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1. FINALITAT

Disposar d'un sistema de formacié del personal docent i investigador de la UPC que
fomenti el seu desenvolupament professional en tots els ambits de I'activitat académica,
especialment pel que fa a la docéncia i que contribueixi a la millora de la seva
qualificacio. La finalitat principal és donar resposta a les expectatives de la institucio de
disposar d’una plantilla qualificada i preparada per assumir els objectius institucionals,
principalment aquells que repercuteixen a la qualitat de la formaci6 universitaria.

2. ABAST

Aquest procés abasta el disseny, aprovaciod, planificacid, execucio i avaluacié d’activitats
formatives adrecgades a tot el personal docent i investigador de la UPC i orientades a la
millora de [I'activitat académica, entenent aquesta com: la docéncia, la recerca, la
transferéncia dels resultats de recerca i I'extensié universitaria, aixi com les activitats de
direcci6 i coordinaci6. Tanmateix el procés s’orienta a garantir la millora continua i
I'adequacio de les activitats a les necessitats concretes que es vagin plantejant.

3. NORMATIVES/REFERENCIES

» Estatuts de la UPC

= Pla UPC10

= Pla Estratégic de I'ICE

= Pressupost de la UPC

= Pressupost de I'ICE

* Pla de formacié del PDI de la UPC, document marc (acord nidm. 207/2005 del
Consell de Govern), Pla de formacioé del PDI de la UPC, Prioritats 2005-2006 Acord
nuam. 208/2005 del Consell de Govern.

4. DEFINICIONS

Pla de formacidé del PDI: conjunt d'activitats dissenyades per donar resposta a les
necessitats formatives del PDI de la UPC en tots els ambits de la seva activitat academica
(doceéncia, recerca, transferéncia de resultats de recerca, direccié i coordinacio i extensio
universitaria). Consta de tres branques: programa d’acollida, formacio inicial i formacio
continuada.

Programa d’acollida: per presentar al PDI de nou ingrés la UPC com organitzacio, a
més d’oferir un conjunt d’informacions enfocades a aspectes vinculats al
desenvolupament de la seva activitat académica.

Programa de formacio inicial (ProFl): programa especific adrecat especialment al
professorat novell, que ofereix una formacié pedagogica i didactica que possibilita la
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millora dels processos d’ensenyament i aprenentatge, la innovacié i I'excel-léncia
professional.

Formacié continuada del PDI: conjunt d’activitats de formacié enfocades a la millora
academica en tots els ambits d’actuacié del PDI que li permetin desenvolupar-se
professionalment en els ambits de la docéncia, la recerca, la transferéncia de resultats de
la recerca, I'extensid universitaria i la direccié i coordinacié o dissenyades per donar
resposta a les necessitats de les unitats basiques pel que fa a la formacié del PDI que hi
esta adscrit

Pla de difusi6 de les activitats: conjunt d’actuacions orientades a donar a coneixer al
tot el personal docent i investigador de la UPC els programes i els calendaris de les
activitats formatives que es proposen per al quadrimestre seglient. Aquestes actuacions
s’executen a través dels mitjans seglents:

= Correu electronic a la llista de distribucié de tot el PDI de la UPC
=  Web de I'ICE (www.ice.upc.edu)
= Revista e-Informacions

Avaluacio: conjunt d’actuacions orientades a la recollida i analisi d’informacio6 relativa a
la satisfaccido per part dels participants i de les unitats basiques respecte el contingut,
I'aplicabilitat, el professorat i I'organitzacio de I'activitat.

La opini6 dels participants es recull mitjancant una enquesta en format electronic que es
tramet un cop ha finalitzada I'activitat avaluada. Les dades es gestionen i conserven al
programa informatic de gestié de cursos, s’avaluen per I'’equip técnic i la informacio la
valida la direcci6 de I'ICE.

Respecte de la satisfaccié per part de les unitats basiques, en finalitzar una activitat
formativa realitzada per encarrec, I'ICE facilita una enquesta per recollir el seu grau de
satisfaccié, aixi com comentaris i suggeriments relatius tant a l'activitat com a altres
necessitats de formacié o assessorament.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

L’'ICE elabora una proposta quadrimestral d’oferta general de formacié del PDI basada en
les necessitats que ha detectat i les propostes de millora que sén fruit del procés
d’avaluacié.

A la proposta inicial s’hi incorporen els encarrecs institucionals per part del consell de
direccio i els que realitzen les unitats basiques, aixi com la informacio relativa als ajuts a
la formacié externa. Pel que fa a aquest darrer punt, a partir de les peticions del
professorat i d’acord als recursos disponibles, es determina el pressupost a assignar als
diferents ambits i els criteris de prioritzacio a utilitzar.

Aquest conjunt d’actuacions previstes configuren el Pla de formacié del PDI
quadrimestral, que aprova la direcci6 de I'ICE.
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Com no es tracta d’'un pla tancat, durant la seva execucié s’incorporen els encarrecs
addicionals del consell de direccio i/o de les unitats basiques, de manera que es respecta
la prioritzacié dels objectius estrategics de I'ETSEIB, pel que fa a les necessitats de
formacié del PDI assignat. Quan es produeixen en el periode d’execucié i no es considera
adient el seu ajornament s’incorporen a la planificacio.

El Pla de difusi6 té per objectiu donar a coneixer el conjunt d’activitats que composen el
pla de formacio i el seu calendari previst.

L’execuci6 del Pla de formacié s’inicia amb la difusié de les activitats, moment en el qual
s’obre el seu procés de matricula aixi com la posada marxa, el seguiment i el tancament
de les activitats. Posteriorment, s’executa l'avaluaci6, tant per part dels assistents,
mitjancant un questionari en format electronic, com per part de les unitats basiques. A
I'avaluacié també es recullen idees i suggeriments sobre altres necessitats formatives.
Aquesta informacio s’utilitza en el disseny del Pla de formacié per al periode segluent.

El resultat de I'avaluacié s’aprova per la Junta de I'ICE i es presenta als organs de
govern, i a més a més, es materialitza en la memoria anual de I'ICE.

6. SEGUIMENT I MESURA

= Respecte de les activitats formatives: nombre d’activitats d’oferta propia, nombre
d’activitats per encarrec de les unitats, nombre d’activitats noves, nombre de
participants, nombre de persones diferents, nombre total d’hores de formacio,
mitjana de valoracié per part dels participants (sobre els continguts, I'organitzacio
i els formadors).

* Respecte dels ajuts a la formaciéo: nombre d’ajuts, hores de formacio, imports
concedits.

* Pressupost executat.

7. EVIDENCIES

*» Enquestes de satisfaccio dels participants (programari especific)

*» Enquestes de satisfaccio de les unitats basiques

= Informes d’avaluacié global (per blocs de formacié)

= Programari de gestié de cursos de I'ICE (recull tota la informaci6 relativa a les
activitats formatives: objectius, programes, unitats implicades, participants,
formadors, I'assisténcia i les respostes dels participants a les respectives
enquestes aixi com tots els ajuts concedits per a la formaci6 externa)

= Memoria anual de I'ICE (disponible al web www.ice.upc.edu)

= Pressupost anual de I'ICE (disponible al web www.ice.upc.edu)

= Actes dels Organs de Govern i de la Junta de I'ICE

8. RESPONSABILITATS

= Consell de Direccio

= Directors/es d’Unitats Basiques
= Junta de I'ICE

= Direccio ICE
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= Equip Técnic ICE
= Personal ICE
9. FITXA RESUM
PROCES 240.4.3.1 Formacio del PDI
ORGAN RESPONSABLE Vicerector/a de Personal Académic

e El Personal Docent i Investigador (PDI)
participa en [lelaboraci6 del programa
formatiu, comunicant les necessitats
formatives existents.

e Els equips directius de les unitats basiques
fan encarrecs concrets derivats de les
necessitats formatives del seu personal.

IMPLICATS | MECANISMES | ¢ ElI Consell de Direcci6 de la UPC,

DE PARTICIPACIO principalment a través dels diferents
vicerectors fan encarrecs concrets
d’activitats especifiques.

GRUPS D’ INTERES

A partir de la informacio6 rebuda per part del PDI,
aixi com les unitats basiques i el consell de
direccio, s’elabora el programa formatiu que
aprova la direcci6 de I'ICE i s’oferta a tot el PDI.

La memoria anual de T'ICE recull
I'avaluacié de les activitats formatives
realitzades. Aquesta memoria és
RENDICIO DE COMPTES aprovada per la Junta de [IICE, i
presentada als diferents organs consultius
i de govern de la UPC i se’'n fa difusié a
tota la comunitat universitaria.

Els mecanismes per a la presa de decisions
sOn detallats a I'apartat 8 del procediment.

MECANISMES PRESA DE )
En aquest apartat es relacionen els

DECISIONS . - .
diferents carrecs i organs que tenen
responsabilitat en la presa de decisions.
La recollida i analisi d’'informacio relativa a
RECOLLIDA I ANALISI la satisfaccié per part del participants i de
D’INFORMACIO les unitats basiques es recull mitjancant

enquestes de satisfaccio.

El seguiment, revisi6é i millora es recull al
SEGUIMENT, REVISIO | MILLORA | punt 6. del procés
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Peticions
iniztcuacrif::ls Encarrecs unitats individuals
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ICE
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PDI

ICE

Execuci6 del Pla
de Formacio
quadrimestral
PDI

ICE

Avaluacio
Formacié

v

Avaluaci6

Avaluacié Anual

Formacio

Unitat basica/ICE|

del Pla de

Formaci6

Junta de TICE
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1. FINALITAT

Definir propostes de politiques i normatives, negociar acords, i executar els mateixos,
per garantir la qualitat, I'eficacia i I'eficiencia en la formacié i capacitacié del Personal
d’Administracié i Serveis de la universitat i per garantir el seu desenvolupament,
promocio i carrera professional a la universitat, respectant els principis i dins el marc
legal d'aplicacio obligatoria a I'administracié publica i universitaria.

2. ABAST

Aquest document és d’aplicaci6 a tot el personal d’administracié i serveis que té
vinculacio i presta els seus serveis en les diferents unitats de la Universitat Politécnica de
Catalunya.

3. NORMATIVES/REFERENCIES

= Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades

= Llei 1/2003, de 19 de febrer, d’'universitats de Catalunya

» Estatuts de la Universitat Politécnica de Catalunya

» Estatut Basic de I'Empleat Public

= Conveni Col-lectiu PAS Laboral de les Universitat Publiques Catalanes

» Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las Administraciones
Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comun

= Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres

= Ley 53/2003, de 10 de diciembre, sobre empleo publico de los discapacitados

= Normativa vigent PAS Funcionari

4. DEFINICIONS

Personal d’administracié i serveis: (PAS) tot el personal contractat que realitza
funcions en I'ambit administratiu i/o técnic de qualsevol de les unitats de la UPC.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El procés de formacid, tot incloent les estades formatives, del Personal d’Administracio i
Serveis de la Universitat Politécnica de Catalunya l'inicia el/la Gerent/a de la Universitat
Politecnica de Catalunya endegant la definicié de la politica del Personal d’Administracio i
Serveis.

En aquest inici, i posteriorment en el desenvolupament i execucio, compta amb el suport
de la Vicegeréncia de Desenvolupament Organitzatiu i Personal i especificament amb el
Servei de Desenvolupament Professional pel que es refereix a la formacié del Personal
d’Administraci6 i Serveis.
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Els documents que contemplen la definicié de la politica del Personal d’Administracio i
Serveis, com ara el procés de formacido del PAS, estan emmarcats dins la normativa
vigent que afecta a les diferents vinculacions dels col-lectius del Personal d’Administracio
i Serveis. Els documents referents a la formacié del PAS sén informats als diferents
organs de govern de la Universitat Politecnica de Catalunya. Aquests documents, abans
de ser elevats als organs de govern per a la seva aprovacio, sén validats en el si del
Consell de Direccid i posteriorment sén informats i/o acordats, per part del Servei de
Desenvolupament Professional, tant als consells de caps de primer nivell com als agents
socials (Junta del PAS i Comité del PAS Laboral). Posteriorment, la Vicegeréncia de
Desenvolupament Organitzatiu i Personal els sotmet a la informacié de la Comissio de
Personal i Accié Social del Consell de Govern, al Consell de Govern i al Consell Social.

Un cop informats els documents, es fa la corresponent difusi6.

La implantacié del procés de formacio, incloent les estades de formacié, s’inicia a partir
de la deteccié i avaluacié de les necessitats formatives funcionals i institucionals, fent la
recollida d’informacié a través de la diferents canals com ara: geréncia, caps,
treballadors/es, sessions avaluadores, ...

Paral-lelament I'ETSEIB, pot definir accions de formacié especifica, tenint en compte els
objectius estratégics definits a la seva planificacié anual, de manera que s’encaixi amb
els objectius generals de la Universitat.

En funcié de les necessitats formatives recollides s’analitza la possibilitat de realitzar-les
a través de formacidé interna o bé mitjangant formacié externa. El Servei de
Desenvolupament Professional en fa la difusié. En la formacié interna, 'ETSEIB recull i
prioritza les sol-licituds, que envia al Servei de Desenvolupament Professional per a qué
aquest continui amb la gestid. Cal fer esment, que en el cas de la formacié externa, es
pot plantejar com a formacié per a formadors per tal que sigui aplicada en futures
activitats de formacio interna.

6. SEGUIMENT I MESURA

Al punt 8 s’especifiquen les responsabilitats i aquestes tenen establertes la sistematica
per al seguiment i mesura de la politica definida.

7. EVIDENCIES

Identificacid Sup,ort per Responsa‘bl_e e B Temps d’arxiu
a I’arxiu custodia

Actes del Consell Social que

contenen documents

aprovats o informatius Paper i/o Secretaria del Conservacio

referents a la politica de informatic Consell Social permanent

formacio del Personal

d’Administraci6 i Serveis

Actes dels Organs de Govern _Paper\i/(_) Secretaria Conservacio
informatic General permanent
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Paper i/o Servei de Conservacio
Memoria de Formacio6 raper 1/ Desenvolupament
informatic b permanent
Professional
Expedient accions formatives
nternes Paper i/o Servei de Conservacio
(objectius, programa, llistes informatic Desenvolupament permanent
d’assisténcia, incidéncies, Professional
resultats, avaluacio, ...)
Paper i/o Servei de Conservacio
Expedient formatiu individual raper 1/ Desenvolupament
informatic b permanent
Professional
Vicegeréncia de
Intranet PAS Paper i/o Desenvolupament Fins a nova
informatic Organitzatiu i actualitzacio
Personal

8. RESPONSABILITATS

Gerenta: elabora les propostes, executa les politiques, avalua els resultats, i fa
propostes de millora dels processos o de noves directrius i politiques de PAS als organs
de govern per a la seva aprovacio, difusié i implementacio.

Vicegerencia d’ Organitzacio i Personal: déna suport al/a la Gerent/a en I'elaboraci6
d’ estudis, informes i propostes de politica de PAS i dirigeix la seva execucio.
Consells de caps de 1r nivell d’unitats: organs consultius

Organs de Representacio Social: organs consultius de representacié del personal

A nivell informatiu es presenta a la Comissié de Personal i Acci6é Social, i a la resta
d’organs consultius i de govern.

9. FITXA RESUM

PROCES 240.4.3.2 Formaci6 del PAS

ORGAN RESPONSABLE Gerent/a

- Personal d’Administracié i Serveis (PAS)

GRUP D’ INTERES

El personal d’Administracié6 i Serveis
participa en [I'elaboracié del programa
formatiu, tot comunicant les necessitats

IMPLICATS I MECANISMES . .
formatives existents.

DE PARTICIPACIO

A partir de la informacio recollida s’elabora
el programa formatiu (prévia informacio i
aprovacié dels organs consultius i de
govern de la UPC) i s’ofereixen les
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diferents activitats formatives al PAS de la
UPC per tal que puguin sol-licitar-les. Un
cop feta la sol-licitud, el Servei de
Desenvolupament Professional les prioritza
en funcio de criteris establerts préviament
i el PAS realitza la formaci6.

Durant tot aquest procés el PAS és
informat per mitjans electronics. Un cop
realitzada la formaci6, aquesta s’incorpora
a I'expedient personal, que és consultable
a través de la Intranet de Personal.

La memoria anual de la formacio (interna i
externa) impartida al PAS de la UPC recull
totes les activitats formatives realitzades.
Aquesta memoria és informada als
diferents organs consultius i de govern de
la UPC. Es fa difusi6 de I'esmentada
memoria a tot el col-lectiu del PAS de la
Universitat a través del WEB.

RENDICIO DE COMPTES

Els mecanismes per a la presa de decisions
son detallats a I'apartat 8 del procediment.
En aquest apartat es relacionen els
diferents carrecs i organs que tenen
responsabilitat en la presa de decisions.

MECANISMES PRESA DE
DECISIONS

La recollida d’'informacié per elaborar les
accions formatives es fa a través de
reunions amb els/les treballadors/es, els
caps, i amb sessions avaluadores de la
formacié impartida anteriorment. També
s'inclouen els objectius fixats per la

RECOLLIDA 1 ANALISI .
gerencia.

D’INFORMACIO

Aquesta informacié s’'introdueix a la base
de dades del Servei de Desenvolupament
Professional i es realitza una analisi
exhaustiva de la informaci6, d’acord amb
criteris establerts préviament.

El seguiment, revisié i millora es recull al

SEGUIMENT, REVISIO | MILLORA !
punt 6. del procés
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10. FLUXOGRAMA
Procediment documental de la formacio i desenvolupament del Personal
d’Administracio i Serveis de la Universitat Politécnica de Catalunya
Inputs Fases del procés i unitats responsables Outputs

e Ley Organica 6/2001, de
21 de diciembre de
Universidades

e Ley Organica 4/2007, de
12 de abril, por la que se
modifica la Ley Organica 6/
2001, de 21 de diciembre, de
Universidades

ellei 1/2003, de 19 de
febrer, d’universitats de
Catalunya

eEstatuts de la Universitat
Politécnica de Catalunya

e Estatut Basic de 'Empleat
Public

e Conveni Col-lectiu PAS
Laboral de les Universitat
Publiques Catalanes

® Ley Organica 3/2007, de
22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres
y hombres

e Ley 53/2003, de 10 de
diciembre, sobre empleo
publico de los
discapacitados

e Normativa vigent PAS
Funcionari

(

ws )

h 4

Detecci6 i avaluaci6 necessitats formatives
institucionals i funcionals (recollida d’informacié6 a
través de: geréncia, caps, sessions avaluadores,

treballadors/es)

Servei de Desenvolupament Professional

rNo
Formaci6 externa

I

Formaci6
Interna?

v

v

possibles formadors

Formacioé per a

en activitats
internes

Formaci6 externa a
titol individual

v

Desenvolupament formacié

Institucions, organitzacions,
empreses externes

v

Seguiment
desenvolupament activitats
externes

SDP

.

Valoraci6 formacié

activitats formacié —

S i‘*

Definicié i Objectius del

Pla de Formacio

Programa Formacié
Interna

Servei de
Desenvolupament
Professional (SDP)

Convocatoria activitats
formatives

SDP

v

Recepci6, analisi i
prioritzacié de
sol-licituds,

Centre

Recepcio, analisi i
prioritzacié de
sol-licituds, llistes
d'assistents i d'espera

SDP

v

Desenvolupament
activitats formatives

SDP

v

AEIEED externa rebuda
SDP SDP
A v
Planificacié

interna

Detecci6 noves
necessitats

SDP

SDP

Avaluacio activitats
formatives

SDP

v

Deteccié noves
necessitats

SDP

v

Actualitzaci6 del
Pla de Formacio

Generacié de nous J
objectius i programa
formacio interna

sbp
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240.4.3 FORMACIO DEL PDI | PAS
240.4.3.2 Formaci6 del PAS

ETSEIB

Procediment documental de les estades externes com a formacié i desenvolupament
del Personal d’Administracié i Serveis de la Universitat Politecnica de Catalunya

Inputs

Fases del procés i unitats responsables

Outputs

o Ley Orgénica 6/2001, de
21 de diciembre de
Universidades

o Ley Orgénica 4/2007, de
12 de abril, por la que se
modifica la Ley Orgénica 6/
2001, de 21 de diciembre, de
Universidades

oLlei 1/2003, de 19 de
febrer, d'universitats de
Catalunya

oEstatuts de la Universitat
Politécnica de Catalunya

o Estatut Basic de 'Empleat
Pablic

« Conveni Colectiu PAS
Laboral de les Universitat
Publiques Catalanes
 Normativa vigent PAS
Funcionari

Inici

i

+

Difusi6 de les convocatories de

mobilitats per al Personal
dAdministracio i Serveis

Servei de Relacions
Internacionals i Institucionals

I

Autoritzacié sol-licituds
mobilitat

Centre

)

Revisi6 de les sol-licituds de
mobilitat

Servei de Desenvolupament
Professional

Prioritzacio de les sol-licituds

Servei de Desenvolupament
Professional

I

Tramitar la documentacio
administrativa i els pagaments
de la mobilitat

Servei de Desenvolupament
Professional

Fer el seguiment de I'estada

Servei de Desenvolupament
Professional

Difusi6, via WEB

Servei de Relacions
Internacionals i
Institucionals

Valoraci6 de I'estada

Servel de Desenvolupament
Professional

Fer sessions formatives a partir
de I'experiencia obtinguda
durant l'estada

Servei de Desenvolupament
Professional

Servei de
Desenvolupament

Professional
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