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1.

RESPONSABLE DE PROCES

La persona responsable del Procés de Gestid i atencid a les persones és el Cap
d’administracio i serveis.

OBJECTIUS DEL PROCES

L’'objectiu d’aquest document és descriure les activitats necessaries per establir les
accions adrecades a la seleccié. Contractacid, formacio, integracié i avaluacio de les
persones

AMBIT D’APLICACIO

Aquest procés implica :

1. La recopilacié de tots els documents relatius a la gestié del manteniment.

2. Control de I'activitat d’empreses externes.

3. Registre de les intervencions de manteniment dels equipaments i instal-lacions de
I’Escola Universitaria d’Infermeria i Terapia Ocupacional de Terrassa.
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4.REALITZACIO (Fitxa del procés)

Nom Procés: Codi:
Gestid i atencio a les persones PSG 01

Missié/ Objectiu:
Descriure el procés de Gestid i atenciod a les persones

Criteri AUDIT relacionat:

5 Com la universitat garanteix la qualitat dels seus recursos material i els seus serveis

Standard AQU relacionat:
5 Eficacia dels sistemes de suport a I'aprenentatge

Dimensio AQU relacionada:
5 Recursos Material i Serveis

Limits:

Comencga: Deteccid de necessitats

Inclou: Els subprocessos de relacions laborals, la gestid de la salut i riscos laborals,
I’'administracié del personal i la formacid interna

procediment de manteniment de les infraestructures i equipaments i el dels audiovisuals.

Acaba: Tenint els equipaments i els audiovisuals preparats per al seu us.

Subprocessos relacionats:

PSG 01.01 Relacions laborals

PSG 01.02 Gestid de la salut i riscos laborals
PSG 01.03 Administracio de personal

PSG 01.04 Formacio interna

Procediments iinstruccions de treball relacionats:

PSG 01.01. PTO1: In — Out ( en definicid)

PSG 01.01. PT02: Gestions laborals (en definicid)

PSG 01.01. PT03:Seleccid (en definicid)

PSG 01.01. PTO1 Gestio de riscos laborals ( en definicid)

PSG 01.01. PTO2 Gestio i seguiment de les revisions ( en definicid)
PSG 01.01. PTO3 Gestio de riscos psicosocials (en definicid)

Formats de registre relacionats:

Altres documents:
Manual de politiques

Avaluacié i Millora:

El procés de Gestid i atencio a les persones es revisa de manera periodica cada any.
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La responsabilitat de la revisio recau en el Cap d’Administracid i Serveis i en Ultima instancia en
la direccid de la Fundacié per la Docéncia san Llatzer.

En la revisid es tindran en compte, entre d’altres, els seglients punts:
Altes i baixes de personal
Incidéncies relacionades amb els riscos laborals

Nombre i tipus d’accions formatives realitzades pel personal.

5.RELACIO D’INDICADORS

PSG 01.01. IND 1 Altes de personal

PSG 01.01. IND 2 Baixes de personal

PSG 01.02. IND 1 Incidéncies relacionades amb els riscos laborals
PSG 01.04. IND 1 Nombre d’accions formatives

PSG 01.01. IND 2 Tipus d’accions formatives
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6. PARTICIPACIO DELS GRUPS D’INTERES

Grups d’interes

Funcions

Directora

Marcar la politica de personal de la institucié.

Cap d’Administracié i Serveis

Dotar dels recursos humans necessaris pel bon
funcionament de les activitats que es duen a terme i vetllar
pel benestar del personal.

Personal (PDI | PAS)

personal .

Receptors de les politiques i accions incloses quant a

7.INFORMACIO PUBLICA

L’activitat relacionada amb les activitats formatives que realitzen el PDI i el PAS es publiquen a
la memoria, la qual es troba al web.

8.INFORMACIO INTERNA

Les decisions i comunicats interns estan marcats per la politica de persones de la FDSLL
i ratificats per la Direccid.

9.REFERENCIES/ BIBLIOGRAFIA




