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Annex 1. Metodologia

1.1 Matriu d’analisi metodologic

La matriu presenta les preguntes d’avaluacio i les dimensions d’analisi amb les fonts
d’'informacio corresponents: fonts secundaries i informacioé tractada amb metodologies
quantitatives i qualitatives.

Per respondre a les preguntes s’han utilitzat fonts primaries i secundaries. Pel que fa a les
fonts secundaries, s’ha dut a terme una analisi de literatura académica i grisa amb I'objectiu
d’entendre quins son els impactes esperats de les politiques de teletreball en
I'administracid publica i quins sén els principals reptes que s’han hagut d’encarar per a
implementar amb exit aquestes politiques. Pel que fa a I'analisi de fonts primaries, s’han fet
servir metodologies quantitatives com qualitatives. Aixi doncs, s’ha fet una analisi de
registres administratius per a determinar I'estructura general de les oficines penitenciaries i
quantificar diversos fenomens que poden afectar la implementacié del teletreball, com ara
la prevalenca de la jornada acumulada o I'edat de les persones treballadores alhora que
determinar fins a quin punt sén teletreballables les funcions que exerceixen el personal de
les oficines penitenciaries. L'analisi qualitativa ha tingut com a objectiu comprendre el
funcionament de les oficines dels centres penitenciaris i recollir les percepcions dels
principals agents implicats sobre la viabilitat del teletreball. Aixo s’ha fet a partir de grups de
discussid i entrevistes amb membres de la plantilla d’oficines penitenciaries i observacié
participant a aquestes oficines amb I'objectiu d’analitzar les percepcions, visions i
preferencies dels agents implicats (la Taula 1 de lI'informe recull la llista de perfils i centres
participants).
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Taula 1. Matriu d’analisi: preguntes d’avaluacié, dimensions d’analisi i fonts d’informacio

QUALITATIU QUANTITATIU
Entrevistes

Grups de discussi6
Observacio
participant

FONTS Registres
SECUNDARIES administratius i
dades oficials

Preguntes d’avaluacié i dimensions d’analisi

1. Qué diu I'evidencia sobre el teletreball en el marc de la modernitzacié de
les administracions publiques?
Revisi6 d’evidéncia
El paper del teletreball en la modernitzacié administrativa
Determinants de la implementaci6
Impacte en la productivitat
Impacte en l'eficiencia del servei
Impacte en la qualitat de vida del personal
2. Quines funcions administratives s6n compatibles amb el teletreball i en

X[ X[ X[ X[ X

quin grau?

Analisi de funcions segons perfil professional
Revisi6 dels llocs de treball i identificacio de perfils X X
Identificacié de funcions i tasques X X
Classificacio de les funcions i tasques segons grau de viabilitat del X
teletreball

Percepcions sobre la viabilitat operativa del teletreball per les diferents
funcions i tasques

Marc del teletreball i identificaciéo de models de teletreball X
3. Quins factors organitzatius i contextuals poden condicionar la viabilitat

del teletreball en les oficines dels centres penitenciaris?

Digitalitzacio
Infraestructura tecnoldgica als centres penitenciaris i a les llars X
Digitalitzacié dels procediments administratius X
Competencia digital del personal X
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Cultura organitzacional

Suport dels i les caps al teletreball

Comunicacié

Confianca

Capacitat de gesti6 d'equips en remot
Factibilitat de diferents models organitzatius

X | X| X[ X| X

Altres aspectes determinats del context

Seguretat de la informacio

Rotacio del personal X
Horaris i desplacaments X
Factors individuals

x| X| X

Font: elaboracié propia.
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1.2 Elaboracio de la fitxa sobre el grau de teletreballabilitat del lloc
de treball

S’ha elaborat una fitxa per cada un dels llocs de treball de les oficines dels centres
penitenciaris per valorar el seu potencial de teletreball. Tal com mostra la plantilla de la
Figura 3, s’estructura en dues parts: una primera que quantifica els criteris de
teletreballabilitat seguint la valoracié proposada per Mazo Somarriba (2021), i una segona
en qué es determina el grau de teletreballabilitat per cada una de les funcions assignades a
aguest lloc de treball segons la seva DLT.

Figura 1. Plantilla de la fitxa per determinar la teletreballabilitat del lloc de treball

VALORACIO DEL LLOC: NOM DEL LLOC
CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL

1. Grau de digitalitzacio6 de les tasques

De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil
Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjangant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacié en suport digital

2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat

La posici6 accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat

en les comunicacions i confidencialitat de la informaci6?

3. Grau d'autonomia del lloc de treball

Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seguents criteris:

Estandarditzacié o procedimentacioé de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 |a 7 |
Interacci6 i contacte personal

A 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 |v 7 |
Organitzaci6 propia de les tasques

v 1 | 2 | 3 1 4 | 5 | 6 |a 7 |
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoraci6 de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisié per part de la persona

responsable

A 1 2 3 4 5 6 v

5. Avaluacié dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execuci6? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO
Funcions del lloc de treball Grau TT

Observacions de la classificacié de les funcions del lloc de treball

Font: adaptat a partir de Mazo Somarriba (2021).
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En primer lloc, es determina el grau de teletreballabilitat del lloc de treball seguint els
criteris de valoracio proposats per Mazo Somarriba (2021), que s’estructuren en cinc
ambits:

1. Grau de digitalitzacié. Mesura, amb una escala d'1 a 7 fins a quin punt les tasques
del lloc de treball es poden desenvolupar mitjangant procediments electronics i
aplicacions en xarxa o, pel contrari, requereixen de la manipulacio fisica de material.
Aixi doncs, una puntuacio d’'1 indica que la majoria dels procediments no es troben
digitalitzats, mentre que un 7 reflecteix una situacié d’alta digitalitzacio en que els
procediments es desenvolupen integrament emprant documentacio en suport digital.

2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat. Aquest criteri valora, mitjancant una
variable binaria, la factibilitat d’accedir en remot a I'entorn de treball en condicions de
seguretat i confidencialitat d’acord amb el Reglament de Proteccié de Dades.

3. Grau d’autonomia. Recull la capacitat del lloc de treball d’organitzar i planificar les
tasques que li s6n propies i, en consequencia, desenvolupar-les de manera
autonoma. En aquesta valoracio hi intervenen tres criteris:

a. L'estandarditzacio o procedimentacio de les tasques. Valora, a partir
d’'una escala numeérica, en quin grau les tasques del lloc de treball segueixen
un procediment definit estandard. En aquest sentit, puntua amb un 1 aquells
llocs de treball amb tasques no estandarditzables i que, per tant, necessiten
de disponibilitat i atencié immediata, aixi com d’interaccions constants, i amb
un 7 aquells llocs de treball amb tasques estandarditzables que permeten que
la feina es pugui executar individualment amb I'aportacio de directrius i
pautes.

b. Lainteraccio i contacte personal. Determina fins a quin punt el
desenvolupament de les tasques assignades a un lloc de treball necessita
que el personal interactui i es comuniqui de manera constant i directa per
intercanviar informacié. Puntua, doncs, amb un 1 aquells llocs de treball que
requereixen una interaccioé constant i una transmissié continuada
d’'informacio, mentre que dona un 7 als llocs de treball que executen tasques
gue no requereixen una interaccio personal constant per garantir un bon
resultat final.

c. Organitzacié propia. Agquest criteri estableix fins a quin punt les tasques que
es desenvolupen en el lloc de treball estan subjectes a imprevistos i depenen
de I'execucio6 d’altres tasques per part de terceres persones. Aixi doncs, en
una escala numerica se li dona una puntuacio d’1 als llocs de treball que
tenen dificultats per organitzar les propies tasques (pergue estan subjectes a
imprevistos o perque el ritme de treball esta condicionat per la feina d’altres), i
una puntuacio de 7 a aquells llocs de treball que executen tasques facilment
organitzables podent marcar el propi ritme de treball.

5
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4. Grau de supervisio. Valora, en una escala numeérica de I'1 al 7, de quina manera i
fins a quin punt les tasques que es desenvolupen en el lloc de treball requereixen la
intervencié i supervisio per part d’'una persona responsable. Aixi doncs, atorga una
puntuacio de 1 a aquelles que requereixen una supervisié directa i continuada per
part de la persona responsable, i una puntuacioé de 7 a aquelles que es poden
supervisar de manera indirecta a partir de, per exemple, resultats o indicadors.

5. Avaluacio dels resultats. Aquest criteri determina, mitjancant una variable binaria,
si les tasques desenvolupades en el lloc de treball sén observables. Es a dir, si es
poden concretar i materialitzar mitjancant objectius, resultats i indicadors que en
permetin fer un seguiment.

En segon lloc, s’analitza el grau de teletreball que permeten cada una de les funcions
assignades al lloc de treball segons la seva DLT o la documentacio equivalent disponible
que les recull, classificant-les com a totalment teletreballable, parcialment teletreballable o
no teletreballable.
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1.3 Guions del treball de camp

Fitxa d’observacio participant

Dimensions d’analisi

Factors organitzatius i contextuals Funcions compatibles amb teletreball

Altres aspectes determinants

Digitalitzacié Cultura organitzacional
del context

Infraestructura tecnologica als - Suportdelsiles caps al

centres penitenciaris i a les
llars.

Disponibilitat de portatils.
Digitalitzacio dels

procediments administratius.

Competencia digital del
personal

teletreball.

- Comunicaci6.

- Confianca.

- Capacitat de gestié
d'equips en remot.

- Factibilitat de diferents
models organitzatius.

- Seguretat de la
informacio.
- Rotacié del personal.

- Horaris i desplagaments.

- Percepcions sobre la viabilitat
operativa del teletreball per les
diferents funcions i tasques
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OMPLIR UN REGISTRE PER UNITAT / DURADA APROX. DE L’'OBSERVACIO 20-30min

Obijectiu: recollir informacio sobre els factors organitzatius, tecnologics i culturals que condicionen la viabilitat del teletreball.

0.DADES GENERALS

Centre Penitenciari

N° Fitxa

Unitat observada

Data i durada de la visita

Data:

Hora entrada:

Hora sortida:

Observador/a

Persones amb qui s’ha
interaccionat

(nom / carrec / funcions)
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1.CONTEXT FiSIC

Aspecte

Observacions/evidéncia (escrites o dibuixades)

Distribuci6 dels espais
d'oficina i proximitat entre
unitats

(esquema / dibuix)
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2. DOCUMENTACIO, EINES TECNOLOGIQUES | FLUXOS

Aspecte

Observacions/evidéncia (escrites o dibuixades)

2.1
Tipus de documentacio,

eines i programari

arxius fisics i digitals,
expedients, etc.)

(tipus i model d’ordinador,

11
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“Quin programari useu?
Ens el podeu mostrar?”

“Disposeu d’ordinadors
portatils per portar a
casa?”

2.2

Flux intern de la
documentaci6

(qui fa que, interaccions,
complexitat)

12
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2.4

Interdependeéncies dins
unitats i entre elles

(coordinacio interna i amb
altres unitats, nivell
d’autonomia de les
tasques)

13
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2.5

Nivell d’activitat
presencial observat

(transit, reunions, atencio)

14
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3.TIPUS DE TASQUES | DINAMIQUES ORGANITZATIVES

Aspecte

Observacions/evidéncia

3.1

Tasques que requereixen
preséncia fisica

15
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3.2

Tasques potencialment
teletreballables

3.3

Sistemes de substitucié o
cobertura d’abséncia en
relacio a les tasques

3.4

Dinamiques de supervisié
i control de funcions i
tasques

16
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4 VALORACIO DE CONDICIONS TECNOLOGIQUES (OMPLIR DESPRES DE L'OBSERVACIO)

Escala 1-4

Aspectes — Observacions
1 2 3 (Mitjana) | 4

(Cap) | (Baixa) (Alta)

Disponibilitat d’equipament informatic adequat

Connexio i seguretat de xarxes

17
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Adaptabilitat en entorn domestic

“Aix0 que m'ensenyes ho podries fer a casa?
Com?”

Us de sistemes digitals (SIPC, GEEC, correu
corporatiu, videotrucades, altres)

Existéncia de protocols digitals homogenis

Grau de digitalitzacié de processos

18
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5.VALORACIO DE LA CULTURA ORGANITZACIONAL | CLIMA (OMPLIR DESPRES DE L'OBSERVACIO)

Aspectes

Escala 1-4

(Cap)

2 3 (Mitjana)
(Baixa)

(Alta)

Observacions

Nivell de confianca entre equips

Autonomia percebuda

Actitud davant la tecnologia i innovacio

19
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Obertura al canvi / resisténcies

*NOTA REFLEXIVA per a L'OBSERVADOR/A, prendre nota de:

e Situacions o converses significatives.

e Exemples concrets que il-lustrin facilitadors o barreres.

e Interpretacié preliminar segons dimensions: organitzacid, digitalitzacio, seguretat, cultura.

e Comunicacio verbal, no verbal i proxémica (Us d' espais de treball i distancies), interaccions fora dels despatxos.

e Imprevistos (atzar, conflictes, logica, sentit comu, coses que "se surten del guig”...)

20
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Guio grups de discussio

Objectiu

Explorar de manera col-lectiva i situada la viabilitat del teletreball a les oficines dels centres
penitenciaris, a partir d’'una situacio simulada: “Que passaria si dema comencés el
teletreball?”

Es busca identificar oportunitats, obstacles i condicions previes per a una implementacio
realista.

Eix central de la dinamica

“Imagineu que dema s’inicia una prova pilot de teletreball a la vostra oficina. Un o dos dies
per setmana, alguns membres de I'equip treballaran des de casa. No hi ha un model
tancat: caldra definir com ho organitzeu. Quins canvis implicaria aixo per a vosaltres, per a
les tasques, per a I'equip i pel conjunt del centre?”

Resultats esperat

« Llista de barreres i facilitadors concrets, basats en experiéncia reals.

e Propostes de condicions minimes necessaries.

« ldees sobre models d'implementacié (qui, quan, amb quines tasques, amb quins
mitjans...).

FASES DE LA SESSIO (90 min en total)
1. Introducci6 breu (5 min)

IMPORTANT: Aclarir que no es tracta de debatre si es vol o no es vol teletreballar, sind
d’explorar qué passaria si es posés en marxa.

Aclarir també que no estem prenent decisions ni dissenyant directament cap implantacio.
Amb la informacié que recollim es fara un informe que s’entregara a les administracions
responsables, i després seran elles qui decideixin si, com i quan es podria fer un pilot de
teletreball. Perd qualsevol proposta necessita ser ben informada i realista, i per aixo les
seves opinions i comentaris s6n importants.

Generar un clima de confianca: cap resposta €s erronia, totes les aportacions des del
respecte son benvingudes, es busca identificar reptes reals.

2. Dinamica central: “Si dema comencéssim a teletreballar...” (50-60 min repartit en 4
blocs)

21
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Proposem que ho pensin en 4 nivells successius, amb preguntes de suport per estimular el
debat:

A nivell individual (12-15min)

e Quines de les teves tasques podries fer des de casa?
e Quines no? Per que?
o Et sentiries preparat/da per fer-ho? Que necessitaries?

A nivell de companys d'oficina (12-15min)

e Siun company comenca a teletreballar, com et podria afectar?
e Com us podrieu coordinar? Hi hauria desequilibris de carrega?
« Com es podria compensar o gestionar?

A nivell de I'oficina com a unitat (12-15min)

e Queé canviaria en l'organitzacié del dia a dia?
o Com es podria mantenir la comunicacio i el control de les tasques?
e Quines eines serien imprescindibles a casa i a I'oficina?

A nivell de tot el centre (10-15min)

e Quins impactes tindria en les altres oficines o unitats?
« Com encaixaria amb les dinamiques generals del centre?
e Quins riscos institucionals podria veure I'equip directiu? Com es podrien solucionar?

3. Aterratge i sintesi col-lectiva (20-30 min)
Proposem que recullin en veu alta:

e Quins obstacles principals han aparegut?

e Quines oportunitats potencials?

« Quines condicions previes necessitariem i que caldria posar a punt abans
d’'implantar-ho?

Compartir pantalla amb una diapositiva on anem recollint les paraules clau que vagin
sortint (tipus “mur d’idees”).

4. Tancament i properes passes (5 minuts)

Recapitulem breument la sessi6, agraint la participacio i situant clarament el lloc que ocupa
dins del projecte.

22
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Missatge orientatiu de referéncia:

Moltes gracies per la vostra participacio i les aportacions que heu fet. Avui hem explorat,

des de I'experiencia de cadascu i des del treball quotidia als centres, com podria afectar
una possible implantacié parcial del teletreball.

Us volem recordar que aquest grup forma part d’'una avaluacié amb 'objectiu d’analitzar la
viabilitat i les condicions necessaries per implantar el teletreball en algunes funcions
administratives del sistema penitenciari.

Com hem dit al principi, no estem prenent decisions ni dissenyant directament cap
implantacio. Amb la informacié que recollim d’aquests grups i de la resta del treball de
camp, Ivalua fara un informe amb propostes que s’entregaran a les administracions
responsables, i després seran elles qui decideixin si, com i quan es podria fer un pilot de
teletreball.

En tot cas, la informacié que hem generat i recollit avui és molt valuosa perqué ajudara a
tenir una visio realista del que funciona, del que caldria ajustar i de les barreres existents.

Moltes gracies de nou per la vostra col-laboracio i sinceritat.”
ADAPTACIONS SEGONS PERFIL DEL GRUP
Grup de personal genéric

« Centrat en percepcié d’equitat i temors 0 expectatives sobre el teletreball.
« Detecci6 i concrecio de tasques més teletreballables i menys teletreballables.

Grup d’encarregats

« Centrat en com podrien mantenir la supervisio i coordinacié si part del personal
teletreballa.
« Debat sobre confianca, control, i comunicacié informal.

Grup de caps d’unitat

« Centrat en impactes estructurals i models hibrids: quins riscos veuen? Com ho
pilotarien? Com garantirien continuitat?

o Plantejament més propositiu: “Si haguéssiu de definir un pla pilot per a la vostra
oficina, com ho farieu?”
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Guio entrevistes als gerents i equip directiu dels centres
penitenciaris

Benvolgut/da,

Som de l'equip d’Olma (ilabso), una consultora especialitzada en la recerca social i
'avaluacié de politiques publiques. Per encarrec d’lvalua, estem col-laborant en I'estudi
sobre la viabilitat del teletreball a les oficines dels centres penitenciaris de Catalunya.

L'objectiu d’aquesta entrevista €s coneixer la seva visio com a gerent del centre, entendre
com s’organitza el treball administratiu i quins factors tecnics, organitzatius i culturals poden
condicionar o facilitar la implantacié del teletreball. Es tracta de recollir informacié que ens
ajudi a identificar bones practiques i possibles barreres.

Si hi esteu d’acord, enregistrarem la conversa, Unicament per a Us intern de I'equip
d’avaluacié, amb la finalitat de revisar i analitzar els continguts amb més rigor. Tota la
informacio recollida sera tractada de manera estrictament confidencial.

L’entrevista te una durada prevista de 60-90 minuts. Si li sembla bé, podem comencar amb
algunes preguntes generals sobre I'organitzacié del centre i el funcionament de les oficines,
i després entrarem en I'ambit del teletreball.

Té algun dubte abans de comencar?

1. Context i organitzacio del centre

e Ens pot explicar breument com esta organitzada la part administrativa del
centre?

Quines unitats en formen part
Quants membres integren cada unitat
Amb quins perfils

Quines funcions principals tenen

©O O O O

o Com es coordinen entre elles les unitats d'oficina (gestié penitenciaria,
economica, RRHH i suport a direccio)?

« Hi ha diferencies en la carrega de feina o en la seva dependéncia presencial?

« Quins canvis organitzatius s’han produit els darrers anys (digitalitzacio, rotacio,
substitucions...)?

e Quins sobn els principals protocols / guies en relaci6 als aspectes administratius
del centre?

« Com s’integra la perspectiva de genere en la gestié organitzativa?
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2. Funcionament i processos en relacio al teletreball

Quins son els processos administratius més critics per al bon funcionament
administratiu del centre? En quins d’aguests processos veu més marge per
teletreballar totalment o parcialment?

Hi ha procediments que necessiten suport fisic i/o signatures presencials?
Quins? En quines unitats?

Com es gestionen les interaccions diaries entre el personal d'oficina i el personal
de régim interior o equips tecnics? Quines implicacions té aixo en relacio al
teletreball?

o | com es gestionen les situacions d’urgéencia i fins a quin punt tenen
implicacions els processos administratius i la viabilitat del teletreball?

3. Digitalitzacié i infraestructura tecnologica

Quin és el nivell de digitalitzacié actual del centre?
o Quin Us es fa d’aplicatius com SIPC, GEEC, intranet o altres sistemes?

o Es dona accés remot a aquestes eines? Existeixen restriccions/limitacions
d’us fora del centre?

Quina informacié és meés sensible i quins protocols o practiques estandarditzades
s’usen per garantir-ne la seguretat i confidencialitat?

Dins el centre, hi ha els equipaments informatics i la connectivitat adequada per
facilitar la coexisténcia de treball presencial i remot?

Quines experiencies hi ha de teletreball amb el personal administratiu del centre i
com han funcionat fins ara? (per exemple, durant la pandémia)

o En aquestes experiéencies, s’han detectat limitacions técniques o barreres
gue podrien frenar el teletreball?

4. Cultura organitzativa i gestié del personal

Com es relacionen les diverses oficines i equips? Hi ha comunicacio fluida entre
les unitats? Quin és el grau d’autonomia i/o dependencia entre elles?

Quina és la predisposicio del personal davant canvis o nous models de treball (i,
en concret, sobre digitalitzacio i teletreball)? Hi ha diferencies entre unitats?

Quins aspectes semblen més determinants a I'hora de predisposar el personal
en relaci6 al teletreball (horaris, desplagaments, conciliacio i el benestar familiar,
etc.)?

Quina ha estat la seva experieéncia en termes de coordinacio i supervisié a
distancia (per exemple, durant la pandémia)?
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5. Valoracio sobre la viabilitat del teletreball

o Creu que el teletreball podria contribuir a millorar la gestio del centre o generar
problemes nous?

o Quines unitats o tipus de tasques considera més compatibles? | quines creu que
necessariament requereixen presencia fisica?

e Quines condicions técniques i organitzatives serien imprescindibles per fer-lo
viable (infraestructura, normativa, confianca...)? Veieu alguna diferencia en
termes de genere?

e Sis’hagués d’implantar un model hibrid, com el dissenyarieu (dies, torns,
controls, treball per grups, etc.)?

6. Tancament

o Des de la seva experiencia, quina recomanacié donaria en el cas que es decidis
iniciar una prova pilot de teletreball en oficines penitenciaries?

« Hiha algun aspecte rellevant que no hagim comentat i que consideri important
destacar?

Guio entrevista caps de gestido economica
(Unitat encarregada de compres, facturacio, fons de maniobra i control pressupostari)

Som de l'equip d’Olma (ilabso), una consultora especialitzada en la recerca social i
'avaluacié de politiques publiques. Per encarrec d’'lvalua, estem col-laborant en I'estudi
sobre la viabilitat del teletreball a les oficines dels centres penitenciaris de Catalunya.

L'objectiu d’aquesta entrevista és coneixer la seva experiéncia i la realitat del funcionament
administratiu de la seva unitat dins el centre penitenciari, aixi com la seva opini6é sobre quins
factors podrien facilitar o dificultar la implantacio del teletreball. Es tracta de recollir informacio
gue ens ajudi a identificar bones practiques i possibles barreres.

Si hi esteu d’acord, enregistrarem la conversa, Unicament per a Us intern de I'equip
d’avaluacié, amb la finalitat de revisar i analitzar els continguts amb més rigor. Tota la
informacio recollida sera tractada de manera estrictament anonima i confidencial. Les
opinions s’analitzaran conjuntament amb altres entrevistes, i no s’identificaran persones ni
centres concrets.

L'entrevista te una durada prevista d’'uns 45 minuts-60 minuts. Si li sembla bé, podem
comencar amb algunes preguntes generals sobre la seva unitat i les tasques que s'hi
desenvolupen.

Té algun dubte abans de comencgar?
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1. Context i organitzacio del treball

« Per comencar, m'agradaria que em descrivis breument com funciona la seva unitat

o Quines sbn les principals tasques que hi desenvolupeu?
o Quins volums de feina 0 moments de més intensitat teniu?
o Quantes persones conformen la unitat i amb quins perfils?

e Ens podria descriure un “dia tipic” a I'oficina o aquells aspectes i tasques meés
recurrents?
o Quines d’aquestes tasques requereixen presencia fisica al centre i per que?
o Hiha processos que ja es fan de manera digital o semidigital?

o Hihatasques que ja es fan o s’hagin fet amb modalitat de teletreball (per
exemple, durant la pandemia)? Com va funcionar?

2. Fluxos documentals i coordinacio6

e Com circula la documentacié de treball amb altres unitats com RRHH, la Direcci6 del
centre o altres ? Fins a quin punt la coordinaciéo amb aquestes unitats requereix
reunions o interaccions presencials?

« Com circula la documentacié amb agents externs com clients i proveidors?

« Hiha punts del procés que depenguin d’una signatura fisica o del lliurament manual
de documents o productes?

3. Eines tecnologiques i seguretat

e Quines eines informatiques internes utilitzen habitualment? Teniu accés remot a
aguestes eines? Existeixen restriccions/limitacions d'us fora del centre?

« Ens podeu descriure els aspectes de proteccié de dades i la seguretat en el
tractament de la informacié?

« ldentifiqueu obstacles tecnics o normatius que dificultin fer aquest treball en remot?

4. Percepcions sobre la viabilitat del teletreball

e Quins avantatges i riscos veurieu en poder teletreballar totalment o parcialment?

o Hi ha tipus de tasques 0 moments en qué creieu que seria especialment
convenient o inconvenient?

« Quines condicions técniques o organitzatives farien viable un model aixi?
e Quina creieu que és la percepcid majoritaria entre el personal de la vostra oficina i

perque?
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o Quins aspectes semblen més determinants a I'hora de predisposar el
personal en relacio al teletreball (horaris, desplacaments, conciliacié i el
benestar familiar, etc)?

o Sis’hagués d'implantar un model hibrid, com el dissenyarieu (dies, torns, controls,
etc.)?

5. Tancament

e Hiha alguna altra proposta o idea que no hagi sortit i que cregui que és rellevant en
relacio a la viabilitat del teletreball?

NOTES PER L'ENTREVISTADORA de la Unitat

Funcid principal: gestiona la part economica i logistica del centre (pressupost, compres,
contractacio menor, fons de maniobra, factures).
Tipus de treball: administratiu, repetitiu i a priori amb un alt potencial de digitalitzacio.

Aspectes clau per recordar:

Treball fortament vinculat a normativa pressupostaria i control de justificacions.

Una part significativa de les operacions ja es fan en GEEC o altres aplicatius

Alguns processos possiblement encara depenen del suport fisic (signatures,
justificants de despesa, entregues).

Coordinacio frequient amb direccio, proveidors i serveis centrals.
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Guio6 entrevista caps de recursos humans

(Unitat encarregada de la gesti6é del personal de la comunitat penitenciaria)

Som de l'equip d’Olma (ilabso), una consultora especialitzada en la recerca social i
'avaluacié de politigues publiques. Per encarrec d’'lvalua, estem col-laborant en I'estudi
sobre la viabilitat del teletreball a les oficines dels centres penitenciaris de Catalunya.

L'objectiu d’aquesta entrevista és coneixer la seva experiéncia i la realitat del funcionament
administratiu de la seva unitat dins el centre penitenciari, aixi com la seva opini6é sobre quins
factors podrien facilitar o dificultar la implantacio del teletreball. Es tracta de recollir informacié
que ens ajudi a identificar bones practiques i possibles barreres.

Si hi esteu d’acord, enregistrarem la conversa, Unicament per a Us intern de I'equip
d’avaluacié, amb la finalitat de revisar i analitzar els continguts amb més rigor. Tota la
informacio recollida sera tractada de manera estrictament anonima i confidencial. Les
opinions s’'analitzaran conjuntament amb altres entrevistes, i no s’identificaran persones ni
centres concrets.

L'entrevista te una durada prevista d’'uns 45 minuts-60minuts. Si li sembla bé, podem
comencar amb algunes preguntes generals sobre la seva unitat i les tasques que s'hi
desenvolupen.

Té algun dubte abans de comencar?
1. Context i organitzacio del treball

« Per comencar, m'agradaria que em descrivis breument com funciona la seva unitat.

o Quines sbn les principals tasques que hi desenvolupeu?
o Quins volums de feina 0 moments de més intensitat teniu?
o Quantes persones conformen la unitat i amb quins perfils?

« Ens podria descriure un “dia tipic” a I'oficina o aquells aspectes i tasques més
recurrents?
o Quines d’aquestes tasques requereixen presencia fisica al centre i per que?
o Hiha processos que ja es fan de manera digital o semidigital?

o Hihatasques que ja es fan o s’hagin fet amb modalitat de teletreball (per
exemple, durant la pandémia)? Com va funcionar?

2. Fluxos documentals i coordinaci6

« Com es coordina RRHH amb altres unitats del centre? Fins a quin punt la
coordinacié amb aquestes unitats requereix reunions o interaccions presencials?
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« Hi ha punts del procés que depenguin d’'una signatura fisica o del lliurament manual
de documents?

o Com es gestionen les urgéncies de RRHH (substitucions d’ultima hora, baixes
mediques, falta de personal per cobrir torns, etc.?)

o Fins a quin punt aixo té implicacions en els processos administratius i la
viabilitat del teletreball?

3. Eines tecnologiques i seguretat

e Quines eines informatiques internes utilitzen habitualment? Teniu accés remot a
aguestes eines? Existeixen restriccions/limitacions d'us fora del centre?

o Ens podeu descriure els aspectes de proteccié de dades i la seguretat en el
tractament de la informacié?

« Creieu que seria viable fer part d’aquest treball de manera remota mantenint la
seguretat necessaria?

4. Percepcions sobre el teletreball

Quins avantatges i riscos veurieu en poder teletreballar totalment o parcialment?

o Hi ha tipus de tasques 0 moments en qué creieu que seria especialment
convenient o inconvenient?

e Quines condicions técniques o organitzatives farien viable un model aixi?

e Quina creieu que és la percepcio majoritaria entre el personal de la vostra oficina i
perque?

o Quins aspectes semblen més determinants a I'hora de predisposar el
personal en relacio al teletreball (horaris, desplacaments, conciliacié i el
benestar familiar, etc)?

o Sis’hagués d'implantar un model hibrid, com el dissenyarieu (dies, torns, controls,
etc.)?

5. Tancament

« Hiha alguna altra proposta o idea que no hagi sortit i que cregui que és rellevant en
relacio a la viabilitat del teletreball?

NOTES PER L'ENTREVISTADORA de la unitat

Funcié principal: gestiona el personal del centre (assisténcies, torns, incidencies,
vacances, llibre de serveis).
Tipus de treball: molt operatiu i de contacte directe amb tot el personal.
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Aspectes clau per recordar:

e Flux constant de consultes i comunicacions amb la plantilla.
« Possible dependencia del registre fisic i del contacte directe.

e Alguns processos es fan ja per aplicatius (ex: gestid de torns, baixes, etc.), pero amb
us desigual.

Gui6 entrevista caps de la unitat de suport als equips directius

(Unitat encarregada de donar suport administratiu i documental a la Direccid i
Subdireccions: gestid d’agenda, correspondencia, actes, visites i comunicacions internes.)

Som de l'equip d’Olma (ilabso), una consultora especialitzada en la recerca social i
'avaluacié de politiques publiques. Per encarrec d’lvalua, estem col-laborant en I'estudi
sobre la viabilitat del teletreball a les oficines dels centres penitenciaris de Catalunya.

L’'objectiu d’aquesta entrevista és coneixer la seva experiéncia i la realitat del funcionament
administratiu de la seva unitat dins el centre penitenciari, aixi com la seva opini6é sobre quins
factors podrien facilitar o dificultar la implantacio del teletreball. Es tracta de recollir informacio
gue ens ajudi a identificar bones practiques i possibles barreres.

Si hi esteu d’acord, enregistrarem la conversa, Unicament per a Us intern de I'equip
d’avaluacié, amb la finalitat de revisar i analitzar els continguts amb meés rigor. Tota la
informacio recollida sera tractada de manera estrictament anonima i confidencial. Les
opinions s’analitzaran conjuntament amb altres entrevistes, i no s’identificaran persones ni
centres concrets.

L'entrevista te una durada prevista d’'uns 45 minuts-60minuts. Si li sembla bé, podem
comencar amb algunes preguntes generals sobre la seva unitat i les tasques que s'hi
desenvolupen.

Té algun dubte abans de comencgar?

1. Context i dinamica de treball

e Ens pot explicar com s’organitza el treball dins de la unitat de suport a la
direccio?

0 Quines sobn les principals tasques que hi desenvolupeu?
0 Quins volums de feina 0 moments de més intensitat teniu?
0 Quantes persones conformen la unitat i amb quins perfils?
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e Ens podria descriure un “dia tipic” a I'cficina o aquells aspectes i tasques més

recurrents?

0 Quines d’aquestes tasques requereixen presencia fisica al centre i per
que?

0 Hiha processos que ja es fan de manera digital o semidigital?

0 Hihatasques que ja es fan o s’hagin fet amb modalitat de teletreball (per
exemple, durant la pandemia)? Com va funcionar?

e Fins a quin punt es requereix una presencia o interaccié constant amb el despatx
de direccio?

2. Coordinacio i flux d'informacio6

e Com es coordina la unitat amb les altres unitats del centre? | amb altres agents
(visites, inspeccions, etc.)? Fins a quin punt la coordinaciéo amb aquestes unitats
requereix reunions o interaccions presencials?

e Hi ha punts del procés que depenguin d’'una signatura fisica o del lliurament
manual de documents? Hi ha intercanvi frequient de documents o comunicacions
gue exigeixin presencialitat?

e Com es gestionen les urgéncies de la unitat i del centre?

o Fins a quin punt aixo té implicacions en els processos administratius i la
viabilitat del teletreball?

3. Eines tecnologiques i seguretat

e Quines eines informatiques internes utilitzen habitualment? Teniu accés remot a
aquestes eines? Existeixen restriccions/limitacions d’us fora del centre?

e Ens podeu descriure els aspectes de proteccié de dades i la seguretat en el
tractament de la informacio?

e Creieu que seria viable fer part d'aquest treball de manera remota mantenint la
seguretat necessaria?

4. Percepcions sobre la viabilitat del teletreball

e Quins avantatges i riscos veurieu en poder teletreballar totalment o parcialment?

o Hi ha tipus de tasques 0 moments en qué creieu que seria especialment
convenient o inconvenient?

« Quines condicions técniques o organitzatives farien viable un model aixi?
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e Quina creieu que és la percepcio majoritaria entre el personal de la vostra oficina
i perque?

o Quins aspectes semblen més determinants a I'hora de predisposar el
personal en relacié al teletreball (horaris, desplagaments, conciliaci6 i el
benestar familiar, etc)?

e Sis’hagués d’'implantar un model hibrid, com el dissenyarieu (dies, torns,
controls, etc.)?

5. Tancament

¢ Hi ha alguna altra proposta o idea que no hagi sortit i que cregui que és rellevant
en relacio a la viabilitat del teletreball?

NOTES PER A L’'ENTREVISTADORA sobre la unitat

Funcié principal: donar assistencia administrativa i documental a la direccio i
subdireccions del centre: gestié d’agenda, correspondéncia, actes, visites institucionals,
inspeccions, comunicacions internes i suport logistic.

Tipus de treball: de suport directe, amb alta exigencia de discrecio, confianca i proximitat
jerarquica.

Aspectes clau per recordar:

e Es una unitat molt vinculada al dia a dia de la direccio i a la seva presa de decisions.
e El treball requereix gran disponibilitat, capacitat de resposta immediata i
coneixement transversal del funcionament del centre.

e Les tasques combinen gestid documental (correus, actes, informes) i gestié
relacional (comunicacions internes, coordinacié amb altres unitats i visites externes).
Algunes tasques (redaccio, documentacio, calendaris) podrien fer-se en remot.

o Gestiona informacié confidencial, pero possiblement menys volum de tramits.

o Alta interaccié amb direccié — dependéncia de la preséncia fisica.
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Guio6 entrevista caps de gestio penitenciaria

(Unitat responsable d’expedients d’interns, comissions disciplinaries i documentacié
judicial)

Som de l'equip d’Olma (ilabso), una consultora especialitzada en la recerca social i
l'avaluacié de politiques publiques. Per encarrec d’'lvalua, estem col-laborant en I'estudi
sobre la viabilitat del teletreball a les oficines dels centres penitenciaris de Catalunya.

L'objectiu d’aquesta entrevista és coneixer la seva experiéncia i la realitat del funcionament
administratiu de la seva unitat dins el centre penitenciari, aixi com la seva opini6é sobre quins
factors podrien facilitar o dificultar la implantacio del teletreball. Es tracta de recollir informacié
gue ens ajudi a identificar bones practiques i possibles barreres.

Si hi esteu d’acord, enregistrarem la conversa, Unicament per a Us intern de I'equip
d’avaluacié, amb la finalitat de revisar i analitzar els continguts amb més rigor. Tota la
informacio recollida sera tractada de manera estrictament anonima i confidencial. Les
opinions s’analitzaran conjuntament amb altres entrevistes, i no s’identificaran persones ni
centres concrets.

L'entrevista te una durada prevista d’'uns 45 minuts-60minuts. Si li sembla bé, podem
comencar amb algunes preguntes generals sobre la seva unitat i les tasques que s'hi
desenvolupen.

Té algun dubte abans de comencgar?
1. Context i organitzacio del treball

« Per comencar, m'agradaria que em descrivis breument com funciona la seva unitat.
o Quines sbn les principals tasques que hi desenvolupeu?
o Quins volums de feina 0 moments de més intensitat teniu?
o Quantes persones conformen la unitat i amb quins perfils?

e Ens podria descriure un “dia tipic” a l'oficina o aquells aspectes més recurrents?
o Quines d’aquestes tasques requereixen presencia fisica al centre i per que?
o Hiha processos que ja es fan de manera digital o semidigital?

o Hihatasques que ja es fan o s’hagin fet amb modalitat de teletreball (per
exemple, durant la pandemia)? Com va funcionar?

2. Fluxos documentals i coordinacio6

« Com circula la documentacio entre la seva unitat i la resta de serveis 0 organs
judicials?
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o Quins canals s'utilitzen habitualment (SIPC, PNJ, correu, paper...)?

« Hi ha punts del procés que depenguin d’'una signatura fisica o del lliurament manual
de documents?

o Com es gestiona la coordinacié amb altres unitats del centre, com RRHH o
Direccid? Fins a quin punt la coordinacié amb aquestes unitats requereix reunions o
interaccions presencials?

3. Eines tecnologiques i seguretat

e Quines eines informatiques internes utilitzen habitualment? Teniu accés remot a
aguestes eines? Existeixen restriccions/limitacions d'us fora del centre?

o Ens podeu descriure la proteccié de dades i la seguretat en el tractament de la
informacio dels interns?

« Creieu que seria viable fer part d’aquest treball de manera remota mantenint la
seguretat necessaria?

4. Percepcions sobre el teletreball

o Quins avantatges i riscos veurieu en poder teletreballar totalment o parcialment?

o Hi ha tipus de tasques 0 moments en qué creieu que seria especialment
convenient o inconvenient?

e Quines condicions técniques o organitzatives farien viable un model aixi?

e Quina creieu que és la percepcio majoritaria entre el personal de la vostra oficina i
perque?

o Quins aspectes semblen més determinants a I'hora de predisposar el
personal en relacio al teletreball (horaris, desplacaments, conciliacié i el
benestar familiar, etc)?

o Sis’hagués d'implantar un model hibrid, com el dissenyarieu (dies, torns, controls,
etc.)?

5. Tancament

« Hiha alguna altra proposta o idea que no hagi sortit i que cregui que és rellevant en
relacio a la viabilitat del teletreball?
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NOTES PER L’ENTREVISTADORA sobre la unitat.

Funcio principal: gestionar els expedients administratius dels interns (admissions,
permisos, sancions, trasllats, relacié amb organs judicials).
Tipus de treball: altament normatiu i sensible; requereix precisio i tracabilitat.

Aspectes clau per recordar:

« Es la unitat més sensible pel que fa a confidencialitat i seguretat de dades.

« Moltes tasques continuen en format paper i amb dependéncia de signatures
fisiques.

« Us intensiu del sistema SIPC i del Punt Neutre Judicial (PNJ).
o Dependéncies fortes amb jutjats, fiscalia, direccio i oficina de regim interior.

o Possible resisténcia cultural pel risc percebut de perdua de control sobre
documentacio.
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Annex 2. Fitxes de valoracio dels llocs de treball

2.1 Cap d'unitat de gestié peniteniciaria
CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL

1. Grau de digitalitzacio de les tasques

De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil
Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjangant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacié en suport digital

v 1
2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat
La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat
en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?
3. Grau d'autonomia del lloc de treball
Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seglents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 | 3 | 4 | 5 [ 6 fa 7 |
Interacci6 i contacte personal

s 1 | 2 [ 3 | 4 | 5 [ 6 [v 7 |
Organitzacio propia de les tasques

v 1 ' 2 ] 3 | 4 [ 5 | 6 [a 7 |
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisié per part de la persona
responsable

V'S 1 2 3 4 5 6 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi ha_ indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

El grau de digitalitzaci6 de les tasques depén fonamentalment de fins a quin punt els expedients
dels interns es troben digitalitzats, el que varia fortament en funcié del centre penitenciari.

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO

Funcions del lloc de treball Grau TT
a) Organitzar i dirigir les actuacions relatives a la gestié dels expedients relatius a
la situacio processal, penal i penitenciaria dels/de les interns/es, inclosos els I

relacionats amb la potestat disciplinaria establerta a la legislacioé penitenciaria.

b) Vetllar per la correcta configuracio i gestié dels expedients relatius a I'activitat -
administrativa de la Junta de Tractament i dels equips multidisciplinaris.

¢) Supervisar i coordinar I'organitzacio i la utilitzacio dels fitxers automatitzats de
dades de la poblacio reclusa de I'establiment i la correcta implementacio de les

aplicacions informatiques relacionades amb les dades personals, processals, 4
penals i penitenciaries dels/de les interns/es.
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d) Coordinar i dirigir els serveis i unitats d'informacio d’interns/es i d'informacié amb .
I'exterior.

e) Comunicar al/a la subdirector/a de Tractament el nom dels/de les interns/es en
relacio amb els quals es rebi notificacio o es tingui coneixement de fets o
circumstancies que afectin la seva situacio penal, processal i/o penitenciaria, o
gualsevol altra incidéncia que, pel que fa a les funcions i competéncies dels
professionals de I'ambit de tractament, sigui necessari posar en el seu
coneixement.

f) Preparar i supervisar les comunicacions i els escrits adrecats a autoritats,
administratives o judicials, o d’'una altra naturalesa que, en I'exercici legitim de les
seves funcions, sol-licitin informacio relativa als/a les interns/es ingressats/ades a
I'establiment.

g) Establir els circuits, recopilar i trametre les estadistiques relatives a la poblacio
reclusa que estableixi el centre directiu quant a la gestio penitenciaria.

h) Supervisar i coordinar aquelles comunicacions adrecades a altres serveis i
unitats de I'establiment, per tal que puguin donar compliment a les funcions i v
competéncies que tenen assignades.

i) Controlar i supervisar la gestié dels processos administratius de I'area
d’identificaci6 i ingressos del centre penitenciari, en relacié amb les dades que fan X
referéncia a la identificacio i filiacié dels/de les interns/es.

j) Impulsar i organitzar les actuacions corresponents als efectes de garantir que
els/les interns/es o llurs representants legals puguin tenir accés als expedients
administratius en que tinguin la condici6 d’interessats/ades, i facilitar-los la .
informaci6 que sol-licitin sobre el contingut d’aquells o sobre els procediments
adients per a I'exercici dels seus drets i interessos legitims, d’acord amb els limits i
les previsions de I'ordenament juridic.

k) Informar el/la gerent sobre I'actuacio professional del personal assignat a la seva
area de responsabilitat aixi com d’aquelles incidéncies que es puguin esdevenir en v
el desenvolupament del servei assignat.

[) Proposar al/a la gerent les mesures de millora oportunes en la tramitacio dels v
procediments derivats de la gestioé penitenciaria.

Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball

La funcio (i) marcada com a no teletreballable requereix d'una digitalitzacié total dels expedients
dels presos.

La funcio (e) es podria desenvolupar digitalment sempre i quan es pogués garantir que la
transmissio de la informacio es fara de manera segura, ja que son dades sensibles.

Llegenda
Grau de teletreballabilitat
X No teletreballable
I Parcialment teletreballable
4 Totalment teletreballable
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2.2 Cap d'unitat de recursos humans

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL

1. Grau de digitalitzacié de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil

Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital

2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat

La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat
en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?

3. Grau d'autonomia del lloc de treball

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 fa 7 |
Interacci6 i contacte personal

4 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 Jv 7 |
Organitzacio propia de les tasques

v 1 | 2 | 3 |1 4 ]| 5 | 6 [a 7 |
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisié per part de la persona
responsable

5 AvaluaC|o dels resultats (de Ies tasques teletreballables)
Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats?

Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un
seguiment?
Les tasques permeten fixar terminis d'execucio?

Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO

Si No

Funcions del lloc de treball Grau TT
a) Dirigir i organitzar, d’acord amb les directrius marcades pel/per la gerent de
I'establiment, la unitat de gesti6 dels recursos economics i patrimonials assignats al I

centre penitenciari.

b) Informar el/la gerent sobre I'actuacié professional del personal assignat a la
seva area de responsabilitat.

c) Vetllar per la correcta tramitacio i gestio dels procediments relatius al personal
que presta serveis a l'establiment.

d) Proposar al/a la gerent les millores que consideri adients en relacié amb
I'organitzacié dels serveis i la distribucié dels efectius destinats a I'establiment, als v 4
efectes de preveure i garantir un funcionament optim i efica¢ dels serveis.

e) Atendre i resoldre, en el seu cas, les sol-licituds i les queixes que formulin els/les
empleats/ades de I'establiment en relacié amb matéries propies de la seva area de l
gestio.
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f) Promoure i coordinar les activitats formatives del personal de I'establiment, .
d'acord amb les directrius i els programes establerts pel centre directiu.

g) Coadjuvar en I'elaboracié d'un estudi del funcionament de les diferents unitats i
serveis de l'establiment, amb la periodicitat que es determini, i proposar,
conseglentment, I'adopcié de les mesures i actuacions que siguin necessaries per I
donar compliment a les previsions contingudes a la hormativa vigent en materia de
salut laboral i prevencié de riscos laborals.

h) Promoure i coordinar I'aplicacié de les mesures de prevencié de riscos laborals
d'acord amb els criteris i programes establerts pel servei de prevencio i técnics de I
prevencio adscrits al centre penitenciari.

Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball

En la funcié (a), la part de planificar com es distribuiran les tasques pot ser teletreballable, pero la
funci6 també pot tenir una part que requereixi presencialitat dedicada a aspectes com la direcci6
o la supervisio.

En la funcié (c), en tant que els procediments a l'area estan digitalitzats, vetllar per la seva
correcta tramitacio no requereix de presencia fisica en el lloc de treball.

En la funcio (f), la promoci6 i la coordinacio de les activitats formatives es poden fer
telematicament. Tanmateix, pot ser que hi hagi algunes que es desenvolupin en format
presencial i es requereixi la presencia del cap d'unitat.

A les funcions (g) i (h) hi ha una part de la planificacié i redaccié de la documentacié que es pot
fer en remot. Tanmateix, una altra part de la prevencio de riscos laborals requereix de
presencialitat per observar i entendre com s'esta desenvolupant.

Llegenda
Grau de teletreballabilitat
) 4 No teletreballable
Parcialment teletreballable
V4 Totalment teletreballable
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2.3 Cap d'unitat de gestio economica

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL

1. Grau de digitalitzacié de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil

Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital

2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat

La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat

en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?

3. Grau d'autonomia del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seguents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 [ 2 [ 3 | 4 ] 5 [ 6 [a 7 |
Interacci6 i contacte personal

s 1 | 2 ]| 3 | 4 [ 5 [ 6 [v 7 |
Organitzacio propia de les tasques

v 1 | 2 ] 3 ] 4 [ 5 [ 6 [a 7
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisio per part de la persona
responsable

A 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi hg indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO
Funcions del lloc de treball Grau TT
a) Vetllar per la correcta gestio dels serveis i recursos materials i patrimonials

assignats al centre penitenciari, aixi com de la tramitacio dels procediments l
administratius que se’n derivin.

b) Dirigir i organitzar, d’acord amb les directrius marcades pel/per la gerent de
I'establiment, la unitat de gestio dels recursos economics i patrimonials assignats al U
centre penitenciari.

c) Informar el/la gerent sobre I'actuacio professional del personal assignat a la seva v
area de responsabilitat.

d) Proposar al/a la gerent les mesures de millora adients en la tramitacié dels
procediments de gestié economica i patrimonial del centre penitenciari.
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e) Coadjuvar, sota les indicacions del/de la gerent aixi com les del centre directiu,
en la determinacio dels nivells de qualitat i cost dels béns i serveis destinats al
centre penitenciari.

f) Establir els contactes adients amb els proveidors i tenir cura del funcionament
correcte dels subministraments i dels diferents serveis generals de I'establiment.

g) Presentar al/a la gerent I'estat dels comptes de I'establiment, aixi com vetllar pel
manteniment actualitzat dels documents i inventaris que estableixi el centre
directiu, d’'acord amb les previsions contingudes a la legislacio6.

h) Preparar i gestionar els pagaments i transferéncies competéncia del centre

penitenciari. 4
i) Fer les transferéncies de saldos del peculi en els suposits establerts. v
j) Organitzar i dur a terme les gestions oportunes per tal que es realitzin les

reparacions i actuacions de manteniment de les instal-lacions del centre

penitenciari.

k) Establir els procediments i organitzar la recollida, custodia i diposit dels diners i
dels efectes personals dels/de les interns/es que, d’acord amb la normativa, no
puguin conservar amb ells/elles durant la seva estada a I'establiment.

Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball

En aquest lloc de treball, la majoria de funcions tenen una part teletreballable i una altra que
necessita desenvolupar-se a l'oficina i que té a veure amb tots els temes tangibles.
Una part important de les funcions requerixen coordinacio i contactes que poden fer-se en remot.

Llegenda
Grau de teletreballabilitat
) 4 No teletreballable
Parcialment teletreballable
V4 Totalment teletreballable
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2.4 Cap d'unitat de suport administratiu als equips directius

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL

1. Grau de digitalitzacié de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil

Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital

2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat

La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat

en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?

3. Grau d'autonomia del lloc de treball

Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seglents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 ] 3 | 4 | 5 [ 6 (& 7 |
Interacci6 i contacte personal

4 1 | 2 ]| 3 | 4 | 5 | 6 Jv 7 |
Organitzacio propia de les tasques

v 1 ] 2 ] 3 | 4 | 5 | 6 _[a 7
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisié per part de la persona
responsable

V'S 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi ha_ indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO
Funcions del lloc de treball Grau TT
a) Organitzar i dirigir I'oficina de Direcci6.
b) Controlar i organitzar els arxius de I'oficina.
c¢) Controlar i organitzar el registre d’entrada i sortida de la documentacio i la seva
distribucio.
d) Realitzar les tasques burocratiques que els nombres del Consell de Direccié
estableixin per la bona marxa dels serveis d'establiment.
e) Portar la documentacio, llibres i fitxers de I'oficina.

f) Preparar i supervisar les comunicacions i escrits adrecats a autoritats
administratives o judicials o d’'una altra naturalesa en I'exercici de les seves
funcions.

X |%|=
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g) Supervisar i coordinar aguelles comunicacions adrecades a altres serveis i
unitats de I'establiment per tal que puguin donar compliment a les funcions i
competéncies que tenen assignades.

h) Coordinar i supervisar les actuacions i comunicacions externes i donar suport al
Consell de Direcci6 en aquest ambit.

{

i) Informar als membres del Consell de Direcci6 sobre I'actuacio professional del
personal assignat a la seva area de responsabilitat.

j) Proposar als membres del Consell de Direcci6 les mesures de millora oportunes
en la tramitacio dels procediments administratius de la seva area de gestio.

k) Portar a terme la programacio i distribucié dels serveis, segons les previsions del
Director i Gerent de I'establiment.

D S I S I N I N R S

I) Donar trasllat al personal de manera puntual de totes les disposicions que
afecten al servei, per mitja de la unitat de gestio de recursos humans del centre.

m) Auxiliar en les tasques burocratiques al Secretari Tecnic Juridic quan actuii com
a secretari en els acords de les sessions dels organs col-legiats, i d’altres membres I
del Consell de Direcci6.

Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball

Les funcions (b), (c) i (e) requereixen manipular tot un seguit de documentacié que no és
digitalitzable (per exemple telefons mobils) o que arriba per correu postal.

En la funcié (d) la part de les tasques que té a veure amb la documentacio (si aquesta esta
digitalitzada) si que és teletreballable, perd no ho és la que té a veure amb la documentacio fisica
no digitalitzable.

En les funcions (i) i (j), la transmissio de la informacio es podria fer tant a partir de correu
electronic o teams com mitjangant una reunio virtual.

La funcio () requereix de la notificacio, per part de la unitat de recursos humans, al conjunt del
centre perqué faci la difusio pertinent, el que es pot fer mitjangant canals com el correu electronic
o teams.

Llegenda
Grau de teletreballabilitat
) 4 No teletreballable
Parcialment teletreballable
V4 Totalment teletreballable
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2.5 Encarregat/ada d'area administrativa*

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL - GESTIO PENITENCIARIA

1. Grau de digitalitzacié de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil

Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital

v 1
2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat
La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat
en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?
3. Grau d'autonomia del lloc de treball
Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seguents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Ja 7
Interaccié i contacte personal

~ 1 [ 2 | 3 | 4 | 5 [ 6 |v 7
Organitzacio propia de les tasques

v 1 | 2 | 3 | 4 | 5 [ 6 la 7
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisio per part de la persona
responsable

V' 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

En quant a ciberseguretat, assumim que els ordinadors portatils disposen de connexié mitjancant
VPN.

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL - RECURSOS HUMANS

1. Grau de digitalitzacio de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil

Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital

v 1
2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat
La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat
en les comunicacions i confidencialitat de la informaci6?

* Per aquest lloc de treball s'ha detallat I'analisi dels criteris de teletreballabilitat per cada unitat, degut a les
seves caracteristiques particulars. Aixd no obstant, les funcions (obtingudes a partir de les DLTs) s'analitzen
en el seu conjunt.
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3. Grau d'autonomia del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als segients criteris:

Estandarditzacié o procedimentacio de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 ja 7 |

Interaccioé i contacte personal

a 1 | 2 ]| 3 | 4 | 5 | 6 Jv 7 |

Organitzacio propia de les tasques

v 1 ] 2 | 3 | 4 ] 5 | 6 _|a 7 |

4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisié per part de la persona
responsable

V' 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL - GESTIO ECONOMICA
1. Grau de digitalitzacio de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil
Valoracio de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjangant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital
v 1
2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat
La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat
en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?
3. Grau d'autonomia del lloc de treball
Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seguents criteris:
Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball
v 1 [ 2 | 3 | 4 | 5 [ 6 |a 7
Interacci6 i contacte personal

s 1 [ 2 | 3 | 4 | 5 | 6 |v 7
Organitzacio propia de les tasques

v 1 [ 2 | 3 ]| 4 [ 5 | 6 [a 7 |
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisié per part de la persona
responsable

PN 1 2 3 4 5 6 v 7

5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)
Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
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Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?
Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL - SUPORT EQUIPS DIRECTIUS
1. Grau de digitalitzacio de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil

Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital

v 1
2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat

La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat
en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?

3. Grau d'autonomia del lloc de treball
Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seglents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 ] 3 | 4 | 5 | 6 |a 7
Interaccié i contacte personal

a4 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Jv 7
Organitzacio propia de les tasques

v 1 f 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 [a 7 |
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisio per part de la persona
responsable

A 1 2 3 4 5 6

5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO

Funcions del lloc de treball Grau TT
a) Supervisar la introduccié de dades als programes informatics SIPC (Sistema
d'Informacio Penitenciari Catald) i SIP (Sistema Informético Penitenciario) i vetllar v

per la seva correccio.

b) Supervisar la tramitacié administrativa dels procediments relacionats amb els
ambits dels recursos humans, la gestio economica i la gestio penitenciaria dels l
centres penitenciaris.

c¢) Supervisar el compliment de la normativa de proteccié de dades personals i en
matéria del dret d'accés a la informacié publica.
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d) Fer difusié entre els professionals del centre penitenciari de les instruccions i les .
circulars que afectin la seva area administrativa i comprovar-ne l'aplicacio.

e) Supervisar la tramitacioé de les peticions, les queixes i els recursos del personal
adscrit al centre i de les persones que s'hi relacionen.

f) Vetllar pel compliment de les mesures en matéria de prevencio de riscos laborals .
relacionades amb els llocs de treball del personal del seu equip.

g) Vetllar per la utilitzacio correcta dels recursos materials que I'’Administracio posa .
a disposici6 del seu equip de treball.
h) Atendre les trucades entrants per a I'equip directiu del centre i assistir-lo en .
l'organitzacié de I'agenda d'activitats. ’

Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball

Per desenvolupar la funcié (a) es requereix accés al programa informatic del SIPC.

En la funcié (b) el grau de supervisié dels procediments depen de la unitat: més digital en els
casos de recursos humans i gestiéo econdmica, i menys digital en el cas de gestié penitenciaria.
En la funcié (d) la difusié entre el personal es dona amb format telematic. Tanmateix, la
comprovacioé de la seva aplicacié pot requerir de presencialitat.

A la funcio (e), amb caracter majoritari el personal del centre fa arribar les peticions mitjancant
els canals digitals establerts.

Llegenda
Grau de teletreballabilitat
) 4 No teletreballable
I Parcialment teletreballable
v 4 Totalment teletreballable
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2.6 Generic/a d'oficina**

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL - GESTIO PENITENCIARIA

1. Grau de digitalitzacié de les tasques

De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil
Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital

v 1
2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat
La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat
en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?
3. Grau d'autonomia del lloc de treball
Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seglents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Ja 7
Interaccioé i contacte personal

s 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Jv 7
Organitzacio propia de les tasques

v 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 [a 7 |
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisio per part de la persona
responsable

VN 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL - RECURSOS HUMANS
1. Grau de digitalitzacio de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil
Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjangant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacié en suport digital

2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat
La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat S No
en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?

** Per aquest lloc de treball s'ha detallat I'analisi dels criteris de teletreballabilitat per cada unitat, degut a les
seves caracteristiques particulars. Aixd no obstant, les funcions (obtingudes a partir de les DLTs) s'analitzen

en el seu conjunt.

3. Grau d'autonomia del lloc de treball
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Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als segients criteris:

Estandarditzacié o procedimentacio de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Ja 7

Interaccié i contacte personal

4 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Jv 7
Organitzacio propia de les tasques

v 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Ja 7 |
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisié per part de la persona
responsable

a 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del [loc de treball

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL - GESTIO ECONOMICA
1. Grau de digitalitzacio de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil
Valoracio de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjangant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital
v 1
2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat
La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat
en les comunicacions i confidencialitat de la informaci6?
3. Grau d'autonomia del lloc de treball
Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seguents criteris:
Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball
v 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Ja 7
Interacci6 i contacte personal
s 1 [ 2 | 3 | 4 | 5 [ 6 |v 7
Organitzacio propia de les tasques
v 1 [ 2 | 3 | 4 | 5 | 6 Ja 7 |
4. Grau de supervisio del lloc de treball
Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisié per part de la persona
responsable

V' 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No
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Observacions als criteris de teletreballabilitat del [loc de treball

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL - SUPORT EQUIPS DIRECTIUS
1. Grau de digitalitzacié de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil

Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital

2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat

La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat

en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?

3. Grau d'autonomia del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seglents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 |a 7 |
Interaccioé i contacte personal

a1 [ 2 | 3 [ 4 | 5 | 6 [|v 7
Organitzacio propia de les tasques

v 1 [ 2 | 3 | 4 | 5 | 6 [a 7 |
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisio per part de la persona
responsable

A 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del [loc de treball

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO
Grau TT
actual

Funcions del lloc de treball

a) Tasques de col-laboracio, de suport, preparatories o derivades de la gestid
administrativa del centre.

b) Comprovacié, control i custodia de la documentacio.

o=

o—] | e

c¢) Tasques d’informacio i de despatx al public en materia administrativa.

d) Suport administratiu en la tramitacié dels expedients relatius a la gestio de
personal dels treballadors del centre.

e) Tramitacid dels expedients dels interns que afectin a la seva situacié processal,
penal i penitenciaria, els referits a I'execucié de les penes i mesures penals i

cautelars, peticions, queixes i recursos que formulin els interns i aquells que siguin X
susceptibles de produir efectes economics.

f) Preparacio de la redaccié de documents. v

o=
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g) Corresponen als/a les funcionaris/aries dels cossos del grup B les funcions de
col-laboracié en les tasques de gestid, d'inspeccid, d'execucio, de control o similars
i també les tasques d'aplicacié de normativa, proposta de resolucié d'expedients,
d'estudis i d'informes que no corresponguin a les tasques de nivell superior i les .
gque especificament els siguin atribuides per rad de I'especialitzacié de la funcio
publica d'execucié penal adients al seu nivell de titulacio i especialitzaci6 i al cos en
que s'integren

[Aquesta funci6 correspon al tecnic/a mitja/ana d'oficina].

Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball

Les tasques descrites en la funcio (a) poden requerir gestionar documentacio que es trobi
accessible digitalment, perd també d'altres on no hi hagi aquesta possibilitat.

En la funcié (b) hi ha documentacié que pot estar digitalitzada perd una d'altra que no i que no es
pot digitalitzar sota cap circumstancia.

Les tasques d'informacié i despatx al public de la funcié (c) es poden desenvolupar fisicament o
bé mitjancant telefon (que es podria respondre amb les aplicacions pertinents), correu electronic
o altres canals de comunicacio.

En la funcio (d) la practica totalitat de gestions relacionades amb els expedients de personal es
poden fer digitalment.

En la funcié (e), la documentacié que es troba en digital es podria gestionar mitjancant la
plataforma online, perd requereix presencialitat aquella que només estigui en format paper.

Llegenda
Grau de teletreballabilitat
) 4 No teletreballable
I Parcialment teletreballable
v 4 Totalment teletreballable
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2.7 Administratiu/iva

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL

1. Grau de digitalitzacié de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil

Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital

2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat

La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat

en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?

3. Grau d'autonomia del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seguents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 [ 2 [ 3 | 4 | 5 [ 6 [a 7 |
Interacci6 i contacte personal

s 1 [ 2 [ 3 | 4 | 5 [ 6 [v 7 |
Organitzacio propia de les tasques

v 1 | 2 ] 3 ] 4 [ 5 [ 6 [a 7
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisio per part de la persona
responsable

a 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi hq indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del [loc de treball

El grau de digitalitzacio i d'autonomia del lloc de treball depenen de la unitat a que prestin suport
(gestié economica, gestio penitenciaria, recursos humans o suport als equips directius).

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO

Funcions del lloc de treball Grau TT

a) Tasques de col-laboracid, de suport, preparatories o derivades de la gestio -
administrativa del centre. :
b) Comprovacié, control i custodia de la documentacio.

¢) Tasques d’informacié i de despatx al public en matéria administrativa.

d) Suport administratiu en la tramitacio dels expedients relatius a la gestio de -
personal dels treballadors del centre.

o] Jo=

e) Tramitacio dels expedients dels interns que afectin a la seva situacié processal,
penal i penitenciaria, els referits a I'execucié de les penes i mesures penals i

cautelars, peticions, queixes i recursos que formulin els interns i aquells que siguin X
susceptibles de produir efectes economics.
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f) Preparacié de la redaccié de documents. «

Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball

En la funcié (b), hi ha algun tipus d'informacié (com els teléfons mobils) que no es pot digitalitzar.
En la funcié (c), tasques com l'atencié telefonica poden ser teletreballables si es disposa de les
eines adequades. En canvi, no ho pot ser I'atencio fisica al public.

Amb caracter majoritari les tasques de tramitacio dels expedients relatius a la gestio del personal
del centre mencionades en la funcié (d) es poden desenvolupar telematicament, amb algunes
excepcions puntuals.

En la funcio (e), la documentacié que es troba en digital es pot gestionar mitjancant la plataforma
online, perod requereix presencialitat aquella que només estigui en format paper.

Llegenda
Grau de teletreballabilitat
) 4 No teletreballable
I Parcialment teletreballable
V4 Totalment teletreballable
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2.8 Auxiliar administratiu/iva

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL

1. Grau de digitalitzacié de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil

Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital

2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat

La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat

en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?

3. Grau d'autonomia del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seguents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 [ 3 | 4 | 5 | 6 [a 7 |
Interacci6 i contacte personal

s 1 | 2 [ 3 | 4 | 5 | 6 [v 7 |
Organitzacio propia de les tasques

v 1 | 2 ] 3 ] 4 [ 5 [ 6 [a 7
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisio per part de la persona
responsable

a 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi hg indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

El grau de digitalitzaci6 i d'autonomia del lloc de treball depenen de la unitat a qué prestin suport
(gestio econdomica, gestié penitenciaria, recursos humans o suport als equips directius).

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO
Grau TT
actual

a) Tasques de col-laboracio, de suport, preparatories o derivades de la gestid -
administrativa del centre.
b) Suport administratiu en la tramitacié dels expedients relatius a la gestio -
economica i contractacio.
¢) Control del compliment de la jornada i I'horari dels funcionaris i funcionaries del -
centre penitenciari.
d) Vetllar per la correcta tramitacio dels procediments dels assumptes de personal -
a I'ambit del centre penitenciari.
e) Confeccionar el llibre de serveis. Ve

Funcions del lloc de treball

55



ivaluaVv

f) Gestionar, mantenir i controlar la correspondéencia d’entrada i sortida generada. X

g) Gestionar, elaborar i tramitar documentacio relacionada amb tasques de suport .
a I'equip directiu.

h) Gestionar, elaborar i tramitar documentacio relacionada amb les activitats de .
tractament i Junta de tractament.

Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball

Les tasques descrites en la funcio (b) majoritariament es fan online, amb I'excepci6 d'aquells
expedients que provinguin, per exemple, de compres que encarreguen els interns.

En la funcio (c), I'elaboracio de les graelles pot ser online perd segurament requereix de la seva
impressio perque puguin ser signades manualment.

En la funcio (f) és dificil gestionar la correspondéncia d'entrada i sortida del CP si aquesta és
fisica.

En les funcions (g) i (h), hi ha un seguit de tasques que es poden desenvolupar telematicament
pero altres que requereixen de tramits fisics.

Llegenda
Grau de teletreballabilitat
X No teletreballable
I Parcialment teletreballable
4 Totalment teletreballable
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2.9 Responsable d'instal-lacions i equips tecnics

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL

1. Grau de digitalitzacié de les tasques

De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil
Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacioé en suport digital

v 1
2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat
La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat
en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?
3. Grau d'autonomia del lloc de treball
Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seglents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

1 [ 2 | 3 | 4 | 5 | 6 Ja 7 |
Interacci6 i contacte personal

4 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 Jvr 7 |
Organitzacio propia de les tasques

v 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 Ja 7
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisié per part de la persona
responsable

A 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)
Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi ha_ indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?
Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No
Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO
Funcions del lloc de treball Grau TT
a) Gestionar les instal-lacions i els equips tecnics del centre d'adscripcié per s

millorar-ne I'Us i I'aprofitament.
b) Gestionar i dinamitzar els sistemes d'informacio per garantir-ne el funcionament i -
I'operativitat.

c) Gestionar els recursos TIC de manera que se n‘aconsegueixi la major
optimitzaci6. Donar suport als usuaris en relacié amb les TIC perqué s'iniciin 0 I
avancin en el coneixement digital.
d) Gestionar I'espai de treball i col-laboracié TIC de manera que es puguin coneixer -
i difondre les millors practiques en aquest ambit.
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e) Donar suport técnic de programari 0 maquinari, amb I'objecte de resoldre els
problemes que es presenten durant la utilitzacié dels equips i les aplicacions.

f) Identificar les necessitats d'accés i de connectivitat dels usuaris a les .
infraestructures tecnologiques i les aplicacions informatiques.

g) Controlar i gestionar les estacions de treball, les llicencies i la resta de recursos .
informatics perque els usuaris puguin fer-los servir adequadament.

h) Identificar les necessitats d’accés de les persones usuaries a les infraestructures .
tecnologiques, a les aplicacions informatiques i de connectivitat.

Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball

En la funcié (a) la gestio de les instal-lacions requereix de preséncia fisica.

En la funcié (d) es pot prestar tant assistencia fiscia com mitjancant canals digitals com teams (o
fins i tot telefon).

En la funcio (f), la majoria d'incidéncies els técnics dels centres penitenciaris les resolen obrint
una incidéncia d'’Atom i demanant el suport extern. Pot ser que en alguns casos de gestio de
temes de hardware es requereixi presencia fisica.

En la funcié (h), les estacions de treball poden requerir de preséncia fisica, pero la gestio de les
llicencies pot ser online.

Llegenda
Grau de teletreballabilitat
X No teletreballable
I Parcialment teletreballable
4 Totalment teletreballable
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2.10 Especialista d'instal-lacions i equips tecnics

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL

1. Grau de digitalitzacié de les tasques

De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil
Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital

v 1
2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat
La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat
en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?
3. Grau d'autonomia del lloc de treball
Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seguents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Ja 7
Interaccio6 i contacte personal

s 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Jv 7
Organitzacio propia de les tasques

v 1 | 2 | 3 | 4 |1 5 | 6 J|a 7 |
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisié per part de la persona
responsable

A 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO
Funcions del lloc de treball Grau TT
a) Gestionar les instal-lacions i recursos TIC del centre penitenciari, d’acord amb
els procediments establerts, la normativa d’Us de les tecnologies de la informacio i -
les instruccions dels superiors jerarquics, amb la finalitat de dinamitzar I'Gs de les
TIC entre llurs usuaris i aconseguir un nivell optim en la prestacié d’aquest servei.

b) Gestionar les instal-lacions i equips técnics al centre d’adscripcié per millorar-ne s
I'Gs i 'aprofitament.
c¢) Gestionar i dinamitzar els sistemes d’'informacioé per garantir el seu funcionament -
i operativitat.

d) Gestionar els recursos TIC de forma que s’aconsegueixi la major optimitzacio.
Donar suport als usuaris en relacié amb les TIC perqué s’iniciin o avancin en llur l
coneixement digital.
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e) Gestionar I'espai de treball i col-laboracié TIC de manera que es puguin conéixer
i difondre les millors practiques en aquest ambit.

f) Donar suport tecnic de software o hardware, amb I'objecte de resoldre els .
problemes que es presenten durant la utilitzacié dels equips i aplicacions.

g) Identificar les necessitats d’accés de les persones usuaries a les infraestructures .
tecnologiques, a les aplicacions informatiques i de connectivitat.

h) Controlar i gestionar les estacions de treball, les llicéncies i la resta de recursos .
informatics perque els usuaris puguin fer-los servir adequadament.

Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball

En la funcié (a), la part que té a veure amb el hardware no es pot treballar en remot, pero la
resolucio d'incidencies si que es pot fer de manera remota sempre i quan el personal disposi dels
mitjans.

En la funcié (d) es pot donar assisténcia tant fisica com mitjancant canals digitals o telefon.

En la funcié (f), la majoria d'incidencies els tecnics dels centres penitenciaris les resolen obrint
una incidéncia d'’Atom i demanant el suport extern. Pot ser que en alguns casos de gestio de
temes de hardware es requereixi presencia fisica.

Llegenda

Grau de teletreballabilitat
No teletreballable
Parcialment teletreballable
v Totalment teletreballable
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2.11 Técnic/a de gestio (prevencio i salut laboral)

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL

1. Grau de digitalitzacié de les tasques

De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil
Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital

v 1
2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat
La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat
en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?
3. Grau d'autonomia del lloc de treball
Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seguents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Ja 7 |
Interaccié i contacte personal

e 1 [ 2 [ 3 | 4 ] 5 [ 6 |v 7 |
Organitzacio propia de les tasques

v 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Ja 7
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisio per part de la persona
responsable

A 1 2 3 4 5 6 v 7

5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)
Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats?
Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No
Observacions als criteris de teletreballabilitat del lloc de treball

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO
Funcions del lloc de treball Grau TT
a) Realitzar activitats d'informaci6 i formacié basica dels treballadors. i
b) Efectuar activitats de control de les condicions de treball i fer-ne I'avaluacio -
corresponent.
¢) Proposar mesures per al control i la reduccié dels riscos i/o plantejar la
necessitat de recorrer a un tecnic de nivell superior.
d) Implantar els plans d'emergéncia i simulacres d'incendis.
e) Col-laborar amb el Servei de Prevencio.
f) Realitzar avaluacions de riscos.
g) Elaborar informes sobre seguretat i salut en el treball.
h) Participar en la planificacio de I'activitat preventiva.
i) Donar assistencia tecnica al centre de treball en temes de prevencio laboral.
Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball

(==

Q|=[« [%|=[%| <
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En la funcié (a) les activitats formatives es poden desenvolupar tant en format en linia com
presencial.

L'avaluacié mencionada en la funcié (b) pot requerir d'una exploracié visual presencial per part de
les persones que la realitzen. Aixd no obstant, I'analisi de tota aquesta informacié pot ser
telematica en alguns casos.

En la funcié (c), un cop recopilada tota la informacio necessaria, la proposta de mesures es pot
fer de manera digital.

En la funcié (d) portar a la practica els plan d'emergéncia i simulacres d'incendis requereix de la
presencialitat de la persona que ho implementa, per poder identificar on es troben les mancances
del sistema.

En la funcié (), un cop recollida tota la informacié necessaria, gran part de I'avaluacio dels riscos
es pot fer de manera presencial. No obstant, potser hi ha alguns que requereixen d'exploracions
0 comprovacions presencials.

Llegenda
Grau de teletreballabilitat
X No teletreballable
Parcialment teletreballable
4 Totalment teletreballable
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2.12 Tecnic/a de prevencio i salut laboral

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL

1. Grau de digitalitzacié de les tasques
De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil
Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant
aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital.

v 1
2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat

La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat
en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?

3. Grau d'autonomia del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera
autonoma en base als seglents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 Ja 7

Interacci6 i contacte personal

s 1 | 2 [ 3 | 4 | 5 | 6 [v 7 |
Organitzacio propia de les tasques

v 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Ja 7
4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisio per part de la persona
responsable.

A 1 2 3 4 5 6 v 7
5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No
Hi hg indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un S No
seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio? Si No

APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO
Funcions del lloc de treball Grau TT
a) Realitzar activitats d'informacié i formacié basica dels treballadors. I
b) Efectuar activitats de control de les condicions de treball i fer-ne I'avaluacio -
corresponent.
c¢) Proposar mesures per al control i la reducci6 dels riscos i/o plantejar la
necessitat de recorrer a un tecnic de nivell superior. 4
d) Implantar els plans d'emergéncia i simulacres d'incendis. X
e) Col-laborar amb el Servei de Prevencio. i
f) Realitzar avaluacions de riscos. X
v
5
v

g) Elaborar informes sobre seguretat i salut en el treball.

h) Participar en la planificacié de l'activitat preventiva.

i) Donar assisténcia técnica al centre de treball en temes de prevencid laboral.
Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball
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En la funcié (a) les activitats formatives es poden desenvolupar tant en format en linia com
presencial.

L'avaluacié mencionada en la funcié (b) pot requerir d'una exploracié visual presencial per part de
les persones que la realitzen. Aixd no obstant, I'analisi de tota aquesta informacié pot ser
telematica en alguns casos.

En la funcié (c), un cop recopilada tota la informaci6 necessaria, la proposta de mesures es pot
fer de manera digital.

En la funcié (d) portar a la practica els plan d'emergéncia i simulacres d'incendis requereix de la
presencialitat de la persona que ho implementa, per poder identificar on es troben les mancances
del sistema.

Llegenda
Grau de teletreballabilitat
) 4 No teletreballable
Parcialment teletreballable
V4 Totalment teletreballable

64




ivaluaVv

2.13 Titulat/ada superior enginyer/a industrial

CRITERIS DEL LLOC DE TREBALL

1. Grau de digitalitzacié de les tasques

De quin tipus d'ordinador disposa? sobretaula portatil

Valoraci6 de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar mitjancant

aplicatius en xarxa i/o procediments telematics, emprant documentacio en suport digital.

v 1

2. Accessos, ciberseguretat i confidencialitat

La posicié accedeix als entorns de treball en condicions de seguretat

en les comunicacions i confidencialitat de la informacio?

3. Grau d'autonomia del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el contingut del lloc de treball es pot desenvolupar de manera

autonoma en base als seguents criteris:

Estandarditzacio o procedimentacié de les tasques del lloc de treball

v 1 | 2 | 3 | 4 [ 5 | 6 Ja 7 |

Interaccié i contacte personal

e 1 [ 2 [ 3 | 4 ] 5 [ 6 |v 7 |

Organitzacio propia de les tasques

v 1 | 2 | 3 | 4 ] 5 | 6 [a 7

4. Grau de supervisio del lloc de treball

Valoracié de fins a quin punt el lloc de treball requereix de supervisio per part de la persona

responsable.

A 1 2 3 4 5 6 v 7

5. Avaluacio dels resultats (de les tasques teletreballables)

Les tasques es poden definir i traduir en objectius i resultats? Si No

Hi ha indicadors d'activitat o evidéncies que permetin fer un

seguiment?

Les tasques permeten fixar terminis d'execucio?
APLICACIO DELS CRITERIS PER CADA FUNCIO

Si No

Si No

Funcions del lloc de treball

a) Coordinar i supervisar I'explotacio i tots els contractes de manteniment propis i

externalitzats. X
b) Coordinar el control de qualitat, verificant el compliment dels contractes de
manteniment, identificant les desviacions en la planificacio o les incidéncies i X
corregir-les.

¢) Supervisar I'elaboracio del Pla de manteniment i auditoria d’aquest, essent
responsable de control de qualitat i explotacio de les instal-lacions de manteniment
ja existents.

(==

d) Redactar estudis o informes relatius a les tasques que li sén inherents a les

seves funcions, sobre noves instal-lacions o instal-lacions de manteniment ja v 4
existents.
e) Coordinar els responsables de manteniment. X
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f) Donar suport al gerent del Centre Penitenciari en quant a la gestio de les obres
per realitzar les actuacions necessaries i assegurar I'adequacié i els nivells de .
qualitat i cost dels béns i serveis destinats al centre penitenciari, aixi com en les
tasques relacionades amb les seves funcions.

g) Vetllar pel compliment de la normativa relativa a la prevencio de riscos laborals, %
seguretat i salut.

h) Col-laborar amb la seva Direccié General en la realitzacié de les contractacions
necessaries i fer el seguiment de les mateixes, aixi com fer el seguiment de
I'execuci6 o executar I'actualitzacié de la documentacio relativa a les instal-lacions i
els manteniments.

Observacions de la classificacio de les funcions del lloc de treball

En la funcio (c), I'elaboracio del Pla de manteniment requereix disposar d'informacié sobre el
centre de treball, pero la seva redaccio i elaboracié es pot fer digitalment.

En la funcio (f), la planificacioé de les obres és teletreballable pero no aixi tota la part de
seguiment fisic de les transformacions.

v

Llegenda
Grau de teletreballabilitat
) 4 No teletreballable
Parcialment teletreballable
v 4 Totalment teletreballable
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Avaluar per millorar

A Ivalua promovem la cultura de I'avaluacio de politiques publiques a Catalunya.
Avaluem politiques publiques, difonem evidéncies, oferim formacic i elaborem recursos.

Pompeu Fabra
Barcelona Barcelona

Generalitat @ Diputacié Universitat

W% de Catalunya
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