
GUIA DE SERVEIS PER ALS EQUIPS DIRECTIUS DELS CENTRES DOCENTS 

 
  

UNITAT DE RECURSOS I SERVEIS  
  Què necessito ?   On m’adreço?  
Àmbit  Servei   Contacte  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
Gestió Econòmica  
( capítol segon i 
projectes centralitzats 
)  
  
  
  
  
  
  

Elaborar la proposta de distribució 
del cap.2 descentralitzat dels 
centres docents  

  
  
Rosa Serapio 
gestioeconomica.utgcntic@upc.edu Elaborar els informes de liquidació 

dels pressupostos dels centres 
docents  
Facturació ingressos dels centres 
docents i seguiment de la 
morositat  

  
Mercè Llorente  
 

Seguiment de l’execució despeses, 
informes periòdics  i justificació de 
projectes  
Gestió habilitació:  
Transferències, targetes i 
pagaments caixa  

Realitzar una adquisició amb 
càrrec al capítol segon   

  
  
Mercedes Noguera  
(ETSETB)  
Mercè Llorente 
(FIB)  
  

Realitzar una inscripció a un 
congrés amb càrrec al cap. 2  

Realitzar despeses amb càrrec a 
projectes específics de capítol 
segon  

Iniciar un expedient de 
contractació per una adquisició 
superior a 15.000 €  

Gestió econòmica  d’un 
viatge amb càrrec al capítol 
segon  

Gestió de l’inventari  

  
  
  
  
  
Àmbit de Serveis  

Manuals acollida nou personal i 
alta a llistes distribució  

Cèlia Martín  
Carme Macías  
 
  
  
Cèlia Martín  
Carme Macías  
  
  

Gestió del carnet UPC i de les rutes 
d’accés o permisos associats al 
carnet   

Gestió de les reserves d’espais i de 
recursos de la UTG  



      

UNI 
  

TAT DE RECURSOS I SERVEIS  
  Què necessito ?   On m’adreço?  
Àmbit  Servei   Contacte  
  Seguiment empreses 

concessionàries. Consultes i  
suggeriments  
  

  
  
  
 
Cèlia Martín  
Carme Macías  
  
  

Gestió de les beques 
d’aprenentatge  

  
  
  
  
  
  
  
  
Recepció  

Atenció personalitzada i 
telefònica sobre la UTG  

       
  
   
Responsable Serveis de 
Consergeria FIB  
consergeria.fib@upc.edu 
 
Responsable Serveis de 
Consergeria ETSETB 
consergeria.etsetb@upc.edu 
 

 

Suport a la logística i 
preparació de sales per actes 
institucionals  
Comunicar una avaria i 
sol∙licitar actuacions de 
manteniment de l’edifici  
Accessos físics als edificis i 
duplicats de claus en cas que 
sigui necessari  
Incidències o suggeriments 
sobre infraestructures i/o 
manteniment de zones  
comuns  
Missatgeria i paqueteria  

Reprografia  

Gestió dels taulons d’anuncis 
dels edificis de la UTG  

   

 


