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2. Objetivos y alcance

2.1. Objetivos

e Definir los modelos de evaluacién del personal no docente.

¢ Definir los criterios de evaluacion en funcién de los objetivos planteados, determinar el proceso de
promocion y reconocimiento del personal de Administracion y Servicios de la FPC.

2.2. Alcance

Este documento es de aplicacion a todo el personal no docente de la FPC.
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3. Referencias y normativas

Los marcos de referencia externos e internos a este proceso se describen en el proceso de ‘Definicion de
politicas de personal docente y no docente’ 919. P.4.1.
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4, Definiciones

Personal de administracion y servicios: todo el personal de administracion y servicios (PAS) que realiza
sus funciones en el ambito administrativo de la FPC.

FPC: Fundacié Politécnica de Catalunya.

SAIQ: Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad.

RRHH: Departamento de Recursos Humanos.
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5. Desarrollo del proceso

5.1. Introduccion

El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de promover y coordinar el proceso de
evaluacién, promocion y reconocimiento del personal no docente de la FPC.

Los Responsables de los departamentos son los encargados de definir los objetivos y realizar el
seguimiento correspondiente, habitual y constante, de la actividad que se desarrolla en ellos.

5.2. Desarrollo del proceso

Los documentos que contemplan la definicion de la Politica del Personal no docente de la Fundacié
Politecnica de Catalunya estan enmarcados dentro de la normativa interna. Estos documentos son
sometidos a validacion y aprobacion por la Direccion de la FPC.

El proceso de evaluacion, reconocimiento y promocion del Personal no docente, lo inicia el Responsable
del Departamento de Recursos Humanos promoviendo la revision de los modelos de evaluacion,
promocion y reconocimiento del personal no docente de la FPC.

El equipo de RRHH realiza un borrador donde quedan reflejadas las modificaciones acordadas, en caso
que sean necesarias.

Una vez aprobado el documento por las partes implicadas, el Responsable del departamento de RRHH
realizara la comunicacion:

e la comunicacién a los Responsables de departamento de las directrices, basadas en el
documento previamente aprobado, para definir los objetivos anuales, criterios y medidas de
reconocimiento de sus departamentos.

Durante el proceso de evaluacion, reconocimiento y promocion, el Responsable del departamento y el
equipo de RRHH valoraran y analizaran las diferentes propuestas, que mas tarde seran aprobadas por el
Responsable de RRHH y la Direccién.

Una vez disponen de esta informacion, los Responsables de departamento deberan anualmente:

e Definir los objetivos de sus departamentos.

e Definir los criterios de evaluacion que se desarrollan teniendo en cuenta los objetivos y las
caracteristicas propias de los procesos y tareas de cada departamento.

e Realizar el seguimiento de los objetivos previamente definidos durante el transcurso de la
actividad.

e Evaluar al personal de sus departamentos proponiendo las medidas de reconocimiento que
consideren oportunas.
El Responsable de cada departamento sera el encargado de transmitir al Personal de Administracion y

Servicios toda la informacion relacionada con dichos criterios y objetivos.

El equipo del Departamento de Recursos Humanos centraliza las evaluaciones realizadas por cada
responsable junto a las medidas de reconocimiento propuestas.
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Con una periodicidad minima anual se reune el Responsable del Departamento de RRHH con el
Responsable de cada departamento para valorar la evolucién y seguimiento del Departamento, asi como
las medidas de reconocimiento propuestas.

El departamento de Recursos Humanos junto con la Direccién de la FPC decidira la aplicacion o no de las
medidas de reconocimiento para cada uno de los departamentos.

El Responsable de RRHH comunicara a los Responsables de los departamentos las medidas aprobadas
y estos comunicaran al personal afectado las medidas de reconocimiento que se aplicaran.

5.3. Analisis y plan de mejora

Si se considera que los criterios utilizados no son los adecuados, se analizaran por parte de la Direccion
de la FPC, el Equipo de Recursos Humanos y los responsables de cada departamento y se realizara un
plan de mejora con las modificaciones oportunas.
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6. Seguimiento y medida

Las actividades de seguimiento se encuentran definidas en el proceso de ‘Definiciéon de politicas de
personal docente y no docente’ 919. P.4.1. Las actividades de medicién se encuentran especificados en
la evidencia ‘Listado de indicadores e informes’ (919.E.6.1.1) definida en el Proceso de ‘Analisis y
utilizacion de los resultados’ (919.P.6.1).
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7. Evidencias

919.E.4.7.1

Modelos de evaluacién, promocion y

Sistema RRHH

reconocimiento
919.E.4.7.2 Plan de Mejora Sistema RRHH

5 afios

5 anos
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8. Roles y actividades

En la siguiente tabla se detallan los roles y las actividades que se desarrollan durante el proceso:

Rol Actividades

Promover la definicibn o revision de los modelos de evaluacion, promocion y
reconocimiento del personal de administracion y servicios.

Responsable de RRHH Revisar los modelos de evaluaciéon, promociéon y reconocimiento del personal de
administracién y servicios.
Realizar reunion de seguimiento con los Responsables de los diferentes departamentos.

Revisar y aprobar los modelos de evaluacion, promocién y reconocimiento del personal de

Direccion Ejecutiva o i .
administracién y servicios.

Comunicacion de los modelos de evaluacion, promocién y reconocimiento.

Centralizar las evaluaciones, realizadas por el Responsable del departamento, del
Equipo de RRHH Personal de Administracion y servicios.

Ejecucion de las medidas de reconocimiento aprobadas.

Realizacién de Andlisis y Plan de Mejoras.

Definir objetivos de evaluacion del personal.

Definir criterios de evaluacion en funcion de los objetivos propuestos.
Realizar seguimiento de dichos objetivos.

Evaluar al personal del departamento y proponer medidas de reconocimiento.
Realizacién de Analisis y Plan de Mejoras.

Responsable de
Departamento
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9. Ficha Resumen

Responsable del
Proceso

Departamento de Recursos Humanos.

Organo Responsable

No Aplica.

Implicados y
mecanismos de
participacion

Grupos de Interés

PAS: solicita necesidades de promocion y reconocimiento y participa en las
medidas de promocion formando parte del proceso de seleccion habitual.

Responsable de Departamento: evaluacién y comunicacién de los resultados
de las evaluaciones.

Responsable de Departamentos y PAS: aportacién de informacion en los
procesos del SAIQ que se recoge mediante el proceso 919.P.6.1 (Analisis y
Utilizacién de Resultados).

Rendicion de
cuentas

El proceso de evaluacion, promocion y reconocimiento se difundira a los grupos
de interés internos de la FPC a través de las reuniones con sus responsables.

Mecanismos para la
toma de decisiones

Se detalla en los puntos 5 (Desarrollo del Proceso) y 6 (Seguimiento y Medicion)
del documento.

Recogida y analisis de
informacién

Los indicadores del proceso se definiran y se recogeran de acuerdo en lo
establecido en el proceso 919.P.6.1 (Andlisis y Utilizacion de Resultados).

Seguimiento, revisién y
mejora

El Responsable del Departamento de Recursos Humanos sera el encargado
de realizar el seguimiento anual, revisar el proceso e implantar mejoras.
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