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Informació i tramitació sobre contractació de personal de recerca 
(convocatòries i tipologies de contractes)

Suport en la tramitació de convocatòries especifiques de 
contractació de personal (beques, postdoc, predoc…)

Suport i assessorament sobre complements retributius, elaboració de 
maquetes per als concursos, complimentació models contractació, 
definició clàusules específiques, alta contractes a SAP de RRHH.

Seguiment encàrrecs col·laboració

Informació econòmica sobre els projectes / convenis (tipologia despesa, 
estat de comptes…)

Comptabilització i control de despeses/ingressos i gestió
inventari a SAP

Suport a la Compra material / equipament / serveis / inscripció a 
congressos amb càrrec a projectes / convenis

Suport realitzar un viatge amb càrrec a projectes / convenis

Tramitació per a pagament urgent anticipat amb factura o al comptat

Petició bestreta per a un viatge

Tancament de projectes / convenis

Realitzar justificacions econòmica i suport auditories projectes
Nacional/Europeus

Gestió de la Facturació de congressos i cursos

Tramitar una factura a clients de convenis / serveis

Reclamar el cobrament d’una factura

Traspassar diners entre comptes CTT

Tramitació, justificació i control targetes prepagament PDI

UNITAT DE SUPORT A LA RECERCA I TRR
Què necessito On m'adreço

Informació, assessorament i suport en la 
preparació de propostes de projectes i 

contractes. Execució dels projectes

Informació sobre noves convocatòries d’ajuts públics a projectes 
nacionals i internacionals

Projectes Internacionals

Projectes Nacionals

Informació sobre normatives, directrius, bones pràctiques, tràmits, etc. en 
projectes nacionals, internacionals, contractes, convenis i licitacions

Projectes Internacionals

Projectes Nacionals

Convenis i Contractes

Assessorament tècnic i suport en l’elaboració, tramitació i presentació de 
projectes: confecció del pressupost, despeses elegibles, negociació amb 
coordinadors, socis i entitat convocant, informació de la UPC a incloure 

al projecte,
cumplimentació aplicació telemàtica, etc.

Projectes Internacionals

Convenis i Contractes

Assessorament tècnic i suport en l’elaboració i tramitació de propostes de 
contractes: models i clàusules específiques, elaboració del pressupost, 

preparació de licitacions, subcontractació, estudis de morositat, 
confidencialitat, propietat industrial i intel·lectual, tramitació per a la 

signatura,
Convenis i Contractes

Assessorament i suport per validar amb serveis jurídics els aspectes 
legals del projecte o contracte Convenis i Contractes

Assessorament sobre necessitats de coordinació d’activitats empresarials 
(riscos laborals associats a l’activitat del projecte) sotmeses al Servei de 

Prevenció de Riscos Laborals Convenis i Contractes

Suport per la negociació tècnica i financera de contractes i de creació del 
consorci en projectes: continguts, drets, obligacions, IPR, confidencialitat, 

pressupost Convenis i Contractes

En projectes coordinats per UPC: suport en la presentació de la part 
econòmica, legal i procedimental del projecte a les kick off meetings

Projectes Internacionals

Informació sobre la tipologia de despeses que es podran carregar al 
projecte (despeses elegibles i no, tipologies i modalitats de documents 

justificatius,...)

Projectes Internacionals

Assessorament en la dedicació horària a projectes amb l’eina de 
timesheets

Projectes Internacionals

Informació i assessorament en 
contractació de personal

Sussana Garcia

Mª Eugènia Martín

Gestió i execució de projectes de 
recerca

CS/ESSI: Sheila Carnerero i Laura Aledo
AC: Cristina Carbajo, Elisabeth Càceres i Fuencisla Lozoya 
FISICA: Indara Pérez
ENTEL/MAT:  Ester Monfort i Judith Obón 
TSC - CommSens Lab: Vacant
TSC: Mercè Cano, Laura Carbajales i Anna Rodriguez 
EEL: Silvia Jimenez i Marta Melé
EIO: Fuencisla Lozoya 
ESSAI/OE: Indara Pérez

Coordinació Gestió Econòmica: Ana Ibanyez i Aynie Khoe
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