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1. Introduccio

L’article 41 dels Estatus de la UPC vigents, defineix les UTG com a unitats
d’administracio i serveis que s’encarreguen de la gestié d’infraestructures de campus o
presten serveis a diverses unitats o exerceixen totes dues funcions.

Fins I'actualitat, s’han creat a la UPC les segients UTG: Campus del Baix Llobregat,
Ambit d’Arquitectura de Barcelona, Campus de Vilanova i la Geltra, Campus de Manresa,
Ambit d’Arquitectura de Sant Cugat, Ambit d’Edificacio, Ambit d’Enginyeria Industrial de
Barcelona, Ambit de Camins, Campus de Terrassa i Ambit d’Optica i Optometria.

En aquesta linia, al document informatiu del CG de 21/07/2014 “Informe sobre les Unitats
transversals de gesti6o —UTG-*, s’estableix la voluntat de continuar amb la implantacioé de
les UTG.

2. Marc normatiu

v" Acord 28/2005 del Consell de Govern de 31/01/2005. Document CG 36/1
2005.”Sobre el model organitzatiu de gestié de la UPC”.

v Acord 29/2005 del CG de 31/01/2005. Document 45/1 2005 “Proposta
d’elaboracié i d'implantacioé el projecte organitzatiu al Campus del Baix Llobregat”.

v" Acord 203/2007 del CG de 17/12/2007. Document 12/12 2007. “Creacié de la
Unitat Transversal de Gesti6 del Campus del Baix Llobregat com a unitat
funcional”.

v" Acord 145/2009 del CG de 23/07/2009. Document 35/7 2009. “Creacio de la Unitat
Funcional de Gestio i Serveis al “campus” de Vilanova i La Geltrd”.

v" Acord 146/2009 del CG de 23/07/2009. Document 36/7 2009. “Creaci¢ de la Unitat
Funcional de Gestié i Serveis de 'Ambit de I'’Arquitectura de Barcelona”.

v" Acord 2/2011 del CG de 09/02/2011. Document 3/2 2011. “Creacié d’'una Unitat
Funcional de Gesti6 i Serveis al Campus de Manresa”.

v" Acord 71/2012 del CG de 02/05/2012. Document 14/5 2012. “Creaci6 de la Unitat
Transversal de Gestié de '’Ambit de I'Arquitectura de Sant Cugat”.

v" Acord GOV 43/2012, de 29 de maig, pel qual s’aprova la modificacié dels Estatuts
de la Universitat Politecnica de Catalunya i es disposa la publicacié del seu text
integre.

v" Acord 1/2012 del CG de 06.02.2012, Document CG 2/2 2012. “Pla de Viabilitat
Economica de la UPC”.

v" Acord 16/2013 del Consell Social, de 19 de mar¢ de 2013, pel qual s’aprova el
projecte de Pressupost 2013 de la UPC.

v" Acord 129/2013 del CG de 19/07/2013. Document CG 37/7 2013 “Creacio de la
Unitat d’Administracié i Serveis: “Unitat Transversal de Gestié de I'Ambit
d’Edificaci6”.

v' CU de 16/12/2014 “Informe del rector sobre la politica universitaria i programa
d’actuacio”.

v Acord 15/2015 del CG de 10/02/2015. “Creaci6 de la Unitat d’Administracio i
Serveis “Unitat Transversal de Gestié de ’Ambit de Camins”.

v" Acord 216/2015 del CG de 12/11/2015. “Creacié de les unitats d’administracio i
serveis del Campus de Terrassa: Unitat Transversal de Gestio del Campus de
Terrassa i Unitat Transversal de Gestié de '’Ambit d’Optica i Optometria”.
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3. Objectiu del document

El present document té com a objectiu la creacid, en base als articles 15, 39 i 41 dels
Estatuts de la Universitat Politecnica de Catalunya, de la nova unitat d’administracio i
serveis: Unitat Transversal de Gestié de I’Ambit de Nautica (en endavant UTGAN).

4. Abast del projecte

En la configuracié inicial de la UTG de I'ambit de Nautica, es tenen en compte les seglients
dades d’activitat.

4.1 Unitats Academiques

Que hi tenen la seu:

Facultat de Nautica de Barcelona

Departament de Ciencia i Enginyeria Nautiques

Departaments que hi tenen PDI ubicat:

707 Enginyeria de Sistemes, Automatica i Informatica Industrial

709 Enginyeria Eléctrica

732 Organitzacié d’Empreses

748 Fisica

749 Matematiques

756 Teoria i Historia de I'Arquitectura i Técniques de Comunicacio

4.2 Espais

Edifici NT1, amb una superficie construida de 4.253,75 m2 distribuida en aules docents,
laboratoris, espais comuns, despatxos de professorat, serveis administratius, ...

Edifici NT3, 540 m2 construits, s’hi ubica el Centre d'Investigacié Naval i Maritima
(CINMAR).

4.3 Persones

Estudiantat: 739

PDI: 44

PAS: 211

Estudiantat de Grau, Master i Doctorat. Font: Dades GPAQ.
4.4 Activitat academica

Titulacions

e Grau en Enginyeria en sistemes i tecnologia naval
e Grau en Nautica i transport maritim

" Corresponen a 20 llocs de la RLT -dels quals 2 estan vacants i no dotats pressupostariament-i a
un contracte de Personal de Suport a la Recerca.
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e Grau en Tecnologies Marines

e Master en Enginyeria en nautica i transport maritim
e Master en Enginyeria marina

e Programa de Doctorat en Enginyeria Nautica, Marina i Radioelectronica Naval

Activitat de recerca i de transferéncia de resultats de la recerca

PAR 2014: 304
PATT 2014:215.110

5. Missié de la Unitat Transversal de Gestio

Donar suport de gestié i serveis a I'activitat de la comunitat universitaria de 'ambit aixi com
als equips de govern de les unitats académiques que tenen la seu a I'ambit de Nautica,
oferint un cataleg de serveis accessible, transparent i adaptat a I'especificitat d’aquest
ambit, d’acord al pla estrategic de la UPC i de les unitats implicades, les normatives de
gestié universitaria i el marc legal aplicable, amb la finalitat de garantir un servei eficag,
eficient i sostenible a tots els usuaris.

6. Proposta organitzativa

La proposta que es presenta incorpora I'estructura basica del model de referéncia (CG de
21/07/2014 “Informe sobre les unitats transversals de gesti6 —UTG-*), i s’adapta a les
caracteristiques especifiques de I'entorn de I'ambit académic de Nautica.

6.1 Denominacié

“Unitat Transversal de Gestié de 'Ambit de Nautica”.

6.2 Estructura organitzativa i competéncies

6.2.1 Estructura organitzativa

L’estructura de la UTG es dota amb els actuals llocs de treball del PAS de la Facultat de
Nautica de Barcelona i els provinents del departament de Ciencia i Enginyeria Nautiques,

amb la finalitat d’optimitzar recursos i millorar-ne I'eficieéncia.

La unitat d’administracié i serveis UTGAN esta dirigida i coordinada per un/a cap i es
configura en els ambits d’especialitzacié seglents:

Gestioé d’estudis de grau, master i doctorat 2
Recursos i serveis®

Manteniment

Serveis TIC

Serveis Técnics Laboratoris

VVYVYVYYV

2 Coordinada per un Técnic o Técnica de Gestid
3 ldem
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6.2.2 Competéncies

Cap de la Unitat Transversal de Gestio:

Direccio, organitzacid, seguiment i control de la gestié i els serveis.

Assignacié de funcions i competencies al PAS i direcci6 del PAS adscrit a la UTG.
Coordinacié dels ambit d’especialitzacié de la UTG.

Coordinacié amb la geréncia, serveis generals, altres unitats d’administracio i
serveis i entitats externes.

Retre comptes a les unitats académiques de la UTG.

YV VYVVV

Ambits d’especialitzacio:

Gestid d’estudis de grau, master i doctorat

Elaboracid, verificacié i sequiment plans d’estudis de grau, master i doctorat.
Planificacié academica.

Organitzacié docéncia.

Accés als estudis.

Admissions programa de doctorat.

Matricula.

Avaluacié d’estudiantat.

Beques i ajuts.

Promocié dels estudis.

Mobilitat estudiantat.

Practiques estudiants CCE.

Treball final d’estudis.

Tesis doctorals.

Titols.

Pla d’accid tutorial.

Tramits academics.

Seguiment i millora docéncia.

Suport als coordinadors d’estudis i Comissions Académiques.
Informacio i atencié a I'estudiantat.

VVVVVVVVVVVVVVVYVYYVYY

Recursos i Serveis

Suport a les direccions i organs de govern de la Facultat i el Departament
Comunicaci6 institucional i projeccié exterior

Relacions externes i promocié institucional

Actes académics i institucionals

Elaboracié, execucio i control pressupost Facultat i Departament
Gestio de tresoreria i inventari

Adquisicions i viatges.

Suport logistic activitat PDI

Comptabilitzacio i control ingressos i despeses en SAP.

Suport a grups de recerca i CER’s

Seguiment estat comptes projectes recerca, convenis i serveis.
Suport tancament i justificacions projectes recerca i convenis.
Suport auditories projectes.

Registre de documents.

VVVVVVVYVVVYVYVYY
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Administracié general PDI, PAS i becaris.
Gesti6 d’espais

Serveis de recepcid

Serveis externs/concessions.
Documentacié i arxiu.

VVYVYYVYYV

Manteniment

Manteniment preventiu.
Manteniment correctiu.

Control i seguiment obres i reformes.
Estalvi energetic.

YVVVY

Serveis TIC

Adquisicions equipament TIC.
Infraestructures TIC.

Entorn de treball i periférics associats.
Atenci6 a l'usuari.

Serveis TIC suport a docencia i aprenentatge.
Serveis TIC suport a la recerca.

Serveis TIC suport gestié universitaria.
Serveis multimedia i audiovisuals.

VVVVVVYY

Serveis Tecnics Laboratoris

Adquisicions material de laboratori

Instal-lacid, configuracié i manteniment material de laboratori

Serveis tecnics de suport a la docencia (preparacié de materials i suport en la
realitzaci6 de les practiques)

Serveis tecnics de suport a la recerca i transferéncia de resultats de la recerca
(assaigs, analisi, mesures, realitzacié de prototips, etc).

Informes técnics sobre noves tecnologies, productes i/o equips

Atenci6 als/les usuaris/es dels laboratoris

Aplicacié normativa tractament i gestié de residus

Aplicacié normativa PRL

VVVY VYV VVV
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7. Organigrama

UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO AMBIT NAUTICA

Cap
UTGCN
Gesti6 Estudis Grau, A ) ] o
Master i Doctorat Recursos i Serveis Serveis TIC Manteniment Serveis Tecl:llcs
Laboratoris
8. Consell de Direccio

Composicié del Consell:
Estara constituit per:

- Dega/na de la Facultat de Nautica de Barcelona

- Director/a del Departament de Ciéncia i Enginyeria Nautiques

- Un representant elegit d’entre i pels directors/es de departament que hi tenen PDI
ubicat a 'ambit de Nautica

- EllacapdelaUTG

El Consell de Direccié tindra com a funcions definir i fer el seguiment de les linies
estratégiques i el cataleg de serveis, aixi com proposar millores d’aquests serveis.

9. Formacio del PAS

El Servei de Desenvolupament Professional, dissenyara i desenvolupara un pla de
formaci6 del PAS per tal de facilitar la gesti6 del canvi i la integraci6 de les persones de la
UTG.

El/la cap de la UTG facilitara I'adquisicié dels coneixements i la formacié necessaria al
PAS per al desenvolupament de les funcions assignades, mitjangant la transmissié
interna de coneixements entre el PAS de la propia unitat i/ o desenvolupant programes
especifics de formaci6 en aspectes concrets amb el Servei de Desenvolupament
Professional i/o d’altres Serveis de 'UPC.
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10. Adscripciod, representacio i participacié del PAS

Els llocs de treball del PAS que passin a estar adscrits a la UTGAN i les persones que els
ocupen passen a dependre organicament del/la cap de la UTG.

El PAS adscrit a la nova unitat, participara en els organs de govern i d’altres organs
col-legiats de la manera prevista a les normatives vigents de la UPC.

11. Cataleg de prestacions

Per tal de fer visible el suport que oferira la UTGAN s’ha dissenyat un cataleg de
prestacions per a tots els seus usuaris, en base als catalegs de prestacions de les UTG’s
implantades, on s’ indica 'ambit de servei corresponent i els usuaris a qui van dirigides
les prestacions.

El cataleg de prestacions és un eina dinamica, que s’actualitza periodicament per tal
d’adaptar-la a les necessitats reals.
(Annex 2).

12. Implantacié

La implantacio es fara efectiva a partir de la incorporaci6 del/la Cap de la UTGAN.

13. Seguiment i millora

Es fara un seguiment del funcionament de la UTG, amb I'objectiu de detectar mancances
i, si s’escau, proposar actuacions per millorar I'eficiéncia.
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ANNEX 1

MODIFICACIO RLT DEL PAS
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RELACIO DE LLOCS DE TREBALL DEL PERSONAL D'ADMINISTRACIO | SERVEIS

MODIFICACIONS

CONSELL SOCIAL
11 d'Abril de 2016

Nre | Codi LT Unitat tiva Ambit |Perfil Tipus | Grup | Nv| CE| CLT | D Jornada Forma L li
1 | 70000746 [280]FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA ADM___[CAP 1B NIVELL 3 F_|ma12][24] 0 Cap dels Serveis de Gesti6 i Suport JP-TC c BARCELONA
172 |UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA Cap de la UTG de I'Ambit de Nautica
2| 70000750 |[280|FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA ADM__[TECNIC/A DE GESTIO NIVELL 1F A1A2 F_|mA12[22] 0 Técnic/a de Gestié Académica JP-TC C BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA Tecnic/a
3 | 70000748 [280|FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA ADM___[TECNIC/A DE GESTIO NIVELL 2F F_|mA12[22] R Técnic/a JP-TC C BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
4 [70016831 [280]FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA ADM__[TECNIC/A DE GESTIO NIVELL 3 F AC120] T RBLE DE GESTIO ECONOMICA JP-TC C BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA Técnic/a d'Admistracié
5 | 70000749 [280|FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA ADM __[SECRETARIA F cic2 18] v Secretari/aria de Direccié JP-TC C BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA Administratiu/va
6 | 70000936 [742|CIENCIA | ENGINYERIA NAUTIQUES ADM __|TECNIC/A DE SUPORT NIVELL 1 F cic2 18] v Administratiu/va JP-TC C BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
7 | 70001219 [280|FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA ADM __|TECNIC/A DE SUPORT NIVELL 2 F c2 [16] x Administratiu/va JP-TC C BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
8 | 70009509 [280|FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA ADM __|TECNIC/A DE SUPORT NIVELL 1 F cic2 18] v Administratiu/va JP-TC C BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
9 | 70009491 [280|FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA ADM___|TECNIC/A DE SUPORT NIVELL 1 F cic2 18] v Administratiu/va JP-TC C BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
10 | 70008039 | 280| FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA ADM ___|TECNIC/A DE SUPORT NIVELL 2 F c2 [16] x Administratiu/va JP-TC C BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
11 |'70000751 | 280 FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA ADM __|TECNIC/A DE SUPORT NIVELL 2 F c [16] x Administratiu/va JP-TC C BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
12 |'70000272 [280| FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA TIC _ |TECNIC/AINFORMATICA i COMUNICACIONS N1 L 1 |__[Tecnic/a Superior en IC JP-TC [e (*) | BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
13 |'70009732 |280| FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA TIC _ [SUPORT EN INFORMATICA i COMUNICACIONS N1 L 2 K__|Suport técnic en IC JP-TC C (*) | BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
14 | 70000267 | 280| FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA RECEPC _[RESPONSABLE DE SERVEIS DE RECEPCIO N1 L 3 K__|Rble. Serveis de Recepcié Jp-TC C (*) | BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
15 |'70000607 | 280| FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA RECEPC _[RESPONSABLE RECEPCIO (TARDA) L 3 P_|Resp. Rec. Tarda T-TC C (*) | BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
16 | 70000271 [280| FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA RECEPC _[AUXILIAR DE SERVEIS L 4 Q_|Auxiliar de Serveis JP-TC [e (*) | BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
17 |70010236 | 280| FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA MANT | TECNIC/A MANTENIMENT L 3 O _|Técnic/a de Manteniment JP-TC c (*) | BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
18 | 70000550 [ 742 |CIENCIA | ENGINYERIA NAUTIQUES LAB.| TALL | TECNIC/A DE TALLER i LABORATORI NIVELL 2 L 2 N_|Técnic/a TL Jp-TC C (*) | BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
19 |'70000625 [742|CIENCIA | ENGINYERIA NAUTIQUES LAB.| TALL | TECNIC/A DE TALLER i LABORATORI NIVELL 2 L 2 N_|Técnic/a TL Jp-TC C (*) | BARCELONA
172 | UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
20 | 70000266 [280]FACULTAT DE NAUTICA DE BARCELONA LAB.I TALL | TECNIC/A DE TALLER i LABORATORI NIVELL 3 L 3 O |Tecnic/aTL JP-TC c (*) | BARCELONA
172 |UNITAT TRANSVERSAL DE GESTIO DE L'AMBIT DE NAUTICA
[CCEGENDA
Codi LT Ambit Perfil Grup Denominacié Forma provisié
Codi Llloc de treball Ambits funcionals d'acord el Manual de Perfil Lioc de treball d'acord Manual de Perfils Grup de classificacio Denominacid del lloc de treball C: Concurs
Perfils UPC aprovat. DOCUMENT CG 40/1 UPC aprovat. DOCUMENT CG 40/1 2005 Jornada CM: Concurs de mérits

Unitat Organitzativa

Codi i denominacié Unitat

ADM: Administracié

BIBL: Biblioteca

LAB I TALL: Laboratoris i tallers
MANT: Manteniment

REC: Recerca

RECEPC: Recepcio

TIC: TIC

Nv

Nivell del complement de desti

Tipus

E: Eventuals
F: Funcionaris
L: Laborals

CE

[olhy

ement Especific

Complement de Lloc de
Treball

JC: Jornada continuada matins

JP: Jornada partida

T: Jornada de tarda

N: Jornada nocturna

PD: Jornada partida amb dissabtes alterns
MD: Jornada de mati amb dissabtes alterns
TD: Jornada de tarda amb dissabtes alterns
E: Jornada especial

PL: Jornada Plena

TC: Temps Complet

TP: Temps Parcial

LD: Lliure designacio
LN; Lliure nomenament
(*) Capacitat provada

Localitat
Localitat del lloc de treball
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ANNEX 2

CATALEG DE PRESTACIONS
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AMBIT DE SERVEIS PROCESSOS

Planificacid i gestio estudis
grau, master i doctorat

Planificacié academica
dels estudis

Organitzacié academica
dels estudis

8 % & % m 2 g
5 [s] m o a m =5 o
38|28 |58|z15|2 10
PRESTACIONS ses|3 a4 |8|4(3|5(8
ER o I 1410
g 82 |7 8lg
im
1 Oferta estudis X
2 Oferta de places X
Encarrec Académic (alta/baixa assignatures, assignacié codis,
3 definicio grups, assignacié PDI responsable, assignacié PDI tribunals, X X X X | X
assignacid tutors)
4 Definicié plans d'estudi X X | x
5 Guies docents assignatures X X
6 Normatives académiques especifiques dels estudis X X | X
7 Programacié de matricules X X | x
8 Programaci6 mobilitat estudiants ini out X
9 Calendaris académics X X | X
10 Programacio d'horaris X X
11 Procediment i condicions d'acces i admisid X X X
12 Programacio avaluacid continuada, curricular, extraordinaries X X X
13 Analisi i definicié d'indicadors académics X
14 Programacio de tribunals Treball Final d'Estudis X
15 Programacié avaluacid tutoria i plans de recerca de doctorat
16 Assignacié de recursos per a l'activitat docent (Aules) X
17 Programacio implementacié de noves titulacions i extincio de plans X
d'estudis
Aprovacio de la planificacié académica pels érgans de govern
18 corresponents X X
19 Preinscripcidiaccés graui master X X X
20 Procediment accés i admissié de doctorat X X
21 Matricula X X X X
22 Beques i Ajuts X
Seguiment altes i baixes PDlassignatures
23 (Responsables i col-laboradors) X x X
24 Gesti6 d'aules docencia i avaluacio X X | x X
25 Gestid de I'expedient X
26 X X | X X
Ajuts per a la mobilitat del PDI/estudiants en el marc d'un programa de doctorat
27 Gestio de tesi doctorals X X X
28 Gesti6 de la mobilitat dels estudiants OUT/IN X X
29 Organitzacid Tribunals Treball Final d'Estudis i Tesi Doctorals X X X X | X
30 Avaluacio d'assignatures i Treballs finals d'Estudis X X X | X
31 Avaluacié homologacié d'estudis de cicles X X
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Planificacid i gestio estudis
grau, master i doctorat

cont.
( ) Seguiment de ladocéncia

Verificacio, seguiment
dels plans d'estudi

Informacié al'usuari i
gestio
de tramits

Actualitzacio sistemes

]
Nous estudisi projectes

32 Seguiment d'indicadors d'activitat académica i de docéncia X X

33 Gestid i seguimentd'incidencies X X

34 Analisi de l'activitat docent X X

35 Organitzacié enquestes estudiantat X X

36 Seguiment Pla d'acci6 tutorial X

37 Gestiod de titols X

38 Promocions titulats X

39 Elaboracié de memories X

40 Verificacid, seguimentiavaluacid del doctorat

41 Elaboracio d'informes de seguiment. X
Informacidiassessoramenta l'usuari

42 (E-secretaria, presencial, telematica i telefonica) X

43 Seguiment i actualitzacié informacié web d'ambit academic X

44 Analisi, proposta i resolucié de reconeixements i convalidacions X X

45 Adaptacions i transferéncies de crédits X X

6 Analisi, proposta i resolucié de reconeixements credits lliure eleccid i « «
crédits activitats universitaries dels graus

47 Modificacions de matricula X X

48 Canvis de grups X X

49 Convocatoria extraordinaria de finalitzacié estudis (Estudis de cicle) X X

50 Analisi, proposta i resolucié de continuitat d'estudis X X

51 Canvis de modalitat de dedicacié als estudis X X

52 Simultaneitat d'estudis X X

53 Trasllat d'expedients a altres centres X

54 Renuncies de matricula de 1r curs i d'altres cursos X

55 Reserves de placa X

56 Homologacio de titols estrangers X X

57 Legalitzacié documentacié académica amb afectes a I'estranger X

58 Sol-licitud extraordinaria de matricula i/o defensa de TFC/TFG/TFM X X

59 Verificacié de documentacid X

60 Certificacions, faig constar, etc X

61 Sol.licitud de titols i Suplement Europeu al Titol X

62 Prisma X X

63 E-secretaria X X

64 Aplicatiu per ala sol-licitud de titols (SGA) X X

65 Aplicatiu admissions X X

66 Propostes de nous projectes en |'ambit de la gestid i dels serveis. X X
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Gesti6 de recursosi serveis LY. CE-ENETL TEXIT)
i organs de govern de

Suport deganati direccid (planificacié estrategica, informes, agenda,

Facultat i Departament

Comunicacid institucional

i projeccio exterior

Relacions externesi

promocid institucional

Actesacademicsi

institucionals

Planificacié economica

Execucio del pressupost

Gestio de tresoreria

Adquisicionsde bensi

serveis

67 . X X
correus, reunions)

68 Suport organs de govern (actes, convocatories, processos electorals,...) X X

69 Pla de comunicaciéinstitucional i projeccié exterior : elaboracié de « "
plans especifics de comunicacid i/o marqueting.

70 Material adhoc de promocid i presentacions en public

71 Web centre docent i departament: definicié continguts i gestid pagina X X

72 Pla de Relacions Internacionals X X

73 Gestio de les visites internacionals X X X

74 Pla de promocid dels estudis X X

75 Promocié internacional X X

76 Inauguracié de curs X

77 Acte de graduacio6 dels estudiants de la Facultat X

78 Actes d'homenatge i reconeixements X X

79 Lliurament de premis X X

80 Altres actes especifics X X

81 Analisi de necessitats i viabilitat de projectes de la Facultati « «
Departament

82 Elaboracio del pressupost anualiplans plurianuals d’inversié de « «
Facultati Departament

83 Seguimentiavaluacid del pressupost: Elaboracié d’informes economics X X

84 Obertura i tancament del pressupost X X

85 Normativa tancament de I’exercici X X

86 Facturacid a Tercers X X

87 Gesti6é d’ingressos i cobraments X X

88 Explotacié de pressupost a SAP/R3 X X

86 Gestio de I'inventari X X

87 Elaboracié de presentacions i informes per als organs de govern X X

88 Seguiment i control de la morositat X X

89 Pagaments: en efectiu, xec, transferéncia, VISA, targeta X X

90 Gestio de llibres de banci caixa X X

91 Conciliacid bancariaiarqueigde caixa X X

92 Explotacié de dades a SAP/R3 X X

93 Prospectiva de mercat X X X

94 Gesti6 de compres X X X

95 Elaboracié d'enquestes de satisfaccio dels serveis X X X

96 Informes comparatius X X X

97 Expedients de contractacié administrativa X X X
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Gestio recursosi serveis
(cont)

Viatges docents i d’estudis, Convocatories escola, actes institucionals,

Gestio economicade 98 etc. X X
pressupostos especifics 99 Justificacié economica d'ajuts i projectes (gestio Servei d'Economia) X
100 Suport execucié despeses projectes, convenis iserveis (viatges, X X X
101 Suport a l'organitzacié de reunions de treball. X X X
102 Contabilitzacid i control despeses en SAP. X X X
103 Seguiment dels estats de comptes dels projectes, convenis i serveis. X X X
Gestio de Projectesde 104 Gestiode |n\‘/ent.ar|. - - - - - X X X
Recercai Transferéncia 105 Suporten IeSJust!ﬁca.uons|tar.1came.nt de pr?jectes i convenls.. X X X
106 Suport en les auditories de projectes i requeriments dels mateixos. X X X
107 Doctorat Industrial, Catedres i altres projectes tramitats pel CTT X X X
108 Suport als grups de recerca: peticid, execucid i/o justificacid. X
109 Contractacié de personal de suport a la recercaialtres X
110 Tramitacid i gestié de comptes d'avangada/conciliacions, etc... X X X
111 Informaciéiatencié al PDI. X X X
Atencié Usuari PDI Assessorament en [a utilitzacio de sistemes d'informacio de suporta la
112 recerca: Drac, Medi, portal futur. X X X
113 Logistica i seguiment de les obres X
Adequacié d’espais 114 Manteniment no preventiu d’infraestructures X
115 Seguiment partes de manteniment zones comuns X
Gestio Web escola part serveis i recursos: definicié/actualitzaci6 de
116 . X X X
continguts...
Informacié personal i 117 Elaboracié de guies de serveis i dossiers d'acollida X
documental 118 Elaboracié Memoria X x
119 Gestio de llistes de distribucio X X X
120 Taulers d’anuncis X X X
121 Gestio documental: Organitzacio de I'arxiu fisic X X
122 Enquadernacid i destruccié de documents X X X
ALETICIO PETSOrdIltZdad I telferonicd sopre miormdcio generdi ae rdcuitat
123 i Departament X X X
124 Enquestes estudiants (elaboracié d'informes) X X X
Avaluacié PDI: quinquennis, canvis retribucid, activitat docent,
Administracié PDIi PASi 125 renovacions, estabilitzacions, promocions, canvis d’adscripcié, etc X X X
estudiantat 126 Contractaci6 PDIi PSR X X
127 Logistica de l'activitat del PDI X X
128 Bases de dades de PDI i PAS X X
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Gestio recursos i serveis
(cont)

Administracié PDIi PASi
estudiantat (cont.)

e
Gestio de serveis i espais

I
Nous estudis o projectes

Elaboracié de certificats, fulls de demanda, etiquetes, gestio cursos de

129 . X X
formacio
Gestid de serveis minims, permisos, vacances, hores extres, altes i

130 baixes del PAS X X
Acollida personal de nou ingrés, manteniment d’organigrames, informes

131 X X
de places

132 Gestié TEMPUS X X

133 Elaboraciéigestid de la proposta del Pla de formacié del PAS X X

134 Elaboracio d'informes i tractament de dades perassegurarla qualitat X X

135 Gestio beques d’aprenentatge X
Registre de documents (a excepcid de sol-licituds academiques), copies,

136 distribucié... X X

137 Gestio de la bustia de suggeriments de la unitat X X
Distribucié correspondéncia interna i externa, recollida i lliurament (a la

138 . X X
oficina de correus), ...

139 Gestio d’espais: Sales d’actes, taquilles vestuari i estudiants, ... X X
Reserva d’aparells audiovisuals, lliurament de paper d’exameni lectura

140 optica, guix, etc. recollida i col-locacié de carros de portatils, apertura i X X
tancamentd'aules.
Logistica dels equipaments i les instal-lacions per a la realitzacid

141 . . e L. . . X X
d'actes: trasllat petit mobiliari, gestié de claus i espais, urnes....

142 Gestié Documental (arxiu fisici electronic) X X

143 Gestid de Recursos: linies telefoniques i busties de correu (paper) X X

144 Control d’accessos als edificis i aularis. X X

145 Coordinacio Pla Optimitzacid Energetica edificis X X

146 Inventariicontrol del magatzem X X

147 Elaboracié d'enquestes de satisfaccid dels serveis X
Supervisid de serveis subcontractats: Bar, Reprografia, neteja i

148 Lo X X
vigilancia.

149 Gestid dels carnets UPC. X X

150 Propostes de nous projectes en l'ambit de la gestid i dels serveis.




UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA

BARCELONATECH

Manteniment

Obresireformes

Manteniment Preventiu

Manteniment Correctiu

Estalvi energéetic

151 Estudi de noves necessitats.

157 Assessorament de viabilitati disseny de reformes d’espais i
instal-lacions.

153 Planificacié d’activitats de les obres
Seguiment i coordinacié de les actuacions de les empreses

154 :
instal-ladores.

155 Planificacio, execucid i seguiment del programa de revisions de les
instal-lacions.

156 Seguiment de les actuacions de les empreses mantenidores.

157 Atencio, planificacidiassessoramentamb I'usuari.

158 Avaluacidiseguiment de les reparacions realitzades.

159 Analisis i seguiment dels consums.

160 Realitzacid i recull de propostes, i estudi de mesures d’estalvi energétic.
Implementacié de mesures d’estalvi (automatitzacid, gestid, substitucio

161 de tecnologies...)

162 Elaboracié d’informes de |’estat de les instal-lacions o
d’incidents/accidents.
Elaboracidiactualitzacid de planolsiesquemes i dels procediments d’us

163 de les instalelacions .

164 Col-laboracié amb plans d’emergéncia i d’autoproteccio.

165 Col-laboracié amb plans de seguretat d’intrusisme i accessos.
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Serveis TIC

Serveis TICaladocénciai
al'aprenentatge

ServeisTICalarecerca

166

Adminstrar, configuraridonar suport a aules docents

167

Adminstrar, configurar i donar suport a aules informatiques

168

Administrar, configuraridonar suport a laboratoris TIC especialitzats

169

Administrar, configuraridonar suport a laboratoris tecnologics

170

Administrar, configuraridonar suport a laboratoris virtuals

171

Administrar, configuraridonar suport en entorns d'eLearningi campus
virtual

172

Administrar, configuraridonar suport a programari de docéncia

173

Desenvolupar, mantenir, integrar, evolucionar i donar suport a
aplicatius, sistemes d'informacid i eines per docéncia

174

Donar suport TIC als treballs final d'estudi

175

Impartir seminaris d'Us de recursos, eines i serveis TIC

176

Participar en projectes d'innovacié docent tant en definicio, tecnologia,
metodologia com en la participacié tecnica

177

Elaboraci6 de material multimédia de caracter docentisuporta la
publicacioé de continguts

178

Assessorar enl'ambit TIC de la recerca

179

Administrar, configuraridonar suport a equipament cientific i de calcul
intensiu

180

Administrar, configuraridonar suport a laboratoris especifics de recerca

181

Administrar, configuraridonar suport a programari cientific de recerca

182

Assessoraridonarsuport en llenguatges i metodologies de programacio

183

Desenvolupar, mantenir, evolucionaridonar suport a sistemes
d'informacié

184

Participar en projectes de recerca tant en definicid, tecnologia,
metodologia com en la participacié tecnica

185

Dissenyi creacid de continguts multimédia per recerca i suporta la
publicacié de continguts
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Serveis TIC (cont.) Serveis TIC per ala gestio
universitaria

Serveis TIC per ala gestio
universitaria

I
Serveis Multimediai

Audiovisuals

I
Serveis al'usuari

186

Desenvolupar, mantenir, integrari donar suport als Sistemes
d'Informacio per Gestio: Portalsiintranets, Gestor de torns, Directori, ...

187

Desenvolupar, mantenir, integrari donar suport a sistemes de
Comunicacio i Difusio: Web, pantalles informatives, llistes de
distribucid, adreces genéeriques i institucionals...

188

Suport TICals processos de gestid universitaria: matricula, avaluacid
docent, entrega digital dels treballs, signatura digital, ...

189

Disseny, produccidi digitalitzacié de continguts audiovisuals i
multimeédia

190

Manteniment de I'arxiu digital audiovisual i multimedia

191

Ferinterlocucid técnica amb els proveidors dels aplicatius, sistemes
d'informacio, serveis corporatius i sistemes externs

192

Processarinformacio pera la presa de decisions

193

Assessorar en l'aplicacié de normatives TIC (en I'ambit de les dades i
sistemes d'informacid)

194

Configurar, gestionaridonar suport a espais multimedia (sales de
presentacions i difusid, platd de gravacié...)

195

Proveir serveis de realitzacié audiovisual i videoconferéncia i
retransmissio d'actes

196

Suport a la realitzacié d'actes académics, institucionals i de promocid

197

Atencidiacollida a l'usuari (suport multicanal a incidéncies, peticions i
consultes, realitzacio de guies de serveis, informacions, sessions
formatives, detectar noves necessitats, etc)

198

Configurar, gestionari mantenirl'entorn de treball (programari i
maquinari, gestié d'usuaris i permisos, impressores i periferics,
connexio a la xarxa, etc)

199

Configurar, gestionari mantenir equips de préstecireserves de material
TIC

200

Adminstrariconfigurar repositoris de fitxers (personals i col-laboratoris)
iimpressio en xarxa

201

Difondre i assessoraren el compliment de les normatives TIC
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Serveis TIC (cont.)

Estratégiai planificacio

I
Infraestructures

202

Elaborarla planificacid estrategica TICi la definicié d'objectius

203

Promoure les politiques de la direccié TIC UPC a I'ambit

204

Participar en la definicié de nous projectes, productes, serveis i
solucions TIC

205

Gestionar la transversalitat en projectes, inversions i serveis TIC que
afecten a diverses unitats

206

Donar suport per establir convenis i acords de servei dins I'ambit TIC
amb altres unitats, empreses i entitats

207

Programar les inversions i recursos TIC

208

Promoure la captacié de de recursos dins I'ambit TIC

209

Fomentar la innovacid tecnologica (vigilancia tecnologica, assessorar en
nous productes iserveis TIC...)

210

Gestionar el cataleg de productes i serveis TIC

211

Administrar, configurar i mantenirinfraestructures de servidors fisics i
virtuals, sistemes, bases de dades, aplicacionsialtres infraestructures
propies del CPD

212

Administrar, configurari mantenir la xarxa de comunicacions de veu i
dades

213

Gestionar la seguretat TIC dels sistemes i les dades

214

Assessorarigestionar compres i contractacié TIC

215

Hostings i housings de servidors i serveis

216

Donar suport TIC en projectes d'obra nova o remodelacio (integracié de
les TIC als espais)

217

Assessorar en l'aplicacio de normatives TIC (en I'ambit de les
infraestructures)
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Serveis Técnics Laboratoris

218 Assessorament adquisicions material laboratori

219 Instal-lacid, configuracié i manteniment material de laboratori
Serveis tecnics de suport a la recerca i transferencia resultats recerca

220 (assaigs, analisis, mesures, prospeccions, realitzacié de prototips,
treballs de camp, etc.)

521 Serveis técnics de suport a la docéncia (preparacio de materials i suport
enlarealitzacié de les practiques).

222 Informes técnics sobre noves tecnologies, productes i/o equips.

223 Atenci6 als usuaris del laboratori

224 Aplicacié normativa tractament i gestio residus

225 Aplicacié normativa PRL




