GUIA DE SERVEIS PER ALS EQUIPS DIRECTIUS DELS CENTRES DOCENTS

UNITAT DE RECURSOS | SERVEIS

Que necessito ? ‘ On m’adrego?

Ambit Servei Contacte

Elaborar la proposta de distribucié del
capitol 2 descentralitzat dels centres Rosa Serapio
docents

Elaborar els informes de liquidacié dels Marta Granero
pressupostos dels centres docents

Facturacid d’ingressos dels centres

. . . Carme Macias
docents i seguiment de la morositat

Seguiment de I'execucid de despeses,
informes periodics i justificacio de
projectes

Gestid Gestio de l'inventari

Economi Olga Meldn
conomica (ETSETE)
(capitol Realitzar una adquisicié amb carrec al .
segon i capitol segon :\;IIZI')ce Llorente
projectes
centralitzats) Realitzar una inscripcié a un Oriol S .
congrés amb carrec al capitol riol >amaranch
segon (Projectes Especifics Cap2)

Realitzar despeses amb carrec a
projectes especifics de capitol segon

Gestié economica d’un viatge amb carrec
al capitol segon

Iniciar un expedient de contractacio per
una adquisicié superior a 15.000 €
Marta Granero

Gestid habilitacié: transferéncies,
targetes i pagaments caixa




Ambit

UNITAT DE RECURSOS | SERVEIS

Que necessito ?

Servei

‘ On m’adrec¢o?

Contacte

Ambit de Serveis

Manuals acollida nou personal i alta a
llistes distribucio

Celia Martin

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

Oriol Samaranch

Seguiment d’empreses concessionaries.
Consultes i suggeriments

Celia Martin

Gestio de les beques d’aprenentatge

Carme Macias

Recepcid

Atencid personalitzada i telefonica sobre
la UTG

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

Suport a la logistica i preparacié de sales
per actes institucionals

Comunicar una avaria i sol-licitar
actuacions de manteniment de I'edifici

Responsable Serveis de
Consergeria FIB

Gestio dels accessos fisics als edificis i
duplicats de claus en cas que sigui
necessari

consergeria.fib@upc.edu

Responsable Serveis de
Consergeria ETSETB

Realitzar peticions, consultes i/o
suggeriments sobre infraestructures
i/o manteniment de zones comuns

consergeria.etsetb@upc.edu

Missatgeria i paqueteria

Reprografia

Gestiod dels taulons d’anuncis dels
edificis de la UTG




