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1. Objectiu

L’objectiu del present procés és establir el mecanisme que permeti assolir la suficiéncia
numerica, potenciar les competencies i aconseguir la millor qualificacié per al Personal
Técnic, Gestid, d’Administracio i Serveis de la 'Escola de Doctorat de la UAB (PTGAS).
El PTGAS s’encarrega dels processos técnics, de gestié i d’administracio en els ambits
de la seva competéncia i dona suport i assessora als diversos organs de govern de
I'Escola de Doctorat.

2. Ambit d’aplicacio

Aquest procés sera d’aplicacioé per a tot el PTGAS funcionari, laboral i eventual que
forma part de 'Escola de Doctorat.

3. Propietat del procés

El propietari i responsable de la gestié del procés és ellla cap de la Unitat Técnica de
Doctorat que vetlla per la supervisio i el seguiment del desenvolupament del procés i
proposa accions de millora a la Direccié de I'Escola de Doctorat aixi com al gerent pel
gue fa al procés marc de la UAB.

4. Documentaci6 associada (inputs)

PEO5 INP 01 Estatut dels treballadors(text refds)

PEO5 INP_02_Real Decreto Legislativo5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico

PEO5 INP_03_ Resolucié EMO/3093/2015, de 23 de desembre, per la qual es
disposa la inscripcié i la publicacio del Conveni col-lectiu del personal d’administracié
i serveis laboralde les universitats publigues catalanes

PEO5 INP 04 Relacio de llocs de treball

PEO5 INP_05 Acords sobre el desenvolupament de processos de seleccié de
PTGAS funcionari i laboral

PEO5 INP 06 Acords de condicions laborals establerts amb els agents socials
PEO5 INP 07 Pressupost anual de la UAB

PEO5 INP 08 Normativa basica de la funcié publica espanyola i catalana
PEO5 INP 09 Pla de prevencié de riscos laborals

PEO5 INP 10 Oferta formativa de I'Area de Gestié de Persones

5. Documentacid generada (outputs)

Documentacio Ubicacio Gestor/a
PEO5 OUT_01_ Obijectius Arxiu de la Direcci6 . -

: ; Cap de la Unitat Tecnica
operatius anuals de Cap de la de I'Escola de de Doctorat
Unitat Técnica de Doctorat Doctorat
PEO5 OUT_02_ Informe Arxiu de la Direcci6
d’execucio dels objectius de I'Escola de Cap de la Unitat Tecnica
operatius anuals Cap de la Doctorat de Doctorat
Unitat Técnica de Doctorat
PEO5 OUT _03_ Taules de Arxiu de la Direcci6 . .

: Cap de la Unitat Tecnica
mesures correctores de de I'Escola de
., . de Doctorat
prevencio de riscos laborals Doctorat
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https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=2ahUKEwiws8Dv5ZffAhWQ26QKHX4KCMIQFjAAegQICBAC&url=https%3A%2F%2Fwww.boe.es%2Fboe_catalan%2Fdias%2F2015%2F10%2F24%2Fpdfs%2FBOE-A-2015-11430-C.pdf&usg=AOvVaw32BYeYUJsR8Wn1A6ecaYwP
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719
http://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&documentId=713827
http://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&documentId=713827
http://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&documentId=713827
https://www.uab.cat/web/personal-uab/personal-uab/personal-d-administracio-i-serveis/relacio-de-llocs-de-treball-1345691934585.html
https://www.uab.cat/web/relacions-laborals-acords-pas-1345695440567.html
https://www.uab.cat/web/relacions-laborals-acords-pas-1345695440567.html
https://www.uab.cat/web/coneix-la-uab/pressupost-1345662225497.html

6. Revisi6 i millora

El procés es revisa peridodicament en funcié dels resultats obtinguts anualment aixi com
especificament en finalitzar els processos relacionats. La responsabilitat d’aquesta
revisié i de la implantacié de les propostes de millores recau en el cap de la Unitat
Técnica de Doctorat.

7. Indicadors de seguiment

Codi Indicador Ubicacio Gestor/a

PEO5 _IND 01 | Nombre de peticions de | Unitat de xarxa — | Area de PTGAS
teletreball autoritzades en | Unitat de Relacions
relacié a la tipologia de les | Laborals i Gesti6 de
tasques assignades. Personal

PEO5_IND_02 | Percentatge de mesures | Arxiu de la Direccio | Cap de la Unitat
correctores executades | de I'Escola de | Técnica de
derivades de les avaluacions | Doctorat Doctorat
de riscos laborals.

PEO5_IND_03 | Nombre d’hores de formaci6 | Arxiu de la Direccio | Cap de la Unitat
rebudes pel PTGAS de|de [I'Escola de | Técnica de
I'Escola de Doctorat Doctorat Doctorat

8. Desenvolupament del procés

La politica de PTGAS fixa les prioritats i objectius estratégics d’aquest col-lectiu en
relacié als objectius i prioritats de la propia universitat i permet el desenvolupament de
la planificacié operativa de les accions a realitzar, tot tenint en compte el marc legal
aplicable aixi com I'assoliment de I'objectiu de I'eficiencia combinat amb I'acompliment
dels drets i deures del col-lectiu.

Els elements essencials de la politica d’aquest personal sén els que es detallen a
continuacio:

e Selecci6 de personal

¢ Desenvolupament professional

e Conciliacio de la vida laboral i personal/familiar
e Prevencio de riscos laborals

e Relacions Laborals

e Comunicacio

Els acords assolits entre la Geréncia i els agents socials se signen i es publiquen
posteriorment per garantir el coneixement dels implicats.

La Geréncia desplega els objectius operatius que posteriorment sén executats en forma
d’accions especifiques per les arees responsables i pels centres. A I'Escola de Doctorat
el responsable de definir i executar les accions especifiques és el/lla Cap de la Unitat
Técnica de Doctorat.

8.1 Selecciod de personal
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El/la Cap de la Unitat Técnica de Doctorat revisa i valida els perfils dels llocs de treball
objecte de processos de seleccié de personal tecnic, de gestio i d’administracio i serveis
de I'Escola de Doctorat, sempre i quan aquests no tinguin la consideracié de genérics
per a tota la Universitat. En el cas que sigui necessari proposa la seva modificacié a
I'Area de PTGAS de la UAB que és la unitat técnica responsable de gestionar les
convocatories de seleccio.

8.2 Desenvolupament professional

Per tal de millorar tant el desenvolupament professional de les persones com el resultat
del treball desenvolupat, cada dos anys es realitza un pla de formacio adrecat al PTGAS
mitjancant un sistema especific de deteccié de necessitats.

El/la Cap de la Unitat Técnica de Doctorat és el/la responsable de coordinar la detecci6
de necessitats formatives especifiques del PTGAS de I'Escola de Doctorat amb la
participacié directa o indirecta de les persones responsables de les diferents unitats i del
conjunt del PTGAS de I'Escola de Doctorat.

Les politiqgues de desenvolupament del PTGAS generen:

e Pla de formaci6 anual del PTGAS atenent a les necessitats formatives del
PTGAS de 'Escola de Doctorat
e Formacié continua dels procediments de I'Escola de Doctorat

A banda del pla de desenvolupament professional del PTGAS, anualment es fa el
desplegament del sistema d’avaluacié del PTGAS dins del procés PS10-Avaluacio del
PTGAS ( SGIQ marc UAB), i es posa en marxa I'execucid d’accions (entrevistes
d’avaluacio, formularis, etc...) si s’escau

8.3. Conciliacié de la vida laboral i personal/familiar

L’Escola de Doctorat és sensible a la conciliacio de la vida laboral i personal i, en aquest
sentit aplica el programa de teletreball dissenyat per la UAB al que poden accedir totes
les persones treballadores sempre i quan sigui compatible amb les tasques que
desenvolupen.

Pel qué fa als horaris del PTGAS, la politica busca la maxima flexibilitat. Aixi doncs
existeixen diversos tipus de jornada laboral que s’adapten al maxim a les necessitats de
tots els ambits de la universitat per proporcionar el millor servei a I'estudiant, al PDl i al
mateix PTGAS, d’altra banda també pretén adaptar-se a les necessitats de conciliacié
familiar del PTGAS i aixi afavorir la motivacié d’aquest col-lectiu.

El/la Cap de la Unitat Técnica de Doctorat, en col-laboracié amb els responsables de
les diferents unitats, és la persona encarregada de vetllar per I'aplicacié de la maxima
flexibilitat en el marc de la normativa vigent tot garantint 'acompliment de les necessitats
de servei definides per I'Escola de Doctorat.

8.4. Prevencio de riscos laborals
En el marc del pla de prevencio de la UAB, anualment es determinen/prioritzen les
avaluacions de riscos a realitzar per tal de donar compliment no només a la legalitat

vigent sind a les necessitats detectades institucionalment o pels propis delegats de
prevencio.
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El/la Cap de la Unitat Técnica de Doctorat és el responsable de fer el seguiment i
informar a I'Area de Prevencié de l'estat d’execucié de les mesures correctores
derivades de les avaluacions de riscos. El/la Cap de la Unitat Técnica de Doctorat
estableix terminis previstos per a I'execucio de les mesures prioritzant-les per nivell de
gravetat del risc i fa el seguiment de I'execucié d’aquestes. En el cas que les mesures
correctores requereixin inversié economica, el/la Cap de la Unitat Tecnica de Doctorat
i 'administrador/a de l'edifici valoraran i prioritzaran la despesa que s’imputara al
pressupost de funcionament de 'Escola de Doctorat o al pressupost de manteniment de
I'edifici. En el cas que es requereixi emprendre accions i/o assignar pressupost d’altres
instancies de la Universitat, 'administrador/a de I'edifici és la persona encarregada de
vehicular la peticio i fer el seguiment, si escau, de la seva execucio.

El/la Cap de la Unitat Técnica de Doctorat fa els informes corresponents a les
adaptacions per a les mesures que puguin sorgir en el personal de I'escola.

8.5. Comunicacio

L’Escola de Doctorat estableix mecanismes de comunicaciéo amb el PTGAS a través de
la figura de el/la Cap de la Unitat Técnica de Doctorat.

El/la Cap de la Unitat Técnica de Doctorat informa al PTGAS del centre tant dels nous
projectes com de les novetats que els afecten, basicament amb reunions periodiques de
col-laboradors, correu electronic i reunions extraordinaries amb col-lectius especifics.

8.6. Revisié de la politica del PTGAS

El/la Cap de la Unitat Tecnica de Doctorat de centre revisa periodicament el procés i fa
propostes de millora a la Direccié de 'Escola de Doctorat i a la Geréncia de la UAB.

8.7. Participacié dels grups d’interés

Grups d’interés Forma de participacio

PTGAS de I'Escola de Doctorat i Consultes periodiques sobre les necessitats
Personal de Suport dels Programes formatives dels diferents procediments i

de Doctorat programari informatic de Doctorat.

8.8. Informacié publica
Aquest procés a I'Escola de Doctorat no genera informacié publica.
8.9. Rendici6é de comptes

La rendici6 de comptes als diferents col-lectius es realitza a través dels organs
col-legiats i comissions de debat seglents:

e Comissioé de Doctorat
e Comité de Direcci6
e Junta Permanent de I'Escola de Doctorat

Pel que fa a l'avaluacié del PTGAS, s’informa dels resultats del procés a les persones
participants. En aquest sentit, el procés marc de la UAB estableix la rendicié de comptes
general i també als agents socials.
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Pel que fa a 'ambit de la formacio, la rendicié de comptes és la que estableix el procés
marc de la UAB, presentada i debatuda pels agents socials en la Comissié General de
Formaci6 i difosa posteriorment als grups d’interés (Memoria anual d’activitats de
formacio del PTGAS).

9. Diagrama de flux
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SP3. Politiques de conciliacié
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SP4. Prevencid de Riscos Laborals
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