a

principal col-laborador/a
Xarxes internacionals competitives 6 credits 3 credits
Xarxes de Centres i Grups FIS (Fons d’Investigacid . L
l.o\ . ( & 4 credits 2 credits
Sanitaria)

Grups i xarxes acreditades/finangades per ’AGAUR,

e L 3 credits 1,5 credits
COIB i altres agencies finangadores competitives
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- Altres merits a valorar

Altres merits Credits

Estades en centres hospitalaris, institucions sanitaries i 0,25 crédits per mes (nacional)
centres de referéncia 0,5 credits per mes (internacional)
Elaboracié de PNT’s i Guies Cliniques 1 crédit per PNT/Guia
Participacié en Comités d’Etica Assistencial 3 credits

3.4.2 Avaluacié de Competéncies

3.4.2.1 Definicié

El procés d’avaluacié de competéncies esta lligat a varis processos de seleccié:
e SPP
e Seleccid Interna
e  Seleccié Relleu
e Pla de Mobilitat
e Plade Mobilitat 84

Aquest procés és requisit necessari per portar a terme qualsevol dels processos anteriors.

Addicionalment, el procés d’avaluacié de competencies és un procés que es realitza de manera anual per tal de definir
la carrera professional de I'empleat.

Per tal de fer una valoracié dels processos amb indicadors, cal registrar cada estat (data, estat) pel que passa el procés.
Per un acte de transparéncia, la persona interessada (avaluada) hauria de tenir accés als diferents estats pels quals

passa el seu procés valoratiu.

3.4.2.2 Objectius

Definir i establir els procediments que s’han de seguir en relacié al procés d’avaluacié dels/les professionals de
I’'Hospital Clinic de Barcelona dins del marc del Conveni General.

La gestié del procés d’avaluacié es competéncia de I’Area de Seleccié i Desenvolupament de la Direccid per a les
Persones.

Aquest procés ha d’estar en linia amb la Missid, Visio i Objectius de I'Hospital Clinic. Ha d’estar ajustat a la realitat de
la practica professional, i als valors i el compromis etic professional i de la Institucid.

L’objectiu de I'avaluacid és coneéixer i fer I’analisi I'activitat realitzada pels professionals en un determinat periode de
temps, amb una metodologia comu, facilitant el maxim rigor i equitat.

L’avaluacio permetra:

- Identificar accions de millora de les competéncies.

- Detectar necessitats de formacio.

- Vincular la informaci6 als processos de seleccio.

- Vincular la informacié a la SPP

- Valorari promoure el desenvolupament professional

3.4.2.3 Aspectes Generals
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Les competéncies son un conjunt d'habilitats, actituds i coneixements que permeten que l'actuacio professional estigui
en el nivell exigible en cada moment. Aquestes competéncies es mostren a través de comportaments observables.
L’avaluacid dels professionals es fara d’acord amb els principis d’igualtat, mérit i capacitat, i aquesta es tradueix en un
procediment publicitat, transparent i compartit.

- Tots els processos d’avaluacié sén curosos amb els termes d’igualtat de génere i no existeixen restriccions per
gliestions de raca, étnia, genere, creences, nacionalitat i situacions personals.

- Es garantira la maxima publicitat dins dels conductes interns de I'Hospital Clinic i les entitats vinculades per

tal d’aconseguir la maxima difusié als professionals de I’'hospital.

3.4.2.4  Requisits generals i condicions de les persones avaluades

Per participar en el procés d’avaluacid els/les professionals han de complir els requisits segiients:

- Tenir una vinculacié contractual indefinida o temporal amb |'Hospital Clinic de Barcelona o que s’hagi
mantingut un vincle amb I’"HCB superior a 30 dies en els 12 mesos anteriors a la data de I'avaluacié.

- Els professionals que, en el moment del periode designat d’avaluacio estiguin en situacié de baixa per IT,
suspensio de contracte per naixement de fill, acolliment, adopcid, lactancia, situacions d’excedéncia en els
termes establerts als articles 30, 31 i 32 del Conveni Col-lectiu General vigent. (verificar els articles) tindran
un termini d’'un mes des de la data de la seva reincorporacid per realitzar la sol-licitud d’avaluacid.

- S’exclouen els professionals en situacié de pre-jubilacié.

- L'avaluacio es realitzara segons la categoria professional i funcié del professional.

- El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar al’avaluacio s'han de produir en la
data establerta a les bases de la convocatoria d’avaluacié.

- Aligual que passa amb d'altres processos, cal que els requeriments siguis parametitzables en funcié de nous

criteris que puguin sorgir.

3.4.2.5 Comité d’Avaluacié

Els Comites d’Avaluacio de Competéncies estaran formats per les seglients persones, depenent de I'ambit
professional:

- Membres de I'equip de la Direccid per a les Persones
- Membres de I'equip de direccié de I'Institut/Centre/Direccio al qual pertany el lloc convocat.

La pertinenga al Comite d’Avaluacié de Competéncies sera sempre a titol individual, sense que es pugui actuar en
representacio o per compte de ningu.

Addicionalment, el Comite d’Avaluacié de Competéncies té la capacitat de convocar qualsevol professional que pugui
aportar coneixements respecte a I'avaluacié. Aquest professional acudira al Comite d’Avaluacié de Competéencies amb
veu i sense vot.

Les funcions del Comite d’Avaluacié de Competéncies sén les seglients:

1. Vetllar per 'acompliment dels aspectes generals de les diferents convocatories d’avaluacio.
2. Vetllar pel correcte desenvolupament del procés d’avaluacio.
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3. Determinar, respectant el que estableixin les bases de la convocatoria d’avaluacid, tot allo que faci referencia
a la preparacié i desenvolupament del procés d’avaluacié.

4. Resoldre les reclamacions, els dubtes, les discrepancies i/o les incidéncies, que s'originin durant el
desenvolupament del procés d’avaluacio.

Els membres del Comité d’Avaluacié de Competencies mantindran I'oportuna confidencialitat i el secret professional
i als temes tractats en les reunions.

El Comité d’Avaluacié no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia del/de la president/a, el/la secretari/aria i

almenys la meitat dels seus membres amb dret a vot, siguin titulars o suplents.
S’inhibiran de formar part del Comite d’Avaluacié de Competencies les persones que participin del procés d’avaluacid.

3.4.2.6 Condicions de les convocatories d’avaluacio

Terminis

Les convocatories generalment es duran a terme en uns mesos definits de manera fixa de cada any natural.

La vigéncia de I'avaluacio és bianual.

En el cas dels professionals amb contracte temporal sera anual.

En el cas dels professionals amb contracte temporal que no han estat avaluats, es realitzara una avaluacié cada 3

mesos o quan el comandament ho sol-liciti.

Els gliestionaris d’avaluacio aplicables seran els de la categoria o funcié que s’hagi tingut.

Ambit aplicacié de I'avaluacié

L’avaluacid anira dirigida a aquells professionals que hagin tingut un vincle amb I'Hospital de 30 dies en els 12 mesos
anteriors a la data d’avaluacid i que no hagin estat avaluats en aquest periode.

En el cas que el professional hagi estat en situacié de baixa per IT, suspensié de contracte per naixement de fill,
acolliment, adopcid, lactancia, situacions d’excedéncia en els termes establerts als articles 30, 31 i 32 del Conveni
Col-lectiu General vigent durant 11,5 mesos de tot el periode, es fara referencia a la Ultima avaluacid vigent. En el cas
gue els professional hagi estat almenys 30 dies actiu, es realitzara I’avaluacié.

El professional sera avaluat en el Servei/Area on hagi estat adscrit en els Gltims 30 dies, a no ser que la Direccié estimi
una alternativa.

L’avaluacié la realitzara el comandament del Servei/Area designat per la Direccid.

Els professionals que, en el moment del periode designat d’avaluacid estiguin en situacio de baixa per IT, suspensié de
contracte per naixement de fill, acolliment, adopcid, lactancia, situacions d’excedéncia en els termes establerts als
articles 30, 31 i 32 del Conveni Col-lectiu General vigent. (verificar els articles) tindran un termini d’'un mes des de la
data de la seva reincorporacid per realitzar la sol-licitud d’avaluacié.

Aixi mateix es comunicara a les Direccions implicades i al Comite d’Empresa i als Sindicats amb presencia al Comite
d’Empresa la publicacié de la convocatoria d’avaluacié mitjangant correu electronic.

La informacié minima de difusio de la convocatoria d’avaluacié sera:
- Condicions i termini de I'avaluacié

- Categoria/funcié que s’avalua
- Requisits generals i condicions dels professionals avaluats
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- Data de vigencia de la puntuacio obtinguda

3.4.2.7 Diagrama de flux

A continuacié es mostra el diagrama de flux del procés d’avaluacié de competéncies.

?

() Avaluaci6 de gncies

Parametritzacio
Campanya

Comunicacio

Deseny.

Campanya

l

Autoavaluacio

]

é Avaluacié Vertical

l No T
- bl
H Entrevista conjunta

H s

Deseny.

fofessiol

Avaluacié Vertical Il

2n Avaluadorta

Tancament Avaluacié

I

Puntuacié Provisional

Comunicaci6 Puntuacio
Provisional

Deseny,

Deseny,

Al

Profess

Puntuacié Definitiva

Fl: Avaluacié
Finalitzada

Daseny,

3.4.2.8 Procediment

1. Parametritzacio de la campanya.
Poblacio que entra dins de I'avaluacié de competéncies = Qualsevol professional que hagi tingut 30 dies (com a
suma de tots els seus contractes) de contracte en els darrers 365 dies a comptar des d’una data a definir en la
parametritzacio de la campanya (data de meritacio).

El gestor parametritza la campanya i la defineix:

e  Opcié manual al carregar els qliestionaris per saltar-se el control de cadéncia de temps necessari per poder
fer una avaluacid. El control es pot saltar per diferents motius (canvis de categoria, baixes, altes).
Tot i tenir cada avaluacio d’un avaluat la vigencia de 2 anys, de forma discrecional es pot forgar manualment
incloure a un avaluat en una campanya.

e Opcid de poder canviar el gliestionari mostrant el que es té actualment.

e  Opcié manual de crear una campanya d’avaluacié en les dates que es consideri oportu.

e Calendari de la campanya:
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Data inici de campanya
Data fi de campanya
Data limit d’autoavaluacio (possibilitat de no informar-ho)

o Data limit d’avaluacié vertical (possibilitat de no informar-ho)
Control de cadéncia de la campanya: objectiu de no avaluar a qui ja ha estat avaluat.
Per seleccionar els avaluats cal un sistema de control amb la cadéncia d’avaluacidé que és de 2 (365x2 dies
naturals) anys per contractes indefinits (contractes 100, 200, 189 i 100IN) o d’un any (365 dies naturals) per
la resta de contractes a comptar des de la data de finalitzacié de la darrera campanya on s’hagi avaluat.
Afegir opcié manual al carregar els qliestionaris per saltar-se el control de cadencia per diferents motius
(canvis de categoria, baixes, etc).
Afegir també opcid de canviar de qiiestionari mostrant el que té actualment associat abans de fer el canvi.
Cal tenir en compte la possibilitat de carrega de qlestionaris de professionals que en la data de carrega no
tinguin contracte vigent:

o Es modificara el programa per incloure una opcid de forgar la carrega d’un qliestionari en concret a
uns professionals.

o Obligara a indicar un professional com a minim i només una funcid. Es carregara el qiestionari
d’avaluacions de competéncies associat a la funcié indicada als professionals seleccionats.

o Per cada professional s’anira a buscar la Ultima posicié on ha treballat abans o igual a |la data d’inici de
la campanya (data del procés a la pantalla) per obtenir I'avaluador que s’afegira al qiiestionari. Si
aquesta opciod no esta indicada, el sistema es comportara igual que fins ara.

Definir el tipus de campanya per activar I'avaluacié. El tipus de campanya per ser activada ve definit pel
questionari/s. Marcant quiestionari/s s’activen.
Avaluador 1. Escollir el vigent en el moment. L'avaluador s’escull segons l'indicat en la estructura
organitzativa. Un avaluador pot avaluar diferents subordinats en una mateixa campanya segons estigui definit
a la jerarquia.
Cal un sistema de confirmacio (llistat) d’avaluacié com a eina de consulta per contrastar els avaluadors. La
eina tindra els segiients filtres de seleccid:
o Data de carrega de questionari (DD/MM/AAAA)
o Categoria de I'avaluat (codi i text)
o Funcio de I'avaluat (codi i text)
o Numero de gliestionari
o Numero d’empleat de I'avaluat
Camps de sortida:
o Codiidescriptor de la Seu
Societat (descriptor)
Institut/Centre/Direccié (descriptor)
CeCo (codi i descriptor)
N2 de la posicid en la que ha estat I'avaluat més temps els darrers 365 dies a comptar des de la data
inici campanya d’avaluacié (que compti tots els talls del CeCo en els 365 dies)
Data inici i fi de la posicid
N2 empleat avaluat
Categoria avaluat
Funcié avaluat
L’avaluat és “titular” o “ocupant” de la posicio
Questionari (text i codi)
N2 posicié avaluador
Nom i cognoms avaluador
N2 empleat avaluador
Nom i cognoms responsable
o N2 empleat responsable
Els criteris per ser avaluador estan definits en el punt 4 — Avaluacié vertical i, els de ser avaluat, en aquest
mateix punt.
Avaluador 2. Quan esta tanca la campanya, en cas de desacord registrat a I'entrevista o bé perque
posteriorment I'avaluat ha fet una al-legacio en els 7 dies després al tancament de la campanya, es pot
sol-licitar una segona avaluacié (veure el procés en els punts 5 i 10 posteriors).

o O O

O O O O

O O O O O O O O O O
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e Avaluat. Obrir I'avaluacié de forma automatica quan el professional faci 90 dies treballats (valorar
professionals 21 hores, fer el comput de jornades equivalents) en els darrers 12 mesos a comptar des de la
data d’inici del contracte. Els fixes amb contracte 100, 200, 189 i 100IN i els suplents la resta de contractes.
Important sumar els talls dels diferents contractes. S’exclouen pre-jubilats i excedencies voluntaries (veure
punt 3 - Autoavaluacid).

e Un cop parametritzada la campanya, es procedeix a la carrega dels qliestionaris d’avaluacié segons els tipus
professionals a avaluar per funcié.

El gestor llenca manualment la campanya quan ho decideix: aixd implica prémer un botd un cop esta tot
parametritzat. | aquesta accidé de prémer el botd llenca un e-mail de comunicacid d’inici de campanya a tots
els avaluats i avaluadors que tenen el qlestionari ja carregat.

S’informa de si hi ha Pla de Mobilitat, Pla de Mobilitat 84, Seleccid Interna o Seleccié Relleu actives en paral-lel a
la campanya d’avaluacions. Quan s’elabori la campanya d’avaluacié en uns terminis s’indicara aquesta informacié.

2. Comunicacioé de la campanya.
Al llengar la campanya, es comunica per e-mail la campanya a avaluadors i avaluats (s’envia un e-mail automatic
al prémer el botd de llangament de campanya).

Hi haura un ambit on poder carregar un PDF com document adjunt a I'e-mail, a més del text especific a
parametritzar del propi e-mail amb un nimero de caracters (3.000 caracters). Recordar que s’afegira el link al
Portal Professional.

En el Portal Professional haura d’haver un espai de “recursos” on hi hagi la guia de I’aplicacid, el reglament i el
manual.

3. Autoavaluacié.
El professional a avaluar rep un e-mail de comunicacié de campanya que inclou el link per fer | autoavaluacié al
Portal Professional.

Cal tenir en compte criteris d’ exclusid i de prorroga d’ avaluacio:
e  Criteris d exclusid d’avaluats: no s’avalua (no envia e-mail als pre-jubilats -codi contracte 540-; ni a les
excedencies voluntaries (codi d’ absentisme 3520))

e  Criteris de prorroga d’avaluacio per als professionals que durant tot el periode d avaluacid estan en aquestes
condicions:

o Lesincapacitats temporals i baixes per malaltia (absentismes de 3000 a 3006 i 3016),

o Excedéncies (3510 —exc seg soc sin sueldo-, 3520 -exc. voluntaria-, 3523 -cura fill menor- i 3524-cura
familiar-)

o Baixa paternal/maternal (3012), les adopcions es registren amb aquest codi també. No en tenen
d’exclusid.

o Excedéncia post-maternal (3523), o lactancia (2501)

Poden fer I'avaluacié fora del periode de campanya fins un mes després de la seva reincorporacio (30 dies naturals
a comptar des de la seva reincorporacid).
Aquests professionals caldra identificar-los al reporting de I'aplicatiu per comunicar-los la situacio.

Un cop al Portal Professional, I'avaluat clicka I'app “procés avaluacid”, i veu els qiiestionari a realitzar.

Els items es veuen per blocs de competéncies. L'estructura del qliestionari és:

e 5 competéncies transversals composades per blocs. Cada competéncia té com a puntuacié la mitja obtinguda
amb els valors dels blocs.

e 1 competencia técnica composada per blocs. Cada competéncia té com a puntuacio la mitja obtinguda amb
els valors dels blocs.
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Caldria un botd de confirmacié d’haver complimentat I'autoavaluacié que fa que no es pugin modificar les
respostes per part de ningu.

Hi ha una data topall d’autoavaluacié.
Es registra la duracié de I'autoavaluacié: hora inici i hora fi (minuts, poden tardar dies en finalitzar-ho).
Cal un sistema per avisar a |'avaluador i avaluat de que no s ha fet I'autoavaluacié per part dels avaluats:
e Avis de 15 dies naturals abans de la data limit de I'avaluacié. A I'avaluat també se li ha de fer un missatge amb
15 dies.
e També s’avisara a I'avaluador (per e-mail) dels avaluats que ja han fet els tests (de forma agregada en un
llistat, nom i cognoms i numero de matricula, categoria i 1/C/D). Amb llangament quan es tanqui
I"autoavaluacid.

Avaluacid vertical.

Quan ha finalitzat I'autoavaluacié I'avaluador 1 aleshores pot veure els punts d’autoavaluacié des del mateix
moment que hi ha els resultats.

Després de I'autoavaluacio, es realitza I'avaluacié vertical.
Criteris per assignar a quin servei s’avalua un avaluat:

e L’avaluador és el superior jerarquic d‘on ha estat treballant I’avaluat els darrers 30 dies des data inici de
campanya. Pero si I'avaluat ha estat més de 240 dies des de la data d’inici de campanya en un altre Servei el
darrer any (encara que NO siguin el darrers dies) llavors s’assigna el superior jerarquic d’aquest servei on ha
estat més de 240 dies. Finalment, si els periodes de temps de treball de I'avaluat en els diferents serveis son
tots inferiors a 30 dies, s’assigna el servei en que estigui a la data d inici de la campanya. En cas d’ empat amb
diferents Serveis s‘escull el darrer en el temps en que ha estat.

Els items de I’avaluacié vertical es veuen per blocs de competéncies.

Les puntuacions i respostes sén editables fins que es clica “confirmacié global” de I'avaluacio vertical.
Hi ha una data topall de I'avaluacié vertical.

Es registra la duracié de I'avaluacio vertical: hora inici i hora fi (minuts), poden tardar dies en tancar-ho.
Entrevista conjunta.

Es cita per I’entrevista conjunta fora de I'aplicatiu.

La data limit de I'entrevista conjunta coincideix amb la data fi campanya.

Un cop feta I'avaluacio vertical, es realitza I'entrevista conjunta. Es registra de nou per tercer cop cada item de
cada bloc de cada competencia (es tracta d’'un consens entre avaluat i avaluador).

Cal poder registrar per part de I'avaluador 1, a més:
o Observacions (text 3.000 caracters amb espais sobre |’ entrevista)

o Signatura d’ambdds, registre del dia i I’hora (s’agafa del sistema automaticament)
o Botons a prémer amb “acord” o “desacord” que s’associen a llangament d’e-mail posterior
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En cas de marcar “desacord”, es podra escollir un segon avaluador. Per escollir-lo (avaluador 2): I'avaluador 1
informa del nimero d’empleat en un camp i llavors apareixeran les dades addicionals de: nom i cognomes,
categoria professional i funcié. Amb aquest segon avaluador es buscara el consens de puntuacions que quedara
registrat a la columna “finalista” (veure punts posteriors)

Durada de I'entrevista (en minuts -sén entre 20 i 40 minuts en general-. Es una variable per reporting també).
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6. Tancament avaluacio.

Abans de tancar I'avaluacio, cal poder registrar un text (3.000 caracters de text) per part del rol avaluador 1 per
tal de comentar la puntuacié de cada avaluat en cadascuna de les competéncies en:

e Avaluacié vertical

e  Entrevista conjunta

El tancament global esta definit per la data fi de campanya, i ja no es poden enviar més qliestionaris per part de
I'avaluat. Cal tenir en compte en el tancament les excepcions definides per absentismes especifics (prorrogues)
amb possibilitat de gestié manual d’una obertura un cop tancada la campanya i les edicions associades a les al
legacions i desacords.

El sistema registra el procés d avaluacié amb el dia i I’hora d’inici i fi.

Puntuacioé provisional, visualitzacid i llistats.

Un cop tancat el procés d’avaluacié (autoavaluacid, avaluacio vertical i entrevista conjunta); es presenten les
puntuacions i els llistats de la puntuacié provisional (s’entén provisional en el cas d’haver marcat desacord; o
també si, tot hi havent marcat “acord”, finalment es fes una al-legacié més endavant).

La visualitzacio és de les dades propies per part de I'avaluat i de les dades globals de tots els seus avaluats per
part de I'avaluador i de tots els avaluats per Desenvolupament.

Per tant, caldra una visualitzacio en la pantalla de I’aplicatiu dels punts (a més a més dels llistats de puntuacio)
pels avaluats, avaluadors i Desenvolupament.

Visualitzacio al propi aplicatiu:

e Layout amb les dades que es veuran a pantalla per avaluador (dels seus avaluats) i Desenvolupament (de
tots els avaluats de la campanya); i avaluat només les seves.

e A banda de les puntuacions per competéncia, bloc i item de les 3 0 4 columnes (segons calqui un segon
avaluador que dirimeixi) es visualitzara en pantalla els camp de: codi campanya, estat campanya, ndm.
personal i nom i cognoms tant d’avaluats i avaluador, institut/centre/direccié avaluat, categoria i funciod
d’avaluat.

e Lainformacio estara ordenada de forma de dates descendents si es veu més d una campanya.
e Per a cada professional avaluat només es veuran les dades propies

Detalls pels llistats (per avaluadors en PDF i només dels seus avaluats i per Desenvolupament llistats de tots els
avaluats en PDF i XLS):

Camps de filtre de seleccio per I'extraccid dels llistats de puntuacié provisional:
e Tipus de quiestionari (escollir codi)
e Data fi de campanya (DD.MM.AAAA)
e Institut/Centre/Direccid
e Categoria (codi)
e  Per questionari/funcié
e Peravaluador
e Peravaluat
e Per puntuacid entrevista (per exemple, de 0a 3,de 1a 2, etc.)
e  Estat de I'avaluacio
o En preparacio
o En planificacié (pendent autoavaluacio)
o Enrevisio (pendent avaluaciéo comandament, avaluacié vertical)
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10.

o Entractament (pendent entrevista conjunta)
o Conclos

Camps de sortida del llistat (es presenten els resultats de puntuacio provisional per cada tipus d’avaluacié en dos
llistats diferents):

e Un llistat amb dades personals

e Un llistat anonimitzat

Els punts s’estructuren de 0 a 6 i un N/P.

Cada llistat contempla dades de filiacié i dades de puntuacié competencial (cada avaluador veu els seus avaluats
i Desenvolupament a tots).

e Dades de filiacio:
o Elllistat amb dades personals inclou: dades de filiacié del professional amb nom, cognoms, nimero
d’empleat, DNI/NIE, categoria, I/C/D
o Elllistat anonimitzat inclou el mateix que el anterior amb el DNI/NIE anonimitzat

e Dades de puntuacié competencial. Hi ha una puntuacié global i la puntuacié en cadascuna de les
competencies.

o Elllistat amb dades personals inclou:
= Autoavaluacié
= Vertical
=  Entrevista

o Elllistat anonimitzat inclou:
=  Només Entrevista

Enviament comunicacio (Inici al-legacions i consulta puntuacié “provisional”).
Quan finalitzi el periode d’avaluacié per data, enviament missatge a tots els que se’ls ha generat I'avaluacié per
obrir periode d’al-legacions.

Un cop obtinguda la puntuacio de I'avaluacié provisional s’envia un e-mail a:

e Avaluat > S’'informa de que ja es disposa del resultat provisional de I'avaluacié a I'aplicatiu i de I’ inici del
periode d’al-legacions.

e Avaluador - S’informa de que ja es disposa del resultat provisional de I'avaluacié a I'aplicatiu de tots els
avaluats i de I'inici del periode d’al-legacions.

Al-legacions.
Les al-legacions son un procés addicional a la possibilitat de “desacord” de I'entrevista per poder demanar
explicacions com avaluat de les puntuacions.

Al rol avaluat en la seva pantalla durant els 7 dies laborables després del tancament de campanya (i visualitzacié
de les puntuacions provisionals) apareix un requadre de text lliure de 3.000 caracters per poder sol-licita una
al-legacié: escriure-la i confirmar-la.

Puntuacio definitiva, visualitzacid i llistats.

En cas d’haver-hi al-legacions o d’haver marcat desacord ja préviament al finalitzar I'entrevista, el sistema permet
la possibilitat d’un registre de cada competéncia, bloc i item en una quarta columna (puntuacio finalista). Per
tant, es visualitzaran els punts de: 1) I'autoavaluacid, 2) vertical, 3) entrevista i 4) finalista.

Les dades de la columna “finalista” contemplen el consens del segon avaluador. En aquesta etapa es permet
omplir també un camp per I'avaluador 1 amb el nimero d’empleat de I'avaluador 2 a escollir; llavors el sistema
presenta les dades addicionals de I’avaluador 2: nom i cognoms, categoria professional i funcio.
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Aquest segon avaluador quedaria també registrat a I'informar I'avaluador 1 de I'entrevista si hi ha hagut
desacord.

Un cop fetes les puntuacions definitives amb les 4 columnes completades es confirmen les puntuacions per
I'avaluador 1 i es tanquen massivament els gliestionaris seleccionats.

Caldra una visualitzacid per pantalla a I'aplicatiu (com la des les puntuacions provisionals):

e Layout amb les dades que es veuran a pantalla per avaluador, avaluat i Desenvolupament. L’avaluat només
veu les seves, I'avaluador dels seus avaluats i Desenvolupament de tothom.

e Abanda de les puntuacions per competéencia, bloc i item de les 3 0 4 columnes (segons calqui una puntuacio
consensuada amb un segon avaluador que dirimeixi) es pot visualitzar en pantalla els camps de: codi
campanya, estat campanya, nimero personal i nom i cognoms tant d’avaluats i avaluador, I/C/D avaluat,
categoria i funcié d’avaluat.

e Lainformacio estara ordenada de forma de dates descendents si es veu més d’ una campanya.

Per a cada professional només es veuran les dades propies.

A banda de la visualitzacio en pantalla, també s’obtenen els llistats de puntuacid definitiva iguals als del punt 7 -
Puntuacio provisional amb els llistats “personalitzat” i “anonimitzat” definitius.
Els llistats son per avaluadors i per Desenvolupament.

Cal emmagatzemar de forma historificada, un cop confirmades les puntuacions de cada competeéencia, tant les
puntuacions provisionals com definitives de cada avaluat en cada campanya de les autoavaluacions, avaluacio
vertical i entrevista, i finalista. Es podran obtenir les dades historiques per reporting.

Enviament comunicacid publicacié puntuacio definitiva.
Quan finalitzi el periode d'al-legacions, enviament missatge a tots els que se’ls ha generat I'avaluacié per
comunicar tancament del procés d’avaluacio.

Un cop elaborada, es comunica la puntuacio definitiva: reben un e-mail I'avaluador i avaluat:

e Avaluat = S’informa del tancament del procés d’avaluacié i de que es pot consultar el resultat final a
I"aplicatiu.

e Avaluador = S’informa del tancament del procés d’avaluacié i de que es pot consultar el resultat final a
I"aplicatiu de tots els avaluats aixi com de I'obtencio dels llistats en format PDF.

Un cop s’ha tancat 'avaluacid, si un avaluat no ha estat avaluat s’aplica una logica en la que I’ identifica associat a
un qlestionari “no conclos” vinculat a aquell avaluador. | en la propera campanya quan es carreguin els
gliestionaris, es detectara aquesta situacié i es decidira com procedir tant si es vol avaluar de nou com si no

s’avalua.

Reporting.
A continuacié es defineixen els camps. Tant els filtres de sortida com els de resultat del reporting a explotar.

e  Definicid dels camps rellevants pel reporting (entorn).
Factors a incloure:
o Text qlestionari d’avaluacid. Cada qliestionari ha de tenir un codi concret i un descriptiu. Existeixen
diferents descriptius per les seglients categories professionals:
= Infermeres
= Dietistes/Nutricionistes
=  Educadors socials
=  Fisioterapeutes
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=  Especialistes Salut Mental
=  Logopedes

= Llevadores

= Optometristes

= Podolegs

=  Terapeutes ocupacionals
=  Treballadors socials

=  Técnics superiors sanitaris
= TCAl's

= Auxiliars Sanitaris

Convocatories “actives” de seleccid, relleu, pla de mobilitat. Inclou els diferents tipus de
convocatoria amb els seus codis. Aquests valors no han d’afectar a la avaluacié (0 =no hiha, 1 = hi
ha).

Moment de I'any en que s’avalua (mes): Es guarda al sistema el mes de I'any en que s’avalua en base
al registre del dia i de I'hora de fi de la campanya (al reporting obtencio de la variable calculada del
mes de I'any amb valors del 1 al 12).

Durada de I'avaluacié (autoavaluacid, avaluacié vertical i entrevista). Es calcula com la resta del
registre d’inici i fi d’hora (al reporting es visualitza en minuts). El rang de valors pot ser de 3 digits
fins a 6 digits en cas que es quedi obert el qliestionari varis dies.

o  Definicié dels camps rellevants pel reporting Il (avaluador 1 i avaluador 2 si s’escau).
Factors a incloure:

o

o O O O

@)

Nom i cognoms

Numero de personal

Categoria i text de categoria

Funcié i text de la funcié

Experiéncia HCB (en mesos). Es I'experiéncia a HCB des del primer dia de contracte (mesos
complerts).

Sera més significatiu en casos de menor antiguitat, és a dir, hi haura molta més diferéncia en les
puntuacions entre 1-2 anys (12-24 mesos) que entre 10-11 anys (120-132 mesos).

Temps total en I'Gltima funcid/centre de cost com a avaluador. A data d’inici avaluacid, es busca el
CeCo on esta I'avaluador i compta el nimero de dies que ha estat en aquest CeCo des de l'inici de
ser avaluador (fins la data inici avaluacié). Cal tenir en compte la suma de talls en els periodes
temporals.

Edat (anys)

Geénere (masculi, femeni, no binari)

Temps en la funcié d’avaluador. A data inici de I'avaluacid, es busca quants dies ha estat com
avaluador des de l'inici del seu nomenament com avaluador. Si hi ha talls s’"han de sumar tots i tots
els CeCos on ha estat avaluador.

Temps com a coordinador i/o Cap d’equip (numero de dies). Aquesta informacio es troba vinculada
a la posicio. La posicid pot ser la titular o la d’ocupant amb els vincles “008” o “010”. A data inici
d’avaluacid, es busca quants dies ha estat com coordinador/Cap Equip des de linici del seu
nomenament. Si hi ha talls, s’han de sumar tots. Els codis per a la identificacié de Caps i Coordinadors
que tenen rol d’avaluador sén actualment S_AHR_61016497. Totes les segilients funcions (actuals a
SAP R/3) han de tenir aquest rol:

Descripcio funcio Codi funcié

CAP EQUIP AUXILIARS SANITARIS 512
CAP EQUIP AUXILIARS SANITARIS C 546
CAP GESTIO ECO.ADM. INSTITUT/CENTRE 213
CAP GESTIO INF. INSTITUT/CENTRE 217
COORD. DISP.TRANS. HDOM-U. AT. INTEGRADA 539
COORD. GENERAL TECNICA 711
COORD. TECNIC PR. FUNC. SIST.NERVIOS 471
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COORDINADOR AUXILIAR SANITARIS 270
COORDINADOR/A INFERMERIA 357
COORDINADOR/A TECNIC/A 273
COORDINAR/A RECURSOS MATERIALS 190
CAP ADJUNT AREA COMUN. | RESP.SOCIAL 427
CAP ADMINISTRATIU/VA 84

CAP AREA D' INTERNACIONALIT.| GEST. PROJ 566
CAP AREA INNOVACIO | MILLORA CONTINUA 733
CAP ATENCIO AL PACIENT 766

CAP AUDIOVISUALS 257

CAP COMPRES 99

CAP COMPTABILITAT 90

CAP CONCERTACIO | SEG.ECON.ALIANCES 543
CAP D' AREA PREVENCIO | RISCOS LABORALS 564
CAP D'AREA 281

CAP D’AREA DIRECCIO PER A LES PERSONES 708
CAP D’AREA GESTIO DpP 718

CAP D’AREA MANTENIMENT 589

CAP D’AREA RELACIONS LABORALS 563
CAP D’ELECTROMEDICINA 276

CAP D'AREA ATENCIO CIUTADANA 748

CAP D'AREA ENGINYERIA BIOMEDICA 739
CAP D'AREA SELECCIO | DESENVOLUPAMENT 575
CAP D'AREA U.RESP.SOCIAL CORPORATIVA 749
CAP DE COMUNICACIO 286

CAP DE CUINA 310

CAP DE FORMACIO 311

CAP DE LOGISTICA 306

CAP DE MANTENIMENT 392

CAP DE MANTENIMENT C 548

CAP DE NETEJA 215

CAP DE PROJECTES 353

CAP DE PROJECTES DE RSC 753

CAP DE QUALITAT D’ALIMENTACIO 430
CAP DE SECCIO 580

CAP DE SEGURETAT 391

CAP DE SERVEI 579

CAP DE SISTEMES D'INFORMACIO 331

CAP D'INFERMERIA 765

CAP EQUIP 94

CAP EQUIP CLIMATITZACIO 632

CAP EQUIP ELECTRICISTES 631

CAP EQUIP MECANICS 634

CAP EQUIP OBRA CIVIL 633

CAP FACTURACIO 95

CAP GESTIO D'INFERMERIA 750

CAP GESTIO INFERM. INSTITUT/CENTRE A 549
CAP GESTIO PERSONAL 83

CAP HISTORIES CLINIQUES 96

CAP HOTELERIA 423

CAP MOBILITAT 83

CAP NEGOCIAT 240

CAP NETEJA | SERVEIS AMBIENTALS 449
CAP PLANTILLES 269
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CAP PROVEIDORS | REGITRE ADM. 577
CAP RESPONSABILITAT SOCIAL CORPORATIVA 434
CAP TALLERS 108
CAP TRESORERIA 109
CAP UNITAT 582
CAP UNITAT CONTRACTACIO 424
COOR. AREA SALUT LABORAL 454
COOR. CONSUM | FACTURACIO 587
COORD. HCM GESTION PERSONAL 355
COORD. SIST. INFORMACION 385
COORD.SIST.INFORMACIO BIOMEDICA 332
COORDINADOR BANCO SANGRE 39
COORDINADOR CIENTIFICO 419
COORDINADOR CONSULTAS EXTERNAS 41
COORDINADOR DE APLICACIONES 249
COORDINADOR DE PROYECTOS 388
COORDINADOR ECONOMIC PROJECTES CDB 544
COORDINADOR EXTRAHOSPITALARIO 42
COORDINADOR LOGISTICO 314
COORDINADOR MEDICO 283
COORDINADOR MEDICO INSTITUTO/CENTRO 236
COORDINADOR./A. 390
COORDINADOR/A ASISTENCIAL 274
COORDINADOR/A C 527
COORDINADOR/A C1 528
COORDINADOR/A CONSUM 469
COORDINADOR/A DE PROCESSOS 432
COORDINADOR/A NETEJA 516
COORDINADOR/A PROTECCIO RADIOLOGICA 43
COORDINADOR/A QUALITAT 364
COORDINADOR/A ROBER 515
COORDINADOR/A TECNIC/A ADMINISTRATIU/VA 576
COORDINADOR/A. ECONOMICO-ADVO./A. 238
COORDINADOR/A. HOSTELERIA 429
COORDINADORA ADMINISTRATIVA 298
COORDINADORA AREA TECNICA PRL 571
COORDINADORA CALL CENTER 767
COORDINADORA LIMPIEZA C 478
COORDINADORA MEDICINA DEL TRABAJO 317
COORDINADORA OFICINA GESTION COBERTURAS 268

Temps com a avaluador del professional en qliestié. A data d’inici d’avaluacid, es busca quants dies
ha estat com avaluador de I'avaluat en totes les campanyes anteriors. A tenir en compte els dies per
sumar-los.

Lloc organitzatiu de I'avaluador (Institut/Centre/Direccid). A data d’inici de "avaluacié es busca on
esta assignat a I'infotipus 1 o0 2003.

Numero de professionals total a avaluar. A data d’inici de 'avaluacié es busca el nimero de
professionals que té en la campanya actual (220).

Dies planificats per avaluar (periode d’avaluacié) (n2 dies = calcul de la diferencia entre “data fi” i
“data inici” de I'avaluacio vigent).

Moment de I'avaluacié (mes de I'any en que s’avalua). Mes de I’any calculat a partir de la data de
I’entrevista (es transforma la data a un valor de “1” al “12” del mes de I'any).

Torn de I'avaluador (nit, mati, cap de setmana, etc). Es pot obtenir la clau horaria (codi i text) de
I’avaluador a data d’inici de campanya.
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Absentisme de |’avaluador. Freqiiencia des de la “data inici” de la campanya ,es compten 365 dies
enrere i es sumen tots els absentismes a excepcid de: vacances, dies de conveni i assumptes propis.
% de Rotacid en I’equip a avaluar per part de I’'avaluador (R). Segons férmula definida: R=S/ [(1+F)/2)]
x 100.

Es consideren la rotacio de professionals (R) a les posicions (P) que avaluara I'avaluador en el periode
de 365 dies enrere fins la data d’inici campanya.

| = nimero de professionals a I'inici del periode: nimero de professionals amb contracte en les
posicions que avalua a la data obtinguda de restar 365 dies a la data d’inici de campanya.

F = nimero de professionals al final del periode: numero de professionals amb contracte en les
posicions que avalua a data d’ inici de campanya.

S=1-F

En cas de valors erronis obtinguts a partir de la férmula, apareixera la cel-la en blanc.

Exemple: Considerem les posicions P1i P2; on P1 = 4 professionals i P2 = 3 professionals; en total 7
professionals a I'inici.

A data de l'inici del periode hi ha (P1+P2) 7 professionals amb contracte; per tant, | = 7.

I, a data del final del periode, a P1i P2 hi ha 5 professionals amb contracte, per tant, F=5;
I=1-F=(7)-(5)=2

R= 2/ [(7+5)/2] x 100 = 33,33

e Definicié dels camps rellevants pel reporting Ill (avaluat).
Factors a incloure:

e Query.

o

O O O O

@)

Nom i Cognoms

Numero de personal

Categoria codi i text

Experiéncia HCB. Es 'experiéncia a HCB (n? dies).

Temps total en I'Gltima funcié/Centre de cost. A data d’inici avaluacid, es busca el CeCo on esta
I"avaluat i es compta el nimero de dies que ha estat en aquest CeCo des de I'inici de ser avaluador
(fins la data inici avaluacid). Cal tenir en compte la suma de talls en els periodes temporals.

Edat (anys)

Geénere (masculi, femeni, no binari)

Lloc organitzatiu de I'avaluat (I/D/C/A). A data inici avaluacio, es busca I'l/D/C/A on esta assignat
I'avaluat (definit a IT1 o IT2003).

Torn de I'avaluat (nit, mati, cap de setmana, etc). S’obté la clau horaria (codi i text) de I'avaluat a
data inici de campanya.

Absentisme de I'avaluat. Freqiiéncia des de la data inici de la campanya, es compta 1 any enrere (365
dies) i es sumen tots els absentismes a excepcid de: vacances, dies de conveni i assumptes propis.
Prorroga: camp que identifica amb un flag que I'avaluat pot fer I'avaluacié fora de periode de
campanya per motiu de tenir una prorroga.

Camps de filtre de seleccio:

o

O 0O o0 O O O O O 0O O

Identificador de convocatoria avaluacio (text tipus qlestionari)
Data inici (data inici campanya)
Data fi (data inici campanya)

Nom i cognoms avaluat

N? personal avaluat

Nom i cognoms avaluador

N2 personal avaluador

U.O (institut/centre/direccid) (text)
Categoria professional avaluat (text)
Codi funci6 avaluat

Prorroga (flag)
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Camps de sortida:
o Camps campanya:
= |dentificador de convocatoria avaluacio (text del tipus gliestionari)
= Convocatories actives (PM; P84; SELRES; SI); 0 =NO, 1 =SI
= Dies planificats per avaluar (nimero de dies = data fi menys data inici campanya)
=  Moment de I'avaluacid (mes de I'any en que s’avalua, de 1 a 12): nimero del mes de I'any
o Camps avaluador 1 i avaluador 2 (camps acabats amb “text-1” o “text-2” per diferenciar els 2
avaluadors):
= N2 personal avaluador
= Nomicognoms avaluador
=  Torn avaluador (clau horaria, codi i text a data inici campanya)
=  Funcio avaluador (codi i text)
=  Categoria professional avaluador (codi i text)
=  Experiéncia HCB avaluador (n2 dies)
=  Temps total del avaluador al CeCo/funcié (dies)
= Edatigenere de I'avaluador (segons definit; anys, masculi, femeni i no binari)
=  Temps total com avaluador (anys)
=  Temps total com coordinador/Cap Equip (anys)
=  Temps com avaluador del professional (anys)
= Unitat Organitzativa de I'avaluador (segons data al inici campanya): 1/C/D.
=  Numero de professionals que avaluara a la campanya (n2 sencer)
=  Absentisme avaluador (n2 de dies)
=  Rotacio posicions de I'avaluador (resultat férmula)
o Camps avaluat:
= N2de personal avaluat
= Nom icognoms avaluat
=  Torn avaluat (clau horaria, codi i text a data inici campanya)
=  Funcié avaluat (codi i text)
=  Categoria avaluat (codi i text)
=  Experiéncia avaluat HCB (n2 dies)
=  Temps total de I'avaluat al CeCo/funcié (dies)
= Edatigenere de I'avaluador (segons definit; anys, masculi, femeni i no binari)
= Unitat Organitzativa de 'avaluat (a I'inici campanya): Institut/Centre/Direccid.
=  Absentisme avaluat (n2 de dies)
=  Moment de I'avaluacidé (mes de I'any en que s’avalua): nimero del mes de I'any, 1 a 12
=  Prorroga (en cas de prorroga apareix un flag; siné apareix en blanc)
=  Duracio avaluacié vertical (minuts), poden ser de 2 digits fins a 6 digits si es queda dies obert
=  Duracio autoavaluacié (minuts), poden ser de 2 digits fins a 6 digits si es queda dies obert
=  Duracio entrevista (minuts), poden ser de 2 digits fins a 6 digits si es queda dies obert

Punts per tipus de questionari, competéencia i item. Comparant amb els punts de cada item entre avaluat,
avaluador (1 2) en avaluacid vertical/finalista i entrevista (ajuda a veure els gaps de puntuacié entre ambdds
avaluat i avaluador). Aquests valors poden ser:

0 — No preséncia

1 — Molt deficient

2 — Insuficient

3 — Acceptable

4 — Correcte

5-Alt

6 — Excel-lent
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Autoa- | Avaluacié | Entrevista Finalista GAP GAP Auto- Avaluacié Entrevista Finalista GAP GAP
valuacio vertical entrevista | entrevista avaluacio vertical entrevista entrevista
i vertical i finalista i vertical i finalista
Compl- | C1-It1 Cl-Ilt1 Cl-Ilt1 Cl-it1 Cl-it1 CN-1tN | CN-ItN CN- ItN CN-1tN | CN- ItN CN- ItN
It1

3.4.2.9 Finalitzacié del procés d’avaluacio

Un cop finalitzat el termini d’avaluacié anual, el Comité d’Avaluacié revisara les avaluacions realitzades.
Es comunicara als professionals avaluats la finalitzacié del procés d’avaluacio.
En el suposit que I'avaluacié es conclou sense acord, s’assignara un Comité de Garanties d’entre els membres del

Comité d’Avaluacid. El Comite de Garanties establira la informacio.

3.4.2.10 Resultats d’avaluacions provisionals

Una vegada el procés d’avaluacid esta conclos, el professional podra consultar la informacioé en el Portal Professional.

A partir de I'endema del termini del periode d’avaluacio, els professionals disposaran d’un termini de 7 dies habils de
dilluns a divendres no festius per presentar escrit normalitzat d’al-legacions.

El Comité d’Avaluacié de competéncies revisara i gestionara els escrits d’al-legacions.

3.4.2.11 Avaluacio definitiva

El Comité d’avaluacid revisa els escrits d’al-legacions i elabora el llistat de puntuacions definitives.
L’Area de Seleccié i Desenvolupament comunicard per correu electronic la finalitzacié del procés d’avaluacié.
Tanmateix traslladara la informacio a les Direccions implicades, al Comité d’Empresa, als Sindicats amb preséencia al

Comite d’Empresa i a les candidatures presentades. Tanmateix, es publicara en el Portal Professional de I'Hospital
Clinic i/o en els canals habituals de comunicacio.

3.4.2.12 Renduncia per part del professional

Es podra presentar una renuncia durant tot el periode establert de la convocatoria d’avaluacid.

En qualsevol cas, aquesta renudncia s’haura de fer per escrit segons model normalitzat, estar signada la persona
interessada i anira adrecada a I’Area de Seleccié i Desenvolupament.

La Direccio es reserva el dret de realitzar I’avaluacio vertical.

3.4.2.13 No realitzacio per part del professional

En el cas que el professional no hagi renunciat i no estigui en un dels suposits dels requisits generals d’aquest
reglament, I'autoavaluacio es considerara conclosa sense informacio.

La Direccio es reserva el dret de realitzar I’avaluacio vertical.

Generat per: Direccié de Sistemes Pagina: 211de 313



Clinic
Barcelona

UNIVERSITAT e

8 BARCELONA

3.4.3 Avaluacié de Competéncies per comandaments de Direccié d’Infermeria

3.4.3.1 Definicio

Aquest procés es realitza de manera anual o quadriennal per tal d’avaluar el personal amb carrec de comandament de
la Direccié d’Infermeria i decidir si s’aprova la continuitat d’aquest/a.

3.4.3.2 Procés

A continuacio es mostra el diagrama de flux d’aquest procés, tant el que es realitza anualment com el que es fa cada

4 anys.

Procés Annual Avaluacié de Competéncies Comandaments DI

Iniciar Convocatdria
d'Avaluacio

L

Iniciar Avaluacid
d'Objectius | Competéncies

h

Iniciar Avaluacido
d'Objectius i Competéncies

k.

Enfrevista contrast
Elaboracié pla de millora de
competéncies

Elevacié dels resultats
a Comité d'Avaluacio

4

Tancament de |la
Convocatoria.
Informe final

Fl: Avaluacid

Finalitzada

Seguiment del proces
arbitratge en cas de
desacord
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3.4.3.3

Politica i procés d’avaluacio

Ambit estrategic
Finalitats de I'avaluacio

La finalitat de I'avaluacié de la practica professional a Infermeria és la millora constant de I'actuacié dels
professionals. L'objectiu que fonamenta el disseny d’aquest manual és aconseguir que la avaluacié de la
practica professional dels comandaments infermers constitueixi un instrument clau per a afavorir la millora
de l'activitat infermera i, com a conseqliéncia, garantir la maxima qualitat i seguretat de les cures que es
donen als malalts.

L'activitat d’avaluacié dels/les professionals dona informacié per els processos de seleccid, continuitat i
cessament de carrecs.

Voluntarietat/obligatorietat de I’avaluacié

Totes les persones esmentades en I'apartat anterior poden sol-licitar voluntariament una avaluacié de la seva
activitat, d’acord amb els procediments d’aquest document. A la vegada, estan obligats a presentar-se a
I’avaluacio en el periode que es marca.

Periodicitat

1. Procés d’avaluacié anual: La Direccié Infermera iniciara el procés d’avaluacié anual, durant el primer
trimestre de I'any natural. Els factors valorats seran obtinguts pels comandaments en I'activitat
desenvolupada en I'altim any.

2. Procés d’avaluacié quadriennal: La Direccid Infermera convocara el Comite de Selecciod i Avaluacio de
comandaments cada 4 anys per tal de confirmar la continuitat de la persona en el carrec. El procés de
revisio es pot efectuar abans dels quatre anys, a proposta del/la Director/a Infermer/a o del/la Cap de
Gestid Infermer/a de [lInstitut/Centre al qual pertany la persona avaluada, si es produeixen
circumstancies objectives que ho aconsellin.

Ambit metodologic

Dimensions d’avaluacié
A) Anual

L’avaluacio se centrara en dues dimensions clau de I'activitat professional: els objectius i les competéncies.
El/la Cap de Gestid Infermer/a transmetra els resultats de I'avaluacio a el/la Director/a Infermer/a.

En la dimensié Objectius, es valoraran els objectius (maxim 5, minim 3) establerts per a cada professional en
el periode anterior. Aquests objectius son especifics per cada professional i incorporen els objectius
estratégics del Institut/Centre, els objectius estratégics de la Direccid Infermera i els objectius referents a la
millora continua dels procediments i estandards assistencials.

Els objectius seran aprovats pel/la Cap i tindran les seglents caracteristiques: especifics, mesurables,
realitzables, realistes, pertinents i limitats en el temps.

En la dimensid Competéncies, es valoraran 6 competéncies basiques d’aquest col-lectiu: Planificacié i
organitzacio, Gestid d’equips, Qualitat Assistencial, Comunicacid, Gestio de recursos materials i Compromis
institucional.
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3.4.4

3.4.4.1

B) Quadriennal

L'avaluacié se centrara en la memoria d'activitat presentada per la propia persona avaluada. Aquesta
memoria incloura l'activitat desenvolupada en I'Ultim periode i un projecte de futur.

El Comité d'Avaluacié també disposara d'un informe del/la Cap de Gestié Infermer/a, resultat de les
valoracions anuals.
Organs d’avaluacié

A) Anual

La persona avaluada realitzara una autoavaluacié i després la contrastara amb el/la Cap de Gestio Infermer/a.
El/la Cap informara anualment del resultat de I'avaluacié a el/la Director/a Infermer/a.

B) Quadriennal

L'organ d’avaluacié del periode quadriennal sera el Comite de Seleccié i Avaluaci6 de Comandaments
Infermers.

Informes

A) Anual

El/la Cap de Gestid Infermer/a informara del resultat de I'avaluacié d’objectius i competencial a la Direccid
Infermera mitjangant un document preestablert.

En aquesta avaluacid es realitzara la proposta d’aspectes a millorar per al seglient periode.
B) Quadriennal

La persona avaluada presentara una memoria. Aquesta memoria constara de dues parts: la tasca realitzada
fins a la data i un projecte de futur.

El/La Cap realitzara un informe que inclogui les valoracions anuals de I'activitat realitzada per I'avaluat/da.

El Comite d'Avaluacié aprovara/denegara la continuitat del comandament mitjancant un informe final a la
Direccio de I'Institut o Centre, a la Direccié Infermera i a la Direccié de Recursos Humans.

El retorn de I'avaluacid per a 'avaluat/da el realitzara el/la Cap.

Procés Direccio Per Objectius (DPO’s)

Definicio

La Direccid per objectius té com a finalitat comprometre i vincular els professionals a I'organitzacié per a aconseguir
les linies estrategiques, aixi com desenvolupar una cultura organitzativa orientada cap a les persones, els resultats i la
millora dels processos.

Els professionals, mitjancant la definicid dels objectius, podran orientar la seva actuacid i els seus esforgos per a
aconseguir I'acompliment d’uns resultats per la Institucié i per la millora de les competéncies professionals.

Els objectius reconeixen i premien als professionals i els fa particips dels projectes significatius que aporten valor a
I’'Hospital Clinic Barcelona (HCB).
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3.4.4.2 Ambit d’aplicacié

Formen part de 'ambit d’aplicacid el personal amb contracte indefinit i contracte temporal, amb independéncia de la
modalitat o durada prevista, sempre que el periode de prestacio de serveis dintre de I'any natural de meritacio sigui
superior a 180 dies naturals o bé 114 jornades de torn de dia 0 72 jornades en torn de nit, d’acord amb el sistema de
comput previst a 'article 39 del Conveni Col-lectiu.

Resten exclosos de I'ambit d’aplicacio els seglients col-lectius:
- Personal resident en formacid.
- Personal amb una vinculacié formativa de caracter no laboral (practiques no laborals).

3.4.4.3 Desplegament dels objectius

La fixacid d'objectius es realitzara anualment i es desplegara en cascada a partir dels objectius institucionals (objectius
transversals) establerts per la Direccié de I'Hospital, aixi com la definicié del/els objectiu/s Departamentals, d’Equip i
individuals; i han de facilitar la gestid eficient, homogeénia i alineada de tots els/les professionals de la Institucié.
Aquests objectius estaran fixats en funcid |'estratégia i les prioritats marcades per la Institucié i el contracte amb el
CatSalut.

Dins d’aquest marc, I’Hospital comunicara formalment els objectius de tots els/les professionals mitjangant la seva
publicacio, per les vies corresponents i habilitara els canals per a la gestié dels mateixos.

3.4.4.4 Terminologia dels objectius
Objectiu:

Els objectius son consecucions professionals i de la propia Institucido amb una definicié d’un proposit que es vol assolir
en un periode determinat. L'assoliment dels objectius ha d'aportar valor afegit a la institucio per la seva propia millora
i la dels seus professionals.

Les caracteristiques de la definicid dels objectius sén:

- Coherents amb la missio, cultura i finalitats del Hospital.

- Ajustats a I'estrategia de I'Hospital, de 'ambit i del lloc de treball.
- Motivats i reptadors.

- Especifics

- Comunicats i coneguts.

- Viables: amb els recursos suficients pel seu assoliment.

- Ponderats: mitjangant indicadors objectivables. Mesurables.

- Reconeguts.

- Ajustats en el temps.

- Basats en evidéncies que es puguin acreditar.

Tanmateix, han de ser expressats de forma explicita i redactats de manera clara i senzilla. Els objectius han d’estar
redactats en positiu.

Els objectius han d’estar estandarditzats al maxim possible donat que sén la principal garantia de la homogeneitat i
coheréncia del sistema.

En les etapes inicials de la implantacié del model, es recorrera preferentment a objectius institucionals i individuals.
No es fixaran els objectius d’equip i departamentals.
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La banda maxima de consecucié (grau d’assoliment) de cada objectiu sera del 100% i tindra com a valor maxim el
mateix indicat en I'apartat ponderacid. La banda de consecucié minima s’indicara en I'ambit d’indicadors.

Tipologia d’objectius:
Segons els seu nivell, es poden diferenciar fins a quatre tipus d’objectius:

- Institucionals: Objectius per a tot I'Hospital Clinic, establerts pel Comite de Direccid General, que afecten a
tota I'organitzacio i poden atribuir-se en cascada a tots els llocs de treball (a titol d’exemple: compliment
d’activitat, orientats a pressupost, etc.).

- Departamentals, d’Area, institut, Servei, etc., establerts pels comandaments, amb el vistiplau del Comiteé de
Direccid General i que afecten a tots els professionals adscrits a una unitat concreta.

- Equip: Objectius d’un equip, subarea o grup reduit de persones que per la seva especialitzacid tenen objectius
compartits especifics, establerts per part del seu comandaments o responsable jerarquic, amb el vistiplau de
la Direccio corresponent.

- Individuals o de lloc de treball: Objectius vinculats a les funcions i responsabilitats del lloc de treball, aixi com
de formacid, certificacio, superacié de nivells o fites professionals, o adquisicid de destreses i habilitats,
normalment reflectides a la seva descripcié de llocs. Aquests objectius seran fixats per part del responsable
jerarquic immediat, amb el vistiplau de la Direccié corresponent.

Segons la seva tipologia principal, es distingiran:

- Objectius transversals: Objectius comuns a diferents professionals i equips, no exclusius d’'una persona
concreta. Aquests objectius poden ser institucionals, departamentals, d’Area, Institut, Servei o d’Equip i
poden dividir-se en:

o Objectius d’activitat: Propis de I'activitat d’una Area, Servei, Institut o Departament, tingui o no
caracter assistencial.

o Objectius pressupostaris: De caracter principalment global i per a tot I'Hospital Clinic, i vinculats a
I'assoliment de I'estabilitat economica. L’establiment d’objectius pressupostaris per un Area, Servei,
Institut o Departament

- Obijectius estrategics i de processos: Propis de tota la organitzacié i vinculats a la cultura, missid i valors.

- Objectius especifics: Objectius concrets assignables a un/a professional, on la seva consecucié té una atribucio
de caracter més personal.

Segons la seva naturalesa, es distingiran:

- Objectius quantitatius: Objectius quantificables avaluats d’acord amb parametres objectius com nimeros,
percentatges o ratis (per exemple, “nombre d’intervencions”, “temps d’atencié”, “compliment de
pressupost”).

- Objectius qualitatius, de projecte, activitat, formacié: objectius vinculats a un projecte, activitat, formacié o
adquisicié d’'una competéncia o habilitat determinada i avaluats de forma quantitativa o qualitativa (per

exemple “formalitzacio i documentacio del procés d’atencid”, “superacié del curs/acreditacié x”, etc).
Els objectius constaran de:

- Definicié: La descripcid del propi objectiu i el resultat a assolir a cada objectiu.

- La ponderacio: El valor en % del pes especific de cada objectiu respecte el total.

- Llindicador o indicadors: Corresponen als criteris utilitzats per mesurar I'objectiu.

- Grau d’assoliment: La mesura que indica el grau de consecucioé de I'objectiu.

- Resultat de I'assoliment: Percentatge total, tenint en compte tots els objectius. Sera com a maxim el 100%.
- Banda de consecucié minima: % minim establert per aconseguir un objectiu.

En les etapes inicials de la implantacié del model, es recorrera preferentment a objectius institucionals i individuals.
Conformi es vagi superant la fase de transicid, s’anira avancant en la implantacié del model, introduint objectius

d’altres nivells com els d’equip i departamentals. Tanmateix s’avancara en la formacié als directius i caps per la
definicié dels objectius.
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Nombre d’objectius i pes relatiu:

El pes relatiu dels diferents nivells d’objectius s’establira segons les caracteristiques del lloc de treball.

En I'etapa inicial els objectius seran com s’explica a la seglient taula:

Tipus d'objectius

Pes relatiu (sobre 100%)

Institucionals- pressupostaris 20%
Institucionals- d'activitat 20%
Especifics- individuals 60%

En posteriors evolucions del model, es presenta, de forma orientativa la seglient taula:

Tipus d'objectius

Pes relatiu (sobre 100%)

Institucionals (Pressupostaris i d'Activitat) 40-50 %
Institut, Area, Servei, UnitatDepartament o

. 20-30 %
Equip
Especifics-individuals 30-50 %

En tots els casos, I'equilibri pressupostari sera objectiu de compliment obligat per a la percepcié de la quantia vinculada

ala DPO.

Es fixaran un minim de 3 objectius i un maxim de 5 objectius. A cadascun d’ells se li atribuira un pes relatiu especific,
respectant les indicacions de les taules anteriors. El pes minim d’un objectiu sera el 10% del total, per garantir que no
es perdi o es redueixi excessivament la seva importancia sobre el conjunt i la seva capacitat motivadora.

Escales i graus de consecucio:

S’establira una escala de consecucié de 4 o 5 graus pels objectius, segons la seglient taula:

Categoria Descripcio :Z:?)Titr:teg:t
A Compliment total/ superat 100%
B Compliment quasi total 75%
C Compliment parcial 50%

D Incompliment 0%
Categoria Descripcio ;Zicsi':itr::g:t
A Compliment total/ superat ( > 90 a 100) 100%

B Compliment quasi tota (> 70 a 90)I 75%

C Compliment parcial (>50 a 70) 50%

D Compliment minim (>25 a 50) 25%

E Incompliment (< 25) 0%

Excepcionalment, en aquells casos en els que la naturalesa de I'objectiu ho exigeixi, aquesta escala es substituira per
una altra amb només 2 o 3 graus:
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Categoria Descripcio Percen-tatge
d'assoliment
A Compliment total/ superat 100%
B Compliment quasi total 50%
C Incompliment 0%
A Assolit 100%
B No assolit 0%

Les escales s’hauran d’ajustar en funcié del tipus d’objectiu.

El responsable de la fixacié d’objectius s’encarregara de definir cadascuna de les categories anteriors, és a dir, quins
indicadors quantitatius o qualitatius estaran associats a aquestes.

Fitxa d’objectius:
Els objectius quedaran reflectits en un document que incloura:

- Ladefinicio, que és la descripcid del propi objectiu i el resultat a assolir a cada objectiu. L’assoliment del 100%
de la meta implicara un nivell d’esforg elevat, pero no la impossibilitat de la seva consecucio.

- La ponderacio: Es el valor en % del pes especific de cada objectiu respecte del total. Estableix la importancia
de cada objectiu en relacié a cadascun dels altres. No podra ser inferior al 10% i la suma de tots ha de ser
100%.

- Llindicador o indicadors: Els objectius han de ser mesurables i per tant hem d’incloure els criteris utilitzats per
mesurar el progrés fins a 'acompliment. Per tant els indicadors, seran la mesura en percentatges, taxes i xifres
( variables quantitatives) i/o condicions d’acompliment (variables qualitatives) que han de servir com a
mesura de I'objectiu.

- Aquests han de ser clars i senzills en la seva concepcid, no manipulables i existents (a ser possible) préviament
en el sistema d’informacié de I'hospital.

- Graud’assoliment d’un objectiu: Es la mesura que indica el grau de consecucié de cada objectiu i s’expressara
del 0 al 100%.

- Total % o resultat de I'assoliment: Es el % Total d’assoliment tenint en compte tots els objectius.

La banda maxima de consecucié (grau d’assoliment) de cada objectiu sera del 100% i tindra com a valor maxim el
mateix indicat en I'apartat ponderacid. La banda de consecucié minima s’indicara en I'ambit d’indicadors.

3.4.4.5 Format dels objectius

La Direccié General marca per aquests propers xxx anys de vigencia d’aquest document, en el que s’aplicaran objectius
transversals/institucionals i individuals a tots els professionals. Aquest quadre és un exemple orientatiu d’un any en
concret.
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i6 Total %
A4 TPy Ponderaci6 : % Grau :
Definicioé d'objectius s Indicadors P cealfimant:
(max 100%)

OBJECTIUS TRANSVERSALS

Pressupost: Acomplir el pressupost d'ingressos i

SEC >0 ->100%

Objectiu n2 1 | despeses acordat per 'HCB amb un resultat equilibrat 20%
SEC <0 -> 0%
de SEC 20
o Pla d’Activitat: Complir les prioritats del Pla d’Activitat Pla activitat complert->100%

Objectiu n2 2 . o 20% .

definides per I’'HCB durant I'exercici anual Pla activitat no complert-> 0%
OBJECTIU INDIVIDUAL

Realitzacié de minim un curs de I'oferta especifica Realitzacid i finalitzaci6 del curs-> 100%
Objectiu n2 5 |detallada per la DPO realitzat del 01/01/22 fins al 60% No realitzacio ni finalitzacié del curs -> 0%

31/12/22

T 100%

3.4.4.6

Diagrama de flux

A continuacid es mostra el diagrama de flux del procés de les DPO’s:

Procés DPO's

Definicio i Assignacio Mail comunicacié
d'Objectius

¥

Donar confirmacio de
lectura dels objectius

¥

Realitzar seguiment i
gestio dels Objectius

¥

a

Avaluacio del grau
d'assoliment dels objectius

¥

Tancament dels objectius

Deserm

Calcul import DPO

¥
eF

) . Fl: DPO"
|  calculimport DPO ﬂ Fmes
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3.4.4.7 Procediment

La Direccié General marcara els objectius generals/transversals de tots els professionals i els equips directius, en funcid
del I'estrategia i les prioritats marcades per la Institucio i el contracte amb el CatSalut.

Tota la informacid es recollira en una fitxa d’objectius que incloura la seva definicid, ponderacions i indicadors
d’assoliment que haura de ser signada en el moment de fixar-los i novament a I’hora d’avaluar-los. Aquest procés es
realitza mitjancant una aplicaciéd especifica, on tots els professionals podran accedir per realitzar les accions
necessaries per deixar constancia de que els coneixen i posteriorment del % de la seva consecucié. Es imprescindible
deixar constancia de la rebuda de la fixacié i avaluacié dels objectius per part del professional per efectuar el seu
pagament.

VI. 1.- DEFINICIO | ASSIGNACIO D'OBJECTIUS

La Direccio per a les Persones comunicara els objectius a tots els professionals assignats segons el seglient esquema:

- La comunicacié dels objectius es fara durant el primer quadrimestre de I'any de meritacié. Pel personal de
nova incorporacié a I'hospital al llarg de I'any, es realitzara una comunicacid especial mensualment per tal
que pugui tenir coneixement del sistema i dels objectius fixats.

- Cada professional haura d’accedir a I'aplicacio corresponent per realitzar el seguiment i la gestio dels objectius
assignats. En aquesta aplicacié es visualitzara el detall dels mateixos.

- Esimprescindible que tots els professionals donin confirmacié de lectura dels objectius per tal d’iniciar el seu
procés individual i donar-li opcié a la consecucio.

VI 2.- AVALUACIO DEL GRAU D’ASSOLIMENT D’OBJECTIUS (RESULTATS)

La finalitat de I'avaluacio és verificar i determinar el grau d’assoliment de cadascun dels objectius al llarg del periode
establert i es portara a terme durant el primer semestre de |’any posterior a la meritacié, sempre que no es produeixi
alguna causa extraordinaria que justifiqui I’endarreriment de I’avaluacid.

Durant el periode d'avaluacié s’ha de mesurar el grau d’acompliment de cadascun dels objectius tenint en compte els
indicadors i el pes indicat de cadascu.

Cada objectiu conté un % de ponderacié sobre el total dels objectius i un % del grau d’assoliment. El calcul del
percentatge de cada objectiu és el resultat de la multiplicacié d’aquest dos percentatge. Per exemple, si I'objectiu 1 té
una ponderacio (P) del 20% sobre el total d’objectius i el % del grau d’assoliment (GA) és un 80%, el resultat sera 16%.
Aquest percentatge respondra a I'assoliment de I'objectiu 1.

Definicié d'objectius Pond.eraf:lo Indicadors s Gra‘u Total % assoliment
d'objectius d'assolime

OBJECTIU TRANSVERSALS
Objectiu n21 P1 GAl P1xGAl
Objectiu n2 2 P2 GA2 P2 x GA2
OBJECTIU INSTITUT/ AREA/ DEPARTAMENT
Objectiun23 | P3 GA3 P3 x GA3
OBIJECTIU EQUIP
Objectiun24 | P4 GA4 P4 x GA4
OBIJECTIU INDIVIDUAL
Objectiu n25 P5 GAS P5 x GAS

Total assoliment=(P1xGA1)+

(P2xGA2)+(P3xGA3)+
(P4XGA4)+(P5xGAS)

El % d’objectius total assolit sera la suma dels % del grau d’assoliment dels objectius fixats. Aquest % sera com a maxim
100%.
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Es valorara en cada cas establir dos % d’assoliment minims per a poder procedir al pagament dels objectius:

a) El % d’objectius total ha de ser superior al 40%
b) El % d’assoliment d’objectius individuals ha de ser superior al 40%

El resultat del procés es tanca a la mateixa aplicacié de gestié d’objectius. Una vegada tancades les consecucions per
part de la Direccié General, la Direccid per a les Persones enviara un comunicat a tots els professionals que hauran de
donar confirmacié de lectura del grau d’assoliment dels objectius. Es imprescindible que tots els professionals donin
confirmacio de lectura del I'avaluacio dels objectius per procedir al calcul del pagament.

L’acompliment esta subjecte a la viabilitat economica i consecucié del pla d’activitat i pressupost (equilibri
pressupostari) a 'Hospital. Es podra percebre en cas que I'empresa assoleixi 'equilibri pressupostari i financer.
Complerta la condicié expressada, només s’abonara, per aquest concepte, la quantitat que no comprometi dit
equilibri.

Durant la vigéncia d’aquesta primera fase del model inicial, el cobrament estara supeditat a la consecucié de I'objectiu
individual.

Es realitzara un seguiment mensual sobre les signatures de lectura dels professionals dels objectius i puntual en la
signatura de I'acceptacio de 'avaluacié d’objectius.

3.4.4.8 Moadificacions i altres aspectes rellevants

Alta d’un nou professional: Pel personal de nova incorporacié a I'hospital al llarg de I'any, es realitzara una
comunicacio especial mensualment per tal que pugui tenir coneixement del sistema i dels objectius fixats.

Modificacié d'objectius pactats. Només en situacions excepcionals es podra realitzar la modificacié d’algun dels
objectius una vegada fixats i sempre que estigui degudament justificat. Aquesta modificacié haura de ser aprovada i
comunicada des de la Direccié General. Els objectius no es modificaran com a conseqiiéncia de les abséncies del
professional al lloc de treball.

Canvis de categoria: El professional tindra dues assignacions d’objectius, per cada una de les categories que ocupa i
durant el periode corresponent a cada una d’elles. En aquests casos, es concretaran uns objectius ajustats a la situacio
del canvi de categoria.

Canvi d’assignacié organitzativa: En el cas que els objectius es vegin afectats (objectius d’Institut, Area, Departament
o equip), el professional tindra dues assignacions d’objectius, per cada una de les assignacions organitzatives i durant
el periode corresponent a cada una d’elles. En aquests casos, es concretaran uns objectius ajustats a la situacio del
canvi d’assignacio organitzativa.

Temps Minim de Permaneéncia. Per percebre quantitat economica en funcio de I'assoliment d’objectius és un requisit
imprescindible el fet d’haver treballat com a minim 180 dies dins de I’any natural de referencia o bé 114 jornades de
torn de dia 0 72 jornades en torn de nit, d’acord amb el sistema de comput previst a I'article 39 del Conveni Col-lectiu.
Quan s’iguali o superi aquest temps de permaneéncia, i quan es compleixin la resta de requisits que li donin dret a la
percepcid dels objectius pactats i assolits, la seva retribucié sera proporcional al temps treballat, la categoria i a la
jornada efectivament realitzada.
- El periode de meritacié de la retribucid variable compren I'any natural des de I'1 de gener fins el 31 de
desembre, ambdds inclosos.
- El treballadors que estiguin realitzant una jornada inferior a temps complert, s’abonara la part proporcional
a la jornada efectivament realitzada, llevat dels suposits especials de reduccié de jornada que es definiran de
forma especifica.
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No es consideraran com situacions efectivament treballades els periodes que el professional es trobi en alguna
d’aquestes situacions:

- Excedéncies.

- Permis sense sou.

Jubilacions parcials: Es realitzara una fixacio d’objectius de forma que sigui ajustada amb la situacioé de jubilacié parcial.
En aquest casos, es realitzara un periode compactat d’objectius que sera retribuit durant els anys de durada d’aquesta
compactacio a raé del 25 % anual. Els professionals en situacié de jubilacié parcial tindran un objectiu per la totalitat
del periode compactat de prestacio de serveis.

Jubilacions definitives i decessos: S’abonara la part proporcional al temps treballat (d’alta en 'HCB) encara que no
s’arribi als 181 dies naturals.

3.4.4.9 Calcul quantitats i pagament

El calcul de I'import de la DPO sera el resultat d’aplicar el percentatge de I'assoliment total a I'import maxim a percebre
segons la categoria del professional, tenint en compte el periode de serveis prestats i la proporcié de jornada treballada
durant I'any objectes d’avaluacio.

Professionals que prestin serveis en més d’una categoria: En cas que un professional hagi prestat serveis durant I'any
de meritacio en dos categories diferents, es distribuira el valor de forma proporcional a cadascuna d'elles, sempre que
amb ocasié del canvi s'hagi comunicat la nova fitxa d’objectius.

En cas que el professional no tingui contracte en vigor a la data de pagament pero tingui dret a alguna quantitat en
concepte de DPO durant I'exercici de meritacid, s’entendra com acceptat el resultat de I'avaluacid per part de la
Direccid i es procedira al pagament.

La retribucié variable abonada per I'Hospital no constituira un dret adquirit consolidable a percebre durant anys
successius i, en tot cas, tant el dret a percebre aquest concepte aixi com la seva quantitat, estaran condicionats al
compliment dels objectius establerts anualment.

El nou sistema haura d’assegurar que un mateix treballador amb dos nimeros de matricula HCB i CGCS tingui una
identificacié univoca en termes d’inscripcid i gestio de merits en els ambits de seleccié i desenvolupament.

Pels casos de personal que ha causat baixa de la empresa i que compleixin els requisits establerts a la normativa

d’aplicacid s’haura de garantir que percebin la part de DPO que correspongui dintre de I'exercici de meritacio.

3.4.5 Informes

El nou sistema SSFF haura d’incloure informes que permetin seleccionar les dades de qualsevol dels processos descrits
en els apartats anteriors:

e Dades del Sistema Promocid Professional (SPP)

e Dades de I’Avaluacié de Competeéncies per qualsevol tipus de personal (comandaments i no comandaments)
e Dades del Procés de Direccié per Objectius (DPO)

KPI

Si I'eina estandard disposa d’indicadors s’haura d’implementar, en cas contrari es definiran des de la DpP els
necessaris.
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3.5 Area Relacions Laborals

L’Area de Relacions Laborals necessita poder extreure els segiients informes, tanmateix s’inclouran tots els informes
que es fan servir actualment:

- Informe per validar jubilacions parcials, amb dades com edat, sexe, categoria, lloc de treball, posicid, unitat
organitzativa, estament, jornada, tipus de contracte, etc
- Informe amb personal amb teletreball
Informes per compatibilitat:
- Informe de dades d’horari i planificador del treballador
- Informe de les dades econdomiques del treballador
- Control hores sindicals

Informes per eleccions sindicals:

- ZH1RPA35 - Elecciones sindicales
- ZH1RPA199 - Informe eleccions sindicals

El sistema ha de generar la Copia Basica quan s’efectui un contracte laboral i arxivar-lo a la unitat de xarxa on romangui
la informacio per al Comite d’Empresa.

El sistema ha de generar informe amb les hores extres i arxivar-lo a la unitat xarxa on romangui la informacio per al
Comite d’Empresa.

El sistema ha de generar informe amb les baixes d’empresa i arxivar-lo a la unitat xarxa on romangui la informacio per
al Comite d’Empresa.

3.6 Workflows

3.6.1 Requisits

A continuacio s’enumeren els diferents workflows que ha de tenir el nou sistema.

Els workflows es diferencien segons la tipologia de treballador, és a dir, podran realitzar diferents tipus peticions
segons la seva tipologia:

e Peticions professional

e Peticions responsable

Peticions Professional

1. Sollicitar un certificat
a. Laboral
i. Serveis prestats
ii. Annex1
iii. MIR/PIR/LLIR/EIR
b. Seguretat Social i Mutua
i. Pagament Directe per IT/AT
ii. Jubilacié
iii. Prestacié per naixement i cura de menor
c. Pluriocupacié
d. SEPE/INEM
e. Altres certificats
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2. Sol-licitar una modificacio de la situacié personal del treballador
a. Ampliar el percentatge d’IRPF

3. Sol-licitar copia del contracte/document de I'expedient
4. Sol-licitar un préstec

5. Sol-licitar excedéncies/permisos sense sou
a. Excedencia voluntaria: Conveni General i APCDM.
b. Excedeéncia especial sense sou APCDM
c. Permis sense sou (només per a Conveni General) i Permis especial sense sou (només per APCDM)
d. Excedéncia per cura de fill menor i familiar
e. Excedéncia per ONG

6. Sol-licitar una reduccié de jornada
a. Percurade fill menor de 12 anys
b. Percurad’un familiar
c. Percurad’un fill menor amb malaltia greu

7. Arrodonir nomina amb una finalitat solidaria

8. Sollicitar Jubilacio
a. Jubilacié Parcial
b. Jubilacié Total

9. Sol-licitar Pagament de Congressos i Publicacions
a. Estament Meédic
b. Conveni General

10. Sol-licitar Formacio
a. Formacio Continuada Externa
b. Formacié Avangada
c. PIFs

11. Sol-licitar Teletreball

12. Consultes

a. Excedéncia/PSS

b. Cessaments/Incapacitat Permanent

c. Permisos socials/documents

d. Dretaabsentisme

e. Informacié relativa al calcul de nomina
f.  Informacié relativa a I'IRPF

g. Formacio

h. Prevencio de riscs laborals

i. Altres

Peticions Responsable

Alta de posicid

Comunicat de canvi d’un professional
Alta/modificacid/Baixa DLT

Sol-licitar oficialitzacié de formacié No Planificada

bl L

A continuacio s’explica amb detall cadascun dels punts anteriors.
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3.6.2 Peticions Professional
3.6.2.1  Sol‘licitar un certificat

3.6.2.1.1  Sol-licitar un certificat laboral

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccid/Institut/Centre
e Tipus certificat (a escollir un dels segiients):
o Serveis prestats
= Serveis prestats
= Serveis prestats amb detall de dies
= Serveis prestats amb detall de dies i serveis
= Vinculacio laboral
= Altres (camp lliure de 300 caracters)
o Annex1
o MIR/PIR/LLIR/EIR

En cas d’haver escollit serveis prestats, s’han d’omplir els seglients camps de manera obligatoria:
e Data Inicial
e Datafi
e (ategoria
e Servei/Institut Ultim dia de treball o actual
e Observacions

En cas d’haver escollit Annex 1, s’han d’omplir els seglients camps de manera obligatoria:
e Data Inicial
e Datafi
e (ategoria

En cas d’haver escollit MIR/PIR/LLIR/EIR, s’han d’omplir els seglients camps de manera obligatoria:
e Dades que calen pel certificat (camp lliure de 300 caracters)
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El disseny del formulari sera el seglient:

En cada formulario, siempre preguntar :
En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable |

1.1 SOLICITAR CERTIFICADO LABORAL ﬁ'a'o‘o" ACR

Que necesitas ?

[] servicios Prestados
[/ Servicios Prestados
[] Servicios Prestados con detalle de dias
[] Servicios Prestados con detalle de dias y servicios
[ Vinculacién laboral

M otro | Campo libre 300caract.

[ Anexo 1
[¥] MIR/PIR/LLIR/EIR
*Si selecciona “Servicios Prestados”

Periodo a certificar
Fecha inicial [_dd/mm/aaaa ]

Fecha fin [[dd/mm/aaaa ]

Categoria [_Campo libre ]

Servicio/instituto ultimo dia de trabajo o actual [ Campo libre

Observacion

Campo libre 300caract.

..1.1 SOLICITAR CERTIFICADO LABORAL oﬁfg\ﬁo ACR

*Si selecciona “Anexo 1”

Periodo a certificar
Fecha inicio [_dd/mm/aaaa |

Fecha fin [ dd/mm/aaaa ]

Categoria [ Campo libre ]

*Si selecciona “MIR/PIR/LLIR/EIR”

Datos que quieres que aparezcan en el certificado

Campo libre — 300 caracteres

[] Enviar solicitud Workflow validacién?
No

Com a resultat de I'enviament d’aquesta sol-licitud, es generara de manera automatica el certificat sol-licitat omplint
de manera dinamica els camps relacionats amb I'empleat i amb les dades que ha omplert al formulari.
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En el cas de Serveis Prestats, es generara aquest certificat:

Jordi VILA PRAT, con D.N.I. 77.312.631-V, en calidad de Jefe del Area de Gestion de la
Direccién para las Personas del Hospital Glinic de Barcelona,

CERTIFICA:

Que xxxxxx, con D.NL/N.LE. oo, presta sus servicios profesionales en este Centro, en

calidad de xxo0ox, durante los periodos que se detallan a continuacion, permaneciendo en la
actualidad con un contrato 00 desde X000

Fecha alta ‘ Fecha baja ‘

Y para que conste a los efectos oportunos, libro y firmo el presente en Barcelona, a xx de xx
de XXX

En el cas de Serveis Prestats amb detall de dies es generara aquest certificat:

Jordi VILA PRAT, con D.N.I. 77.312.631-V, en calidad de Jefe del Area de Gestion de la
Direccién para las Personas del Hospital Clinic de Barcelona,

CERTIFICA:

Que xxxxxx, con D.N.L/N.LE. oo, presta sus servicios profesionales en este Centro, en

calidad de oo, durante los periodos que se detallan a continuacion, permaneciendo en la

actualidad con un contrato xx desde 0000

‘ Fecha alta ‘ Fecha haja‘ Dias

Y para que conste a los efectos oportunos, libro y firmo el presente en Barcelona, a xx de xx
de oot
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En el cas de Serveis Prestat amb detall de dies i serveis es generara aquest certificat:
Jordi VILA PRAT, con D.N.|. 77.312 631-V, en calidad de Jefe del Area de Gestion de la
Direccion para las Personas del Hospital Clinic de Barcelona,
CERTIFICA:
Que xxxxxx, con D.N.L/N.LLE. x000t, presta sus servicios profesionales en este Centro, en

calidad de oox, durante los periodos y servicios que se detallan a continuacion,

permaneciendo en |a actualidad con un contrato xxx desde x00x.

Servicio

‘ Fecha alta ‘ Fecha haja‘ Dias

Y para que conste a los efectos oportunos, libro y firmo el presente en Barcelona, a xx de xx

de 20000

En el cas de Vinculacié Laboral es generara aquest certificat:

Jordi VILA PRAT, con D.N.I. 77.312.631-V, en calidad de Jefe del Area de Gestién de la

Direccion para las Personas del Hospital Clinic de Barcelona,

CERTIFICA:

Que xxxxxxxx, con D.N.I/N.I.E. xoo0x presta sus servicios profesionales en este Centro,

en calidad de xooo0mx, siendo su relacion laboral de caracter xxoox desde el 300,

Y para que conste a los efectos oportunos, libro y firmo el presente en Barcelona, a xx de

2000 de X000
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En el cas de Annex 1 es generara aquest certificat:
CERTIFICADO DE SERVICIOS PREVIOS
ANEXO I
Ministero, Consejeria, Organismo o Corporacion
HOSPITAL CLINIC DE BARCEONA
Primer apellido Segundo apellido Nombre MN.I.F.
2000 20000 2000000 200000
Destino actual Localidad Provincia
Servicios prestados en . Nivel de
Cuerpo, Escala, Plaza o V'?f;'lo Desde Hasta Total proporcionalidad
Plantilla
Dia Mes  Afoc Dia Mes  Afc  Afos  Meses Dias
TOTAL

ANOS MESES DIAS

Certifico la exactitud de los datos anteriores, que concuerdan con los antecedentes abrantes en esta Jefatura.

En Barcelena
JORDI VILA PRAT
Jefe de Area de Gestidn

Fdo.:

(1) C. - Funcionario de Carrera

\f .- Persona eventual Nivel 10:

p. - Funcionario en Practicas Nivel 8:

L. - Contratado Laboral. Nivel 6:

E. - Funcicnaric Interino Nivel 4:
Nivel 3:

*x XX de 202z

(2) NIVEL DE PROPORCIONALIDAD

Titulado Superiar

Diplomado Universitario
Bachiller Superior o equivalente
Bachiller Elemental o equivalente
Estudios primarios

Medios de prueba admitidos en derecho para el caso de prestacidn de servicios no formalizados documentalmente (2):

En
Fda.:

de de

En el cas de MIR/PIR/LLIR/EIR es generara el seglent certificat:

Jordi Vila Prat, con D.N.I. 77.312.631-V, en calidad de Jefe del Area de Gestion de Ia
Direccién para las Personas del Hospital Glinic de Barcelona,

CERTIFICA:

Que xxxxxxx, con D.N.I/N.I.E. xooc, realiza su formacion en este Centro, en calidad de

M.LR., desde el xo0wx, en la especialidad de ocow (duracion xx afios) permaneciendo en
la actualidad en calidad de M.L.R/P.L.RJ/L.LIR/E.LR. de xx afio.

Y para que conste a los efectos oportunos, libro y firmo el presente documento en

Barcelona, a xx de 000 de 0.
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3.6.2.1.2  Sol-licitar un certificat de Seguretat Social i Mutua

Aquesta opcid obrira un altre formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Tipus certificat (a escollir un dels segiients):
o Pagament directe per IT/AT
o Certificat Prestacid naixement i cura d’'un menor
= Certificat maternal
= Certificat paternal

En cas d’escollir pagament directe per IT/AT no s’ha d’omplir res més i s’envia la sol-licitat.

En cas de seleccionar certificat maternal, s’"han de mostrar els seglients requisits al formulari:
e Duracié minima: 6 setmanes
e Duracié maxima: 16 setmanes
e Adjuntar els seglients documents:
o Llibre de familia o registre civil (imprescindible)
o Alta incapacitat temporal (si procedeix)

En cas de seleccionar certificat paternal, s’"han de mostrar els seglients requisits al formulari:
e Duracié minima: 4 setmanes
e Duracié maxima: 12 setmanes
e Fins els 12 mesos del naixement del fill
e Avis: Aquesta sol-licitud és una sol-licitud de certificat, t’"has de posar en contacte amb el teu comandament
per comunicar les dates de gaudiment del permis
e Adjuntar el document de llibre de familia o registre civil (imprescindible)

| s’ha de seleccionar el tipus de sol-licitud del permis:

e Sol-licitud total del permis:
o Data Inici
o DataFi

e Sol-licitud parcial del permis:
o Data Inici
o DataFi
o Botd per afegir periode (on s’habilitaran més dates Inici i Fi tantes vegades com es vulgui)

Addicionalment hi haura un botd amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.
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El disseny del formulari és el seglent:

1.2 SOLICITAR CERTIFICADO SEGURIDAD SOCIAL Y MUTUA aﬁfobn ACR

Que necesitas ?
[¥] Pago Directo por IT/AT

[] Certificado Prestacién por Nacimiento y cuidado de un menor
] Certificado Maternal

] certificado Paternal

*Si selecciona “Pago Directo por IT/AT”, solo se manda la solicitud

[l Enviar solicitud Workflow validacién?
No

v 1.2 SOLICITAR CERTIFICADO SEGURIDAD SOCIAL Y MUTUA o ACR
ﬁﬁﬁ

*Si selecciona “Certificado de maternidad”
Afadir un : para mas “para mas

Requisitos informacidn, haz un clic @”
* Duracién minina : 6 semanas

* Duracion mdaxima : 16 semanas

" q
Adj los g

* Libro de familia o registro civil @ * imprescindible

+ Alta Incapacidad Temporal (si procede) @

*Si selecciona “Certificado de paternidad”

Requisitos
* Duracion minina : 4 semanas
* Duracion méaxima : 12 semanas

* Hasta los 12 meses de la fecha de nacimiento del hijo
Aviso : Esta solicitud es una solicitud de certificado , debes ponerte en contacto con tu mando para comunicar las fechas de disfrute del permiso

Que necesitas?

] Solicitud total del permiso
Fecha inicio L dd/mm/aaaa | Fecha fin [dd/mm/aaaa |

] solicitud parcial
Fecha inicio[_dd/mm/aaaa | Fechafin [ dd/mm/aaaa I@ afiadir periodo

Adjuntar los documentos siguientes

* Libro de familia o registro civi@ * imprescindible

] Enviar solicitud Workflow validacién?
No, pero se manda una copia de la solicitud al mando.

Com a resultat de I'enviament d’aquesta sol-licitud, es generara de manera automatica el certificat sol-licitat omplint
de manera dinamica els camps relacionats amb I'empleat i amb les dades que ha omplert al formulari i s’enviara una
copia de la sol-licitud al comandament. Actualment ja no s’omplen certificats, s’envien les dades de la prestacié de
manera telematica a I'INSS (fitxer FDI).
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En el cas de Pagament Directe per IT/AT, es generara aquest certificat:

SECRETARLA DE ESTADD

e ¥ MNSTRIO F— B LA SECURIGAD SOCIAL
LA i DEEMPLED r
3 H ¥ SEGURIDAD SOCIAL J TR < OCIAL

CERTIFICADO DE EMPRESA ' n '
PARA LA SOLICITUD DE INCAPACIDAD TEMPORAL |_

D/ [JORDI VILA PRAT | con DMI - NIE - pasaporte
[capGEsTIODER |

que desempenia en la empresa el cargo de

CERTIFICA, que son ciertos los datos relativos a la empresa, asi como los personales, profesionales y de cotizacion,
que a continuacion =& consignan:

1. DATOS DE LA EMPRESA

MNombre o razén social Ciodigo de cuenta de cotizacidn
HOSPITAL CLINIC DE BARCELONA || [pe1mssE2175 ]
Domicio Bioque| Escalers| Piso | Puerld Codigo postal
VILLARROEL 170 03036
Localidad Prowincia Telefono
BARCFLONA | 93X275530
2. DTS DELIDE LATRABAJADORIA

Apellidos y nombre DM - NIE - pasaporte

I | [ |
Domicio Binque| Escalers{ Piso |Puerty Codigo postal
Localidad Provincia Mibmero de la Sequridad Social de cotizacidn
I | |

| QATCS LABCRALES

Profesion Categoria Fecha de alta en la empresa |Fecha de baja en la empresa
Fecha de la extincion del contrato de trabajo | Tipo de contrato(1) Causa de la extincion del contrato de trabajol2)

[ |
2 Tiene dias de vacaciones amuales retribuidas y no disfrutadas7(3) [Isi [ wo wm dias. | odesde nasta
Fecha de la baja médica B
Ulimo parte de confirmiacion abonado.  ndmero: fecha:
BASES DE COTIZACION DEL MES ANTERIOR AL DE LA BAJA MEDICAIZ] (en caso de un convelo & lempo parclsl 2 carsficardn loe 3 meses nmeditaments antan
Afio Mes Mum. dias Base de cotizacion Baxce ATIER o —

cotizados | contingencias comunes

[ [ | [ |

3. BASES DE COTIZACION POR CONTINGENCIAS COMUNESY POR ATIEP, SEGUMN TC-2, DURANTE
LOS ULTIMOS 180 DIAS PRECEDENTES A LA EXTINCION DEL CONTRATO DETRABAJD

Afio MesiS) | o e | Base ATEP(E)

nxm:m-esmmmmm-.-munbgﬁ
anies 92 b fecha del cese =n i empl

TOTALES

mncammlla de TURIO e 2021

Firma y selle
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NORMATIVA REFERENTE AL CERTIFICADO

En los casos de solicitud de pago directo por extincion de la relacion laboral se precisan las bases de cotizacion por
las que s2 haya cotizado durante los Gitimos 180 dias, dentro de los 5 afios anteriores a la extincion del Gitimo contrato,
por ko que, si elfla solicitante hubiera trabajado en varias empresas, aportard tantos certificados como sean necesarios
para completar el periodo indicado.

En caso de pluriemples debera acompafiarse un certificado con las bases de cotizacion del mes anterior a la baja
meédica y con las cotizaciones de los 180 dias anteriores a la primera extincion, en cada una de las empresas, aungue
unicamente s2 haya extinguido la relacion laboral en una de ellas.

INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION
(1) Indicar si el tipo de contrato es indefinido, por obra, eventual, temporal, fijo-discontinuo, administrativo, ete.
(2) Por extincion del contrato durante €l periodo de prueba, finalizacion del contrato, a instancia del empresario
(despido procedente, improcedente o causa objetiva), expediente de regulacion de empleo, etc.
En el supuesto de finalizacion de un contrato temporal se haréa constar &l motivo por &l que no se ha prorogado
{por voluntad del empresario o por voluntad del trabajador).

Si el cese ha sido en un contrato de interinidad se reflejara =i se ha debido a la incorporacién delde |a trabajadonia
cuyo puesto se estaba ocupando o por ofro motive.

(3) Se haran constar, en su caso, los dias de vacaciones anuales retribuidas que no hayan sido disfrutadas con
anterioridad a la finalizacion de la relacion laboral, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 209.3 de la Ley
General de la Seguridad Social, texto refundido aprobadoe per Real Decreto legislativo 171994, de 20 de junic.

La cotizacion de las vacaciones no disfrutadas serd objeto de liguidacién complementaria a la del mes de la
extincion del contrato, de acuerdo con lo dispuesto en la disposicion adicional segunda de la Orden TAS/M18/2003,
de 31 de enero por la que =e desarrollan las normas de cotizacion a la Seguridad Social, desempleo, fondo de
garantia salarial y formacion profesional.

(4) Unicamente deberd cumplimentarse este apartado (siempre que &l mes anterior a la baja médica no figure, por
ser mas antiguo, entre los que se hayan certificado en los Oimos 180 dias precedentes a la extincion del contrato
de trabajo), en los siguientes supuestos:

a) En caso de pluriempleo, debiéndose acompaniar un certificado con las bases de cotizacion del mes anterior
a la baja médica y con las cotizaciones de los 180 dias anteriores a la primera extincion, en cada una de las
empresas, aungue dnicaments =2 haya extinguido la relacion laboral en una de ellas.

b) En todos los supuestos de extincion de la relacion laboral, incluido el procedente de pluriemplen, en los que
tenga dias de vacaciones anuales retribuidas y no disfrutadas.

¢) En el caso de agotamiento del plazo maximo de duracion de la incapacidad temporal.

En el caso de tratarze de un contrato a iempo parcial, deberan cerificarse los tres meses inmediatamente
anteriores a la baja médica, siempre que no figuren entre los que s2 han cerificado en los 180 dias precedentes
a la extincion de la relacion laboral.

(5) Indicar cualquier otra circunstancia especial referida a la cotizacion (huelga, suspension por sancion sin empleo
y sueldo, etc.)

(6) Indicar los meses precedentes a la situacion de extincion de la relacion laboral.

(7) Losdias que se han de reflejar como cotizados, comespondientes a los 6 (ltimos meses, seran los que efectivaments
se hayan cofizado, ya sean meses de 28, 29, 30 0 31 dias, tal ¥ como aparece reflejado en el mod. TC-2 de
cotizacidn a la Seguridad Social.

En el supuesto de que la extincidn de la relacidn laboral se produzea en medio de un mes, se indicard &l ndmero
de dias exacto hasta la fecha de dicha situacion, commespondientes a ese mes, afladiendo los necesarios del mes
anterior a los seis Gimos meses, hasta completar un total de 180.

(8) Se excluiran de las hases de cotizacion las percepciones por horas extraordinarias.

(9) Sino hay vacaciones anuales retribuidas y no disfrutadas antes del cese, o comesponden a una relacion laboral
inferior a 12 dias, se hara constar cero. Si hay, en todo caso, se han de redondear al entero superior.

www.seg-social.es

En el cas de Naixement es generara per part del departament de Gestio a través del fitxer FDI i li arribara una
comunicacio per part d’aquest organisme al treballador, amb el corresponent certificat.
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3.6.2.1.3  Sol-licitar un certificat de Pluriocupacié

Aquesta opcid obrira un altre formulari sense informacié a omplir, simplement I'accié d’enviar la sol-licitud.

El disseny del formulari és el seglent:

O
1.3 CERTIFICADO PLURIEMPLEO "éﬁ‘_a‘" Buzén de Nomina
-

[¥] Enviar solicitud Workflow validacién?
No

Com a resultat de I'enviament d’aquesta sol-licitud, es generara de manera automatica el certificat sol-licitat omplint
de manera dinamica els camps relacionats amb I'empleat del seglient certificat:

PDF

Pluri.pdf

3.6.2.1.4  Sol-licitar un certificat de SEPE/INEM

Aquesta opcid obrira un altre formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Data Inici de prestacid

També s’haura de mostrar el seglient recordatori al formulari:
e El certificat estara a la Oficina del SEPE/INEM en 3 dies, recorda demanar cita prévia

El disseny del formulari és el seglient:

1.4 SOLICITAR CERTIFICADO SEPE/INEM °‘._:O\ a ACR

Fecha inicio de prestacién [ dd/mm/aaaa ]

El certificado estara en la Oficina del SEPE/INEM en 3 dias, recuerda pedir cita previa.

[] Enviar solicitud Workflow validacién?
No,

Com a resultat de I'enviament d’aquesta sol-licitud, a la ACR li arribara una sol-licitud i hauran de demanar el certificat
d’aquest empleat a la oficina del SEPE/INEM. Aixo no genera cap certificat de manera automatica ja que I'organisme
encarregat de generar-ho és el SEPE/INEM.
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3.6.2.1.5 Sol-licitar un altre certificat

Aquesta opcié obrira un altre formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Camp lliure de 300 caracters per explicar el tipus de certificat que es sol-licita

El disseny del formulari és el seglent:

1.5 SOLICITAR OTRO CERTIFICADO ﬁafo\ﬂn ACR

Campo libre | Campo libre : 300 caract. |

[/] Enviar solicitud Workflow validacién?
No,

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, la ACR ho rebra i haura de generar el certificat sol-licitat per 'empleat i enviar-li
per correu, o bé recollir-ho de forma presencial.
3.6.2.2  Sol‘licitar una modificacié de la situacio personal del treballador

3.6.2.2.1  Sol‘licitar un canvi en el percentatge d’IRPF

Aquesta opcié obrira un altre formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Percentatge d’IRPF sol-licitat (limitat al 45%) (XX.XX%)
e Mes iany a partir del que ha d’aplicar en nomina (MM/AAAA)

El disseny del formulari és el segiient:

2.2 CAMBIAR EL PROCENTAIE DE IRPF ﬁa:g\_ ¢ Buzén de Nomina
Porcentaje de IRPF solicitado (limitado a 45%) | 00,00%
A partir de la nomina de [ mm/aaaa |

[] Enviar solicitud Workflow validacién?
No

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, I’Area de Nomines rebra una sol-licitud de canvi de percentatge d’IRPF i hauran
de fer els canvis corresponents en el sistema per tal de canviar la situacid de I'empleat. Com a resultat de I'accié,
s’enviara un e-mail de confirmacié al treballador.
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3.6.2.3  Sol‘licitar una copia del contracte o document de I’expedient

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Observacions (camp lliure de 300 caracters)

El disseny del formulari és el seglent:

3.1 COPIA DEL CONTRATO O DOCUMENTO DE MI EXPEDIENTE ﬁafg el ACR

En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable |

Observacion | Campo libre : 300 caract. |

[¥/] Enviar solicitud Workflow validacién?
No

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, la ACR ho rebra i haura d’enviar al treballador la copia del contracte o document
de I'expedient segons hagi especificat I'empleat en el formulari.

3.6.2.4  Sollicitar un préstec

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Seleccionar una de les seglients opcions:
o 1 mensualitat de salari base
o 2 mensualitats de salari base*
o 3 mensualitats de salari base*
e NuUmero de mesos per torna (maxim 12 mesos)

En cas que el professional hagi seleccionat 2 o 3 mensualitats, s’"ha de mostrar el seglient requisit:
e A partir de 2 mensualitats, es requereix la signatura de 2 avaladors. Els avaladors han de complir els seglients
requisits:
o Professional de I'Hospital
o Lliure de carrega

| s’haura d’afegir el nom dels avaladors:
e Botd per buscar al directori el primer avalador (obligatori)
e Boto per buscar al directori el segon avalador (obligatori)
e Boto per adjuntar la fotocopia del DNI del primer avalador (obligatori)
e Boto per adjuntar la fotocopia del DNI del segon avalador (obligatori)
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El disseny del formulari és el seglent:

4.1 SOLICITAR PRESTAMO

En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable

Cantidad solicitada
[ 1 mensualidad de salario base
[¥] 2 mensualidades de salario base*

[ 3 mensualidades de salario base*

*En el caso de que el profesional haya seleccionado 2 o 3 mensualidades :

Los avaladores tienen que cumplir los requisitos siguientes
* Profesional del hospital (por validar fijo o suplentes?)
sLibre de carga”

Afiadir los 2 avaladores | Busqueda directorio |

| Busqueda directorio ]

[/ Enviar solicitud Workflow validacién?

Numero de meses por devolver XX | *Mdximo 12 meses

“A partir de 2 mensualidades, se requiere la firma de 2 avaladores.

Si, Los 2 avaladores tienen que aprobar antes.

Qﬁ_fg}" Buzon de Nominas

Una vez recibido en el departamento de
Nominas, hay un workflow de firmas :
-Firma por la Cap del Area de Gestién
-Firma por la Dir. DpP

-Firma por la Dir. Eco. Fin =» Tresoreria
quién manda a Nominas el documento
de pago para que cierren el ticket
Posibilidad de tener un workflow de
validacidn después de la gestion de la
solicitud?

Els requisits per tal de poder fer aquesta sol-licitud sén:

e El sol-licitant ha de tenir antiguitat minima d’un any

e En cas de sol-licitar 2 mensualitats o més, els avaladors han de complir aquests requisits:
o Han de ser professionals amb vinculacié laboral actual amb |’Hospital
o Han d’estar lliures de carrega (sense préstecs ni embargaments pendents)

o No poden haver sigut avaladors anteriorment

o Elseu contracte no pot expirar abans que la data de devolucio del préstec
e En qualsevol cas i independent de la quantitat sol-licitada, el maxim de mesos en que es podra tornar el

préstec és de 12

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, arribara automaticament una aprovacié als 2 avaladors seleccionats al formulari,
que hauran d’aprovar. En cas que els avaladors ho aprovin, ho haura d’aprovar el Cap d’Area de Gestid, després la
Direccié de la DpP i, per ultim, la Direccié Economicofinancera. Com a resultat de totes aquestes validacions, Tresoreria
enviara a I’Area el document de pagament i Nomines haura de realitzar els canvis en el sistema per tal que se li
descompti a I'empleat el préstec sol-licitat en les properes mensualitats (segons hagi especificat en el formulari).
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3.6.2.5 Sol-licitar excedéncies/permis sense sou

3.6.2.5.1 Sol-licitar excedéncia voluntaria — Conveni General

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Seleccionar una de les seglients opcions:
o Primera sol-licitud
o Prorrogar
o Reincorporar

En cas de seleccionar “Primera sol-licitud” o “Prorrogar” s’"han de mostrar els seglients requisits:
e Antiguitat minima: 1 any
e Preavis minim: 30 dies naturals
e Duracié minima: 4 mesos
e Duracié maxima: 5 anys (els 2 primers amb reserva, la resta sense reserva)
e Les prorrogues han de ser per periodes semestrals
e Al final de la teva excedéncia hauras de demanar la teva reincorporacié respectant el preavis minim de 30
dies naturals

I, per aquestes dues primeres opcions, s’han d’'omplir els seglients camps:
e Data Inici
e DataFi

En cas de seleccionar “Primera sol-licitud” s’ha de mostrar la seglient informacié:
e Si has gaudit d’una excedéncia per cura de fill menor de 3 anys, la duracié de la reserva del lloc de treball
queda condicionada al temps d’excedéncia post-maternal gaudit.
e Si has gaudit d’una excedéncia voluntaria, hauras d’esperar 2 anys per poder sol-licitar una nova, des de que
t’hagis reincorporat.

En cas de seleccionar “Reincorporar” s’han de mostrar els seglients requisits:
e Si estas amb reserva (estas en el periode dels 2 primers anys d’excedéncia): Un cop sol-licitada la
reincorporacié amb el periode de preavis tornes al teu lloc de treball.
e Siestas sense reserva (has superat els 2 primers anys): Un cop sol-licitada la reincorporacié amb el periode de
preavis hauras d’esperar a que es produeixi una vacant.
e Preavis minim: 30 dies naturals

Addicionalment hi haura un boté amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.
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El disseny del formulari és el seglent:
5.1.1 SOLICITAR UNA EXCEDENCIA VOLUNTARIA - CONVENIO GENERAL 2O ACR

Fecha fin

En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ?  [_Lista despegable ]

Que necesitas ?

*Si selecciona “Primera solicitud” o “Prorroga” del puesto de trabajo queda condicionada al

Requisitos tiempo de excedencia post maternal disfrutado
* Antigiiedad minima : 1 afio * Si Has disfrutado de una excedencia voluntaria,
« Preaviso minimo : 30 dias naturales deberas esperar 2 afios para poder solicitar una
« Duracién minima : 4 meses nueva, desde que te hayas incorporado

* Duracién méxima : 5afios (los 2 primeros afios con reserva, el resto sin reserva)
* Las prorrogas tienen que ser por periodos semestrales Afadir un : para mas “para mas

Fechainicio [ dd/mm/aaaa |

Aviso : Al final de tu excedencia, tendras que pedir tu reincorporacion respectando el preaviso minimo de 30 dias naturales de antelacién

*Si selecciona Reincorporar
Debes saber que :
*Si Estas con reserva (estas en el periodo de los 2 primeros afios de excedencia) : Una vez solicitada la reincorporacion con el periodo de preaviso vuelves a

Si selecciona “Hacer una primera solicitud”

[] Primera solicitud »
[ Prorrogar
[¥] Reincorporar

Debes saber que :
*Si Has disfrutado de una excedencia por cuidado
de hijo menor de 3 afios, La duracion de la reserva

informacion, haz un clic @ ”

[dd/mm/aaaa |

mi puesto de trabajo”
* Si Estas sin reserva (has superado el periodo de los 2 primeros afios) : Una vez solicitada la reincorporacion con el periodo de preaviso, deberés esperar a

que se produzca una vacante

Requisitos

* Preaviso minimo : 30 dias naturales de antelacién

[/] Enviar solicitud Workflow validacién?

Si, lo tiene que aprobar el mando y marcar si es necesaria la cobertura o no

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, es realitzara el seglient procés:

El comandament rebra una validacié que haura d’aprovar amb signatura digital i marcar si cal o no cobertura
d’aquest professional. La concessié de I'Excedencia Voluntaria recau en la Direccio per a les Persones.

En cas de necessitar cobertura, es creara de manera automatica la sol-licitud de cobertura.

La ACR ho rebra i haura de gestionar la excedéencia en el sistema.

Com a resultat d’haver cursat la excedéencia, el treballador, el responsable i Plantilles rebran un comunicat
amb el resultat (acceptacid/denegacid). El treballador i el responsable rebran la carta de la aprovacié de la
excedencia i Plantilles la informacio corresponent.

El sistema tindra un control automatic de venciments que mostrara avis de reserva o no reserva de la plaga.

El sistema recalculara de manera automatica els contingents de I'empleat restant la part proporcional.
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3.6.2.5.2  Sol-licitar excedéncia voluntaria — APCDM

Aquesta opcié obrira un altre formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Seleccionar una de les seglients opcions:
o Primera sol-licitud
o Prorrogar
o Reincorporar

En cas de seleccionar “Primera sol-licitud” o “Prorrogar” s’"han de mostrar els seglients requisits:
e Antiguitat minima: 1 any
e Preavis minim: 30 dies naturals
e Duracié minima: 4 mesos prorrogables any rere any
e Duracié maxima: 5 anys (els 2 primers amb reserva, la resta sense reserva)
e Les prorrogues han de ser per periodes semestrals
e Lasituacié d’excedéncia voluntaria no comporta reserva de lloc de treball
e Al final de la teva excedéncia hauras de demanar la teva reincorporacié respectant el preavis minim de 30
dies naturals

I, per aquestes dues primeres opcions, s’han d’omplir els segiients camps:
e Data Inici
e DataFi

En cas de seleccionar “Reincorporar” s’han de mostrar els seglients requisits:
e Preavis minim: 30 dies naturals

Addicionalment hi haura un boté amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.
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El disseny del formulari és el seglent:
5.1.2 SOLICITAR EXCEDENCIA VOLUNTARIA — ASO. PROF. COMITE DELEGADOS MEDICOS (APCDM) aﬁzgho ACR

En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable ]

Afadir un : para mas “para mas
informacioén, haz un clic @ "

Que necesitas ?

[] Primera solicitud
1 Prorrogar
E Reincorporar

*Si selecciona “Primera solicitud” o “Prorroga”

Requisitos
* Antigliedad minima : 1 afio
* Preaviso minimo : 30 dfas naturales
* Duracidn minima : 4 meses
* Duracidn méxima : 5 afios

* Las prorrogas tienen que ser por periodos anuales

Fecha inicio [_dd/mm/aaaa |

Fechafin [ dd/mm/aaaa |

Aviso : La situacidn de excedencia voluntaria no conlleva reserva de puesto de trabajo
Si quieres solicitar la reincorporacién de la excedencia, tendras que respetar el preaviso minimo de 30 dias naturales de antelacidn a la fecha
fin.
*Si selecciona “Reincorporar”
Requisitos:
* Preaviso minimo : 30 dfas naturales de antelacién

[¥] Enviar solicitud Workflow validacién?
Si, lo tiene que aprobar el mando y marcar si es necesaria la cobertura o no

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, es realitzara el seglient procés:

1. Elcomandament rebra una validacié que haura d’aprovar amb signatura digital i marcar si cal o no cobertura
d’aquest professional. La concessié recau en la Direccid per a les Persones.

2. En cas de necessitar cobertura, es creara de manera automatica la sol:-licitud de cobertura.

3. La ACR horebraihaura de gestionar la excedéncia en el sistema.

4. Com a resultat d’haver cursat la excedéncia, el treballador, el responsable i Plantilles rebran un comunicat
amb el resultat (acceptacié/denegacid). El treballador i el responsable rebran la carta de la aprovacié de la
excedencia i Plantilles rebra la informacié corresponent.

5. Elsistema tindra un control automatic de venciments que mostrara avis de reserva o no reserva de la plaga.

6. Elsistema recalculara de manera automatica els contingents de I'empleat restant la part proporcional.
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3.6.2.5.3  Sol-licitar permis sense sou — Conveni General

Aquesta opcié obrira un altre formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Seleccionar una de les seglients opcions:
o Primera sol-licitud
o Prorrogar
e Data Inici
e DataFi
e Motiu (camp lliure de 300 caracters)

S’han de mostrar els segilients requisits:

e Preavis minim: 15 dies naturals

e Duracié minima: 15 dies

e Duracié maxima: 6 mesos

e No es pot sol-licitar un permis sense sou si no ha transcorregut el mateix temps que va durar el permis sense
sou anterior

e Laprorroga ha de ser per periodes mensuals: 1, 2, 3, fins a 6 mesos

e Laconcessi6 és discrecional per part del teu comandament. Al sol-licitar el permis sense sou es retransmetra
automaticament la teva sol-licitud al teu comandament per tal que la validi

Addicionalment hi haura un boté amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

El disseny del formulari és el seglient:

5.2.1 SOLICITAR UN PERMISO SIN SUELDO - CONVENIO GENERAL PReips ACR

En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable |

Que necesitas ?
] Primera solicitud Afadir un : para mas “para mas

] Prorrogar informacién, haz un clic@”

Requisitos :
* Preaviso minimo : 15 dias naturales
* Duracién minima : 15 dias
* Duracion méxima : 6 meses
* No se puede solicitar un permiso sin sueldo si no ha transcurrido el mismo tiempo de lo que duro el permiso sin sueldo anterior
* La Prorroga tiene que ser por periodos mensuales : 1, 2, 3 hasta 6 meses

Fecha inicio [_dd/mm/aaaa |

Fechafin [ dd/mm/aaaa |

Cual es el motivo? | Campo libre 300caract.

La concesion es discrecional por parte de tu mando. Al solicitar el permiso sin sueldo, se transmitira automaticamente tu solicitud a tu mando
para que lo valide.

[¥] Enviar solicitud Workflow validacién?
Si, se envia una copia a la DpP y al mando quién lo tiene que validar.
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Com a resultat d’aquesta sol-licitud, es realitzara el segilient procés:

El comandament rebra una validacié que haura d’aprovar amb signatura digital i marcar si cal o no cobertura
d’aquest professional.

En cas de necessitar cobertura, es creara de manera automatica la sol-licitud de cobertura.

La ACR ho rebra i haura de gestionar el permis sense sou en el sistema.

Com a resultat d’haver cursat el permis sense sou, el treballador, el responsable i Plantilles rebran un
comunicat amb el resultat (acceptacid/denegacid). El treballador i el responsable rebran la carta de la
aprovacié del permis sense sou i Plantilles rebra la informacioé corresponent.

El sistema tindra un control automatic de venciments que mostrara avis de reserva o no reserva de la placa.

El sistema recalculara de manera automatica els contingents de I’'empleat restant la part proporcional.

3.6.2.5.4  Sol-licitar excedéncia especial sense sou — APCDM

Aquesta opcié obrira un altre formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:

Direccio/Centre/Institut

Seleccionar una de les seglients opcions:
o Primera sol-licitud
o Prorrogar

Data Inici

Data Fi

Motiu (camp lliure de 300 caracters)

S’han de mostrar els segilients requisits:

Preavis minim: 30 dies naturals

Duracié minima: 1 mes

Duracié maxima: inferior a 1 any

La concessié és discrecional per part de la Direccid de I'Institut i la Direcciéo Medica. Al sol-licitar I’excedencia
especial sense sou es retransmetra automaticament la teva sol-licitud al teu Cap de Servei, Director d’Institut
i a la Direccié Medica per tal que la validin

Addicionalment hi haura un bot6 amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

El disseny del formulari és el segiient:
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En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable |

Que necesitas ?
[#] Primera solicitud Anadir un : para mas “para mas

informacion, haz un clic @”
] Prorrogar

Requisitos :
* Preaviso minimo : 30 dias naturales
* Duracion minima : 1 mes

* Duracion maxima : inferior a 1 afio

Fechainicio [ dd/mm/aaaa |

Fecha fin [ dd/mm/aaaa |

Cual es el motivo? | Campo libre 300caract.

La concesion es discrecional por parte de la Direccion del Instituto y de la Direccion Medica. Al solicitar la excedencia especial sin sueldo, se
transmitira automaticamente tu solicitud al Jefe de servicio, Director de Instituto, y a la Direccidn Medica .

[ Enviar solicitud Workflow validacion?
Si, por el Jefe de servicio, Director de Instituto y la Direccion Medica.

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, es realitzara el seglient procés:

1. Elcomandament rebra una validacié que haura d’aprovar amb signatura digital i marcar si cal o no cobertura
d’aquest professional.

2. En cas de necessitar cobertura, es creara de manera automatica la sol:-licitud de cobertura.
3. La ACR ho rebraihaura de gestionar la excedencia en el sistema.

4. Com a resultat d’haver cursat la excedencia, el treballador, el responsable i Plantilles rebran un comunicat
amb el resultat (acceptacid/denegacid). El treballador i el responsable rebran la carta de 'aprovacié de la
excedéncia i Plantilles rebra la informacid corresponent.

5. Elsistema tindra un control automatic de venciments que mostrara avis de reserva o no reserva de la plaga.

6. Elsistema recalculara de manera automatica els contingents de I’empleat restant la part proporcional.

3.6.2.5.5 Sol-licitar excedéncia per cura de fill menor — Conveni General i APCDM

Aquesta opcié obrira un altre formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Seleccionar una de les seglients opcions:
o Primera sol-licitud
o Prorrogar
Data Inici
e DataFi
e Document acreditatiu que justifica la vinculacié familiar (llibre de familia), o en cas d’adopcid, la resolucid
judicial o administrativa
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S’han de mostrar els segilients requisits:
e Preavis minim: 30 dies naturals
e Finalitzacié del dret: quan el fill compleixi 3 anys, o en cas d’adopcid, als 3 anys de la data de resolucid judicial
de la adopcio

Addicionalment hi haura un boté amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

El disseny del formulari és el seglient:

5.3 SOLICITAR EXCEDENCIA POR CUIDADO DE HIJO MENOR * Convenio General y APCDM o O o ACR

En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable |

Que necesitas ?

] Primera solicitud Anadir un : para mas “para mas
. s B n
] Prorrogar informacion, haz un clic @)
Requisitos :
* Preaviso minimo : 30 dias naturales

* Finalizacion del derecho : cuando el hijo cumple los 3 afios, o en caso de adopcion, a los 3 afios de la fecha de la resolucion judicial de la adopcion

Fecha inicio [ dd/mm/aaaa |

Fecha fin [ dd/mm/aaaa |

Adjuntar el documento siguiente

* Documento acreditativo que justifica la vinculacién familiar (libro familiar), @
o en caso de adopcion, la resolucion judicial o administrativa

/] Enviar solicitud Workflow validacion?
Si, lo tiene que aprobar el mando y marcar si es necesaria la cobertura o no

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, es realitzara el segilient procés:

1. Elcomandament rebra una validacié que haura d’aprovar amb signatura digital i marcar si cal o no cobertura
d’aquest professional.

2. En cas de necessitar cobertura, es creara de manera automatica la sol:-licitud de cobertura.

3. La ACR horebraihaura de gestionar |la excedéncia en el sistema.

4. Com a resultat d’haver cursat la excedéncia, el treballador, el responsable i Plantilles rebran un comunicat
amb el resultat (acceptacidé/denegacio). El treballador i el responsable rebran la carta de la aprovacio de la
excedencia i Plantilles rebra la informacié corresponent.

5. Elsistema tindra un control automatic de venciments que mostrara avis de reserva o no reserva de la plaga.

6. Elsistema recalculara de manera automatica els contingents de I’empleat restant la part proporcional.
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3.6.2.5.6  Sol-licitar excedéncia per cura de familiar — Conveni General i APCDM

Aquesta opcié obrira un altre formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Seleccionar una de les seglients opcions:
o Primera sol-licitud
o Prorrogar
Data Inici
e DataFi
Grau de parentiu. Desplegable amb aquestes opcions:
o Mare
Pare
Fill/a
Germa/na
Avi/a
Net/a
Sogre/a
Cunyat/a
o Conjuge
e Document amb informe medic que acrediti que no es pot valdre per si sol
e Certificat del treballador social que provi que ets els cuidador principal
e Document acreditatiu que justifica la vinculacié familiar (llibre de familia o DNI)

O 0O 0O 0 0 0 ©°

Addicionalment hi haura un botd amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

El disseny del formulari és el seglient:

5.4 SOLICITAR EXCEDENCIA POR CUIDADO FAMILIAR* convenio General y APCDM oo ACR

En qué Direccion/Centro/Instituto trabajas ? | Lista despegable

Que necesitas ?

Afadir un : para mas “para mas
[ Primera solicitud informacion, haz un clic @”

[ Prorrogar
Requisitos :
* Preaviso minimo : 30 dias naturales
* Duracion maxima : 2 afios. Aunque se pueden solicitar por periodos fraccionados

Fechainicio [ dd/mm/aaaa |

Fechade fin [ dd/mm/aaaa |

(madre, padre, hijo(a), hermano(a), abuelo(a), nieto(a),

Cual es el grado de parentesco? [Wlista despegable | suegro(a), cufiado(a), conyugue)

Adjuntar los documentos siguientes

* Informe medico que acredite que no puede valerse por si mismo @
+ Certificado del trabajador social que pruebe que eres el cuidador principal @

» Documento acreditativo del vinculo familiar (libro familia o DNI) @

] Enviar solicitud Workflow validacién?
Si, lo tiene que aprobar el mando y marcar si es necesaria la cobertura o no
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Com a resultat d’aquesta sol-licitud, es realitzara el segilient procés:

El comandament rebra una validacié que haura d’aprovar amb signatura digital i marcar si cal o no cobertura
d’aquest professional.

En cas de necessitar cobertura, es creara de manera automatica la sol-licitud de cobertura.

La ACR ho rebra i haura de gestionar la excedencia en el sistema.

Com a resultat d’haver cursat la excedéncia, el treballador, el responsable i Plantilles rebran un comunicat
amb el resultat (acceptacid/denegacio). El treballador i el responsable rebran la carta de la aprovacié de la
excedéncia i Plantilles rebra la informacid corresponent.

El sistema tindra un control automatic de venciments que mostrara avis de reserva o no reserva de la placa.

El sistema recalculara de manera automatica els contingents de I’'empleat restant la part proporcional.

3.6.2.5.7 Sol-licitar excedéncia per ONG — Conveni General i APCDM

Aquesta opcid obrira un altre formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:

Direccid/Centre/Institut

Seleccionar una de les seglients opcions:
o Primera sol-licitud
o Prorrogar

Data Inici

Data Fi

Document amb informe de I'organisme

S’han de mostrar els segiients requisits:

Preavis minim: 30 dies naturals

Addicionalment hi haura un boté amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

El disseny del formulari és el seglent:
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En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable |

Que necesitas

[] Primera solicitud

] Prorrogar - a q
g Anadir un : para mas “para mas

informacion, haz un clic @”
Requisitos

* Preaviso minimo : 30 dias naturales

Fecha inicio [ dd/mm/aaaa |

Fechafin [ dd/mm/aaaa |

Adjuntar el documento siguiente

* Informe del organismo @

[] Enviar solicitud Workflow validacién?
Si, lo tiene que aprobar el mando y marcar si es necesaria la cobertura o no

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, es realitzara el seglient procés:

1. Elcomandament rebra una validacié que haura d’aprovar amb signatura digital i marcar si cal o no cobertura
d’aquest professional.

2. En cas de necessitar cobertura, es creara de manera automatica la sol:-licitud de cobertura.

3. La ACR horebraihaura de gestionar la excedencia en el sistema.

4. Com a resultat d’haver cursat la excedencia, el treballador, el responsable i Plantilles rebran un comunicat
amb el resultat (acceptacid/denegacid). El treballador i el responsable rebran la carta de la aprovacié de la
excedencia i Plantilles rebra la informacié corresponent.

5. Elsistema tindra un control automatic de venciments que mostrara avis de reserva o no reserva de la plaga.

6. Elsistema recalculara de manera automatica els contingents de I'empleat restant la part proporcional.
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3.6.2.6 Sol-licitar una reduccié de jornada

3.6.2.6.1 Sol-licitar una reduccio de jornada per cura de fill menor de 12 anys

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Data de naixement del fill menor
e Data Inici
e DataFi
e Descripcio de I'horari de reduccié sol-licitat (camp lliure de 300 caracters)
e Document amb llibre de familia o registre civil

S’han de mostrar els seglients requisits:
e Preavis minim: 30 dies naturals
e Reduccié minima: un octau de la jornada laboral
e Reduccié maxima: la meitat de la jornada laboral

Addicionalment hi haura un boté amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

6.1 SOLICITAR REDUCCION DE JORNADA POR CUIDADO DE UN HIJO MENOR DE 12 ANOS ﬁafg\ﬁﬁ ACR
En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable |
Requisitos

* Preaviso : 30 dias naturales . i i
Afadir un : para mas “para mas

* Reduccién minima: un octavo de la jornada laboral ;]
informacién, haz un clic @®”

* Reduccion méxima : la mitad de la jornada laboral

Fecha de nacimiento del hijo menor [ dd/mm/aaaa

Fecha inicio [ dd/mm/aaaa |

Fechafin [ dd/mm/aaaa |

Descripcion del horario de reduccion solicitado| Campo libre 300caract.

Adjuntar el documento siguiente

* libro de familia o registro civil @

[] Enviar solicitud Workflow validacién?
No, pero se manda una copia de la solicitud al Mando

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, la ACR ho rebra i haura de gestionar la reduccié de jornada en el sistema. El
comandament també rebra aquesta comunicacid. Com a resultat d’haver cursat la reduccid, el treballador rebra un
comunicat conforme el resultat ha sigut satisfactori.
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3.6.2.6.2 Sol-licitar una reduccio de jornada per cura d’un familiar

Aquesta opcié obrira un altre formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:

Direccio/Centre/Institut
Data Inici
Data Fi
Descripcid de I’horari de reduccid sol-licitat (camp lliure de 300 caracters)
Grau de parentiu. Desplegable amb aquestes opcions:
o Mare
Pare
Fill/a
Germa/na
Avi/a
Net/a
Sogre/a
Cunyat/a
o Conjuge
Informe d’assisténcia social conforme esta al teu carrec
Document acreditatiu del vincle familiar (llibre de familia o DNI)

O 0O 0O 0 0 0 O

Informe medic o de dependéncia (no es pot valdre per les activitats de la vida diaria)

S’han de mostrar els seglients requisits:

Preavis minim: 30 dies naturals

Duracié maxima: mentre duri la situacié
Reduccié minima: un octau de la jornada laboral
Reduccié maxima: la meitat de la jornada laboral

Addicionalment hi haura un boté amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

El disseny del formulari és el seglent:

6.2 SOLICITAR REDUCCION DE JORNADA POR CUIDADO FAMILIAR o ,O\Qo

En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? Lista despegable

Requisitos
* Preaviso : 30 dias naturales
+ Duracién méxima : mientras dure la situacion Afiadir un : para mas “para mas
* Reduccién minima: un octavo de la jornada laboral informacion, haz un clic @”

* Reduccién mdxima : la mitad de la jornada laboral
Fecha inicio
Fechafin

Descripcion del horario de reduccién solicitado| Campo libre 300caract.

- (madre, padre, hijo(a), hermano(a), abuelo(a), nieto(a),
? :
Cual es el grado de parentesco? |¥lista despegable suegro(a), cufiado(a), conyugue)
Adjuntar los documentos siguientes
* Informe de asistencia social conforme esta a su cargo @

* Documento acreditativo del vinculo familiar (libro familia o DNI) @

* Informe medico o de dependencia (no se puede valer para las actividades de la vida diaria) @

[ Enviar solicitud Workflow validacién?
No, pero se manda una copia de la solicitud al Mando

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, la ACR ho rebra i haura de gestionar la reduccié de jornada en el sistema. El
comandament també rebra aquesta comunicacié. Com a resultat d’haver cursat la reduccio, el treballador rebra un
comunicat conforme el resultat ha sigut satisfactori.
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3.6.2.6.3 Sol-licitar una reduccio de jornada per cura de fill menor amb malaltia greu

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Data Inici
e Percentatge de reduccié sol-licitat (des de 50% fins a 100%)

S’han de mostrar els segilients requisits:
e Abans de realitzar la sol-licitud t’has de posar en contacte amb Salut Laboral (5431 + e-mail) per iniciar el

tramit de la concessio

Addicionalment hi haura un botd amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

El disseny del formulari és el seglient:

6.3 SOLICITAR REDUCCION DE JORNADA POR CUIDADO DE HIJO MENOR CON ENFERMEDAD GRAVE °ﬁ'g‘ﬁ° ACR
En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable |
Fecha inicio [ dd/mm/aaaa ] Anadir un : para mas “para mas

informacidn, haz un clic @ ”

% de reduccién solicitado[ % | (desde 50%, hasta 100%)

Aviso : Antes de la solicitud, tienes que ponerte en contacto con Salud Laboral (5431 + correo) para iniciar el tramite de la
concesion.

[/] Enviar solicitud Workflow validacién?
No

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, la ACR ho rebra i haura de gestionar la reduccié de jornada en el sistema i també
omplir dos formularis de la mutua laboral ja que és I’entitat que abona aquesta prestacié. EIl comandament també
rebra aquesta comunicacié. Com a resultat d’haver cursat la reduccid, el treballador rebra un comunicat conforme el
resultat ha sigut satisfactori. Es la mutua qui informa al professional si li reconeixen la prestacié.
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3.6.2.7  Sol-licitar arrodonir la nomina amb una causa solidaria

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Tipus de sol-licitud
o Donar d’alta
o Donar de baixa
e A partir de quin periode de nomina aplica: MM/AAAA

El disseny del formulari és el segiient:

8. REDONDEAR MI NOMINA CON UN FIN SOLIDARIO ﬁ{g}n Buzén de Nominas

En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable |

Que solicitas ?
[] Dar de alta

[] Dar de baja

A partir de la nomina de [ mm/aaaa

[¥/] Enviar solicitud Workflow validacién?
No

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, el departament de Nomines ho rebra i ho haura de gestionar en el sistema per tal
que es calculi aquest arrodoniment Com a resultat, el treballador rebra un comunicat conforme el resultat ha sigut
satisfactori.
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3.6.2.8 Sol-licitar Jubilacio

3.6.2.8.1 Sol-licitar Jubilacio Parcial

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Data d’inici per aplicar la reduccié
e % de reduccid sol-licitat
e Descripcio de I'horari de reduccié sol-licitat (camp lliure de 300 caracters)

Addicionalment hi haura un boté amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

El disseny del formulari és el seglient:

SOL-LICITUD JUBILACIO PARCIAL (Acord Col-lectiu de 5 de desembre 2018)

Dades del/de la Professional
Nom i cognoms
Nimero matricula Data naixement
Categoria Teléfon (mabil o fix)
Posicig
Horari
Centre de treball
Centre de Cost Servei
Direccia/Institut/Centre
Responsable

Modalitat de Jubilacié Parcial

Jubilar-se el 50% de la jornada "'

Jubilar-se el 75% de la jomada renunciant a les & mensualitats establertes a 'article 15.7
Conveni Col-lectiu 2!

Jubilar-se €l 75% de la jornada sense renunciar a les & mensualitats establertes a l'article
15.7 Conveni Col-lectiu

HNENN

U Treballard el 50% de la jormada segons planificacid.

Haurd de treballar el que correspongui al 25% del periode fins arribar a 'edat ordindria de jubilacid, reduit en @
mesos. Compactard la seva presiacid de servers a continuacid de "accés a la jubilacio parcial.

Haurd de treballar el que correspongui al 25% del periode fins arnbar a "edat ordindna de jubilacid. Compactara
sempre la seva prestacid de serveis a continuacid de "accés a la jubilacid parcial.

Aguest formulari haura d’obligar a adjuntar el document amb la vida laboral del professional.

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, I’Area de Relacions Laborals ho haura de validar i, com a resultat, la ACR ho rebra
i haura de gestionar la jubilacié parcial de I'empleat aplicant la corresponent reduccié de jornada en el sistema. El
comandament també rebra aquesta comunicacid. Com a resultat d’haver cursat la reduccid, el treballador rebra un
comunicat conforme el resultat ha sigut satisfactori.
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3.6.2.8.2  Sol-licitar Jubilacié Total

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Data d’inici per aplicar la reduccié
e Adjunt amb la vida laboral de I'empleat

Addicionalment hi haura un botd amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

El disseny del formulari és el seglent:

0 @]
9.2 SOLICITAR JUBILACION TOTAL °¢£ \9° ACR
S
En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable ]
Fecha inicio [ dd/mm/aaaa ] Afiadir un : para mas “para mas
informacion, haz un clic @”
M Enviar solicitud Workflow validacién?

Si, lo tiene que aprobar el area de Relaciones Laborales

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, I’Area de Relacions Laborals ho haura de validar i, com a resultat, la ACR ho rebra
i haura de gestionar la jubilacié total de I’'empleat aplicant la baixa corresponent en el sistema. El comandament també
rebra aquesta comunicacid. Com a resultat d’haver cursat la reduccio, el treballador rebra un comunicat conforme el
resultat ha sigut satisfactori. Per ultim, el departament de Desenvolupament també rebra un comunicat per tal de
poder incloure al professional en I'acte d’acomiadament dels jubilats de I'Hospital.
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3.6.2.9 Sol‘licitar Pagament de Congressos i Publicacions

3.6.2.9.1 Conveni General

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Data congrés o publicacié
e Nom del congrés o publicacié
e Import a subvencionar
e Peracongressos:
o Arxiu adjunt amb factura o rebut original del pagament de la inscripcid
o Arxiu adjunt amb la fotocopia de la taula de preus del programa
o Arxiu adjunt amb la copia de I'abstract/ponéncia o poster on consti el sol-licitant com a primer
signant
e Per a publicacions:
o Arxiu adjunt amb I'original del rebut del pagament de la traduccid o publicacié
o Arxiu adjunt amb la copia de I'article on consti el sol-licitant com a primer signant indicant “Hospital
Clinic”
o En cas de no constar com a primer signant, arxiu adjunt amb la carta de renuncia a qualsevol tipus
de compensacié economica

Addicionalment hi haura un botd amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

El disseny del formulari és el seglient:

10.1 SOLICITAR PAGO DE CONGRESOS Y PUBLICACIONES — CONVENIO GENERAL S ,{O}\Qa FORMACION

En qué Direccion/Centro/Instituto trabajas ?  [_Lista despegable |

Fecha Congreso/Publicacion [ dd/mm/aaaa ]

Afadir un : para mas “para mas
informacion, haz un clic @”

Nombre Congreso/Publicacién | Campo libre 300caract. |

Importe [ € |

Requisitos
* Se tiene que solicitar el pago con 15 dias de antelacién
* Se tiene que adjuntar la documentacién necesaria

Adjuntar la siguiente documentacion

Para congresos
* Factura o recibo original del pago de la inscripcién @
* Fotocopia de la tabla de precios del programa @

* Copia del abstract/ponencia o poster donde conste el solicitante como primer firmante @

Para publicacicnes
* Original del recibo del pago de la traduccién o publicacién @

* Copia del articulo donde conste el solicitante como primer firmante indicando Hospital Clinic

* En caso de no constar como primer firmante, carta renuncia de cualquier tipo de compensacion econémica @

M Enviar solicitud Workflow validacion?
Si, lo tiene que aprobar la Direccidn del Instituto
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A continuacié es mostra el diagrama de flux del procés de Sol-licitud de Pagament de Congressos i Publicacions pel

Conveni General.

Procés Sol-licitud de Pagament de Congressos i Publicacions pel Conveni General

Sol-licitud de pagament
de Congrés o Publicacio

Frofessional

Mo

Pagament de Congrés
o Publicacio

Irstitut

Fl: Sol-licitud Pagament

Congrés/Publicacio acceptada

Confin 5
pagament

Confi 0
pagament

Sol-licitud a 'Area
de Formacio

Frofessional

Signatura digital de
la sol-licitud

Director Imst.

Pagament de Congrés
o Publicacio

Formacia

Fl: Sol-licitud Pagament
Congrés/Publicacio acceptada

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, es realitzara el seglient procés:

1. LUInstitut decideix si el cost és assumit pel mateix Institut.

Comuni
‘;’. cancellacid

Fl: Sol-licitud Pagament
Congrés/Publicacié cancel-lada

2. En cas afirmatiu, es realitza el procés de tramitacié del pagament per part de I'Institut i es comunica la
confirmacio al professional.

3. En cas negatiu, es presenta la sol-licitud a I’Area de Formacié i es signa la sol-licitud de manera digital pel

Director de I'Institut.

4. Un cop signada la sol-licitud, es revisa si compleix els requisits establerts per poder ser tramitat.

5. En cas negatiu, es cancel-la aquesta sol-licitud i se li comunica al professional.

6. En cas afirmatiu, es realitza el procés de tramitacié del pagament per part de I’Area de Formacié i es comunica

la acceptacio al treballador.
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3.6.2.9.2

Estament Meédic

Aquesta opcié obrira un formulari exactament igual que el formulari anterior pero indicant que la sol-licitud és
exclusiva per I'estament medic.

A continuacidé es mostra el diagrama de flux del procés de Sol-licitud de Pagament de Congressos i Publicacions per

I’Estament Medic.

Procés Sol-licitud de Pagament de Congressos i Publicacions per Estament Médic

Professional

Sol-licitud de pagament
de Congrés o Publicacio

Mo

Sol-licitud al Comité

Imstitut

Pagament de Congrés
o Publicacio

Fl: Sol-licitud Pagament

Congrés/Publicacio acceptada

Aguest és el detall del procés:

Confirmacié
pagament

de Delegats Médics

Professional

Fl: Sol-licitud Pagament

Congrés/Publicacié cancel-lada

1. LUInstitut decideix si el cost és assumit pel mateix Institut.

Conf

pagament

APCOMCap
ServeiDiect Inst

Signatura digital de
la sol-licitud

Comité de
Delegats Medics

Pagament de Congres
o Puplicacié

Congrés/Publicacio acceptada

Fl: Sol-licitud Pagament

2. En cas afirmatiu, es realitza el procés de tramitacid del pagament per part de I'Institut i es comunica la

confirmacio al professional.

3. Encas negatiu, el treballador entrega la sol-licitud normalitzada al Comite de Delegats Medics.

4. Esvalora el pagament del congrés o publicacié per part del Comite de Delegats Medics.

5. En cas afirmatiu, es realitza la signatura digital per part de ’APCDM, Cap de Servei i Director de I'Institut.

6. En cas negatiu, es comunica al treballador i finalitza el procés.

7. Un cop signada la sol-licitud per part de ’APCDM, Cap de Servei i Director de I'Institut, es revisa si compleix
els requisits establerts per poder ser tramitat.

8. Esrealitza la tramitacio del pagament i es comunica la confirmacio al professional.
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3.6.2.10 Sol‘licitar Formacio

3.6.2.10.1 Sol-licitar Formacié Continuada Externa

Definicié procés

Procés d’inscripcié de treballadors/es a cursos de formacié externa a I'Hospital Clinic, els quals sol-liciten subvencid
d’aquests cursos per part de I'Hospital.

Els cursos han d’estar relacionats amb la categoria del professional i han de ser impartits per centres oficials.

Formacio continuada organitzada per altres entitats i ofertada o tramitada per a empleats de I’"Hospital Clinic.

Ofertada: quan I’Area de Formacié n’assumeix el cost i la logistica.

Tramitada: quan I’Area de Formacié en gestiona el cost perd no intervé en |'organitzacié logistica i/o quan el
cost és assumit per una altra Direccid de I'Hospital.

o

Cost assumit per |'Area de Formacié: Si la formacié que es vol financar és comunicada a I'Area de
Formacié a temps per presentar la fitxa a la Comissié de Formacié i és acceptada per la seva
bonificacid, el cost I'assumiria I’Area de Formacid. Per poder notificar la formacié a la FUNDAE, entre
la presentacio a la Comissid i I'inici de la formacié han d’haver un minim de 15 dies.

Cost assumit per una altra Direccid: Si no hi ha temps per la presentacié de la fitxa formativa, la
Comissié de Formacio no ha acceptat la formacid a ser bonificada o bé I'import és excessiu per ser
assumit, ha de ser la Direccid de I'interessat/da la que ha d’assumir el cost de la formacid (ja sigui el
total o una part). En aquest cas, s’ha d’omplir la “Sol-licitud de Formacié Externa” on s’especifica les
dades del/ de la professional que fara la formacio, les dades de I'accié formativa, el centre de cost
de la Direccid/Institut i les signatures i segells corresponents per la seva autoritzacid. S’ha d’adjuntar
a aquesta sol-licitud, la factura per part del centre formatiu o bé el resguard de pagament conforme
el/la treballador/a ha pagat I'import per tal d’abonar-li el mateix.

Definicié pantalla de peticid

Aqguesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacié:
Nom i Cognoms

N2 Empleat

DNI/NIE

Teléfon/Extensio
E-mail

Horari laboral
Direccid/Centre/Institut
Comandament Immediat
Denominacio del curs

Data inici i finalitzaciod del curs
Centre formatiu

Adrecga i CP

Import inscripcié

CIF

Teléfon contacte

N2 hores total del curs
Objectius que es pretenen assolir mitjancant la formacié
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Addicionalment hi haura un botd amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

El disseny del formulari és el seglient:

CLINIC
Hospital Unitversitari SOL-LICITUD AJUT FORMACIO EXTERMA

Dades del sol-licitant

Hom i Cognoms:

H® Empleat /da DMl NIE

M® de Teléfon /Extensio E-mail

Horari laboral

Direccia/ Institut/ Centre

Comandament immediat

Dades del curs

Denominacio del curs

Data inici | Data finalitzacid |
Centre formatiu

Adreca i CP

Import inscripcid Teléfon de contacte |
CIF MN? Total d'hores del curs

Objectius gque es pretenen
assolir  mitjancant aguesta
formacid
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El diagrama de flux d’aquest procés és el seglient:

Procés Formacio Continuada Externa
Sol-licitud inscripcio
H de professional
"~ | a curs de formacié externa
3 validacio Sol licitud
£Z
No Fl: Sol-licitud
curs denegada
-
23 Validacié Sollicitud
24
3
No
-
EP i,
85  Validacio Sol-licitud
L2
Fl: Sol-licitud
curs denegada
= . Formaci: Procés Sol-licitud
de Formacié Avancada
No
E E Revisid sal-licitud
< 2
Mo
‘é Financament Curs ;‘ Financament Curs
E Signar pacte de
2 | permanéncia amb HCB
2
£| Inscriure treballagor/a g| Contactar amb Centre
£ al Curs H per fer pagament FI: Sol-licitud
= 2 mitjancant factura curs acceptada
Nomines: Acord de
permanéncia
é Retornar import a
z treballador/a
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Com a resultat d’aquesta sol-licitud, es realitzara el segilient procés:

10.

11.

S’ha de validar (signar digitalment) pel comandament Immediat, pel comandament Superior i pel Director de
I’Institut, Centre o Direccid.

Si el curs NO és un master o postgrau, s’esta a temps de bonificar-lo i la Comissié de Formacié accepta, es
signa i es financa per I’Area de Formacié (centre de cost HRFO1).

Si el curs és un master o postgrau no es pot bonificar perqué hi ha la convocatoria de Formacié Avancada.

Si no hi ha temps per presentar la fitxa del curs respectant els 15 dies posteriors a la seva presentacio a la
Comissié de Formacié, tampoc es pot bonificar.

En els casos en que no es pot bonificar, 'import (que es pot pactar i no té per qué ser el total de la formacio)
anira a compte del centre de cost de l'Institut del treballador. L’acord de I'import a pagar el fa el
comandament i I’Area de Formacié cursa el pagament.

S’ha de comprovar si I’Area de Formacié ha d’inscriure al treballador a la formacié o si ja esta inscrit en
aquesta.

Si el curs esta financat per I'’Area de Formacid, s’ha de contactar amb el centre per veure si el curs es pagara
mitjangant una factura.

Si el curs esta financat per I’Area de Formacid pero ja ’ha pagat el treballador, cal retornar-li 'import. En
aquest cas, cal el justificant del pagament.

La formacio realitzada ha de quedar enregistrada a SAP com a formacio externa en les dades del treballador.

Per a imports superiors a 2.000 euros, es demana un acord de permanéncia a I'’empleat per tal que es quedi
un minim de dos anys a |I'Hospital. S’ha de generar el document per tal que ho signi electronicament. També
s’ha de crear un “flag” a I'empleat per tal de que, en cas de ser baixa de la empresa abans d’aquests 2 anys,
quan se li calculi la liquidacié de la nomina, automaticament se li descomptin aquests 2.000 euros per haver
trencat el pacte de permaneéncia.

Automatisme de creacio d’absentisme de formacio per a les hores corresponents de la jornada del treballador
i en les dates que dura la formacia.
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3.6.2.10.2 Sol-licitar Formacié Avangada

Definicié procés

La formacid avangada és aquella que es realitza després de la formacid de grau i contempla la formacié de Postgrau,
Master i Master oficial. Es tracta d’una formacio externa, dissenyada per un centre formatiu extern a I’'Hospital Clinic,

habitualment per una Universitat o centre de formacié de prestigi.

Per a sol-licitar un ajut a la formacié avancgada, és requisit imprescindible que els/les professionals tinguin contracte
indefinit.

A I'aprovacio de I’ajut, es realitza un Pacte de Permaneéncia que vincula al/la professional a I’'Hospital. Els pactes de
permaneéncia es regulen en funcié de I'import: si I'import esta entre els 1.500€ - 2.000€ la vinculacié es d’un any de
durada. Si I'import és superior als 2.000€ la vinculacié és de dos anys de durada.

El financament pot ser a través de la Institut/Direccid/Centre corresponent o a través de I’Area de Formacié de la

Direccio de les Persones.

Definicié pantalla de peticid

Aguesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacié:
e Direccié/Centre/Institut
e Horari laboral
e Denominacié del curs
e Datainici i finalitzacié del curs
e Centre formatiu
e N2 hores total del curs
e Import inscripcid
e Arxiu adjunt amb la carta per la Comissié de la Formacid Avangada
e Arxiu adjunt amb el Curriculum Vitae
Arxiu adjunt amb el programa de la formacié

Addicionalment hi haura un boté amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.
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El disseny del formulari és el seglent:
11.1 SOLICITAR FORMACION AVANZADA Qa_’g‘g" FORMACION

En qué Direccion/Centro/Instituto trabajas ?

Lista despegable

Horario laboral | Campo libre 300caract.

| Afadir un : para mas “para mas

Nombre del curso| Campo libre 300caract.

| informacién, haz un clic @”

Centro Formativo | Campo libre 300caract.

Fecha inicio [ dd/mm/aaaa
Ndmero horas curso [_000,00

Importe

Adjuntar la siguiente documentacién

¢ Curriculum Vitae @

* Programa de la formacién @

Fecha fin

* Carta para la comisién de |la Formacidn Avanzada @

M Enviar solicitud

Workflow validacion?
Si, lo tiene que aprobar la Comisidn de Formacién Avanzada

Diagrama Procés

Procés Sol-licitud de Formacio Avangada

Professional

Sol-licitud de Formacio
Avancada

l

Comandament
Immediat

Validacié Sol-licitud i
Redaccié d'Informe
d'idoneitat

C omissia

de Formacio

Validacio Sol-licitud

Al-legacions

Professional

"

Treballadar

Adjuntar justificant
pagament matricula

Treballador

Signar pacie de
permanéncia amb HCB

Nomines: Acord de
permanéncia

Fl: Sollicitud
Formacié Avangada
acceptada

Fl: Sollicitud
Formacio Avangada
denegada
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Procés
Com a resultat d’aquesta sol-licitud, es realitzara el seglient procés:

1. La Comissio de Formacid avancada realitza una valoracio en la que pot aprovar o denegar aquesta sol-licitud.
Es publiquen els resultats provisionals i al professional li arriba una comunicacié amb el resultat de la decisid
(aprovacio o denegacid).

2. En cas d’haver sigut denegada, el professional té dret al procés d’al-legacions durant un periode de 5 dies
habils des de la publicacio dels resultats provisionals.

3. La Comissié de Formacié realitza una valoracid de les al-legacions i accepta o denega la sol-licitud.
El professional rep una comunicacié amb el resultat d’aquest procés.

4. En cas d’haver sigut acceptada la sol-licitud de Formacid Avangada, el professional ha d’adjuntar el justificant
del pagament de la matricula.

5. Després d’haver enviat el justificant del pagament de la matricula, el professional ha de signar el pacte de
permanéncia amb I'Hospital.

6. Automatisme de creacid d’absentisme de formacid per a les hores corresponents de la jornada del treballador
i en les dates que dura la formacia.

Un cop signat un pacte de permanencia derivat de la concessié d’un ajut per Formacié Avancada, s’activa el segilient
circuit de control:

1. Quan es signa el Pacte de Permanéncia, es comprova que no hi hagi cap pacte signat préviament. En cas
negatiu es tramita el pacte.

2. S’incorporen de manera automatica les dades del pacte al SAP.
3. Sino es notifica cap incidencia, transcorreguts 2 anys de la finalitzacio dels estudis, el pacte queda anul-lat.

4. Si s’identifica alguna circumstancia diferent, aquesta s’ha de comunicar a I’Area de Relacions Laborals amb
copia a I’Area de Formacio.
a. ldentificacié automatica
i. Parametritzar SAP perqué salti el flag de Pacte de Permaneéencia davant qualsevol
modificacié del contracte que I’Area de Gestié incorpori a la fitxa d’un usuari en aquesta
casuistica: permis maternal, baixa, excedéencia, etc.
ii. Sisalta el flag, es notifica a I’Area de Relacions laborals amb copia a I'’Area de Formacié la
situacio perqué es prenguin les valoracions oportunes.
b. Identificacié Manual
i. No aprofitament del curs: I’Area de Formacié revisa si I'usuari ha aprovat o no la formacié
a la seva finalitzacié. En cas de no superar-se, I'’Area de Formacid pot trencar el pacte de
permaneéncia en el sistema perque es preguin les valoracions oportunes.

5. Relacions Laborals s’encarrega de revisar el cas i valora conjuntament amb les parts implicades I'accié a
executar:
a. Ampliacid del periode de permanéncia.
b. Retorn de I’Ajut.
c. No aprofitament del curs.
d. Etc.

Generat per: Direccié de Sistemes Pagina: 265 de 313



UNIVERSITATo:
BARCELONA

Clinic
Barcelona

3.6.2.10.3 Sol-licitar PIFs

Definicié procés

El Permis Individual de Formacié (PIF) és un permis que autoritza 'empresa a un/a treballador/a per la realitzacié d’un
curs presencial o online sincronic oficial dins de la seva jornada laboral. La normativa que el regula és I'article 21. Ordre

TAS 2307/2007del 27 de juliol en la que es desenvolupa parcialment el Real Decreto 395/2007.

Al mes de maig i a 'octubre/novembre es realitzen les convocatories del PIF. La de maig és per al periode d’agost-
desembre del mateix any i la convocatoria d’octubre/novembre és per al periode de gener-juliol del segiient any.

Cada sol-licitant pot demanar 200 hores per curs academic. Al mes de maig es fa un “reset” i tornen a estar disponibles

les 200 hores. Per tant, a la convocatoria d’octubre/novembre s’ha de revisar si el/la sol-licitant havia demanat un PIF
al mes de maig i quantes hores va demanar.

Definicié pantalla de peticid

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:

e Direccié/Centre/Institut

e Horarilaboral

e Tipus de formacié:

o Escola oficial d'idiomes
o Accés a la universitat majors de 25, 40 o 45 anys i Universitat ler cicle (Diplomatura, Enginyeria
Técnica)
Accés a la universitat majors de 25, 40 o 45 anys i Universitat 2on cicle (Llicenciatura, Enginyeria)
Accés a la universitat majors de 25, 40 o 45 anys i Universitat 3er cicle (Cursos de doctorat)
Primer cicle (titol de grau)
Segon cicle (titol de master)
Tercer cicle (titol de doctor)
o Certificat de professionalitat

e Datainici i finalitzacié del curs
e Centre formatiu
e N2 hores total del curs
e N2 hores de cobertura per realitzar el curs
e N2 hores bonificades
e Arxiu adjunt amb el calendari académic amb els dies de la setmana, data i horari
e Arxiu adjunt amb el document de matricula
e Arxiu adjunt amb el document acreditant la oficialitat del curs

O O O O O

Addicionalment hi haura un boté amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.
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El disseny del formulari és el seglent:

11.2 SOLICITAR PIFs 0 Qe FORMACION

En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? Lista despegable

Horario laboral | Campo libre 300caract. | Afiadir un : para mas “para més

| informacion, haz un clic @”

Tipo de formacién | Lista desplegable

Centro Formativo | Campo libre 300caract. |

Fechainicio [dd/mm/aaaa | Fecha fin
Nidmero horas curso

Numero horas de cobertura

Numero de horas bonificadas

Adjuntar la siguiente documentacién
* Calendario académico con dias de semana, fecha y horario @
* Documento de matricula @

* Documento acreditando oficialidad del curso @

[ Enviar solicitud Workflow validacion?
Si, lo tiene que aprobar la Comisién de Formacién Avanzada

Taula estats de sol-licituds de PIF

M=
Documents
_thirega/de
acdrrega
editable
TORIES  DADES NO
DADES PIE AT
IDBLIGATORIES tificades amb SOL LICITUD, Calendari
ESTAT PIF AT PR CAMPANYA x Al scadémic [Matriculs |(Oficilitat Pagament Assisténcia [Titol
1 Sol lictud no inikiada PARAMETRITZACIO CAMPANYA PIF Editables
2 Sol licitud en curs DATA INICI SOL LICITUD PIF x x X X
2 Sol licitud en curs Editables Editables Editables [
2 Sol licitud en curs DATA Fl S0L LICITUD PIF x x X x
3 Sol lictud en revisié Editables Mo editable |
PERIODE D ANALISI SOLICITUD (NO
3 Sol lictud en revisia SEMPRE) Editables Mo editable
3 Sol lictud en revisié Editables Mo editable [
3 Sollictud en revisié VALIDACIO PER COMISSIO Editables Mo editable
3 3ol lictud en revisia Editables Mo editable [
3 Sol lictud en revisid DATA RESSOLUCIO PROVISIONAL [Editables No editable
3 Sol lictud en revisié Editables No editable | |
Sol lictud en revisié
4 modificable INICI DATA AL LEGACIONS Editables Editables X X X X
Sal lictud en revisié
4 modificable Editables Editables
Sol lictud en revisid
4 modificable Fl DATA AL LEGACIONS Editables Editables X X X X
3 Sol lictud &n revisid Editables No editable |
3 Sol lictud en revisia DATA RESSOLUCIO DEFINITIVA Editables Mo editable X X X X
5 Sol licitud revisada Editables Editables [
€ PIF iniciat DATA INICI PIF Editables Editables x X x X X X
& PIF iniciat Editables Editables |
& PIF Iniciat DATA FI PIF Editables Editables X X X X X X
& PIF iniciat Editables Editables
6 PIF iniciat DATA TANCAMENT DEFINITIU PIF Editables Editables
7 PIF tancat Mo editables No editable
8 PIF arxivat Mo editables Mo editable
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Diagrama Procés

A continuacio es mostra el diagrama de flux del procés de Sol-licitud de PIFs.

Procés Sol-licitud PIF

Parametritzar dades de
convovatoria de PIF

Gestor
Formacio

Comunicacio de Ia
campanya 2 la Intranet

Geator
Farmacio

& Confirmacid
5| Registrar sol licitud enviament
% de PIF ’
o el
h 4
.| Tancament campanya.
E Extraccio report de
E situacio de les

sol-licituds

Validacio de sol-licitud
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Detall procés

1. Esregistra la sol-licitud de PIF al sistema.
El professional té una confirmacié d’enviament de sol-licitud del PIF, en copia el comandament 1, recordant
gue queda pendent incorporar la informacié pendent per tal de completar la sol-licitud PIF.

2. Quan es tanca el procés de PIF, I’Area de Formaci6 fa un report de la situacié extraient les dades de totes les
sol-licituds informades.
Camps de filtre de seleccid:
o Data Inici sol-licitud campanya PIF
Data Fi sol-licitud campanya PIF
Codi campanya
Numero empleat
Nom i cognoms empleat
DNI/NIE/Passaport
Estat PIF:
= Sol-licitud no iniciada
= Sollicitud en curs
= Sollicitud en revisié
= Sol-licitud en revisié modificable
= Sol-licitud revisada
=  PIFiniciat
=  PIF tancat
=  PIF arxivat

O O O O O O

Camps de sortida del reporting:
o CodiPIF
Ha registrat la graella horaria de treball i de formacié (Si/NO)
Data inici PIF
Data fi PIF
Nom i cognoms del sol licitant
Correu electronic del sol licitant
DNI/NIE/Passaport
Telefon
Cap immediat del sol-licitant (Comandament 1)
Nom i cognoms comandament 2
Nom i cognoms comandament 3
Categoria del sol-licitant
N2 empleat del sol-licitant
Torn del sol-licitant (clau horaria)
Institut, centre o direccié del sol-licitant
Nom centre formatiu
Nom de la formacio
Pagament matricula (S[/NO)
Flag de justificant assisténcia (SI/NO)
Flag de titol de finalitzacié (SI/NO)
Flag de carrega de calendari académic (Si/NO)
Flag de carrega de matricula (Si/NO)
Flag d’Oficialitat (opcional) (Si/NO)
Flag de carrega de document de pagament (Si/NO)
Flag de sol-licitud d’hora de trasllat (ANADA)
Flag de sol-licitud d’hora de trasllat (TORNADA)
Estat segons valors

O 0O 0O O O O OO OO OO OO OoOO0OOoOO0oOOoOO0oO O O0OO0OO0OO0O O0 O0
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El gestor de Formacid pot consultar totes les sol-licituds de PIFs de la campanya en una pantalla.
El gestor té una pantalla de gestié de campanyes que permet filtrar per:
o N2empleat
Codi de PIF
Data inici de sol-licitud de PIF
Data fi de sol-licitud de PIF
Estat de PIF
Al-legacio (flag)

O O O O O

A la pantalla de sortida es visualitza una sol-licitud de PIF per linia amb els camps de:
o CodidePIF

N2 empleat

Nom i cognoms

Telefon

Adreca correu electronic

Data inici sol-licitud de PIF

Data fi sol-licitud de PIF

Data inici PIF

Data fi PIF

Estat de PIF

O 0O 0 o0 O o0 0 O O

Al seleccionar una linia, s’obre el PIF seleccionat i es visualitza tota la sol-licitud de PIF amb el seu detall.

La Comissio de Formacid valida o denega cada sol-licitud.
Un cop presa la decisio, el gestor de Formacié marca una d’aquestes 3 opcions:
o Resolucié favorable
o Resolucid condicionada (per manca de matricula i/o calendari o bé per manca d’acreditacio
d’oficialitat)
o Denegacio
El professional (i el comandament 1) reben la resolucid via e-mail segons el resultat de la Comissié de
Formacid.

Procés d’al-legacions (enviament al professional).

Un cop rebuda la resolucié provisional s’obre un termini de 5 dies naturals per fer al-legacions. El professional
realitza I'al-legacié en I'aplicatiu. Té la opcié de prémer al botd per generar I'al-legacié (boté només actiu en
el periode d’al-legacions). Al prémer el botd “Fer una al-legacié” s’obre un requadre on pot escriure 2.000
caracters i afegir tants adjunts com calgui amb pes maxim de 5MB per arxiu. Un cop omplert el requadre es
pot enviar prement un segon boté “Enviar al-legacid”.

A I'enviar I'al-legacio, el professional rep un e-mail de confirmacié de recepcié de I'al-legacié.

Procés d’al-legacions (recepcid pel gestor).
Un cop el professional ha realitzat I'al-legacio, el gestor la pot visualitzar en I'aplicatiu en una pantalla de
gestid on es poden consultar els PIFs. Aqui s’identifiquen els PIFs i les seves al-legacions associades.
Es pot visualitzar la informacid d’un sol-licitant d’un PIF o de forma agregada de tots els sol-licitants d’aquella
campanya de PIF.
La pantalla de seleccié de campanyes permet filtrar per:
o Ne2d’empleat
Codi de PIF
Data Inici de sol-licitud de PIF
Data Fi de sol-licitud de PIF
Data Inici del PIF
Data Fi del PIF
Al-legacié (flag)
Estat del PIF

O 0O O 0O O O O
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La pantalla de sortida mostra els seglients camps per cada sol-licitant de PIF (cada linia es una sol-licitud de
PIF):

Ne d’empleat

Nom i cognoms

Telefon

Adreca de correu electronic

Text d’al-legacid

PDFs carregats

O O O O O O

Es poden imprimir i descarregar per a cada sol-licitud de PIF individual o de forma global per tots els
sol-licitants de campanya de PIF les al-legacions. El descarregable o la impressié contempla una capgalera que
inclou:

o N2empleat

o Nomicognom

o Text d'al-legacio

o PDFs carregats (icones)

7. Resolucié de les al-legacions.
Passats els 5 dies del periode d’al-legacions, es procedeix al seu analisi i gestié idéntic al punt 7 d’aquest
procés.
La Comissidé de Formacié pren una decisio final sobre les sol-licituds que han estat classificades com “resolucié
condicionada”.
Un cop presa la decisio, el gestor de Formacidé marca una d’aquestes 2 opcions:
o Resolucié favorable
o Denegacio
El professional, i el Comandament 1, rep la resolucié via e-mail segons la decisié presa per la Comissid.

8. Durant la realitzacié de la formacid, el professional ha de carregar els documents al seu PIF, editant-lo.
En cas de necessitat, Formacié demana al professional que modifiqui les dades que son editables a I'aplicatiu.
Els estats d’edicié sén:
o Sollicitud en curs
o Sollicitud en revisié modificable
o Sollicitud revisada
o PIFinicial

9. Notificacid de la Formacié a FUNDAE (fora de sistema).

10. Automatisme de creacié d’absentisme de formacid per a les hores corresponents de la jornada del treballador
i en les dates que dura la formacié.

11. Durant la realitzacio de la formacié el professional ha de carregar els documents al seu PIF, editant-lo.
Ha d’existir un control de carrega pel professional fins a la data de finalitzacié del PIF (comprovar taula amb
estats i accions). El professional ha de carregar:
o El pagament de la matricula
o El certificat d’assisténcia
o Certificat d’aprofitament o titol obtingut

Sobre aquests 3 documents a carregar al sistema, ha de quedar constancia a reporting amb un flag que
ho indiqui.

Al final de la formacid, al PIF hauran de constar 6 PDFs, carregats amb aquests texts i un flag al costat conforme
s’han carregat:
o Calendari académic
Matricula
Oficialitat (opcional)
Pagament

o O O
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o Certificat assistencia
o Titol obtingut

12. Visualitzacié de PIFs historics/en curs.
El professional pot visualitzar els seus PIFs historics, fins 5 anys enrere, i en curs en una pantalla mostrant
cada PIF en una linia diferent, ordenat de campanyes més recents a més antigues.
El gestor també els pot visualitzar. Pot visualitzar la informacié d’un sol-licitant d’un model PIF o de forma
agregada de tots els sol-licitants d’aquella campanya de PIF.
La pantalla de seleccid permet filtrar per:
o N2empleat
Codi PIF
Data Inici sol-licitud PIF
Data Fi sol-licitud PIF
Data Inici PIF
Data Fi PIF
Al-legacié (flag)
Estat PIF

O O O 0O O O O

La pantalla de sortida mostrara els seglients camps de cada PIF:
o N2empleat

Nom i cognoms

Codi PIF

Teléfon

Adreca de correu electronic

Estat de PIF

Text

PDFs carregats (icones)

O 0 0O o0 0O 0 O

La impressié o descarrega de cada sol-licitud de PIF o de forma global inclou el seglient a la capgalera:
o N2empleat

o Nomicognhoms

o Text

o PDFs carregats

Al clicar sobre la linia d’un PIF en curs o historic, apareixen les dades originals d’aquell PIF amb el seu detall
per poder-lo visualitzar o editar segons permisos (el professional pot editar segons la taula i el gestor,
sempre).

13. Arxivat de PIF.
El gestor de Formaci6 pot marcar amb un flag a cada PIF en qualsevol moment (en tots els estats) i deixar el
PIF en estat “arxivat”. Accid util en els casos que el PIF no progressa perqué el professional no segueix la
Formacio.
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3.6.2.11 Sol-licitud Teletreball

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Data d’Inici de Teletreball
e Dies de teletreball

o Dilluns

o Dimarts
o Dimecres
o Dijous

o Divendres
Adjunt de fotografia del lloc de treball

Addicionalment hi haura un boté amb el signe d’informacié que, en cas de que es premi, es redirigira a la pagina del
Portal amb la informacié amb detall d’aquest tipus de sol-licitud.

El disseny del formulari és el segiient:

12 SOLICITAR TELETRABAIO ﬁig}o AT
I

En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable |

Fecha inicio [ dd/mm/aaaa ] Afadir un : para mas “para mas

informacion, haz un clic @ ”

Dias de Teletrabajo [ Checkbox

Requisitos

* Es imprescindible haber realizado el curso de Prevencidn de Riesgos Laborales

Adjuntar la siguiente documentacién

* Fotografia del lugar de trabajo @

Workflow validacion?

M Enviar solicitud Si, lo tiene que aprobar el responsable directo y el drea de Relaciones Laborales

Com a resultat d’aquesta sol-licitud, es realitzara el segiient procés:

1. Elcomandament rebra una validacié que haura d’aprovar amb signatura digital.

2. Eldepartament de Relacions Laborals també haura d’aprovar aquesta sol-licitud amb signatura digital després
qgue PRL confirmi que el Teletreball és viable des d’'un punt de vista tecnic i que Formacié confirmi que ha
realitzat els cursos de PRL, Ciberseguretat i LOPD.

3. La ACR hoinformara en el sistema per tal que el control del registre de la jornada ho tingui en compte.

4. Un cop aprovat per totes les arees i caps i gestionat per part de I’ACR, el treballador rebra una notificacié per
correu conforme I'acord ha estat aprovat, amb I'annex del teletreball. Aquest correu portara adjunt I’enllag o

adjunta la normativa interna del Teletreball a I'HCB.

5. S’hade poder extreure un informe per saber els professionals que fan teletreball amb les dades que es podran
definir periodicament.
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3.6.2.12 Consultes

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Tipus de consulta (seleccionar una de les seglients opcions):

o Excedeéncies/permisos sense sou

Cessaments/incapacitats permanents

Permisos socials/documents

Dret a absentisme

Informacio relativa al calcul de nomines

Informacio relativa a I'IRPF

Formacio

Prevencid de riscs laborals

Altres

e Camp lliure per escriure la consulta

O O O O O O O O

El disseny del formulari és el segiient:

9. TENGO UNA PREGUNTA

En qué Direccion/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable? |

Cual es tu consulta?

O

] Excedencias / Permisos sin sueldo IEQL/AL—I
el

] Ceses/ Incapacidad Permanente IEQLL_,

. . O
M Permisos sociales / documentos I:{ﬁ}"'—/ALJ
] ; ¢ O o ACR
Derecho absentismo ﬁ_ﬁ‘g

M Informacin relativa al calculo de Nominas I"_‘ig‘_q"_mJ

%]

]

- . 0 -
Informacién relativa al IRPF %‘QL%—/
O, -
Formacion " Fomadén |
| ” . SBls o ”
Prevencién de riesgos P8 revencion

O,
gowe gy an ]

Apunta tu consulta

Campo libre

[/] Enviar solicitud Workflow validacién?
No

Depenent del tipus de consulta, es remetra al departament que correspongui (segons imatge amb el disseny del
formulari) i aquest departament s’encarregara de posar-se en contacte amb el treballador per tal de resoldre la seva
consulta.

Generat per: Direccié de Sistemes Pagina: 274 de 313



Clinic
Barcelona

UNIVERSITATo:
BARCELONA

3.6.3 Peticions Responsable

3.6.3.1 Alta de Posicio

Actualment el sistema de creacidé de posicions segueix el seglient circuit amb el sistema Alfresco. S’ha d’implantar a
SSFF un circuit similar a I'actual.

Aquest workflow ha d’obrir un formulari amb els seglients camps:

e |Institut

e (Codilinia

e Tipus de sol-licitud: CatSalut/no CatSalut
e N2NNAA

o  Descripcio NNAA

e Codi NNAA

e Concepte Motiu sol-licitud
e Concatenar per CatSalut Resum altres propostes
e Nova posicio/Modificacié de posicio:
o Nova
o Modificacié
o No aplica
e Convocatoria
e Centre de Cost
e Descripcid posicid
e Abreviatura posicid
e Temporalitat:
o Permanent
o Temporal renovable
o Temporal no renovable
e Tipologia:
o Estructural
o Complementaria
o No Estructural
o EnFormacié
e Estament:
o Medic
o Infermeria
o Administratiu
o Serveis Generals
e Responsabilitat:
o Directiva
o Comandament
o Operativa
e Posicid dependéncia Jerarquica

e Funcio
e  Posicid Avaluadora
e Jornada:
o Complerta
o Parcial
e Torn:
o Mati/tarda/Nit/Mixta/Guardia/Flexible
e Hores:

o Noves posicions: hores totals
o Modificacions horaries de posicions: increment net d’hores.
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e Clau Horaria
e  Plus Perillositat
e  Posicid amb RS
e Cobertura:
o Substituible
o No substituible
e  (Categoria del/de la professional
e  (Codi Categoria
e NUm. Personal
e Nomicognhoms
e Data inici prevista
e Data fi prevista
e Comentaris
e  Mesos previstos
e  Motiu Vacant
e Necessitat reposicid
e  Motiu necessitat reposicid
e Comentaris

El procés és el seglient:

e Elsistema pressupostari de I'Hospital és de base anual. Els I/C/D disposen cadascun d’un full de calcul ubicat
a un gestor documental anomenat Alfresco per tal de gestionar-lo.

e (Cada I/C/D complimenta les dades de depeses associades a les posicions que sol-licita, per tal de que
posteriorment es pugui fer 'aprovacio.

e Finalment les necessitats urgents de pressupost que no poden esperar, s’inclouen amb una codificacié

“NNPAA”.
Secretaria I/C/D prepara les dades de |'Excel de
Institut/Centre/ Pressupostacid, i es connecta al sistema
Direccié “ALFRESCO". Inici del procés

idant-les. Després s’envia un mail automatic al P | e
nt interlocutor, que és DpP i

se

Generat per: Direccié de Sistemes Pagina: 276de 313



) Clinic
Barcelona

UNIVERSITATo:

BARCELONA

DpP

Es validen els atributs de la posicio sol.licitada. Un
cop validats, es tanca |'etapa a ALFRESCO i s'envia
un nou mail automaticament a Analisis i

Pressupostacio

Analisi i
Pressupostacio

Es valora |'impacte economic de la posicid a
ALFRESCO, i un cop valorat es tanca I'etapa amb
un nou enviament automatic de mail a Direccio
(CDG)

Direccio

Des d’ ALFRESCO s'estima [‘aprovacio o
denegacio. Llavors s'envia mail automatic a DpP
(Plantilles)

N

DpP

Es validen els atributs de la posicio sol.licitada. Un
cop validats, es tanca |'etapa a ALFRESCO i s'envia
un nou mail automaticament a Analisis i

Pressupostacio

Analisi i
Pressupostacié

Es valora impacte economic de la posicio a
ALFRESCO, i un cop valorat es tanca |'etapa amb

=% un nou enviament automatic de mail a Direccio

(CDG)

Direccio

Des d” ALFRESCO s’estima ['aprovaci6 o
denegacio. Llavors s’envia mail automatic a DpP
(Plantilles)

. |
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3 Rep el mail amb link que informa autoritzacio o =
. denegacio. S'activa |'accio i es tanca el procés.
DpP (Plantilles) Despres es genera el mail automaticament a tots —
els interolcutors implicats &
. Tos els interlocutors reben un mail de finalitzacié S
Institut/ de flux de treball =
Pressupostacio/ & B
DpD/ Direccié
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3.6.3.2

Comunicat de canvi

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:

CLINIC
N TIAY-IrY
] TEMPORAL [conciliacis vida famiiar
COMUNICAT DE CANVI
[] peFnmu [[metive erganitzatius o assistencials
[C]A peticit de rempieat
[ ]Proteccis de ia saiut
Dnasolucia convocataria
[ ]posicio []JcaTEGORIA [ ]HORARI
N® empleat I |Nnm i cognoms |
Data d'inici del canvi Data final del canvi
POSICIO ANTERIOR POSICIO NOWVA
Ndmero Descripcid Nimero Descripoio
CENTRE DE COST ANTERIOR CENTRE DE COST NOU
Codi Drescripoia Codi Diescripoic
CATEGORIA ANTERIOR CATEGORIA NOWA
HORARI ANTERIOR HORARI NOU*
Codi Descripcid Codi Descripoit

CONCILIACIO VIDA FAMILIAR ™

| PROTECCIO DE LA SALUT | |

RESOLUCIO CONVOCATORIA™ |

l:IF'Er cura fill menor
DPEI’ cura d'un familiar
l:IMalaII:iE greu de fill menor

DAJIIHE causes

(e

[ JRisc durant rembasastactancia

DCEusa psicosocial

RO-3

l:IF'rumccié interna
l:ICon-mcalbria interna
[ ]Pia de mobitat

| ORGANITZATIUS/ASSISTENCIALS ™

l:IF'Ermis SEN5E S0U

l:IEmad'sncja voluntaria amb resarva de lloc
I:Ilncapal::itat temporal llarga durada

[ Juubilacis parcial

I:lBaixa matemnal

EIEEgnleeni prestacions

I:l Invalidesa

I:I Excedéncia postmaternal
[Jassistencial r organitzatiu

[]a peticia de rempleat

|:| Alliberat /Sindical/Carrec Pablic i similars

*Descripcio llarga horari:

Observacions:

** Margueu tnicament la casella comesponent

Com a resultat d’aquesta sol-licitud la ACR rebra una notificacid i realitzara el canvi corresponent en el sistema.

A tenir en

compte:

- Sil'empleat esta d’Incapacitat Temporal i el canvi comporta una modificacié en les bases de cotitzacid no es
podra realitzar el canvi fins que la persona aporti I'alta corresponent.
- Sihihaabsentismes posterior a la data del canvi, s’han d’anul-lar de manera automatica i informar a I'’empleat
i al seu responsable.
- Siel canvi és temporal i hi ha diferents implicats dels Instituts, Centres o Direccions, el canvi ha de ser aprovat
préviament per cadascun dels dos comandaments corresponents.
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- Arribara un e-mail automatic a I’Area de Plantilles amb la copia del comunicat del canvi.
- Encasde canvi de cadéncia horaria, s’ha d’actualitzar de manera automatica el contingent de contingent dies
de lliuranca (IT2006).

3.6.3.3 Alta/Modificacié/Baixa DLT
Definicié procés

El procediment “Alta, Modificacié i Baixa de Descripcié de Llocs de Treball (DLT’s)” recull totes les etapes necessaries
per garantir que les fitxes associades a cada lloc de treball han estat revisades i aprovades per tots els responsables
implicats, obtenint un arxiu actualitzat i accessible per iniciar tots les processos associats: Gestié de Posicions, Seleccio,
Mobilitat, Retribucid, Formacid, Promocid, etc.

Els objectius del procés sén:
- Definir les fitxes de DLT’s per tot I'Hospital Clinic.
- Establir un seguiment periodic de la revisié de les fitxes DLT’s per garantir la seva adequacid a les necessitats
de I'Hospital i la seva actualitzacié.
- Disposar d’un arxiu consultable pels responsables dels I/D/C/DpP per desenvolupar correctament les tasques
associades/vinculades a la gesti6é de DLT’s.

Nota:

Aquest procediment recull tant aquelles accions que poden realitzar-se dins d’un sistema automatitzat que permetila
tracabilitat de les decisions preses, i els seus executors, com les que és possible tinguin lloc fora d’un sistema informatic
perd que son necessaries per fer avangar els objectius del procés (correus electronics entre diferents responsables,

p.e.).

Peticionaris: persones que vehicularan la peticid d’alta, modificacié o baixa dins dels seus instituts/direccions/centres.
Encara que la proposta s’inicii per part de qualsevol membre de I'Hospital, el peticionari sera I'ocupant d’un carrec
amb responsabilitat.

Directors I/D/C — Direccions Transversals: els aprovadors de la sol-licitud que fan arribar els peticionaris.

Comiteé de Validacié: en funcié de I'origen de la peticié d’A/M/B de la DLT el conformaran diferents responsables.

Oficina técnica DpP: nova estructura dins de la Direccid per les Persones, responsable de la custodia transversal de
I'arxiu de les DLT’s i impulsora de la seva actualitzacid.

Després del grafic s’inclou, a més del detall de cada etapa, un quadre exemple per facilitar la identificacié (proposta
per part de I'equip) dels diferents actors del procés en funcié de I'origen de la peticio.

Definicié pantalla de peticid

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:
e Direccié/Centre/Institut
e Accio sobre el DLT
o Alta
o Modificacié
o Baixa
e DLT. En cas d’alta sera un camp lliure i en cas de modificacions o baixes sera un desplegable amb el llistat dels
DLT’s existents al sistema.
e Descripcié DLT: Obligatori Unicament en el cas d’alta.
e Data d’Inici: Obligatori Unicament en el cas d’alta. Opcional a les modificacions. No modificable en les baixes.
e Data de Fi: Obligatori Unicament a les baixes.
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El disseny del formulari és el seglent:
1.1 SOLICITAR ALTA,J'MODIFICACIC'JN;’BAJA DLT \ffo}ﬁ DpP

En qué Direccién/Centro/Instituto trabajas ? [ Lista despegable |

Accidn sobre DLT | Lista desplegable ‘ ARadir un : para mas “para més

‘ informacion, haz un clic )"

DLT ‘ Lista desplegable/campo libre

Descripcion DLT | Campo libre 300caract. ‘

Fechainicio [ dd/mm/aaaa | Fecha fin [ dd/mm/aaaa

FErareahaiad Workflow validacion?
Si, lo tiene que validar la Direccién del Instituto
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El diagrama de flux del procés és aquest:
Alta, Baixa, Modificacié DLT's
A 4
Revisio periddica global Proposta Alta, Modificacid {égg:e;egssgﬁeieygg , ., | Revisio i ajuda ompliment/
de fitxa de DLT 0 Baixa de fitxa de DLT proposta canvi) = canvis DLTs
A
Altaimodificacid
Mo
-
) Revisio p'rellminar:
s consens, versio a
presentar
A 4
Consens proposta

Procés Seleccio
i Mobilitat

Procés gestio
de posicions
s

No (amb comentaris)|

Fl: Procés DLT's
Finalitzat

Diesestimacia

Direccié de Si

Arxiu i comunicacio

istemes
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A continuacié s’explica el detall del procés:

Responsable

Sortida

Comentaris

Etapa Descripcio
la Proposta Alta, - Peticionari 3- Proposta inicial El peticionari pot pertanyer a qualsevol institut/direccié/centre i és designat dins de I'estructura.
modificacio, (Inici) (Professional accié (A/B/M) DLT La proposta pot ser minima (requeriment, pregunta sobre possibilitat nova
baixa DLT que realitza la cap al director del alta/modificacié/modificacid) o avangada (ex: alta/modificaciéo amb camps de fitxa preliminars ja
peticio del peticionari emplenats; canalitzar les necessitats i el seguiment de les peticions realitzades.
1/D/C) En el cas d’instituts i pel cas de perfils de gestid i serveis es recomana puguin ser els Caps
economics; en proposta baixa amb motiu detallat).
1b Revisid - Oficina técnica 2- Possibilitat DpP estableix una periodicitat de revisid de totes les fitxes. En el moment de la revisio, es poden
periodica global (Inici) DpP proposta inicial accid trobar fitxes correctes o amb necessitat de revisio.
de DLT’s (A/B/M) DLT cap al La revisio periodica es pot realitzar directament des de DpP o demanar als I/D/C. En el grup de
director del treball es proposa periodicitat de 3 anys per la revisio global.
peticionari I/C/D
2 DECISIO: 1b - Revisid Oficina técnica 3- Proposta inicial En el cas de necessaria revisio detectada directament per DpP, I'oficina fa arribar la proposta
necessitat accid | periodica global de DpP accié (B/M) DLT cap al d’accié a la direccié de I'Area, que gestionara internament qui sera el peticionari de les revisions
proposta de DLT’s director del (S’han d’establir préviament per tal de poder automatitzar ja el sistema = Cada I/C/D hauria
revisié de DLT a peticionari d’establir els responsables assignats (un o varis, millor un. Pot ser la direccid). En cas necessari, s’ha
1/C/D? d’establir un pas addicional: del director (que accepta la proposta de DpP) al director (que té la
visio global de les fitxes de I'l/C/D).
3 DECISIO: la—Proposta Director I/D/C FI PROCES (Motiu: no Si el director DENEGA la proposta d’A/M/B de la fitxa, finalitza I'accio.
aprovacié Alta/Modif./Baixa necessitat de revisid)
necessitat DLT des de
proposta de peticionari I/D/C 4- Decisi6 d’actuacié
revisio? (seguiment procés
1b / 2 - Revisid A/M/B fitxa DLT)
periodica global de Si el director ACCEPTA la proposta d’A/B/M, continua amb el procés.
DLT’s des de Of.
DpP
4 AVALUACIO 3 - DECISIO Director I/D/C 5 - Emplenament A/M: si el director aprova la peticio fa avancar el procés demanant al peticionari que continui amb
D’ACTUACIO: APROVACIO detall DLT amb la el detall de a proposta. B: el director fa avancar el procés i li arriba confirmacio peticié de baixa a la
Classificacio necessitat proposta proposta de canvi Of. Tecnica per tal que valori I'afectacio de la proposta a nivell transversal.
sol-licitud de revisid (A/M) 9 — Confirmacid

A/M//B (tipus)

necessitat a Of. T.
DpP (B)
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Sortida

Comentaris

5 Emplenament 4 - AVALUACIO Peticionari 6 — Assessorament El peticionari emplenara la sol-licitud d’A/M indicant les dades imprescindibles que aniran a la DpP.
detall DLT amb D’ACTUACIO: Of. DpP (Fitxa DLT’s
la proposta de Classificacid emplenada segons
canvi (A/M) sol-licitud A/M A/M per a
revisid/ajuda of. DpP)
6 Assessorament 5 - Emplenament Oficina técnica 7 — DECISIO La necessitat arribara sempre al responsable de la Of. DpP. Aquest indicaria a la persona adient de
Of. DpP (Fitxa detall DLT amb la DpP peticionari: OK versié | I'oficina que ha de gestionar la peticié (verbalment o pas addicional a procés eFolder per conservar
DLT’s proposta de canvi fitxa DLT A/M la tracabilitat. Si no es un pas, el responsable haura de recordar fer avangar el procés). La
emplenada (A/M) informacioé que afegira la DpP haura de servir per tal que el peticionari tingui una visié global de la
segons A/M per fitxa que vol fer o modificar.
a revisié/ajuda
of. DpP)
7 DECISIO: OK 6 — Assessorament Peticionari 6 — Assessorament En el cas de comentaris/propostes d’ampliacié/canvi per part de I'Of. DpP, el peticionari revisara la
versio fitxa Of. DpP (Fitxa DLT’s Of. DpP (Fitxa DLT’s informacid i tornara a enviar proposta a of. DpP fins el consens mutu.
A/M? emplenada segons emplenada segons
A/M per a A/M per a
revisié/ajuda of. revisié/ajuda of. DpP)
DpP)
8 — Revisio preliminar
DLT /consens del En el cas de que la revisid ja sigui OK tant per peticionari com per Of. DpP, es pot continuar amb el
director a la proposta procés i informar al director del fi de la revisio técnica.
a presentar al Comite
(A/M)
8 Revisio 7- DECISIO: OK Director I/D/C 10 — Consens Abans de fer arribar la proposta A/M al comité de valoracid, el director del peticionari fa una dltima
preliminar DLT versio fitxa A/M? proposta revisid a la proposta conjunta i validada entre el peticionari i la of. T. DpP
/consens
proposta (A/M)
9 DECISIO 4 - AVALUACIO Oficina técnica 10 — Consens En el cas de Baixa de la DLT ja validada pel director sera necessari que la Of. T. DpP tingui
Confirmacié D’ACTUACIO per DpP proposta coneixement de la peticid (la baixa pot no ser definitiva per tot I'Hospital i, per tant, haver-se de
necessitat baixa part Of. T. DpP (B) conservar en actiu a I’arxiu). Es prengui la decisié que es prengui a la DpP, la peticié ha de ser
total (B)? coneguda pel Comiteé per possibles afectacions amb d’altres processos (p.e. canvi funcions SAP,
eliminacio de la DLT a d’altres I/D/C, baixa seleccid...).
10 Comite de 8- Revisid Membres 11 - DECISIO S’haura de definir un comité de valoracié per cada I/D/C que automaticament es convocara en cas
valoracid rep la preliminar DLT Comite Validacié o denegacio de necessitat. Es necessari predefinir les persones integrants de cada comité (un comité per
peticié de /consens proposta Valoracié DLT de la A/M/B de la DLT direccid, on sempre, per garantir la validacid, ha d’estar present el director).
M/A/B de la DLT (A/M) Director
per demanar
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Etapa Descripcio Entrada Responsable

9- Confirmacié

Sortida

Comentaris

consens sobre la
proposta necessitat baixa
total (B) per part
OF. T. DpP
11 DECISIO 10 — Consens Membres 12 — INFORMACIO El Comité de Valoracid revisara la informacid que hi ha a la fitxa tant sigui per A/M o el comentari
Validacié de la proposta DLT Comite Motiu de no validacio per la B. Si no hi ha unanimitat, el/els membres que tinguin dubtes emplenaran comentari. En cas
proposta de (A/M/B) Valoracié DLT (necessitat revisié o de reunid fisica i un Unic membre amb accés al sistema: és necessari consens de tot el comite, que
A/M/B de la DLT denegacio) cap el quedara recollit en I'acta de reunid.
per part comite peticionari
Valoracié El Comité de Valoracid revisara la informacid que hi ha a la fitxa tant sigui per A/M o el comentari
per la B. Si validen tota la informacid es fa avancar el procés cap a DpP.
13 - Arxiui Comentaris on-line de validacié per part de cada integrant necessaris. Tots han d’aprovar el
comunicacié document per tal d’avangar el procés. En cas de reunid fisica i un inic membre amb accés al
sistema: és necessari consens de tot el comite, que quedara recollit en I'acta de reunid.
12 INFORMACIO 11 - DECISIO Membres del 5 - Emplenament Si el Comite de Valoracid no valida la fitxa perqué li manca informacid/proposa la revisié d’alguns
Motiu de no Validacié o Comite de detall DLT amb la camps de la fitxa, retornara al peticionari la proposta, i es reiniciara el procés.
validacio denegacio de la valoracid proposta de canvi
(necessitat A/M/B de la DLT (A/M) per part
revisio o per part per part peticionari (Motiu:
denegacid) comité Valoracio REVISIO)
FI PROCES (Motiu: Si el Comite de valoracié no valida la fitxa perqué no li sembla entri dins els criteris definits per
DESESTIMACIO) I'l/C/D, desestima la proposta A/M/B incloent els comentaris/informacié corresponent.
13 Arxiu i 9. - DECISIO Peticionari - Si s’aprova I'alta, baixa o modificacié d’una nova DLT, el peticionari haura rebut la resolucié del
Comunicacio Validacio de la (final procés) Comite de Valoracié. Es comunica al peticionari i a la oficina DpP per incloure la fitxa en el arxiu,
proposta de A/M/B substituir la antiga amb la versio correcta o donar de baixa la que ja no sigui necessaria.
de la DLT per part
del Comité DG Posteriorment es fara la comunicacié formal (fora procés).
14a GESTIO DE - Cap Eco-Fin 13 - Arxiui La fitxa DLT pot ser un annex addicional a I'Excel de Posicions que es fa circular entre les arees de
POSICIONS Directors D/C comunicacié DpP i Eco-Fin abans d’arribar al Comite DG, sent considerat com a justificacié rellevant per la
(Procés) peticié de la posicid
14b SELECCIO / - Oficina Técnica 13— Arxiui La consulta de les DLT’s per part de qualsevol I/D/C és necessaria per desenvolupar els seus
MOBILITAT / comunicacio processos. En concret son la base per molts dels processos liderats per DpP. Per aquest motiu la
FORMACIO... proposta és que I'Oficina DpP sigui la responsable de custodiar I'arxiu DLT’s, establir i gestionar els
accessos i convertir-se en el referents dins DpP per suportar les necessitats de qualsevol altre
procés que requereixi informacié de DLT’s. Es a dir: és possible que els processos associats no
s’iniciin directament a I’Oficina DpP, pero si que la part vinculada hauria de ser la seva
responsabilitat.
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Fitxa amb els camps del DLT:

Dades basiques:
= Versid
=  Data Actualitzacié
=  Nom del lloc de treball
e  Missid: Descripcio de les funcions
e  Organigrama:
= Dependeéncia jerarquica
=  Dependeéncia funcional
=  Equip
= Arees amb les que interactua (interns/externs)
e  Formacid requerida:
=  Formacio reglada
=  Formacio no reglada
e  Formacié complementaria:
=  Formacio reglada
=  Formacio no reglada
e Coneixement/Experiéncia
=  Coneixements
=  Experiéncia
e Competeéncies basiques (llistat de competéncies: escollir entre 3 5)
e  Recursos econdmics: Si/No
e Indicar quantitat
e  Seleccionar entre varies opcions (combo)
=  Recursos humans (Si/No), nom
= Recursos materials (Si/No), nom
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3.6.3.4  Sol-licitar oficialitzacio de Formacié No Planificada

Aquesta opcié obrira un formulari que s’haura d’omplir amb la seglient informacio:

DESCRIPCIO DE L'ACCIO FORMATIVA

Haga clic agui para ezcribir texto.

OBJECTIU GENERAL Haga clic aqui para escribir texto.

OBJECTIUS ESPECIFICS *  Haza clic agui para escribi texto.

CONTINGUTS

CONTINGUT TEORIC 1. Haga clic aqui para escxibir texto.

CONTINGUT PRACTIC Haga clic aqoi para escribir tesdo.

DESTINATARIS
DIRIGIT A Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.:

PLACES DISPONIBLES »  Haga clic agui para aseribir texto.

CALENDARI PREVIST

Modul online: Haza clic agui para eseribir texdto.

Modul online tutorat: Haza clic aqui para eseribir texto.
Modul presencial: Haza clic agqui para eseribir texto.
Madul Streaming: Haga clic aqui para escribir texto.

o  Altres: Hagza clic agui para escribir texto.

CARREGA LECTIVA - N° HORES DE DURADA

A continuacid, indica la teva proposta de carrega lectiva que sera validada per ['area de
formacid (DpP).

Midul Haga clic aqui para sseribir texto. - Haga clic aqui para eseribir texto. h.
Total: Haza clic agui para escribir texto. Hores

Distribucid grup/s:

PREZSUPOST

PENDENT []

IMPORT :Haga clic aqui para ascribir texio. €

CENTRE DE FORMACIO/PROFESSORAT

Haga clic agui para escribir texto.

MITJANS PEDAGOGICS

5i al fer clic a la casella no apareix la “X”. Col*loca el ratoli a sobre de la casella » Fer clic al botd dret
del ratoli > Clic a “Propietats”™ > A I'opcid “Valor predeterminat™ Fer Clic opcid “Activada™ i Acceptar.

[7] Plataforma Meodle.

[] Bibliografia seleccionada.

[] Laboratori d"Habilitats-Simulacié de la Facultat de Medicina.
[[] Aules amb projector amb connexid a Internet.

[] Plantilles de Treball.

1 Simuladors de mitjana i d'alta fidelitat.

[ Material audiovisual i material divers.

[ Alires. Haga clic aqui para escribir texto.
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CRITERIS D'AVALUACIO

Marca amb una “X" |'opcid corresponent per indicar quins sén els criteris d'avaluacio pe
aprovar la formacic. Al marcar més d'una opcid s’entén que s'inclouen per avaluaci
(no sén excloents). En cas contrari, cal indicar-ho a U'espai “comentaris” d'aguest
seccid.

5i al fer clic a la casella no apareix la “X"_ Col"loca el ratoli a sobre de la casella * Fer dic al botd dre
del ratoli = Clic a “Propietats™ > A |"opcid “Valor predeterminat™ Fer Clic opcio “Activada” i Acceptar

Formacio (Presencial / Streaming)

[7] Assisténcia a la sessio presencial

[] Assisténcia a la sessid streaming

[[] En cas de tenir diferents sessions presencials: hagin assistit al 75% de les sessions
7] Altres

Formacio (Online / Blended)

[ Hagin visualitzat el 100% dels continguts audiovisuals a "Aula Online.

[ Hagin obtingut un 80% de respostes correctes en els tests de coneixements.
[ Hagin realitzat | Activitat Online (tasca). Mota minima 7/10

["1 Hagin assistit a |a sessid presencial (indicar n® hores)

7] Altres

Comentaris: comenta aqui altres aspectes relacionats amb |'avaluacid de la formacic
que necessitis ampliar:

ASPECTES LOGISTICS | ORGANITZATIUS

CRITERIS DE SELECCIG DELS Haga clic aqui para escribir texto..
FARTICIPANTS

LLOC PREVIST DE - o L
REALITZACIO Haga clic aqui para escribir texto.

ORGANITZACIO

ic agui para escribir texto.

El diagrama de flux d’aquest procés és el seglient:

Procés Sol-licitud Formacié No Planificada organitzada per I'Area de Formacié

€ Formulari
2 Sol-licitud d'accid formativa sol-licitud curs oficial
Z oficial per IHCB per 'HCB
v
e - P
H Valoracié pedagogicade |
B I'accié formativa N
2

Modificacio de la sol-licitud
d'accio formativa
oficial per 'HCB

Inst/Dept

Revisar accié formativa i
donar feedback

Cap da
Formacio

Confirmacié accid . ) )
FORMACIO: Creacio accio formativa

formativa acceptada

Fl: Sol-licitud
accio formativa
acceptada
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| el detall del procés s’explica a continuacio:
1. L’Area de Formacié fa una valoracié pedagogica valorant si:

e Lanecessitat formativa té sentit.

e lLa proposta és adequada a nivell pedagogic.

e La quantitat de recursos previstos és correcte.

e Ladurada és |'optima.

e |’avaluacié proposada és adient amb els objectius formatius, etc.

e Apliqguen modificacions metodologiques que millorin la qualitat pedagogica.

2. Amb aquesta valoracio la Cap de Formacié fara feedback. Si tot esta correcte i no hi ha res a comentar, arribara
una confirmacié automatica per correu conforme I'Institut o Departament compta amb el vistiplau de I’Area
per organitzar la formacié.

3. Acaba el procés de sol-licitud de Formacié No Planificada i aixd desencadena l'inici del procés de creacié de
la accié formativa per part de I’Area de Formacid.
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4 Integracions amb altres Sistemes/Aplicacions

4.1 SAP Sanitat (SFI = Hana)
Ha d’haver una comunicacié bidireccional entre el nou sistema de SSFF i el sistema de SAP Sanitat (ECO-FIN).

Des de SAP Sanitat a SSFF s’han d’automatitzar la creacié, modificacid i baixa de centres de costs i bancs per tal que
aquests s’actualitzin de manera automatica a SSFF cada cop que s’actualitzen a SAP Sanitat.

| de SSFF a SAP Sanitat s’ha d’automatitzar I’enviament dels infotips basics (via IDOC) i dels interlocutors per tal de
tenir la informacié actualitzada d’altes, modificacions i/o baixes dels empleats.

4.2 Polytex

Actualment existeix una interfase entre el sistema de SAP R/3 i el sistema Polytex, que és el programari de les maquines
dispensadores de bates pel qual s’envien les dades mestres dels empleats a Polytex.

Haura d’existir aquesta mateixa interfase amb el nou sistema de SSFF.

4.3 Dorlet

Actualment existeix una interfase entre el sistema de SAP R/3 i el sistema Dorlet, que és el software dels vigilants jurats
el qual funciona amb empremta digital i pel qual s’envien les dades mestres dels empleats a Dorlet.

Haura d’existir aquesta mateixa interfase amb el nou sistema de SSFF.

4.4 Plataforma de Formacio
La plataforma de Formacié sera la eina on es gestionen tots els processos interns de formacid de I’'Hospital Clinic.

Ha d’existir una integracié de sortida de SSFF cap a la plataforma de Formacid enviant les dades dels empleats que han
sigut alta de la empresa, els que han tingut variacions i els que han sigut baixa de la empresa.

També caldra una interfase de tornada amb els resultats de la realitzacié de certes formacions que puntuen com per
exemple per les DPQ’s (Direccié per Objectius) i d’altres funcionalitats. També es garantira la integracié de la
plataforma de Formacié amb SuccessFactors amb I'objectiu de facilitar la feina als usuaris del Sistema de Bonificacions,
es posa a disposicio la estructura de fitxers XML que possibilitin les carregues massives d’accions formatives. Per ultim,
també caldra una integracié de les formacions realitzades a la plataforma de Formacié amb el CV de SuccessFactors
per la SPP, formacid per competencies, entre d’altres

Durant el procés de consultoria per la implementacié de la plataforma de formacié a I'HCB, es definiran els espais
d'emmagatzematge i intercomunicacio de les dades entre la plataforma i SSFF.

Aix0 implica que s'haura de preveure un desplegament de SSO i callbacks entre les dues interficies per tal de garantir
que:
e Les dades mestres definides per I'Area de Formacié quedaran emmagatzemades als servidors de I'HCB i
vehiculitzades per SSFF: Historials academics, registres i certificats electronics de cara a inspeccions, etc.
e La generacio d’instancies formatives es creara a la LXP perdo haura de quedar reflectida en mode
consulta/inspeccio a SSFF.
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Aixi mateix, també s'haura de preveure I'espai per un repositori documental a SSFF amb aquella informacio requerida
per part d'una inspeccid. El repositori documental mestre es trobara allotjat a la Plataforma de Formacia.

4.5 evoPreven
Es el sistema de gestié de Riscos Laborals. Actualment existeix una interfase de sortida on s’envien les altes,
modificacions i baixes de dades mestres dels empleats de SAP R/3 cap a evoPreven. Com a resultat de la carrega a

evoPreven, a SAP R/3 es rep un log amb els resultats.

Caldra tenir aquesta mateixa interfase amb SSFF.

4.6 Active Directory

Actualment des de SAP R/3 es genera un job de manera periddica que envia a sistemes un Excel amb les altes,
modificacions i baixes dels empleats i ells actualitzen de manera manual I'LDAP.

Haura d’existir aquest mateix job que envii el mateix Excel des de SSFF.

4.7 eFolder (per externs)

En apartats anteriors s’ha explicat com es gestionen actualment les altes del personal extern mitjancant la eina de
I’eFolder.

Amb la implantacié de SSFF aquesta eina ha de desapareixer i tota la funcionalitat actual ha de realitzar-se des de SSFF
per tal de donar d’alta de manera massiva al personal extern en SSFF i gestionar I'expedient amb tota la seva
documentacio associada segons la tipologia de professional.

4.8 eContrata (Alfresco)
En apartats anteriors s’ha explicat com es gestiona actualment la generacié de contractes mitjancant la eina eContrata
del sistema Alfresco, pel qual hi ha una interfase des de SAP que es comunica amb aquest sistema i es generen els
contractes dels empleats.
Amb la implantacié de SSFF aquesta eina ha de desapareixer i tota la funcionalitat actual de generacié de contractes i
signatura digital, junt amb el seguiment de I'estat de la seva generacid i signatura, s’ha de gestionar des de SSFF.
El sistema ha de generar la Copia Basica quan s’efectui un contracte laboral i arxivar-lo a la unitat xarxa on romangui

la informacié per al Comité d’Empresa.

Tant mateix s’inclou el circuit de creacid de posicions en I'apartat anterior de Workflows.
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4,9 Selmed

Selmed és la eina actual de cerca de convocatories pel personal facultatiu. Aquesta eina té un Webservice que crida a
SAP R/3 per tal d’obtenir les dades mestres de I'empleat que ha accedit al sistema i mostrar les seves dades a la pagina.

Aguesta funcionalitat externa, haura de migrar-se al estandard de SAP SSFF tal com s’indica en I'episodi de seleccid,
pero tot i aixi, s’haura de mantenir la connectivitat com a pla B.

A continuacié s’adjunten els documents on s’explica el detall de la funcionalitat de Selmed:

- m

Manual Global PUT MANUAL%20PER%2 Requeriments%20SE
PUT.pdf OINSCRIURES%20A%LMED_11_03_2022%:

4.10 Registre Estatal de Professionals Sanitaris (REPS)
En SSFF haura d’existir una Interfase de SSFF al Registre Estatal de Professionals Sanitaris (REPS).

S’adjunten els manuals del Ministeri:

Manual Entidades Manual Usuario
Privadas - Carga Fict REPS_EMPLEADOR.V

5 Requisits técnics

5.1 Idioma

L’eina de SAP SuccessFactors ha de disposar dels idiomes catala i castella.

5.2 Rolsipermisos
L’eina ha de permetre personalitzar els rols i funcions de cada usuari tant a escala individual com per grups d’usuaris,

per garantir I'accés a la informacid de forma segura. En el procés d’implantacio de SSFF s’haura de revisar i redissenyar
tots els rols i permisos actual de SAP R3.

5.3 Delegacions

L’eina ha de permetre, de forma senzilla, delegar permisos concrets o complerts a altres usuaris, per cobrir abséncies
o canvis temporals d’organitzacid.

5.4 Reporting
L’eina de SAP SuccessFactors ha de permetre extreure qualsevol informacié que s’hagi gestionat dins la solucid.
Caldra disposar d’informes amb dades mensuals, anuals o diaries dels professionals. S’ha de poder filtrar per empleat,

unitat organitzativa, posicid, centre de treball, direccid, sexe, categoria, centre de cost, horari de treball, societat,
divisié de personal, etc.
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Tipus d’informes:
a. Dades d’empresa
b. Dades dels empleats incloent, entre d’altres:
i. Dades de gestidé administrativa
ii. Dades del registre de la jornada (absentismes, preséncies, hores treballades, planificades,
fitxatges, saldos diaris, setmanals, anuals, contingents, etc)
iii. Dades economiques
iv. Dades de desenvolupament (curriculum, nivell SPP, DPO, etc)
c. Dades de candidats

En definitiva, s’ha de disposar d’informes amb tota la informacié que es contingui en SAP SuccessFactors.

Els mateixos informes que actualment existeixen al sistema SAP R/3 han de poder-se obtenir des de la nova eina SAP
SSFF.

A més, I'eina ha de permetre que els mateixos usuaris administradors construeixin els seus propis informes a mida.
5.5 Auditoria

L’eina ha de disposar d’un sistema propi d’auditoria completa per poder tenir la tracabilitat de tota la informacié
(introduccié de dades, modificacions, aprovacions, accessos, etc.).

5.6 Homologacié

L’eina ha de disposar d’integracié homologada i online amb qualsevol organisme legal.

5.7 Suport

L’eina ha d’estar en continua evolucid, garantint la seva duracié en el temps, aixi com disposar d’un servei de suport
24/7, garantint que aquest servei podra ser en castella, i valorable en catala.

5.8 Historics
El projecte d’implantacié de SSFF haura d’incloure la migracié de dades mestres i clister de nomina de tot I’historic
actual de SAP R/3 i també tot I'historic de la visualitzacié de dades com per exemple el rebut de nomina o IRPF. Tenint
en compte, que durant el projecte d’implantacid, pot haver una redefinicié d’algunes dades mestres, de manera que

caldra una eina de suport de migracié massiva de camps, tal com s’ha comentat inicialment en el plec tecnic, per ajudar
en aquestes tasques del projecte.

5.9 Manteniment d’usuaris SAP

Existira un circuit per donar de baixa usuaris SAP en el sistema de manera automatica quan causin baixa a I'empresa.

5.10 Arquitectura de Sistemes
En quant a I'arquitectura de sistemes es seguiran sempre que sigui possible les millors practiques descrites per SAP en
laintegracio entre els diferents productes i sistemes, traspas de dades i ampliacions de I’estandard i desenvolupaments
a mida.

En aquest sentit, per I'arquitectura es defineixen els seglients macro punts:

- Arquitectura de sistemes: On es defineix el marc de treball amb el que interactuaran els diferents sistemes
implicats com poden ser SucccessFactors, S/4HANA Cloud i SAP BTP
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- Arquitectura de la informacid: On es defineix com es traspassaran les dades sempre que sigui possible

- Ampliacions d’aplicacions estandard i desenvolupament a mida: es defineix el marc de treball per la creacié
de nou software que cobreixi els gaps amb |’estandard

5.10.1 Arquitectura

Actualment el Hospital Clinic esta en un sistema SAP R3 EHP4 no unicode, que s’haura de migrar a un SAP S/4 HANA
amb la ultima versié de EHP unicode que ofereixi SAP en el moment de la implantacié.

Els tres sistemes que caldra implementar sén:
- SAP SuccessFactors
- SAP BTP on inicialment s’utilitzaran:
o SAP Cloud Integration Suite: per a les integracions entre sistemes
o  SAP Intelligent BPM: Per a la realitzacié de workflows

o  SAP HTMLS application repositori: Per a la ampliacié de pantalles de SuccessFactors
- SAP S4/Hana amb HCM

A mode introduccié s’adjunta I'esquema general a seguir amb tots els possibles serveis implicats, caldra seguir en tot
moment les millors practiques descrites per SAP en quant a la utilitzacio de serveis al navol.

End User

&

SAP Business Technology Platform

SSFF

_

Extensibility
H service
l : ~ SAP APl Business Hub
. H - 2 *API Management
H Zz 9
Application : & '® X %

Client SuccessFactors APls

¢ Fiori launchpad/ Ul theme SAP Application

D H i Workjzone designer Stydio . 77%
{ t
P ' B menegemen Your Datacenter

— i
D oy - _— @ E— J SAP®S/4HANA
: or Business Suite
H ubscribed Fiori Cloud ; - - SRR
Android s factors : Connectivity i SAPGateway" !
H service
. ’ o)
Windows Provider account (SAP) %
i SAP Fiori Cloud applications Identity
0 & contantpackages 1) Authentication (@D )+ .
G tenant
Desktop H 1
< ]
Cloud
9 connector
SAP Gloud Applications & commicacions
—_ Evenimesh
SAP SuccessFactors Q) Seguretat
@ o
a3

Integration
suite

A nivell del sistema S/4Hana que tindra el modul de HR, caldra que la opcid escollida permeti la migracio dels actuals
processos que no son compatibles amb el estandard de SuccessFactors com es el cas del calcul de puntuacions en
convocatories. Per tant, I'opcié escollida haura de permetre la creacié de funcions, classes i reports en ABAP.

5.10.2 Entorns

Per cada entorn de SuccessFactors es caldra crear una subaccount on hi haura configurada tota la connectivitat entre
els diferents sistemes.

Es disposara de tres entorns per a desenvolupament, qualitat i productiu.
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5.10.3 Connectivitat entre sistemes

Les comunicacions entre el sistema SAP S/4Hana i la resta de sistemes implicats, SAP BTP i SuccessFactors es realitzaran
mitjancant dos canals de comunicacié:

- Servei d’API Management (api-access) de SAP BTP: On es publicaran les APIs estandards o a mida que poden
ser consumides per la resta de sistemes de manera sincrona, és a dir, quan I'emissor del missatge necessiti
una confirmacio de recepcié i/o dades immediates.

- Servei de messaging: Ja sigui utilitzant les cues del servei de Integration suite de SAP BTP o utilitzant el servei
anomenat Event Mesh de SAP BTP es crearan cues de comunicacions agnostiques, és a dir, aquelles
comunicacions on I'emissor envia a 1 o varis sistemes informacié utilitzant una cua.

La connectivitat entre S/4Hana i BTP es fara tal com s’especifica en les guies d’AWS, és a dir, s’utilitzara el component
estandard SAP Cloud Connector que donara visibilitat entre els dos sistemes.

SAP Account iz.! -.’

SAP Business Technology Platform

Secure tunnel
s
— p
& Customer Account B 3
/ -
Availability Zope™ vailabilit
o
& e =
NAT géteway Amazon EC2 Auto
| Scaling

- R
GL Auto Scaling group
sAP cié gfnnecbor -

LM -SAP Cloud Connector

https://aws.amazon.com/es/blogs/aws-spanish/conexion-de-las-soluciones-de-sap-que-se-ejecutan-en-aws-con-los-
servicios-y-las-cuentas-de-aws/

Per dades de migracié que no requereixen una comunicacid immediata, per exemple, una sincronitzacio de dades
utilitzant jobs s’utilitzara el servei de BTP de SAP Integration Suite. En la mesura del possible s’utilitzaran les plantilles
disponibles definides per SAP, si no hi hagués cap plantilla, es crearan iFlows personalitzats per a cada procés.

https://api.sap.com/products/SAPSuccessFactors/overview

Totes les funcionalitats que no puguin ser cobertes amb I'estandard de SuccessFactors o amb les seves
parametritzacions, es realitzara un analisis per determinar on implementar el codi, sent aquestes les opcions de les
que es disposara:

- Contenidors de codi a SAP BTP

- Codis en ABAP al sistema S4/Hana HR

- Logica amb groovy a SAP Cloud Integration suite
- SAP BTP workflows
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5.10.4 Accés als usuaris

Per a les aplicacions d’usuari s’utilitzara sempre que sigui possible I’Active Directory corporatiu, és a dir, 'usuari podra
utilitzar les credencials de Microsoft (Teams, Outlook, etc). Per tant, els diferents sistemes implicats tindran relacions
de confianga (trust) entre ells a fi de tenir en tot moment I'usuari autenticat. Amb aquesta estratégia cada sistema
implicat en el maneig de dades podra aplicar els rols especifics a cada usuari.

S'utilitzara, si és possible, el servei de SAP Cloud anomenat Identity Authentication (IAS) Service per poder gestionar
la connexid entre SAP i |’Active Directory. La configuracid recomanada en I'lAS sera com a Proxy per al Active Directory.

https://help.sap.com/docs/IDENTITY AUTHENTICATION/6d6d63354d1242d185ab4830fc04febl/d17a116432d24470
930ebea41977a888.html?locale=en-US

SAP BTP

@ (Cockpit,

XSUAA)

) .
Azure AD SAP \ugnu[v EZ‘! .’ Fiori - $/4Hana Cloud
Authentication

Service
C/4Hana,
SuccessFactors, Concur,
@ Fieldglass, Ariba, SAC +
iy 3rd party SaaS

5.10.5 Arquitectura de la informacié

Com es menciona al punt anterior, les comunicacions es realitzaran de manera diferent en funcié de la naturalesa del
missatge i de la resposta que s’esperi. Caldra, en cada cas, avaluar el tipus de comunicacio a realitzar.

En el seglients punts es mostra les recomanacions de comunicacions entre SAP SuccessFactors, SAP BTP i SAP S4Hana
que caldra segui a fi de mantenir |’estabilitat del sistema.

5.10.5.1 Connexions sincrones

Quan I'emissor del missatge espera una resposta del receptor. Aquest tipus de comunicacions es realitzaran amb API
Rest/OData. El cas més comu sén aplicacions SAPUI5 que requereixen de dades de SuccessFactors / S4Hana. Per aquest
tipus de comunicacions és obligatori que les dades tinguin una estructura i format definides.
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Aquest tipus de connexid pot tenir timeouts si el temps per executar el (CRUD) de dades és llarg. Com a recomanacié
general, no es podran fer operacions que superin els 30 segons.

A nivell de control, cada sistema sera I’encarregat del control d’errors de comunicacié. Paral-lelament s’utilitzara SAP

APl Management per monitoritzar si alguna de les APIS pot estar comprometent el sistema.

5.10.5.2 Connexions asincrones

Aquests tipus de comunicacions s’utilitzaran tant per grans volums de dades com per tenir cues de missatges per quan
no es vol deixar el sistema emissor a I'espera d’una resposta.

El sistema de cues podra ser el integrat amb la suite de SAP Integration suite.
També s’utilitzaran aquest tipus de comunicacions quan es vulgui enviar el missatge a diferents sistemes, fent que
aquest missatge quedi a la cua fins que tots els sistemes ho hagin rebut o eliminant-lo encara que algun dels sistemes

no ho rebi (segons la configuracid).

Un exemple podria ser I'alta d’un nou empleat al que paral-lelament se li tramita I'adquisicié del material per al seu
lloc de treball.
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Aquest tipus de sistema de cues pot rebre comunicacions mitjangant Rest (és a dir, no caldra que el missatge tingui un
format definit) o mitjangant cues MQTT.

A l'utilitzar aquest tipus de comunicacions, un cop iniciada la comunicacié el sistema origen es desvinculara del
missatge, i el sistema desti, un cop rebudes les dades, el sistema de cues enviara un OK a la cua, sense importar quin
ha estat el resultat de I'execucio.

A nivell de control d’errors, el servei de SAP BTP Event mesh té el seu propi log d’errors per controlar I'estat de les
cues, pero haura de ser cada un dels sistemes els encarregats d’implementar mecanismes per, si aplica, saber si la
informacid s’ha processat correctament al sistema desti.

5.10.5.3 Migracio de dades

Un altre tipus de comunicacié sera el pas de dades entre sistemes quan aquestes no son iniciades per una aplicacio, o
aquesta aplicacié requereix operacions simples abans d’obtenir els dades. Per aquest tipus de comunicacions
s’utilitzara SAP Integration Suite.

Un exemple sera, si aplica, I'actualitzacié de la unitat organitzativa entre SAP S4/Hana i SAP SuccessFactors. A fi de
poder tenir els dos sistemes alineats, es pot programar un job que seleccioni les dades delta de SuccessFactors i s’enviin
aquestes dades a S4/Hana, per exemple, un cop al dia.

SAP Business Technology Platform

Subaccount %

D,

Integration Suite

] on SAP SuccessFactors
;API Management Cloud Integration Destination

service

Aquest sistema es basa en un iFlow que representa un procés d’integracié amb els diferents passos que es necessitin,
obtenir un token, seleccionar dades, fer algunes operacions, etc.

Per aguestes comunicacions SAP Integration Suite generara una resposta a I'emissor amb I'estructura que es defineixi
en I'iFlow, el format de sortida podra ser XML o JSON, o en cas d’utilitzar cues, I’'enviament a una cua MQTT amb els

format JSON o XML.

A nivell de control d’errors, SAP Integration Suite té un cockpit on es poden veure els diferents iFlows executats i en
execucio i el seu resultat (correcte o incorrecte).

En el cas que sigui una aplicacié qui inicia I'iFlow, la propia aplicacié haura de tenir un control d’errors per poder
detectar possibles falles. Paral-lelament des de I'Integration Suite es podran validar els tipus d’errors.

En el cas que I'iFlow s’inicii mitjangant un job, s’utilitzara el sistema de logs de SAP Integration suite per monitoritzar
els possibles errors.

5.10.6 Ampliacions d’aplicacions estandard i desenvolupaments a mida
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El sistema de I'Hospital Clinic de Barcelona (d’endavant HCB) per la gestid de personal actualment esta implementat
sobre SAP R/3, amb una capa Gateway per a les aplicacions del portal. Per accedir a aquestes aplicacions el professional
pot utilitzar la URL de I'aplicacié o accedir mitjancant el Launchpad activat al sistema SAP Gateway.

Paral-lelament existeixen reports construits en ABAP i que sén utilitzats per als professionals en les seves tasques
diaries, aquets reports també hauran de ser considerants en la migracio.

A efectes practics, es considerara com a mestre de dades SuccessFactors per a I'obtencid de qualsevol dada

relacionada amb I'empleat.

5.10.6.1 Repositori d’aplicacions

L'HCB treballa en aquest moment amb un repositori Git anomenat Gitlab. Independentment del repositori a utilitzar,
sera obligatori tenir el codi versionat en un repositori i de manera actualitzada.

La manera de treballar sobre aquest repositori sera mitjancant I'estratégia de GitFlow, és a dir, hi haura diferents
branques dins el repositori d’una aplicacié a fi de gestionar de manera correcte els diferents cicles de vida del software.

| Main | | Hotfix | | Release | | Develop | | Feature | | Feature |
0, O
h—

Les branques feature aniran alineades amb el sistema de reporting que utilitzi en el moment de la implementacio el
HCB.

5.10.6.2 Desplegament d’aplicacions a mida

Per tal de poder desplegar les aplicacions a I’entorn de SAP BTP, s’utilitzara sempre que es pugui el servei estandard
de SAP BTP, SAP Continuous Integration and Delivery. En cas que no es pugui fer servir aquest sistema per
incompatibilitats amb els repositoris d’aplicacions, s’utilitzara el sistema de desplegament que tingui integrat I'entorn
dels repositoris.

Continuous Integration

i Repository  je—: Clserver L,
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5.10.6.3 Operativa segons aplicacio

5.10.6.3.1 Migracio de les aplicacions a mida existents

Actualment I'HCB té 14 aplicacions a mida construides sobre SAPUI5 i desplegades a un SAP Gateway. La versié de
SAPUI5 amb la que han estat construides aquestes aplicacions és la 1.71.38.

Aguelles aplicacions que no puguin ser migrades a I'estandard es desplegaran a la plataforma BTP, per la qual cosa
caldra fer un analisis de la migracié d’aquestes aplicacions tenint en compte com a punts extra:

- Migracié de la llibreria actual 1.71.38 de SAPUI5 a les noves versions disponibles en el moment de la
implantacio.

- Migracid, si no s’ha fet encara, de I'aplicacié per poder treballar en BAS o en local en Visual Studio Code
(incloent el desplegament en local de I'aplicacié).

- Adaptacio de I'actual aplicacid perque sigui compatible amb el servei de SAP BTP (SAP Launchpad).
- Migracid, si no s’ha fet encara, de la estructura del repositori a fi de poder fer deploy cap a SAP BTP.

A nivell de logiques actuals de backend, és a dir, aquelles que estan en I’actual maquina de SAP R/3 amb el modul de
HR, caldra migrar aquelles logiques que no puguin ser incloses a SuccessFactors, com per exemple el calcul de
puntuacions. Aquesta migracid haura d’incloure I'adaptacié del codi a les noves versions de ABAP que disposi la futura
maquina de HR a S/4 HANA. Aquest codi es validara un cop migrat utilitzant les eines estandard de les que disposa
SAP.

5.10.6.3.2 Ampliacions de SuccessFactors

Totes les ampliacions de UX de SuccessFactors s’allotjaran dins la plataforma de SAP BTP. Caldra que aquestes
aplicacions segueixin els estandards d’ampliacié de SuccessFactors.

5.10.6.3.3 Migracions dels reports i logiques actuals

Actualment I'HCB té diversos programes tant de gestié com de reporting en ABAP que caldra adaptar a la nova
infraestructura.

Per als programes actuals es valoraran la seva migracié de la seglient manera:

- Programes critics o de gran volum de logica: Per a aquest tipus de programes, com a primera opcio es valorara
utilitzar Screen Personas o SAP WebGUI per tal que segueixin estant disponibles per als professionals. Una
vegada disponibles es valorara la migracié del programa perqué mantingui la coheréncia amb la resta
d’aplicacions a SuccessFactors.

- Altres programes: Per als programes de baix impacte o reportings, caldra valorar si es migra a SAP Fiori per
integrar amb SuccessFactors, es segueix la estratégia del punt anterior, és a dir, s’utilitza Screen Personas o
SAP WebGUI), s’utilitza eines de reporting com SAC (SAP Analytics Cloud) o el nou estandard de
SuccessFactors ja ho cobreix.

L’'HCB també té algoritmes especials, com per exemple el calcul de la puntuacié de I'experiéncia, que no sera possible
replicar amb regles de negoci a SuccessFactors, caldra encapsular en APIs aquestes logiques a fi de que pugui ser

utilitzada per SuccessFactors i les diferents aplicacions a mida que es desenvolupin.

5.10.7 Consideracions de les aplicacions
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Les aplicacions fetes amb el framework SAPUIS5 (ja sigui a mida o utilitzant FIORI elements) hauran de seguir les millors
practiques descrites en la documentacio oficial de SAP:

https://sapui5.hana.ondemand.com/#/topic

Les aplicacions creades per als professionals de 'HCB hauran d’utilitzar la fulla d’estils de I'Hospital i que estara
integrada amb SAP mitjangant I'eina estandard SAP Ul Theme Designer. A part, estaran disponible les pautes o
guidelines per a aquells punts de I'aplicacio on la fulla d’estils de SAP Ul Theme Designer no arribi.

Totes les aplicacions hauran d’incloure un control d’usuari. No sera possible utilitzar com a parametre de les crides I'ID
de 'usuari, a no ser que la naturalesa de I'aplicacié aixi ho requereixi.
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6 Condicions del Projecte

6.1

Fases del Projecte

Els serveis de consultoria i desenvolupament contractats hauran d’incloure les segilients fases:

|

|
|
= Analisis = Suport post Go-Live = Garantia |
* Disseny * Garantia equip projecte |
+ Implantacié :
+ Formacid |
* Documentacid |
+ Go-live |
|
|
|
|
|

Bossa 500 hores canvis abast

Analisis i Disseny

Revisié de la situacié actual

Re-disseny optimitzat dels processos de gestio de Recursos Humans

Analisis i disseny de tots els desenvolupaments necessaris, integracions, reports, formularis, etc.
Entrega Disseny Funcional, Técnic i pla/estratégia de proves i Go-Live

Implantacié i posada en Productiu

Parametritzacié i revisid de les parametritzacions de totes les funcionalitats necessaries per poder assegurar
una correcta posada en productiu

Formacio presencial de la solucié de SSFF (sense incArrer cap cost a Hospital Clinic)

Preparacié i realitzacid dels desenvolupaments funcionals i técnics

Preparacié i realitzacid dels desenvolupaments d’integracions

Preparacié i realitzacié de les proves integrals, incloent la execucié amb exit de 2 paral-lels de nomina (un
d’ells amb calcul de Paga Extra)

Preparacié i realitzacio de les proves conjuntes amb I’equip de I'Hospital Clinic

Migraciod de les dades que siguin necessaries

Formacio presencial de la solucié final (sense incorrer cap cost a Hospital Clinic)

Documentacio de tot el projecte

Suport a la posada a productiu, per a resoldre les incidéncies que apareguin durant el Go-Live

Suport posada en Productiu

Durada: 6 mesos

Horari: de dilluns a divendres de 9h a 18h

Modalitat: telefon, correu electronic i presencial en cas necessari

Perfils: han de ser consultors funcionals i técnics que hagin tingut participacio directa en el projecte

Periode Garantia

Durada: 6 mesos a partir de la finalitzacié del suport posada en Productiu
Horari: de dilluns a divendres de 9h a 18h

Modalitat: teléfon, correu electronic i presencial en cas necessari

Perfils: consultors funcionals i técnics amb els coneixements necessaris
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Tenir en compte que els periodes de suport i garantia han de donar cobertura almenys un cop a tots els processos
anuals de la Direccio per les Persones de I’'Hospital Clinic

CRONOGRAMA CAMPANYES ANUALS DpPP — NOMINA

COMPLEMENT
¥ESPECIAL
DEDICACIO

CRONOGRAMA CAMPANYES ANUALS DpP - SELECCIO | DESENVOLUPAMENT

SELECCIO | —

AVALUACIO INSCRIPCIO
DESENVOLUPAMENT sep spp

DESENVOLUPAMENT
COMPETENCIES

SELECCIO | -

6.2 Gestio del Projecte

L’adjudicatari haura d’acomplir totes les tasques necessaries derivades de la gestid del projecte per tal de garantir la
seva correcta execucié. Aixo inclou:
e Elaboracio Pla de Projecte que inclogui:
o Planificaci6 Detallada
o Plade Riscos
o Plade Qualitat
o Pla de Contingéncies
e Pla de Formacid Reunions de comité operatiu (setmanal o quinzenal)
e  Reunions de comite directiu (mensual)
e Elaboracid i redaccio d’actes de cada reunio
e Manteniment i actualitzacié de la planificacié
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6.2.1 Organitzacio Projecte

Des del principi del projecte, 'empresa adjudicataria i Hospital Clinic, determinaran el paper i la responsabilitat de les
diferents persones que participaran en la seva realitzacid.

L’empresa adjudicataria designara un Cap de Projecte, que sera I'Unic interlocutor amb el Cap de Projecte de I'Hospital
Clinic, i haura de:
e Gestionar els recursos assignats al projecte
e  Realitzar i actualitzar en cada fase o iteracio el pla de projecte:
o Calendari
o Riscos
o Tasques
o Recursos
o Necessitat dels Key Users
e Monitoratge del pla de projecte
e  Gestionar accions correctives per resoldre les incidencies
e  Gestionar els canvis

L’empresa adjudicataria haura d’entregar, amb el pla d’implantacio, el detall de com conviuran els dos sistemes SAP
R/3iles aplicacions externes actuals amb el nou sistema de SSFF segons cada fase del projecte. També haura d’incloure
un pla de contingéncies de cadascuna d’aquestes fases.

L’Hospital Clinic assumeix la responsabilitat del sistema global de control intern, de manera que els serveis es prestaran
seguint les especificacions establertes pels usuaris referents, i sera I'Hospital Clinic, qui assumeixi la responsabilitat
d’acceptacio de tots els documents entregats, aixi com acceptar els productes/solucions entregades.

L'Hospital Clinic assignara un Cap de Projecte, per gestionar i controlar el compliment de tots els terminis acordats,
aixi com la qualitat o I'adequacié dels serveis objectes d’aquest contracte, i I'execucié del projecte segons la
metodologia i els estandards definits per I'Hospital Clinic.

A part del Cap de Projecte, I'Hospital Clinic, proporcionara els interlocutors adequats per les diferents disciplines del
projecte, de manera que, aquests interlocutors hauran de validar les parts de la solucid corresponent als seus ambits.

6.2.2 Equip de Treball

L'equip de treball assignat per I'Hospital Clinic a aquest projecte, compaginara les seves activitats del dia a diaamb la
realitzacié d’aquest projecte de manera coordinada amb I'equip de treball de I’'empresa adjudicataria, i estara formada
per:

e Director de projecte amb una dedicacid parcial del 20%

e Cap de projecte amb una dedicacié completa del 100%

e Referents arees DpP, fent tandem amb referents DSI, amb una dedicacié parcial al voltant del 50%

o Gestid
o NoOmina
o Seleccio

o Desenvolupament
e Equip de treball amb una dedicacié completa del 100% per Area de la Direccié per les Persones

o Gestio
o NoOmina
o Seleccid

o Desenvolupament
La dedicacié prevista és aproximada i pot variar depenen de la necessitat de cada fase del projecte.

Pel que fa a I'empresa adjudicataria, és responsabilitat d’aquesta construir un equip de treball amb els equips més
adequats per a cadascuna de les tasques i fases del projecte, garantint la qualitat del resultat i assoliment dels terminis
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fitxats, ja que I'equip de projecte aportat per I'empresa adjudicataria es considera clau pel bon desenvolupament del
projecte.

Qualsevol incompliment en les condicions que es detallen en aquest apartat suposaran la desqualificacié de I'oferta.

e |’empresa adjudicataria sera responsable de |'aportacié de tots els recursos humans i técnics necessaris per
acomplir les tasques contractades en els terminis compromesos.

e S’adjuntara al'oferta (sobre B) el curriculum professional de cadascuna de les persones assignades al projecte
amb indicacio de treballs similars duts a terme.

e L'equip de persones presentat a I'oferta, haura de ser el mateix que posteriorment executi el projecte.
L’'Hospital Clinic es reserva el dret de realitzar les accions legals que consideri pertinents (cancel-lacié del
contracte, penalitzacions, etc) en cas que I'’equip de treball presentat en I'oferta no sigui el que inicia i realitza
el projecte.

e El personal destacat en el projecte tindra un caracter estable. Qualsevol canvi de personal, haura de ser
conegut i aprovat pel comité de direccié del projecte.

e S’adjuntara la documentacio que acrediti la certificacié en la solucié de SSFF de cadascuna de les persones
assignades al projecte (no es comptabilitzaran certificats que no estiguin vigents).

L’equip de projecte haura de comptar, minim, amb el seglients perfils:

e 3 Caps de Projecte:
o 1 Cap de Projecte amb experiéncia minima de 5 anys en gestié de projectes de SAP SuccessFactors
Employee Central Payroll
o 1 Cap de Projecte amb experiéncia minima de 5 anys en gestid de projectes de SAP Performance &
Goals
o 1 Cap de Projecte amb experiéncia minima de 5 anys en gestié de projectes de SAP Recruiting &
Onboarding

e  Consultors SAP SuccessFactors Employee Central Payroll:
o Disposar de la certificacié SAP SuccessFactors Employee Central Payroll
o Haver realitzar un minim de 2 implantacions satisfactories de la solucié proposada
o Disposar d’un minim de 4 anys d’experiéncia en projectes de Gestié de Personal i Nomina

e Consultors SAP Performance & Goals
o Disposar de la certificacid SAP Performance & Goals
o Haver realitzar un minim de 2 implantacions satisfactories de la solucié proposada
o Disposar d’'un minim de 4 anys d’experiéncia en projectes de Desenvolupament i Talent

e  Consultors SAP Recruiting & Onboarding
o Disposar de la certificacié SAP Recruiting & Onboarding
o Haver realitzar un minim de 2 implantacions satisfactories de la solucié proposada
o Disposar d’un minim de 4 anys d’experiéncia en projectes de Reclutament i Onboarding

e  Consultors SAP People Analytics:
o Haver realitzar un minim de 2 implantacions satisfactories de la solucié proposada
o Disposar d’'un minim de 4 anys d’experiéncia en projectes analitics d’explotacié de dades i KPI's de
Personal

e Arguitecte de sistema:
o Disposar de la certificacié de SuccessFactors SAP Cloud Platform Integration
o Experiéncia minima de 4 anys en implantacions de la solucié proposada

e  Consultor Tecnic SAP ABAP:
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o Haver realitzar un minim de 4 implantacions satisfactories de la solucié proposada
o Disposar d’un minim de 10 anys d’experiencia en programacié SAP ABAP
o Disposar d’un minim de 5 anys d’experiéncia en programacié SAP HCM
e  Consultor Tecnic UI5:
o Haver realitzar un minim de 4 implantacions satisfactories de projectes amb SAP UI5
o Disposar d’un minim de 5 anys d’experiéncia en programacié SAP UI5

e Consultor UserExperience:
o Haver realitzar un minim de 4 projectes satisfactoris
o Disposar d’un minim de 5 anys d’experiéncia amb UX

L'Hospital Clinic es reserva el dret de verificar les capacitats del personal que participaria en aquest projecte en
qualsevol moment, de manera que I'empresa adjudicataria haura de mantenir I'equip de treball adscrit al contracte
durant tota la vigencia d’aquest.

En cas que s’hagi de realitzar una substitucié en I'equip (que no sigui per causes de forca major), I'empresa
adjudicataria ho haura de comunicar a I’'Hospital Clinic, presentant el curriculum del substitut, i assegurant que tingui
les mateixes caracteristiques professionals i tecniques exigides en aquest plec, ja que I'Hospital Clinic haura de validar
i aprovar aquest canvi.

Els caps de projecte de I'adjudicataria seran els responsables de la gestié del personal adscrit al projecte i, en particular,
de la comunicacié i seguiment de tots els aspectes relacionats amb la seguretat de la informacié. Vetllaran per la
correcta implementacid dels mecanismes de seguretat necessaris per a donar cobertura a tots els requisits expressats
en aquest plec.

El cap de projecte mantindra en tot moment una llista actualitzada i disponible de tot el personal adscrit al projecte,
de la data en els que se’ls va informar de les condicions de seguretat i de la data de signatura del document
d’acceptacié esmentat.

El lloc de treball habitual de I'’equip de I'empresa adjudicataria seran les seves propies oficines, tot i que hi haura la
possibilitat de realitzar sessions de treball o comités de seguiment, tant operatiu com directiu, de forma presencial en
les oficines de I'Hospital Clinic. Per tant, I'Hospital Clinic es reserva el dret de decidir quan convocar al personal de
I’empresa adjudicataria insti a les seves instal-lacions.

L’equip de projecte de I'empresa adjudicataria no podra ser personal subcontractat, i haura de ser personal que
resideixi en el mateix pais que 'empresa licitadora.

Hi haura diversos moments que sera obligat fer el treball de forma presencial, com per exemple:
e Formacions
e  Posada en Produccio
e  Situacions de Crisis

6.2.3 Metodologia

L’Hospital Clinic dona llibertat a I'empresa adjudicataria per escollir la metodologia a aplicar. No obstant aix0, aquesta
metodologia ha de contemplar com a minim un conjunt d’entregables que I'Hospital Clinic, considera imprescindibles.
Es important tenir en compte, que dins la metodologia proposada per 'empresa adjudicataria, s’haura de contemplar
la documentacié dels desenvolupaments realitzats, en qualsevol de les eines que formin part de I'objecte d’aquest
contracte.

El desplegament de la metodologia, haura d’estar orientat a |'estratégia d’adopcid d’una eina de base sobre la qual es
configuraran el conjunt de requisits funcionals i es limitaran al maxim, els desenvolupaments a mida, respectant
sempre que sigui possible, les funcionalitats estandards de la solucié. Es valorara que la proposta del licitador demostri
I'adequacié a aquesta orientacié.
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Si els candidats volen utilitzar eines propies de suport a la gestid del projecte, aquestes hauran de poder ser utilitzades
per I'Hospital Clinic, en cas que es requereixi, sense cap mena de cost per I'Us.

La metodologia ha de cobrir tant les tasques d’analisis, instal-lacid, configuracid, i comunicacid, aixi com dels serveis
d’implantacié del programari i les del pas a productiu.

6.2.4 Regles Execucio Projecte

No es podra realitzar cap instal-lacid, ni lliurar cap producte sense el previ acord del Cap de Projecte de I'Hospital Clinic.
El lliurament de I'aplicacié es fara exclusivament despres de I'aprovacio del Cap de Projecte de I'Hospital Clinic.

Per iniciar qualsevol tasca d’instal-lacié o transport, 'empresa adjudicataria haura de comunicar-ho al Cap de Projecte
de I'Hospital Clinic amb 48h d’antelacid. L’'empresa adjudicataria no podra subcontractar feines relacionades amb la
instal-lacid dels sistemes i moduls sense previ acord amb Hospital Clinic.

Es consideren dins de |'abast del projecte, tots els desenvolupaments, configuracions i modificacions necessaries per
a la implementacio de la solucid detallada en els requeriments del present plec.

Els participants en el projecte hauran de posseir els coneixements i experiéncia adequats a les necessitats
tecnologiques d’aquest, i la seva eleccié es realitzara amb el previ acord de |I"Hospital Clinic.

6.2.5 Gestio de Qualitat

L’empresa adjudicataria haura de definir el pla de qualitat que consideri necessari per garantir la qualitat dels serveis
oferts a I'Hospital Clinic, com a resultat de les tasques i activitats efectuades al llarg de la vida de tot el contracte.

La proposta incloura com a minim, la definicid del pla de qualitat, i els procediments necessaris per assegurar la qualitat
(metodologia, validacions, acceptacions entregables, gestidé de no conformitat, etc).

L’empresa adjudicataria haura de fer una descripcié de la metodologia que fara servir per fer el seguiment del servei.
Caldra descriure explicitament com es planteja el cicle de revisions dels procediments dels serveis.

L’'Hospital Clinic podra sol-licitar els canvis que consideri necessaris per garantir el correcte desenvolupament del
projecte.

En la part referent al seguiment de I'evolucid del projecte, independentment de la metodologia emprada, I'adjudicatari
s’haura d’ajustar als requeriments de |'Hospital Clinic pel que fa a I'organitzacié del projecte, reunions de seguiment,
documents entregables, i models de relacié a establir. En qualsevol cas, els procediments especifics de validacio i
control de qualitat, s’acordaran en el comite de seguiment definit.

6.2.6 Procediments de Control i Seguiment

L’empresa adjudicataria establira un pla de treball que haura d’estar adequat a la metodologia de desenvolupament
seguida i aprovada per I'Hospital Clinic.

El pla de treball, un cop analitzat, sera acceptat per I'Hospital Clinic i permetra establir I'avanc del projecte.

L’estat d’avang del projecte sera analitzat en les reunions de seguiment establertes, on es tractaran els temes definits
de mutu acord entre els Caps de Projecte de I'Hospital Clinic i 'empresa adjudicataria.

Les informacions intercanviades, i les decisions preses en el curs de les reunions, es limitaran al marc estrictament
contractual, i no podran, en cap cas, modificar el contracte, en els aspectes técnics o comercials. Tota modificacié
contractual haura de ser negociada entre I'empresa adjudicataria i I'Hospital Clinic, per ser posteriorment incorporada
en el contracte.
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L’empresa adjudicataria haura de definir I'’equip de treball que compondra els diferents seguiments, tants de direccid
com operatiu. Es valorara qualsevol suggeriment pel que fa a mecanismes de control i gestid del projecte, establint
com a punt de partida els seglients comités de seguiment:

e Comite Operatiu: Té com a principal objectiu l'intercanvi regular d'informacié sobre el desenvolupament de
les activitats del projecte, aixi com la presa de les decisions operatives necessaries. Aquest comité tindra, com
a minim, una periodicitat igual a la del seguiment del projecte en el seu conjunt (setmanal o quinzenal).
Especialment, seran funcions propies d'aquest comite:
o Examinar el desenvolupament:
=  Avang de les activitats respecte a les planificacions
=  Situacié de les accions correctores de desviacions, si s'haguessin detectat problemes
o Avaluariacceptar els productes proveits I'empresa adjudicataria
o Identificar problemes i definir les accions correctores
o ldentificar riscos i definir plans de contingéncia.

e Comite de Direccid: Té per objecte la supervisid de les activitats relatives a la prestacié del projecte de forma
global, i la revisid i aprovacid dels possibles canvis en els termes contractuals del projecte. Aquest comite
tindra una periodicitat mensual, encara que, depenent de la importancia dels temes a tractar, podria
convocar-se a peticio de les parts. Especialment seran funcions propies d'aquest comite:

o Examinar el desenvolupament del projecte, detectant qualsevol circumstancia que comprometi els
termes en qué s'ha de fer

o Recomanar les accions a emprendre per tal de millorar les condicions d'execucié del projecte

o Conciliar possibles desacords abans de referir-los a les adreces respectives.

L’organitzacio i redaccié de la documentacié vinculada al comité de seguiment (presentacions, actes, etc.) seran
responsabilitat de 'empresa adjudicataria. A les reunions de seguiment es podran incorporar persones que puguin
col-laborar en donar profunditat a determinats temes, aixi com qualsevol membre del comite de direccié que desitgi
assistir-hi. Tots els documents técnics produits per I'empresa adjudicataria seran posats a disposicio de I'Hospital Clinic
per mitja del Cap de Projecte.

6.3 Calendari
Les licitadores hauran de presentar en la seva oferta un calendari detallat de tasques i terminis d’execucid previstos.

Dintre d’aquesta planificacid, les licitadores hauran d’especificar la durada prevista per a la realitzacié de cada fase, i
la posada en productiu de la solucié SAP SuccessFactors.

S’espera que inicialment la durada total del projecte sigui d’aproximadament d’un any.

6.4 Documentacio

En la documentacio a elaborar durant el projecte, es diferencia la realitzada durant el mateix desenvolupament del
projecte i la lliurada en finalitzar aquest.

L’Hospital Clinic facilitara plantilles que I'empresa licitadora haura de seguir per tot entregable, podent afegir el seu
logotip a la part de la capgalera, cantd esquerre, i podent modificar el peu de pagina, part esquerra, on s’indica “qui”
genera el document.

Tota documentacio haura de ser en catala.

6.4.1 Documentacio a lliurar durant el projecte

e Pla de Projecte: incloura un calendari detallat de projecte, el pla de qualitat, el pla de riscos, el pla de
contingencia, pla de comunicacio, pla de formacid i aquells documents que I'Hospital Clinic consideri adients
a l'inici del projecte.
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6.4.2

6.5

Actes: documents resum de totes les reunions de pressa de requeriments o de qualsevol altre tipus de
reunio.

Informe de Seguiment: incloura tota la informacid de I’avang del projecte, aixi com tots els aspectes
rellevants que calgui destacar.

Disseny Funcional i Tecnic: especificara la solucié a implementar i els desenvolupaments necessaris tant des
del punt de vista funcional com técnic.

Prototip: incloura a escala visual, com quedara la solucié final que es lliurara.

Document de Proves: incloura totes les proves i evidencies realitzades, per garantir que totes les
funcionalitats han estat testejades, i el resultat en les proves ha estat satisfactori.

Documentacié a lliurar al final del projecte

Documentacié Projecte: document que haura d’incloure, detalladament, totes les modificacions i
parametritzacions dutes a terme, aixi com els programes font empleats. Aquest document ha de permetre
que tant I'Hospital Clinic com qualsevol altra empresa, vegi quina és la solucio final, i com s’ha arribat a ella
pas per pas i de totes les funcionalitats implementades.

Manual Usuari: document que descriu I'accés a I'aplicacid, les pantalles, els camps dins d’aquestes, i com
I"'usuari hi pot interactuar, per coneixer pas a pas, quines son les accions que es poden fer i com s’han de dur
a terme de totes les funcionalitats implementades.

Manual Administrador: document que descriu la informacié d’ds i manteniment de la solucidé proposada pel
personal encarregat d’administrar i mantenir la solucié per part de I'Hospital Clinic de totes les funcionalitats
implementades.

Mapa Global d’Interdependéncies: document que contingui el mapa global d’interdependéncies entre
aplicacions i processos funcionals.

Diccionari de dades mestres: document on s’enumeren els diferents camps de sistema d’informacié amb el
seu descriptiu, significat, caracteristiques, format i valors possibles. Per exemple: camp data de naixement, la
data en que va néixer el professional, format DD/MM/AAAA, on DD=dia, MM=mes, AAAA=any, els valors que
compren Dsén 1a31,M1al2iany 1900 a 9999.

Videos tutorials: per a l'usuari final de les segilients aplicacions: Objectius, Curriculum, Avaluacié
competencies, SPP, Inscripcions a convocatories (Pla de mobilitat, Seleccid interna, Convocatories de Relleu),
el Meu Calendari, Registre Horari i demés funcionalitats associades a inscripcié que s’acabin integrant a SSFF.

Formacio

L’empresa adjudicataria, en coordinacié amb I'Hospital Clinic, precisara la durada i contingut de les formacions
necessaries per a una correcta explotacié i manteniment de la solucié proposada.

La formacio s’efectuara utilitzant com a suport la documentacié tecnica i els manuals d’usuaris lliurats i aprovats per
I’'Hospital Clinic.

La formacié no es donara per finalitzada fins que I'Hospital Clinic validi que els professionals corresponents han
obtingut els coneixements necessaris per dur a terme les tasques i activitats definides en el pla de formacié. L'empresa
adjudicataria haura de fer tantes formacions com sigui necessari fins a obtenir I'aprovacié de I'Hospital Clinic.

L’empresa adjudicataria, haura de formar als usuaris de I’'Hospital Clinic en la ubicacié i data préviament establerta,
tenint en compte que no s’incorrera en cap cost addicional per I’execucid i desplagaments d’aquestes formacions.

L’idioma de totes les formacions haura de ser en catala o castella.

6.5.1

Formacioé Usuaris Finals

La formacié dels usuaris finals tindra com a objectiu dotar-los dels coneixements necessaris per al desenvolupament
de les seves tasques especifiques, de manera autosuficient.

Caldra distingir la formacio dels usuaris finals en 2 grans blocs:
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e Responsables Recursos Humans
e  Professionals de I'Hospital Clinic

El pla de formacid ha de preveure les activitats necessaries perqué el nou sistema SAP SuccessFactors es pugui utilitzar
per a tots els professionals de I’'Hospital Clinic amb garanties.

6.5.2 Formacid Usuaris Administradors

La formacio tecnica relativa a I'exploracié i manteniment de la solucio, tindra com a finalitat capacitar al personal
administrador de I'Hospital Clinic, per a poder ser independents en el manteniment de la solucié proposada. Aquesta
formacié anira dirigida a l'operacié i configuracido del sistema, tenint com a suport els documents i manuals
corresponents.

Caldra que la formacié tingui, com a minim, les seglients sessions d’aquests blocs:
e SAP SuccessFactors Employee Central = 2 sessions de 4 hores cadascuna
e SAP SuccessFactors Employee Central Payroll = 2 sessions de 4 hores cadascuna
e  SAP SuccessFactors Performance & Goals = 2 sessions de 4 hores cadascuna
e  SAP SuccessFactors Recruiting & OnBoarding = 2 sessions de 4 hores cadascuna
e SAP SuccessFactors People Analytics = 2 sessions de 4 hores cadascuna
e  SAP Integration Suite (SCI) = 2 sessions de 4 hores cadascuna
e  SAP Buissnes Tecnology Platform (BTP) = 2 sessions de 4 hores cadascuna
e SAP WorkZone > 2 sessions de 4 hores cadascuna

La proposta de més sessions de formacio relacionades amb els blocs anteriors, atorgaran punts en el que cas que les
empreses licitadores les proposin. En aquest cas, les licitadores ho hauran d’indicar al sobre B.

6.6 Garantia

L’empresa adjudicataria haura de garantir el correcte funcionament dels sistemes i programari subministrat, per un
periode de 6 mesos a comptar des de |'aprovacié per part de I'Hospital Clinic a la finalitzacié del suport posada a
productiu de la solucio.

L’empresa adjudicataria haura de corregir els errors detectats per I’'Hospital Clinic durant el termini de garantia,
modificant les configuracions necessaries per garantir el correcte funcionament, incloent en tot aquest periode al
departament de Direccié de Sistemes d’Informacié i documentant tots els canvis realitzats.

El dia de la posada en productiu de la solucié de SAP SuccessFactors, i un cop I’'Hospital Clinic, hagi validat i aprovat el
correcte funcionament del sistema, es firma un document de recepcid provisional, que indicara el comengament del
periode de garantia contractual.

La recepcié definitiva es realitzara un cop finalitzi el periode de garantia contractual, de manera que I’'Hospital Clinic
es compromet a no realitzar cap modificacié dels desenvolupaments objectes del plec, sense previ acord amb
I’empresa adjudicataria.

6.6.1 Hores dedicades a Evolutius dins el Projecte

Les empreses licitadores hauran d’incloure a la seva valoracid, un paquet minim de 500 hores per evolutius a comptar
entre consultoria i programacid, fora de les hores de projecte, suport i garantia.

El consum d’aquestes hores a evolutius sobre la solucio, es fara sempre a través d’una peticio del Cap de Projecte de
I’'Hospital Clinic, requerint una aprovacié prévia a la valoracid, que haura de dur a terme I’empresa adjudicataria sobre
les modificacions sol-licitades.

Per cadascuna de les accions evolutives sobre I'aplicacid, caldra adjuntar la modificacié de la documentacid presentada
al final del projecte, per tenir sempre la documentacié actualitzada.
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Aquesta bossa d’hores formara part del contracte inicial sense un cost addicional al preu licitat.
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6.7 SLA

Els temps de resposta durant el periode de Suport posada en Productiu i Garantia han de ser els seglients:
e  Prioritat Urgent
o Resposta 2 abans de 2h
o  Solucié - abans de 8h
e  Prioritat No Urgent
o Resposta = abans de 8h
o Solucié - abans de 16h

6.8 Servei d’Evolucié i Millora Post Projecte

Una cop finalitzada la posada en produccid de la solucié SSFF, I'empresa adjudicataria oferira un servei d’evolucié i
millora del sistema, amb els seglients perfils i dedicacions durant els 6 mesos de garantia de projecte.

Dies/Setmana
Perfil e

Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6
Employee Central 3 3 2 2 1 1
Employee Central Payroll 1 1 1 1 1 1
Recruiting 3 3 2 2 1 1
Talent 2 2 2 2 1 1
SCPI / BTP 1 1 1 1 1 1
WorkZone 2 2 2 2 1 1

A aquestes 2.160 hores, se lisumen 216h de cap de Projecte, donant un total de 2.376 hores que conformaran el servei
d’Evolucié i Millora post projecte, a una tarifa mitja de 50€/hora.

Aquestes hores necessitaran I'aprovacié del responsable de projecte per poder-se consumir.
Mensualment s’anira revisant el consum de les hores, i les que no s’utilitzin quedaran com a bossa per el seglient més.

Tenir en compte que I'Hospital Clinic haura d’anticipar la carrega mes a mes per tal de que I'empresa adjudicataria
pugui garantir la disponibilitat de I'equip.

L'import d’aquest servei quedara recollit dins la oferta economica del projecte global.
6.9 Confidencialitat

La informacié obtinguda a conseqliéncia de la prestacid dels serveis objecte d’aquest contracte té caracter confidencial
i 'empresa adjudicataria ha de mantenir en tot moment el secret professional.

L’adjudicataria sera responsable de qualsevol violacié del deure de secret que es pugui produir per part del personal
a carrec seu. Per evitar-ho, s’obliga a aplicar sobre el personal vinculat al projecte les mesures que siguin necessaries
per a garantir el compliment dels principis de minim privilegi i necessitat de coneixer.

Un cop finalitzat el contracte, I'adjudicataria es compromet a destruir o retornar la totalitat de la informacio facilitada
per I'administracid, aixi com qualsevol altre producte resultant de I'execucié del present contracte.

En el cas que I'adjudicataria, a conseqliencia de I'execucio del present contracte tingui accés a dades de caracter
personal de I’'Hospital Clinic, ostentara la posicié de sub-encarregat/encarregat de tractament envers aquestes dades
de conformitat amb la llei organica 3/2018 (RGPD). En consequéncia I'adjudicataria es compromet a utilitzar les dades
Unica i exclusivament amb les finalitats i obligacions establertes en aquest contracte, a tractar les dades d’acord amb
les instruccions de I'Hospital Clinic, i a no aplicar-les ni utilitzar-les amb una finalitat diferent de la d’aquest contracte,
ni comunicar-les ni cedir-les, ni tan sols per a la seva conservacio, a qualsevol tercer alié al contracte.
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L’adjudicataria vetllara per tal que les persones que tinguin accés a dades de caracter personal siguin les estrictament
imprescindibles per a la correcta execucio de les tasques derivades del contracte. Totes aquestes persones hauran de
ser advertides de la naturalesa confidencial i reservada de les dades i del deure de secret al qual estan sotmeses, essent
I'adjudicataria el responsable del compliment d’aquestes obligacions per part del seu personal i de les conseqiiéncies
d’una eventual violacié d’aquestes.

L’adjudicataria haura de comunicar a I’'Hospital Clinic quins treballs seran objecte de subcontractacio i quines seran les

empreses que els realitzaran. Amb el permis exprés de I'Hospital Clinic i actuant en nom i representacioé d’aquest,

I'adjudicataria formalitzara els corresponents contractes amb les empreses subcontractades que, als efectes de

I'aplicacié de la normativa en materia de proteccié de dades, tindran la consideracié d’encarregats del tractament.
u i X ini iuqu itz u judicacié.

Aquests contractes s’afegiran com annex al contracte administrat e formalitza aquesta adjudicacié

Davant qualsevol incompliment d’aquesta clausula, I'adjudicataria sera considerada responsable del tractament i
respondra personalment de les infraccions que hagi comeés i de les possibles reclamacions que es puguin produir al
respecte. L'Hospital Clinic repercutira a I’adjudicataria tots els costos corresponents a sancions o indemnitzacions a les
quals hagi de fer front que s’haguessin originat directament o indirectament per un tractament deficient o negligent
de les dades de caracter personal per part de I'adjudicataria.

Barcelona, 25 de gener de 2023

David Vidal Fernandez
Director de Sistemes d’Informacio
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