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El Decret 28/1986 de la Generalitat de Catalunya® estableix al Capitol VII la normativa referent
a la gestio del periode de practiques de les persones funcionaries.

Els articles que regulen aquesta fase de practiques, sén els seglients:

Article 32

La durada del periode de practiques que ha de passar el funcionari una vegada assolida la
condicid i obtinguda la destinacio en un lloc de treball, sera la que segueix, tenint en compte la

nova classificacid professional que estableix la Disposicid transitoria tercera del Reial Decret
legislatiu 5/20152 :

° Funcionaris de cossos pertanyents al Grup A, subgrup Al: 6 mesos.
° Funcionaris de cossos pertanyents al Grup A, subgrup A2: 4 mesos.
° Funcionaris de cossos pertanyents al Grup B: 4 mesos.
° Funcionaris de cossos pertanyents al Grup C, subgrup C1: 3 mesos.
° Funcionaris de cossos pertanyents al Grup C, subgrup C2: 2 mesos.
° Funcionaris de cossos pertanyents al Grup AP (E): 1 mes.

Article 33

El periode de practiques deixara de fer-se o es reduira la seva durada quan concorrin
circumstancies objectives que aixi ho aconsellin. Quan un funcionari de nou ingrés sigui destinat
a un centre o oficina on no hi hagi ningu que pugui supervisar el seu periode de practiques, es
considerara que concorre una de les circumstancies objectives assenyalades a l'apartat anterior
i es passara a fer el periode de practiques a un altre centre o localitat i es reduira la seva durada.

Article 34

-34.1 Durant aquest periode, sota la dependencia immediata d'un funcionari designat pel
Director General o equivalent, es tindra cura que el funcionari adquireixi la formacio practica que
demana el lloc de treball i que assumeixi progressivament les funcions que li corresponen.

-34.2 Una vegada finalitzat aquest periode, el funcionari encarregat de la formacio practica i el
Cap de la Unitat Organica a la qual és adscrit el funcionari en practiques faran els seus informes.
Ambdds informes es fan conéixer a l'interessat, que hi pot fer les al-legacions que consideri
oportunes. Tota aquesta documentacio s'inclou en el seu expedient personal.

L DECRET 28/1986, de 30 de gener, de Reglament de seleccié de personal de I'Administracié de la Generalitat de
Catalunya. https://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/658/1210835.pdf

2 Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat
public. https://www.boe.es/boe catalan/dias/2015/10/31/pdfs/BOE-A-2015-11719-C.pdf
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Es dura a terme una Fase prévia a la pressa de possessié com a funcionari de carrera on els/les
aspirants que hagin superat el concurs-oposicié i vagin a ser nomenats ho faran amb caracter
previ com a funcionaris/es en practiques.

En I'esmentat periode es fara un seguiment i avaluacio, on I'aspirant sera avaluat i acompanyat,
en tot moment, per professionals funcionaris amb responsabilitat que exerceixin les funcions de
tutoritzacid.

Els drets i deures de les persones nomenades com a funcionaries en practiques son els establerts
en la normativa d’aplicacio.

Quan el nomenament sigui per desenvolupar un lloc de treball, es percebran les mateixes
retribucions que el personal funcionari de carrera de la categoria respectiva, en funcié de la
jornada de treball, tal com estableix |'article 104 bis del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre,
pel qual s'aprova la refosa en un Text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a
Catalunya en matéria de funcié publica: "En el cas que les practiques consisteixin a desenvolupar
un lloc de treball, han de percebre, a més, les retribucions complementaries corresponents a
aquest lloc".

Quan el nomenament no sigui per desenvolupar un lloc de treball, percebra les mateixes
retribucions que el personal funcionari de carrera de la categoria respectiva, en funcié de la
jornada de treball, i se li aplicara la reduccié salarial prevista en el conveni col-lectiu vigent de
I’Ajuntament de L'Hospitalet de Llobregat.

Aquest periode de practiques es podria veure interromput temporalment en el casos seglients:
baixes per incapacitat temporal, la durada acumulada de les quals sigui superior a set dies,
permis del progenitor diferent de la mare biologica per naixement, guarda amb finalitats
d'adopcid, acolliment o adopcié d'un fill o filla; o altres permisos i llicencies autoritzades,
superiors a set dies naturals. El periode minim de treball efectiu s'ha de completar abans que el
Tribunal Qualificador publiqui la seva qualificacié.

La fase de practiques s’entendra com a superada un cop completada en la seva totalitat, a no
ser que I'informe hagi estat desfavorable. En tal cas, es declararia a la persona com a “no apte”
i aquesta qualificacié suposaria I'exclusio del procés selectiu.

No obstant, prendran possessié directament les persones candidates que acreditin haver prestat
serveis a I'administracié publica a la mateixa categoria durant un periode igual o superior al
previst per a la fase de practiques, amb excepcid del temps treballat mitjancant contracte o
nomenament de plans d’ocupacié. Si els serveis han estat prestats per un periode inferior, la
fase de practiques sera pel temps necessari per completar el periode establert.

La fase de practiques no sera d’aplicacio als processos selectius de Promocié Interna.
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Correspon el control, I'avaluacié i el seguiment del funcionari en fase de practiques al/la
responsable de primer nivell del/la treballador/a.

El procediment a seguir en aquesta fase és el seglient:

a. El Servei de Planificacié i Desenvolupament de Recursos Humans informara una
setmana abans de la incorporacioé de la persona treballadora a la persona responsable
de I'avaluacié, mitjancant I'aplicatiu AUPAC, del compliment del termini des de I'inici del
nomenament, i determinara una data limit per a la presentacié de I'Informe d’avaluacio

professional al Tribunal Qualificador i al Servei de Planificacié i Desenvolupament de
RRHH, en endavant IAP.
b. La persona responsable de I'avaluacid, és a dir, el/la responsable de primer nivell del/la
treballador/a, haura d’'omplir i entregar a la persona treballadora:
a. LInforme d’avaluacié mensual, en endavant IAM, mensualment des de I'inici

de la fase de practiques un fins a I'entrega de I'lAP.
b. [I'IAP, dins del periode de temps establerts segons grup i subgrup (veure apartat
c.).

Tant I'l[AM com I‘IAP hauran de completar-se de manera individual per la persona
avaluadora, la qual en cas de requerir-ho, podra sol-licitar informacio addicional al
Servei de Planificacid i Desenvolupament de Recursos Humans: detall sobre
sancions, incompliments horaris, i tota aquella informacié que consideri rellevant
per realitzar correctament I'avaluacio.

c. L'IAP elaborat i signat per la persona avaluadora declarant «apte» o «no apte» al
treballador/a, havent d’estar adequadament motivat, s’haura de remetre al Tribunal
Qualificador i al Servei de Planificacié i Desenvolupament de Recursos Humans abans
de la finalitzacio de la fase de practiques, en el termini segiient establert®:

° Grup A, subgrup Al: 1 mes abans de la finalitzacio
. Grup A, subgrup A2: 1 mes abans de la finalitzacio
. Grup B: 1 mes abans de la finalitzacio

° Grup C, subgrup C1: 1 mes abans de la finalitzacié
° Grup C, subgrup C2: 1 mes abans de la finalitzacié
° Grup AP (E): 10 dies habils des del nomenament

3 Els terminis han estat establerts en base als requeriments temporals dels tramits administratius per tal de dur a
terme la pressa de possessio o bé, en el cas que I'avaluacié fos negativa, el cessament del nomenament.
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d. Aixi mateix, la persona avaluadora informara i lliurara I'lAP a la persona avaluada
presencialment i, immediatament després via AUPAC, en els terminis establerts a
I'apartat anterior.

e. En el cas d'IAP desfavorable, el Servei de Planificacié i Desenvolupament dels Recursos
Humans informara als Representants Sindicals.

f. La persona en fase de practiques, disposara d’'un termini de 3 dies habils - des de
I'endema de la data de notificacid per part de la persona avaluadora - per tal de
presentar, si ho considera oportu, al-legacions.

g. El Tribunal Qualificador sera el mateix que es va constituir per a dur a terme el procés
selectiu. El Tribunal Qualificador vetllara per a que el procés d’avaluacio sigui objectiu i
transparent.

h. El Tribunal Qualificador esta habilitat a realitzar les consultes que consideri pertinents
per a confirmar la informacié registrada en aquest Informe, donant per finalitzat el
procediment.

i.  ElTribunal Qualificador valorara I'lAP i les al-legacions presentades si s’escau, i expedira
I'acta final del procés amb la decisié d’apte o no apte per a cada funcionari/aria en
practiques de la corresponent convocatoria, que es publicara mitjancant anuncia la Seu
electronica de I’Ajuntament.

En cas que la decisio sigui:

a. CONTINUAR (APTE), el Tribunal Qualificador elevara al Tinent d’Alcalde de I'Area
d’Equitat, Drets Socials i Recursos Humans la proposta de pressa de possessio
com a funcionari/aria de carrera. Es realitzara la pressa de possessido com a
funcionari/aria de carrera el seglient dia de la finalitzacié de la fase de
practiques.

b. NO CONTINUAR (NO APTE), el Tribunal Qualificador elevara al Tinent d’Alcalde
de I’Area d’Equitat, Drets Socials i Recursos Humans la proposta de cessament
del nomenament com a funcionari/aria de carrera el dia de la finalitzacié de la
fase de practiques.

j.  S’informara amb caracter general als Representants Sindicals sobre el desenvolupament
de les diferents fases de practiques de les persones treballadores a la Comissié de
Promocid i Seleccid.
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PROCEDIMENT DE LA FASE DE PRACTIQUES

CONCEPTE RESPONSABLE ACCIONS

Inici fase de practiques

Grup A, subgrup Al: 1 mes
Grup A, subgrup A2: 1 mes
Grup B: 1 mes

Grup C, subgrup C1: 1 mes

Grup C, subgrup C2: 1 mes

AP: 10 dies habils

e practiques I

Final fase d

DOCUMENT/APLICATIU

DESTINATARIS

AUPAC

En cas d’IAP desfavorable

3 dies
habils

Al-legacions
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CRITERIS D'AVALUACIO

Per tal d’avaluar la fase de practiques s’establiran uns criteris generals per a tots els grups i
subgrups, i uns criteris tecnics segons el col-lectiu professional i 'ambit funcional del lloc de
treball.*

Criteris generals

e Competéncies estratégiques de I’Administracio local

e Competéncies transversals

e Competéncies basiques de I'ambit digital i linglistic (si s’escau)
e Absentisme i Faltes

Criteris técnics

e Competéncies tecniques especifiques o sectorials

Els criteris generals i técnics es definiran i avaluaran en base a diversos diccionaris de
competéncies:

v" Diccionari de competeéncies per al desenvolupament professional dels empleats publics
de I’Administracié local. Diputacié de Barcelona.
https://repositori-dsf.diba.cat/public_resources/doc/diccionari/diccionari_ens.pdf

v" Diccionari de Competéncies Clau. Barcelona Activa.
file:///C:/Users/mfossas/Desktop/Fase%20pr%C3%A0ctiques funcionaris%20carrera/r
eferencies/diccionari_competencies bcnactiva.html

Pel que fa a les faltes, es tindran en compte aquelles previstes a la normativa aplicable.

Per tal de facilitar I'avaluacid als i les responsables de primer nivell designats com a
avaluadors/es de la persona funcionaria en fase de practiques, es facilitara tota la documentacié
necessaria per a la realitzacid de I'informe.

El caracter selectiu de la fase de practiques exigira la superacio de I'avaluacié continua establerta
(APTE).

4 Mapa de llocs de treball tipus dels ajuntaments de la demarcacié de Barcelona. Diputacié de Barcelona.
https://www.diba.cat/documents/477802/17669926/diba llocs treball.pdf/fc663747-a557-42fd-8dcc-
4a75ff20a9¢c1
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ANNEX

MODEL D’INFORME D’AVALUACIO MENSUAL

Area i Unitat/Negociat:

Expedient:

INFORME D’AVALUACIO MENSUAL
(A COMPLIMENTAR PER LA PERSONA AVALUADORA)

Treballador/a

Nom i cognoms

NIF

Carrec

Area

Unitat/Negociat

Data de nomenament

Data finalitzacié fase de practiques

Responsable de primer nivell

Nom i cognoms

NIF

Carrec

Area

Unitat/Negociat

o



Ajuntament de L'Hospitalet

Punts forts (de caracter obligatori)

Aspectes de millora (de caracter obligatori)

El/la Responsable de primer nivell

Nom i cognoms

L'Hospitalet de Llobregat, a de ,de 20

REBUT Data:

Signatura persona interessada

Nom i cognoms
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MODEL D’ INFORME D’AVALUACIO PROFESSIONAL
Area i Unitat/Negociat:

Expedient:

INFORME D’AVALUACIO PROFESSIONAL
(A COMPLIMENTAR PER LA PERSONA AVALUADORA)

Treballador/a

Nom i cognoms
NIF

Carrec

Area

Unitat/Negociat

Data de nomenament

Data finalitzacié fase de practiques

Responsable de primer nivell

Nom i cognoms
NIF

Carrec

Area

Unitat/Negociat
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Marcar amb una X el nivell de desenvolupament per competeéncia i afegir les observacions pertinents:

Competéncies
Administracio Local

Nivells de Desenvolupament

Observacions

Efectivitat individual 1 2 3 4
Capacitat de f eruna bona | siesforca per | Fa el seu treball | Realitza Proposa i
feina, aconseguir els treballar bé i | de manera esforcos per impulsa
objectius fixats i superar | 4ccolir efs eficient. assolir objectius | accions i
els estandards objectius de treball de millores.
establerts, tot preocupant- establerts. Fequip.
se per a la millora
continua dels resultats.
1 2 3 4
Acompliment | Desenvolupa Estableix Desenvolupa
de les tasques | models, prioritats i models,
Gestio eficient dels i funcions, sistemes, objectius i pren | sistemes i
recursos publics aconsequint | procediments | les decisions procediments
Assolir els resultats els indicadors | de treball organitzatives o | per rendir
assignats d’acord amb els | préviament propis per personals en comptes de a
principis emanats de |'ética | definits. aconseguir la | favor de l'organitzacio
publica i els principis eficacia i Forganitzacié. |ifoala
d'eficiéncia, eficacia i eficiencia del ciutadania.
qualitat de servei. servei public.
1 2 3 4
Respon amb | Escolta i valora | Desenvolupa Assessora la
agilitat i de les peticions i procediments ciutadania en
manera demandes que | propis de treball | la presa de
Orientacid de servei a | educada les | li transmeten | per conéixer en | decisions. Té
la ciutadania demandes de |els ciutadans, | profunditat les | una visio
Motivacié per conéixer, la ciutadania | donant una necessitats de la | global dels
comprendre i satisfer les od'altres resposta ciutadania. serveis i les
demandes de la ciutadania. departaments. | eficient i unitats de
adaptada. l'organitzacio.
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Competéncies

Transversals

Nivells de Desenvolupament

Observacions

1 2 3 4
Iniciativa Reacciona Es decisiva en | S'anticipa i crea | S'anticipa i crea
Reacciona davant urgéncies | davant situacions de | oportunitats en | oportunitats a
i/o s'anticipa la persona a les | oportunitats | crisi. el curt termini. | mitja illarg
necessitats i oportunitats o problemes termini.
futures i actua en presents.
conseqliéencia?
1 2 3 4
Mostra Es coordinai | Promou i Desenvolupa
interés i comparteix genera la 'esperit
predisposicio | informacio participacio i d'equip.
Treball en equip per treballar | amb els col-laboracié.
Actua la persona perfacilitar en equip. membres de
el funcionament del grup del I'equip
qual forma part? proactivamen
t.
1 2 3 4
Comunica la | Comunica de |Adapta la Comunica en
informacio de | forma clarai | comunicacié als | public
Comunicacié forma clara. | escolta per interessos i efectivament.
Sap la persona transmetre la assegurar la | caracteristiques | Pot
informacié de forma seva de interaccionar
entenedora? comprensié. | l'interlocutor/a. | en public de
forma efectiva.
1 2 3 4
No es deixa Respon Controla Controla la
Gestié emocional portar per | mantenintla | I'estrés amb tensid de
3 . impulsos calma efectivitat. I'equip.
Té la persona sentiments .
e . emocionals.
forts i evita manifestar-los?
1 2 3 4
Flexibilitat i gestié del Acceptfz la Aplica les I‘:a cqnvis al seu Adaptr‘J Ifz seva
. necessitat de | normes amb | ambit estratégia.
canvi ser flexible. flexibilitat i d'actuacio per
Pot la persona canviar el adapta el seu | adaptar-se.
"xip" o deixar una tasca quan comportame
les circumstancies aixi ho nt.

requereixen?

13
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Marcar amb una X el nivell de desenvolupament per competeéncia i afegir les observacions pertinents

(si s’escau):

Competeéncies basiques de
I’ambit digital (si s’escau)

Nivells de Desenvolupament

Observacions

1 2 3
Tractament de la Realitzar cerques | Realitzar cerques | Realitzar cerques
informacié i organitzacié | 29siaves’ avangades, avangadesi
del d ball i seleccionar valorar dinamiques en diversos
els entorns de treball | informacio criticament la contextos, valorar
aprenentatge rellevant informacic i criticament la
Cercar, contrastar i seleccionar anSIderantt seleccionar-la de m);orrr{aao Il y
informacid digital adequada per al iverses fonts. mdanerad se ecr:lona;- a Z
treball a realitzar, tot considerant gaequaaa. Mmanera agequada.
diverses fonts i mitjans digitals.
. 1 2 3
Instruments i aplicacions
Elaborar Elaborar Elaborar documents
Utilitzar les aplicacions d’edicio de | documents fent ts | documents fent | complexos.
textos, presentacions multimédia i | de les funcions més | us de les funcions
tractament de dades numeriques | pasiques. estandards.

per a la produccio de documents
digitals.

Competeéncies basiques
lingliistiques (si s’escau)

Dimensié comprensio
lectora
Obtenir informacid, interpretar i

valorar el contingut de textos
escrits.

Nivells de Desenvolupament

1

Obtenir informacio
literal i interpretar
el proposit principal
dels textos escrits.

2

Interpretar
informacio
explicita i
implicita, i
valorar el
proposit dels
textos escrits.

3

Valorar de manera
raonada i critica els
continguts i el proposit
dels textos escrits
posant en
funcionament
coneixements externs
del text i previs.

Observacions

Dimensio expressio escrita

Escriure textos de tipologia diversa
i en diferents formats i suports
amb adequacio, coherencia,
cohesid i correccid lingiiistica.

1

Escriure textos
suficientment
organitzats i
enllagats: léxic
morfosintaxi i
ortografia
basiques.

2

Escriure textos
ben organitzats i
enllagats: léxic
morfosintaxi i
ortografia
correctes.

3

Escriure textos molt
ben organitzats i
enllagats: lexic
morfosintaxi i
ortografia amb plena
correccio.

14
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Encerclar la resposta adient (Si o No) i, en cas necessari, especificar els items demandats:

Absentisme i Faltes

Quantitat de dies:

. i Motius:
Absentisme Si No
Nombre de faltes:
, Motius:
Faltes Si No

Motivacio de I’avaluacio final (de caracter obligatori) ‘

D’acord a les dades plasmades en el present informe, el resultat de I'avaluacié de la fase de practiques és:

L'Hospitalet de Llobregat, a de ,de 20
El/la Responsable de primer nivell El/la Cap de Servei
Nom i cognoms Nom i cognoms
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INSTRUCCIONS PER A L’EMPLENAMENT DE L'INFORME D’AVALUACIO

El present informe té com a objectiu avaluar el desenvolupament mostrat per la persona
treballadora durant la fase de practiques, i en aquest sentit és imprescindible per tal de fer una
correcta avaluacio, a fi de determinar la continuitat o revocacié del nomenament.

Per tal de facilitar I'avaluacid, s’han seleccionat 3 competéncies de I'administracio local i 5
competencies transversals.

Les competencies de I'administracid Local i les competéncies transversals s’avaluen per a tots els
grups i subgrups.

Si s’escau, es valoraran també les competéncies basiques de I'ambit digital i linglistiques.

Les competencies técniques especifiques o sectorials varien en funcié del grup, subgrup i funcions
del perfil professional desenvolupat en fase practiques.

Marqueu amb una X les caselles corresponents, que identifiquin el grau de desenvolupament de
la persona treballadora, segons la definicié de la competéncia i la descripcid facilitada per cada
nivell de desenvolupament.

Per tal de completar la informacié és important indicar observacions en els items de valoracid,

especialment quan la valoracio és 1 o 2.

16
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MODEL D’INFORME DE TRASLLAT DE L’AVALUACIO PROFESSIONAL A LA PERSONA
TREBALLADORA

Area i Unitat/Negociat:

Expedient:

TRASLLAT DE L'INFORME D’AVALUACIO PROFESSIONAL

Treballador/a

Nom i cognoms

NIF

Lloc de treball

Area/Departament/Unitat

Data de nomenament

Data finalitzacio fase de practiques

D’acord a I'informe d’avaluacié professional annex, emés per el/la Responsable de primer nivell i ratificat pel
Tribunal de Seguiment, en relacié al desenvolupament de les seves funcions durant la fase de practiques a dalt
referenciada, ha obtingut una avaluacié d’APTE/NO APTE.

Pel seu coneixement, li comunico que un cop formalitzats els tramits previstos en el procediment a seguir per a
la comunicacio dels resultats de I'avaluacio professional de la fase de practiques, disposa d’un termini de 3 dies
habils - des de 'endema de la data de la present notificacié - per tal de presentar, si ho considera oportd,
al-legacions, mitjangant escrit per AUPAC a la persona remitent de la notificacid.

El/la Responsable de primer nivell

Nom i cognoms

L'Hospitalet de Llobregat, a de ,de 20

REBUT Data:

Signatura persona interessada

Nom i cognoms

17
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