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Relaci6 de versions realitzades

Versio Data | Descripcid
v0 05 juny 2023 Redaccié inicial
vl 05 juny 2024 Traspas dels apartats "grup d’interés”" i “indicadors” dels

processos cap als procediments. Introduccio dels apartats
“revisié i millora” i “rendicié de comptes”.

1 Objectiu
Establir el procediment de comunicacié dels suposits de baixa voluntaria o proposta de rescissio
o reduccio de jornada del Personal d'Administracio i Serveis (PAS).

2 Ambit d’aplicacio
Aplica al PAS que té vinculacid i presta els seus serveis a la Fundacié Privada Elisava Escola
Universitaria (FPEEU).

3 Gestor
Gerent

4 Grups d’interes
Personal d’Administracio i Serveis — PAS

Personal Docent i Investigador — PDI

5 Cadena de responsabilitats
Direccid general: analitza i dona vist-i-plau a la proposta de baixa o reduccié de jornada PAS.

Gereéncia: comunica la baixa o reduccié de jornada al PAS.

Cap de departament: analitza i dona resposta a la sol-licitud, o bé, proposa la rescissid de
jornada de PAS. Comunica la baixa o reduccié de jornada al PAS.

Administracié: fa una analisi pressupostaria i dels termes legals-contractuals i prepara la
documentacié necessaria.

PAS: sol-licita baixa o reduccié de jornada.
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6 Descripcio

Al llarg del curs academic pot produir-se baixa o reduccié de jornada del PAS. La baixa pot ser
voluntaria (el PAS presenta un escrit de baixa) o proposada pel Cap de departament. En I'Ultim
cas la baixa es proposa a la Direccié general, qui dona el vist-i-plau. En cas de tenir reposta
afirmativa de la Direccio general, el/la Gerent i el/la Cap de Departament es reuneixen amb el
PAS afectat per tal de notificar la recissié del contracte i lliurar-li la documentacié oportuna. Si
cal susbtituir la baixa, s’engega el procediment PSO3_FPEEU_Pr05 Incorporacio de PAS.

En cas de reduccié de jornada, el PAS ho ha de sol-licitar per escrit al/a la Cap de departament

gue ho comunicara a la Direccié general que valorara la sol-licitud. En cas afirmatiu, es fan els
tramits per la reduccid de la jornada. En cas negatiu, la Geréncia i el/la Cap de Departament es
reuneixen amb el PAS sol-licitant per comunicar-li la decisid.

7 Revisio i millora

El procediment es revisa anualment i la responsabilitat de fer-ho recau en la persona gestora

del procediment i en Gltima instancia al/la propietari/aria del mateix. Aquestes figures valoren

la idoneitat del funcionament i, si escau, decideixen implementar propostes de millora.

8 Rendicio de comptes

A la Junta d’Escola, on estan representats tots els col-lectiu d’ELISAVA, s’informa dels canvis i
millores implementades als processos i procediments. Alhora, es publiquen tots els processos i
procediments a la web d’ELISAVA dins I'apartat de Qualitat.

9 Documentacio associada (INPUTS)
Voluntat del PAS o de la Institucio de causar baixa o de proposar una reduccié de jornada

10 Registres (OUTPUTYS)

REGISTRE

SUPORT

UBICACIO

CUSTODIA | TIPUS_EVID

PSO3_FPEEU_Pr06_Rg01
Expedient de baixa o reduccio
del PAS

Paper

Arxiu Administracio

Geréncia accés
restringit

11 Altres processos o procediments relacionats
PS03_FPEEU_Pr05 Incorporacio de PAS
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12 Indicadors
U_PER007 Nombre de PAS

U_PER0O08 Nombre de PDI

U_PER069 Percentatge de PDI amb dedicacio a temps complet

13 Fluxograma

https://universitatdevic.sharepoint.com/:u:/t/ada/EUpvoZdW5V1MvsemMpPK2QkB3GsQjFm

OFex|GfxdixqlAw?e=cqlGFZ

AVA
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Administracié PAS.

Geréncia Cap de departament

Direccié general

Voluntat del PAS de causar
baixa o de proposar una
reduccié de jornads

Voluntat del centre de
rescindir el contracte

Signatura de la baiva o

Fropostade les arcions de baixa
voluntaria o proposta de rescizsio de
jornada del PAS. Ho comunica ala

Analitza 2 proposta

contractual

Cal substituir 2

ca al PAS.

Gerénda i Cap de Departament

baixa o reduccia?

|| PS03_FPEEL_Pr0S Incorporacia de PAS | ‘
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