GUIA DE SERVEIS AL PDI

Ambit

UNITAT DE RECURSOS | SERVEIS

Qué necessito On m'adrego?

Servei

Contacte

Economic
(Cap 2 i projectes
descentralitzats)

Pagament de material/equipament/ serveis/llibres i
subscripcions a revistes

ESCOLA CAMINS
Célia Clards

934016872

Realitzar una inscripcié a un congrés amb carrec a
Cap 2

Realitzar un viatge amb carrec a Capitol 2

Ambits: ITT, ET MAIII
Teresa Alcay

934016516

Realitzar un pagament al comptat

Tramitacié d'altres projectes (Erasmus+, cooperacio
educativa, ...)

Ambits EC, DEHMA, RMEE
Marta Herranz

934017092

Expedients de contractacio (x a compres superiors a
18.000¢€)

Eva Martinez

934017250

Informacid, organitzaciod i pagament de viatges
docents

Noelia Machado

934017235

Personal

Acollir un nou membre (PAS UTGAC). Directori PAS.

Resoldre incidéncies en els carnets UPC

Emetre certificats

Tramitar baixes/altes, actualitzar
|'expedient, informacid sobre vida laboral

Ma. José Palau

934017236

Peticions d'accessos als espais - fora de
I'norari d'obertura per a convidats

Donar i actualitzar accessos a les rutes dels carnets

Fer copies de targetes d'accés, ...

Informacié sobre contractaciod becaris / PAS

Arxiu Escola i UTGAC

Recuperar un document de I'arxiu

Sol-licitar destruccié de documentacio

Espais

Reservar espais o recursos (aules, sales reunions,...)

Ma. Carmen Mostazo

934017127

unitat.recursosiserveis.camins@upc.edu

FRONT OFFICE

Tel. 93405 41 63

Equipaments

Sol-licitar mesures de consums, caracteristiques de
les instal-lacions, planols, etc.

Fer consultes i/o suggeriments sobre
empreses concessionaries

Control i coordinacid de les tasques realitzades en
les reformes i millores de les instal-lacions dels
edificis de I'Escola

Celia Clarés

934016872

Coordinacié de laboratoris i edificis.
Projectes transversals

Elena Calvo

9340107 58

unitat.recursosiserveis.camins@upc.edu

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

Fer copies de claus

Comunicar una avaria urgent (manca

subministrament eléctric, fuita d'aigua,
)

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

Correu

Rebre / Enviar correu intern i extern i/o paquet per
missatgeria (els divendres es portaran a correus les
trameses de la setmana)

Consergeria - C1

934016484

consergeria.camins@upc.edu
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