03/06/2021

Guia de serveis

USDI - Unitat de Suport a Departaments i Instituts

PDI (DECA i |S) Cerca per paraula clau

Gestid telefonia mobil. Consum del meu teléfon fixe.

He d’enviar un material per missatger.

Necessito material d’oficina. Disposicié de material.

No puc accedir a la fotocopiadora. CANON.

Traslladar o sol-licitar nou mobiliari. Maria Titos Sanchez
Equipaments i materials usdi.camins@upc.edu
Quin espais disposa al DECA que pugui reservar? 9340 164 70

Reserva de sales i aules d’ambit. Altres equips reservables
i/o de préstec. Aules, vehicles, projectors, PC portatils,
guixetes, vestuaris.

S’ha espatllat la fotocopiadora.

No tenim paper.

Vull notificar un tema de manteniment.

He fet un FACIL perd no he rebut resposta.

He fet una reserva del vehicle i no he rebut autoritzacié per
mail.

Volem fer una compra a carrec del pressupost
departamental o Seccid. (No recerca).

STA - Mobilitat doceéncia - Recollida d'informacié.

Practiques no remunerades d'estudiants. Procediment. Ana Montore Valéncia
Gestio de documentacio usdi.camins @upc.edu

9340164 70

On trobo la imatge corporativa del DECA?
| de la UPC?

Signatura del Director de I'Escola.



http://utgac.upc.edu/ca/qui-som/usdi
https://utgac.upc.edu/ca/qui-som/usdi/procediments-propis-usdi/materials-doficina/material-doficina-1
http://utgac.upc.edu/ca/procediments-habituals/reprografia
http://utgac.upc.edu/ca/qui-som/usdi/procediments-propis-usdi/sales-deca
https://reservarecursos.upc.edu/camins/
https://facil.upc.edu/archibus/login.axvw
https://reservarecursos.upc.edu/camins/
http://utgac.upc.edu/ca/qui-som/usdi/procediments-propis-usdi/practiques-no-remunerades
http://utgac.upc.edu/ca/qui-som/usdi/procediments-propis-usdi/imatge-corporativa-deca/imatges-corporatives-deca
https://www.upc.edu/comunicacio/ca/identitat/decarrega-arxius-grafics/arxius-marca-unitats/centres
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Espais

Desperfectes i temes de neteja als espais departamentals,
despatxos, sales, aules.

Copies de claus de despatxos. Sol-licitar un duplicat.
Pérdua.

Tinc un becari i no se on ubicar-lo. (S’ha d’adrecar al
responsable de la Seccid.)

Maria Titos Sdnchez
usdi.camins @upc.edu
9340 164 70

Personal

Canvi de vinculacid.

Tinc dubtes sobre el meu contracte.

On presento la meva baixa? Incapacitat temporal.

Séc Associat, quan signaré el meu contracte? On?

Com sol-licitar un sabatic.

Documentacié diversa acreditativa.

Tramitar alta o baixa per IT (incapacitat transitoria).

Vull tramitar la meva renuncia.

El meu nom no surt al Directori de la UPC.

Tinc problemes amb Identitat Digital o Gauss.

No m’arriba el carnet UPC.

He tingut un accident laboral.

Vull demanar un accés a un laboratori, sala o edifici.

Quan son les convocatories de mobilitat? O altres sobre
una tematica determinada.

Sol-licitar llicéncia i permis, per exemple la inferior a 3
mesos per assisténcia a congressos o similar.

Maria Titos Sanchez
usdi.camins @upc.edu
9340174 38

Altres tasques de suport

Voldria demanar targes de visita.

Com puc contactar amb la Cap de la USDI. Quan la trobo?

Maria Titos Sanchez
usdi.camins @upc.edu
9340174 38



https://www.upc.edu/identitatdigital/ca
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Coordinadors de Seccié — (DECA)

Actuacié contreta a la seccid. Obres, arribada de material
de gran volum.

Gestionar I'assignacié d’espais.

Fer una compra a carrec de Cap. 2 de la Seccid.

Com organitzo el pressupost de la Seccié. Extracte periodic.

Despesa periodica de fotocopies, paper, altres consumibles
a carrec del pressupost de la Seccid.

El GenWeb de la Seccié necessita nous continguts.

Estic buscant una normativa, acord del CG o similar.

He de convocar a membres de la Seccid per prendre
decisions.

He de fer una nova distribucié d’espais.

Incorporacio o renuncia de personal de la Seccio.
*direccié.deca@upc.edu

Necessito informacio sobre el personal de la Seccié.

Reunio periodica amb la técnica de la Seccié per supervisio
del bon funcionament de la Seccid.

Signatura del Director o Secretari del DECA.

M'ha arribat una peticid i no se per on comengar.

Voldria saber I'estat de comptes de la Seccié.

Volem dur a terme unes obres a la Seccid.

Formo part d’un tribunal de PDI, qué he de fer?

Com m’adreco a la Direccié del DECA?

Vull fer difusié d’una informacié al DECA o Seccié.

Ana Montore Valencia
usdi.camins@upc.edu
9340 54078



mailto:*direcci%C3%B3.deca@upc.edu
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Direccio DECAi IS

Comunicacions a Rectorat, Secretaria General, etc.

Comunicacions al Departament i les Seccions.

Convocatoria de reunions.

Elaboracié anual de la memoria. Coordinacio, recollida de
dades i composicié.

Gestié compartida de I'agenda.

Gestid correu electronic i postal de Direccid.

Organitzacié d’un viatge. Pagament de despeses per viatges
com a representant del DECA.

Ana Montore Valencia.
usdi.camins@upc.edu
934054078

Continguts al GenWeb del DECA.

Elaboracid i informacid del pressupost.

Organitzacié d’eleccions.

Pressupost departamental.

Informacio i suport per la presa de decisions.

Contractacio Associats.

Suport Organs de Govern.

Laura Fdez. Gutiérrez
usdi.camins@upc.edu
934011052

Fes-nos saber les teves necessitats que no estiguin aqui contemplades per tal d’anar ampliant
aquesta guia, escriu si us plau a usdi.camins@upc.edu Gracies per la teva col-laboracid.



mailto:usdi.camins@upc.edu

