UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA

BARCELONATECH

Escola de Doctorat

SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE LA QUALITAT

PE.04.02 Politica i Gestio del PTGAS

ESCOLA DE DOCTORAT (ED)

Propietari del procés

Responsable de I’aprovacio

Data aprovacio

Cap de la Unitat de Serveis
de Suport a I'Escola de

Junta de I'Escola de Doctorat

Doctorat
RESUM DE REVISIONS
Versio Descripcio Data aprovacié
VO Disseny d’un procés propi fruit del procés de revisio

del SGIQ de 2023 i vinculacié amb els processos
transversals PT.04.01 Definicio de les Politiques de
PDI i PTGAS, PT.04.02 Accés i seleccid del PDI i PTGAS
i PT.04.04 Formacio del PDI i PTGAS




UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA

BARCELONATECH

Escola de Doctorat

PE.04.02 Politica i Gesti6 del PTGAS

INDEX

1 FINALITAT

2 Abast

3 Normatives/referéncies
4 definicions

5  DESCRIPCIO del procés

O 00 N O

10
11

5.1 Desenvolupament
5.2 Publicacié

5.3 Revisié del procés

INDICADORS
Evidencies
RESPONSABILITATS
FITXA RESUM
Fluxgrama

ANNEXOS

Plantilla “Informe d’avaluacié del funcionament de procés”

PF.01 Promocid dels estudis i captacié d’estudiants

Escola de doctorat UPC

Pagina 2 de 11

O N oo U s D A WW W W

e
o o



UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH

Escola de Doctorat

PE.04.02 Politica i Gesti6 del PTGAS

1  FINALITAT

Aquest procés descriu la sistematica a seguir per a proveir a I'Escola de Doctorat de Personal Tecnic, de Gestio
i d’Administracid i Serveis (*PTGAS) suficient, degudament format i afavorir el seu desenvolupament personal
i professional.

El PTGAS s’encarrega dels processos técnics, de gestid i d’administracié en els ambits de la seva competéncia
i dona suport i assessora a I'equip directiu i demés organs de govern de I'Escola de Doctorat.

* Abans anomenat PAS

2  ABAST
El present document és d’aplicacié al Personal Tecnic, de Gestid i d’Administracid i Serveis (PTGAS) que té
vinculacid i presta serveis a I'Escola de Doctorat de la Universitat Politecnica de Catalunya.

3  NORMATIVES/REFERENCIES
Marc extern:

e Llei organica 2/2023, de 22 de marg, del Sistema Universitari.
e Llei1/2003, de 19 de febrer, d’universitats de Catalunya
e Llei14/2011, d’1 de juny, de la ciéncia, la tecnologia i la innovacio

® Reial Decret 822/2021, de 28 de setembre, pel qual s’estableix I'organitzacié dels
ensenyaments universitaris i del procediment d’assegurament de la seva qualitat

e Reial decret 99/2011, de 28 de gener, pel qual es regulen les ensenyances oficials de
doctorat.
Marc intern:
e Estatuts UPC
e Politica de qualitat a la UPC

e Codiétici Codi d’'integritat de la recerca de la Universitat Politécnica de Catalunya i del
seu estudiantat.

® Pla Estrategic Universitat Politecnica de Catalunya

® Politica i Objectius de Qualitat de I'Escola de Doctorat
e Manual de qualitat de I'Escola de Doctorat

e Memories verificades dels Programes de Doctorat

® Pla Estrategic de I'escola de Doctorat

4  DEFINICIONS

Podeu consultar els principals termes que apareixen en aquest document accedint al glossari de la
Universitat.
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5 DESCRIPCIO DEL PROCES

Aquest procés esta relacionat directament amb els processos transversals PT.04.01 Definicio de les Politiques
de PDIi PTGAS, PT.04.02 Accés i seleccio del PDI i PTGAS i PT.04.04 Formacio del PDI i PTGAS.

5.1 Desenvolupament

Politica PTGAS: L’Escola de Doctorat assumeix la Politica del PTGAS definida per a la UPC segons s’estableix
en el procés transversal de la UPC PT.04.01 Definicio de les politiques de PDI i PAS.

La cap de la Unitat de Serveis de Suport a I'Escola de Doctorat (USSED), amb el suport de la cap de la Unitat
de Doctorat, revisen la Relacié de Llocs de Treball (RLT) assignats a la USSED per tal de determinar la seva
adequacio als objectius del Pla Estrategic de la unitat. Si detecten que cal fer modificacions, la cap de la USSED
sol-licita a la gerencia de la UPC I'actualitzacio de la Relacio de Llocs de Treball i porta a terme la definicio dels
perfils d’aquests llocs de treball.

Accés i seleccié del PTGAS: El subprocés transversal de la UPC PT.04.02 b Accés i seleccié del PTGAS detalla
com es fa la difusié de les convocatories de PTGAS i I'admissié o exclusié de les persones candidates, la
seleccid i avaluacid de candidatures i com es publica el resultat del procés de seleccid.

La cap de la USSED, amb el suport de la cap de la Unitat de Doctorat, participen en la definicié de les
competencies técniques i personals de la plaga a cobrir en funcid de les necessitats detectades a la USSED.

La cap de la USSED és la responsable de I'acollida del PTGAS, que es realitza amb el suport de la cap de la
Unitat de Doctorat.

Formacio del PTGAS: Segons estableix el subprocés transversal de la UPC PT.04.04.b Formacio del Personal
Técnic, de Gestio i D’Administracio i Serveis, el Servei de Desenvolupament Professional (SDP) recull les
necessitats de formacio que li fan arribar les diferents unitats i serveis de la UPC i dissenya |'oferta formativa
en forma de ‘Pla de Formacié del PAS’, que és un document unic a nivell de tota la UPC.

La formacid sol-licitada pel PTGAS de I'Escola de Doctorat, dins de la oferta anual d’accions formatives de la
UPC, ha de ser autoritzada per la cap de la Unitat de Doctorat, la cap de la Unitat de Serveis de Suport a I'Escola
de Doctorat i, en ultim terme, pel director del Servei de Gestié Académica.

Conciliacié de la vida personal, familiar i laboral del PTGAS: La cap de la USSED, a proposta de la cap de la
Unitat de Doctorat, pot autoritzar fins a dos dies de teletreball subjecte a les necessitats del servei. Tanmateix,
és la responsable d’autoritzar els dies d’assumptes propis, vacances, hores de compensacié horaria i demés
permisos de qué puguin gaudir el PTGAS d’acord amb la normativa aplicable a la UPC.

Comunicacio: La cap de la USSED sera I'encarregada d’informar al PTGAS de I'Escola de Doctorat tant dels
nous projectes com de les novetats que els afecten, principalment amb reunions periodiques, correu
electronic i reunions extraordinaries amb col-lectius especifics. Pot delegar les comunicacions en la cap de la
Unitat.

5.2 Publicacié

Aquest procés de I'Escola de Doctorat no genera informacié publica. La rendicié de comptes es realitza a
I’equip directiu de I'Escola i als organs col-legiats segiients, Comissid Permanent i Junta d’Escola de Doctorat,
si s’escau.
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5.3 Revisio del procés

Anualment, la cap de la USSED, amb el suport de la cap de la Unitat de Doctorat, s’encarreguen de la revisié
del funcionament del procés, avaluacido de la seva efectivitat i elaboracié de I'informe d’avaluacié de
funcionament del procés (EVXX.PE.04.02), i implantacid, si escau, de propostes de millora segons el procés

PE. 02 Revisid i millora del SGIQ.

A la revisio del procés també s’analitzen els possibles canvis que es puguin donar en qualsevol moment de
I’any en el context extern o intern de I'Escola: en aquest cas, la revisid es porta a terme quan aquests canvis

es produeixen.

6 INDICADORS

Codi — Enllag a resultats dels
.. Nom Descripcio ..
indicador indicadors

Coneixer el nombre de PTGAS que
Percentatge de PTAS R
. o, ocupa llocs amb  caracter
amb vinculacio ermanent per emprendre, en cas
INO1.PE.04.02 | permanent P peremprencre,
que els valors siguin baixos, les
accions oportunes
d'estabilitzacio i/o consolidacid.
Coneixer el nombre de processos
Nombre de processos d'estabilitzacié i/o ocupacié de
INO2. PE.04.02 | de selecci6 de PTGAS llocs de treball de PTGAS
convocats a I'Escola de Doctorat
Nombre d’hores de | Observar I'evolucié en el nombre
formacié del PTGAS d'hores de formacié que ha fet el
INO3. PE.04.02 PTGAS amb I'objectiu de millorar
la seva prestacié del servei
Nombre de peticions de
INO4. PE.04.02 teletreball autoritzades

7 EVIDENCIES

Identificacio Responsable Localitzacié arxiu Temps conservacio
custodia

EVO1 PE.04.02 Convocatoria | Servei d’Accés i | Repositori

placa PTGAS per a I'Escola de | provisio institucional

Doctorat i resolucié

EVO1 PE.04.02 Sol-licituds de | Servei Plataforma

formacio Desenvolupament Formacio
Professional
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EV02.PE.04.02 Sol-licituds de | Servei Eina Teletreball
teletreball Desenvolupament
Professional

EV03.PE.04.02 Sol-licituds de | Servei de Personal Eina Tempus
permisos

EV03.PE.04.02

EV03.PE.04.02 Informe | Unitat de Serveis de | Repositori
avaluacié de funcionament del | Suport de [I’Escola | institucional
procés de Doctorat

(USSED)

8 RESPONSABILITATS
Propietari del procés i responsable gestor:

La cap de la Unitat de Serveis de Suport a I’Escola de Doctorat: Es la responsable de totes les accions relatives
a la politica i gestio del PTGAS de I'Escola de Doctorat tal com s’ha descrit en el apartat ‘Desenvolupament del
procés’. Li correspon també revisar el bon funcionament del procés amb el suport del responsable gestor i
implantar-hi, si escau, propostes de millora. En el cas que el procés sigui objecte de modificacié o actualitzacio
haura de realitzar les actualitzacions i comunicacions corresponents als agents implicats en el mateix. Elaborar
I'informe d’avaluacié del funcionament del procés.

Altres agents implicats:

Equip directiu: El Director de I'escola de doctorat presenta a la Comissié permanent en cadascuna de les
sessions, un informe on es recullen, entre d’altres, les accions de promocié i d’internacionalitzacid realitzades.
Anualment el director sotmet a aprovacié de la Junta l'informe de gestié de I’Escola, on es recull I'activitat
institucional realitzada, incloent les activitats de promocid i captacio.

Gerent: responsable de I'elaboracid i definicié de politiques PTGAS prévia consulta amb els organs de
representacio social.

Director/a de I’Area de Personal: Dona suport al/la gerent en I'elaboracié d’estudis i propostes de politica
PTGAS, aixi com informes del resultat de la seva aplicacid, i dirigeix la seva execucio

Consell de Direccié: Valida les propostes de politiques de personal docent i investigador i de personal tecnic
de gestid i d’administracid i serveis.

Consell de Govern: Aprova i ratifica la politica del PDI i del PTGAS.
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Servei d’Accés i Provisié: planifica, organitza i executa els processos administratius i les politiques i sistemes
d’accés i seleccid de personal, i provisié de llocs de treball del PDI i PTGAS de plantilla.

Servei de Desenvolupament Professional: Desenvolupa i aplica politiques, models i metodologies de
formacid, aprenentatge i desenvolupament per a la capacitacié, promocié i carrera professional del PTGAS,

d’acord amb les directrius i les linies

estrategiques de la UPC i la legislacid vigent, que fomentin la

professionalitzacio i la millora de la qualificacié del PTGAS, aixi com la gestid i aprofitament del talent, per tal
de garantir I'assoliment dels objectius organitzatius i el creixement professional del PTGAS.

9  FITXA RESUM

PROPIETARI DEL PROCES

Cap de la Unitat de Serveis de Suport a I'Escola de Doctorat

RESPONSABLE GESTOR

Cap de la Unitat de Serveis de Suport a I'Escola de Doctorat

RESPONSABLE
D’APROVACIO

Junta de I'Escola de Doctorat

~

INTERES

MECANISMES DE
PARTICIPACIO

GRUPS D’

e Personal Docent i Investigador (PDI), Personal d’Administracio i
Serveis (PAS), estudiantat/titulats

Participar en els organs de govern i representacié de la Universitat
i de I'Escola de Doctorat.

Donen la seva opinié mitjancant la resposta a diferents enquestes
d’acord amb el procés PT. 11 Recollida de la Satisfaccio dels Grups
d'Interés, aixi com en el procés PS.02 Gestio d’incidéncies,
reclamacions, suggeriments i felicitacions. Aquestes opinions
s’analitzen i es tenen en compte en aquest procés.

e Administracions i societat en general:

Aportant informacid, si s’escau, mitjangant, entre d’altres, el Consell
Social. A més, les agencies avaluadores donen informacié que
facilita la millora continua, mitjangant les diferents interaccions que
es produeixen a comissions externes, reunions de treball i
avaluacions.

Poden participar mitjangcant el procés PS.02 Gestio d’incidéncies,
reclamacions, suggeriments i felicitacions.

RENDICIO DE
COMPTES

L’Equip Directiu vetllara per la ratificacid i aprovacio dels organs col-legiats
de I'Escola de Doctorat, aixi com la difusié de les activitats i resultats del
procés i de les iniciatives de revisié i millora d'aquest.

MECANISMES PRESA DE
DECISIONS

Els mecanismes per a la presa de decisions i responsabilitats son detallats als
apartats 5.1 i 8 d’aquest document. A continuacio es relacionen els carrecs i
organs que tenen responsabilitat en la presa de decisions:

- Director/a Escola Doctorat
- Comissié Permanent Escola Doctorat
- Junta Escola Doctorat

PF.01 Promocid dels estudis i captacié d’estudiants

Escola de doctorat UPC

Pagina 7 de 11




UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH

Escola de Doctorat

PE.04.02 Politica i Gesti6 del PTGAS

RECOLLIDA I ANA,LISI
D'INFORMACIO

L’equip directiu analitza i elabora la informacio relativa al procés referent a
la promocioé dels estudis i captacié d’estudiants (Veure apartat 6 d’aquest
document) i els objectius generals de I'Escola de Doctorat, aixi com dels
canals utilitzats per a la seva difusié.

SEGUIMENT, REVISIO I
MILLORA

Anualment, el propietari del procés amb el suport del responsable gestor,
s’encarreguen de la revisid del funcionament del procés, que pot generar
canvis en aquest document.
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10 FLUXGRAMA
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11 ANNEXOS

PLANTILLA “INFORME D’AVALUACIO DEL FUNCIONAMENT DE PROCES”

Informe d’avaluacié del funcionament de procés

Nom i codi del procés objecte de la revisio:

Data de la revisio:

DD/MM/AA

Nom del responsable del procés i de la

revisio:

Versid i data en el moment de la revisio:

VX DD/MM/AA

Pregunta

Si

NO

Comentari (explicar breument I'incompliment o la

incidéncia detectada/rebuda)

S’ha detectat algun canvi en les
activitats contemplades a la
descripcid del procés?

S’ha detectat algun canvi en els
grups d’interés/agents
implicats en el procés i/o
agents d’interes?

S’han generat i arxivat/registrat
correctament totes les
evidencies del procés?

Les evidencies del procés son
adequades?

S’han recollit els indicadors del
procés en cas d’haver-ne?

Algun dels indicadors del
procés es troba per sota del seu
valor minim d’acceptacié? Si es
aixi, indicar la proposta de
millora vinculada o justificar
per quin motiu no cal crear
proposta de millora.

S’han incorporat indicadors

nous als procés?

PF.01 Promocid dels estudis i captacio d’estudiants
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S’han  rebut queixes o
suggeriments del procés per
part d’algun grup d’interés?

El procés segueix essent
adequat per acomplir amb el
seu objectiu

Altres (especificar)

S’han implantat les anteriors
modificacions del procés que
van ser aprovades per JE?

En cas que no, especificar els motius

Es demana alguna proposta de
millora a algun dels processos
transversals  vinculats amb
aquest procés?

Avalua la idoneitat de les
modificacions fetes amb
anterioritat

Propostes de millora/modificacié (PM) Breu descripcié de la proposta

PM 1.

PM 2

Recordar que la/les propostes de modificacié del procés es presentara de forma anual a la Junta de

I’'Escola de Doctorat per la seva aprovacio.
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