UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH
Geréncia

INSTRUCCIO de la Geréncia de la Universitat Politécnica de Catalunya, de desenvolupament
dels annexos establerts a la disposici6 final quarta del Reglament del Registre General de la
UPC, aprovat per acord del Consell de Govern CG/2019/07/33, d’11 de desembre de 2019.

Aquesta instruccié déna compliment al que estableix la disposicio final quarta del Reglament del
Registre General de la UPC, aprovat per acord del Consell de Govern CG/2019/07/33, d’11 de
desembre de 2019, pel qual es faculta el gerent perque desenvolupi, mitjangant instruccio els
seglients annexes:

1. Cataleg de tramits administratius de la UPC.
2. Relacié dels punts d’assisténcia en materia de Registre.

3. Relacié de treballadors publics amb habilitacié per a la identificacid i
signatura per autoritzacid. Relacié de treballadors publics amb habilitacié
per a I'emissié de copies electroniques .

4. Relacid de codis d’unitats.

1 - Cataleg de tramits administratius de la UPC

La Seu Electronica de la UPC recull el cataleg de tramits administratius corresponents a
procediments competéncia de la Universitat Politecnica de Catalunya amb indicacié de
si son susceptibles de ser tramitats electronicament.

Per a cada tramit, la Seu Electronica publica la informacié corresponent a la naturalesa
del tramit, la informacid general del procediment amb indicacié dels terminis maxims
de duracio i els efectes que produeix el silenci administratiu, els terminis maxims per
resoldre el procediment i per la notificacid dels actes que tinguin termini, I'drgan
competent, els efectes del silenci administratiu i els recursos que es poden interposar
contra la resolucid, I'organ front al que s’ha d’interposar amb indicacié dels terminis, la
unitat responsable del mateix als efectes d’obtenir-ne més informacid, els sistemes
d’identificacié i signatura valids per a portar-lo a terme i la documentacié que cal aportar
per a donar-li compliment

El manteniment d’aquest cataleg és competencia del Servei de Desenvolupament
Organitzatiu, que establira els protocols per a donar d’alta, de baixa o modificar la
publicacié d’un tramit en el Cataleg. La competéncia de cada tramit és de la unitat que
hi figura com a responsable.

Relacié de tramits publicats a la Seu Electronica

- Instancia Genérica

- Instancia al Director/Directora, Dega/Degana per temes académics

- Convocatoria de procés selectiu de professorat associat - Borsa ATP

- Reclamacions a la Convocatoria de procés selectiu de professorat associat - Borsa ATP
- Formulari per incorporar informacio a sol-licituds Borsa ATP

- Formulari per incorporar informacio a sol-licituds Borsa ATP - Campus NAUTICA

- Convocatoria de procés selectiu de professorat agregat.
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- Recruitment of teaching and research staff in the framework of the Serra Hunter
Programme

- Request for Claim of teaching and research staff in the framework of the Serra Hunter
Programme

- Convocatories i concursos de Personal de Recerca Temporal (PR/PSR)

- Convocatoria d’Ajuts de Foment a la Recerca (AFR)

- Convocatoria per a la incorporacié de Personal Investigador en Formacié (FPI-UPC)

- Allegacions a la Convocatoria FI-SDUR

- Presentacio d'al-legacions prioritzacié provisional Convocatoria d'ajuts FI-AGAUR

- Contractacio de Personal Docent i Investigador (PDI)

- Contractacio de Personal d'Administracid i Serveis (PAS)

- Contractacio de Personal de Recerca (PR)

- Contractacio de Personal de Suport a la Recerca (PSR)

- Comunicat medic baixa, confirmacié baixa o alta IT/AT (Seguretat Social)

- Convocatoria de llicencies sabatiques del PDI

- Allegacions a la Convocatoria de llicencies sabatiques del PDI

- Tramit d'Audiencia de la Convocatoria de llicéncies sabatiques del PDI

- Convocatoria de permis de mobilitat externa del PDI

- Allegacions a la Convocatoria de permis de mobilitat externa del PDI

- Tramit d'Audiencia de la Convocatoria de permis de mobilitat externa del PDI

- Avaluacié del complement addicional de gestio

- Avaluacié del complement addicional i del complement basic de docéncia

- Encarrecs de col-laboracio (EC)

- Sol-licitud de participacié a la Convocatoria d'Ajuts a la millora docent de la UPC

- Sol-licitud de participacié a la Convocatoria de produccié audiovisual de la UPC

- Convocatoria per a l'organitzacié de congressos

- Sollicitud de beca BETWEEN

- Sol-licitud de beca al programa ERASMUS+

- Al-legacions contra la denegacié beca ERASMUS +

- Sol-licitud d’extensio per a les estades ERASMUS +

- Sollicitud d’accés directe a estudis de la UPC, per canvi d’estudis, centre o universitat

- Sol-licitud del titol universitari oficial de Grau / Master.

- Sol-licitud del titol universitari oficial de doctor / doctora.

- Sollicitud a la Convocatoria de subvencions d’activitats i projectes de les associacions
inscrites al registre UPC

- Sol-licitud de candidatura al Premi a associacions d’estudiantes i estudiants UPC

- Sol-licitud de participacié al Concurs de la carpeta UPC

2 — Relacié de Punts d’Assistencia en Mateéria de Registre

Oficina d’Assisténcia en Matéria de Registre (OAMR)

L'OAMR, dependent del Servei de Desenvolupament Organitzatiu (SDO), entrara en
servei des del moment de I’'entrada en vigor del Reglament del Registre General de la
UPC, amb la seglient adreca, horari i amb les funcions previstes al Reglament ( article
7, punt 5):

Oficina d’Assisténcia en Materia de Registre (OAMR).
Adreca: Plaga d’Eusebi Gliell, 6 — 08036 Barcelona
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Horari d’atencié de dilluns a divendres habils, de 9:30h a 13:00h i altres horaris amb cita
previa.

Punts d’Assisténcia en Matéria de Registre

Es creen els segiients Punts d’Assistencia en matéria de registre:
CODI ACRONIM NOM DE LA UNITAT

171 UTGAC Unitat Transversal de Gestié de I'Ambit de Camins

172 UTGAN Unitat Transversal de Gestié de I'Ambit de Nautica

173 UTGAM Unitat Transversal de Gestié de I'Ambit de Matematiques

181 UTGCBL Unitat Transversal de Gestio del Campus del Baix Llobregat

182 UTGVG Unitat Transversal de Gestié del Campus de Vilanova i la Geltrd

183 UTGAB Unitat Transversal de Gestié de I'Ambit de I'Arquitectura de
Barcelona

184 UTGM Unitat Transversal de Gestié del Campus de Manresa

185 UTGASC Unitat Transversal de Gestié de I'Ambit Arquitectura de Sant
Cugat

188 UTGAEIB Unitat Transversal de Gestié de I'Ambit de I'Enginyeria Industrial
de Barcelona

189 UTGAE Unitat Transversal de Gestié de I'Ambit d'Edificacié

192  UTGCT Unitat Transversal de Gestié del Campus Terrassa

193  UTGAOO Unitat Transversal de Gestié de I'Ambit d'Optica i Optometria

194 UTGCDB Unitat Transversal de Gestio del Campus Diagonal-Besos

195 UTGCNTIC  Unitat Transversal de Gestié Ambit TIC Campus Nord

L'entrada en servei dels Punts d’Assisténcia en matéria de registre es fara efectiva
progressivament, amb funcions d’assisténcia i copia auténtica, a mesura que es disposi de
les eines tecniques necessaries per a fer-ho, tal com s’estableix a la disposicid transitoria
primera del Reglament de Registre. La data d’entrada en servei dels Punts d’Atencid, aixi
com I'horari i el personal habilitat per a la identificacid, signatura i expedicio de copies
en cada cas, es faran publics a la Seu Electronica.

3 — El personal treballador public habilitat per a la identificacié i la signatura per
autoritzacid i per a I'expedicié de copies electroniques en el moment de I'entrada en
vigor del Reglament és el que figura a la segilient relacid:

Montserrat Afior Javega - SDO - Directori
Andrés Arauz de Zabala — SDO - Directori
Sandra Domenech Milan — SDO - Directori
Montserrat Mulet Pérez — SDO - Directori
Cristina Pérez Cachon —SDO - Directori
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Vanesa Ranchal Martin — SDO — Directori

Aquesta relacio podra ser modificada, per instruccié analoga, amb I'entrada en servei
de Punts d’Assisténcia o quan algun canvi en la plantilla de la UPC ho faci necessari.
Aquesta relacid i les seves modificacions es publicaran a la Seu Electronica de la UPC.

4 - Relaci6 de codis d’unitats

La relacié actualitzada de codis d’unitats es pot consultar a la Seu Electronica de la UPC
i també al lloc web de la UPC, a la pagina “Eines i Utilitats” del Gabinet de Planificacié
Avaluacio i Qualitat de la Universitat Politecnica de Catalunya, unitat competent en el
seu manteniment, i que es troba seguint el segiient enllag:
https://gpag.upc.edu/eines/?0p=unitats

Barcelona, 21 de juliol de 2020

Xavier Massoé
Gerent
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