
Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable

Documentació de benvinguda Nou personal PTGAS, PDI, Becaris Correu En la incorporació
Àrea de Personal i 
Organització

Servei de Personal/Portal
Susana Vera

Formació inicial en protecció de dades Nou personal PTGAS, PDI, Becaris Formació en línia En la incorporació Protecció de Dades
Servei de Desenvolupament Professional_ pla 
formació Cristina Guzman

Orientació administrativa i laboral Nou personal PTGAS, PDI, Becaris Manual, intranet En la incorporació Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable

Condicions laborals Tot el personal Portal Anualment o segons canvis Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Conveni col·lectiu i drets laborals PTGAS, PDI Portal, correu, Segons actualització Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Sistema retributiu PTGAS, PDI Portal, correu Quan hi ha actualitzacions Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Beneficis socials PTGAS, PDI Portal Anualment o segons canvi Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Rebut de nòmina PTGAS, PDI Becari/Gestor Portal Mensual Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Certificat retenció PTGAS, PDI Becari/Gestor Portal Segons necessitat Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Calendari laboral PTGAS Funcionari/ PTGAS Laboral Portal, correu Anualment o segons canvis Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Vacances
PTGAS/PDI
Becari/Gestor Portal Anualment o segons canvis Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Nadal PTGAS, PDI Becari/Gestor Portal Anualment o segons canvis Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Vaga PTGAS, PDI, Gestor Portal Segons necessitat Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Acte Inauguració curs acadèmic PTGAS, PDI Portal Anualment o segons canvis Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Sant Jordi (tempus ?_PTGAS) PTGAS, PDI Portal Anualment o segons canvis Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Complement Bàsic Docent PDI Portal, correu Anualment GPAQ Servei de Personal/Portal/GPAQ Jordi Campos

Complement Addicional Docent PDI Portal, correu Anualment GPAQ Servei de Personal/Portal/GPAQ Jordi Campos

Complement Addicional de Gestió PDI Portal, correu Anualment GPAQ Servei de Personal/Portal/GPAQ Jordi Campos

Avaluació mèrits de recerca PDI Portal, correu Anualment GPAQ Servei de Personal/Portal/GPAQ Jordi Campos

Programa Carrera Horitzontal PDI Portal, correu Segons convocatòria GPAQ Servei de Personal/Portal/GPAQ Jordi Campos

Programa de càtedres PDI Portal, correu Segons convocatòria GPAQ Servei de Personal/Portal/GPAQ Jordi Campos

Baixes mèdiques i drets per malaltia Tot el personal Portal Segons necessitat Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Indisposicions PTGAS Portal Anualment o segons canvis Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

 Programa d'exempcions docents per a la intensificació de la recerca per permís maternalPDI Portal Anualment o segons canvis GPAQ Servei de Personal/Portal Susana Vera

Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable

Avaluació de riscos laborals

Identificació i avaluació de riscos laborals PDI i PTGAS Tot el PDI i PTGAS segons el col·lectiu
Web Prevenció de Riscos Laborals
 Correu electrònic

Inicial i periòdica SPRL SPRL Emilio Soriano

Anàlisis tècniques: informes i notes de prevenció Agents implicats Correu electrònic Segons demanda SPRL SPRL Emilio Soriano

Vigilància i promoció de la salut

Revisions mèdiques: inicial Tot el PDI i PTGAS de nova incorporació Correu electrònic (eina Salut UPC) En la incorporació SPRL Servei de Personal Susana Vera

Revisions mèdiques: periòdica Tot el PDI i PTGAS Correu electrònic (eina Salut UPC) Anual SPRL SPRL Emilio Soriano

 Pla de Gestió de la Comunicació Interna de l'Àrea de Personal i Organització

Àmbit: Serveis per acollida Nou Personal

Àmbit: Informació Laboral i Retributiva

Àmbit: Salut i Seguretat Laboral



Reincorporació per llarga absència
Tot el PDI i PTGAS que es reincorpori al seu lloc de treball 
després d’haver cursat una baixa mèdica igual o superior a 90 
dies

Web Prevenció de Riscos Laborals
Correu electrònic

Quan la persona es troba d'alta mèdica SPRL SPRL Emilio Soriano

Protecció de l'embaràs
Totes les dones del PDI i PTGAS que estiguin en situació 
d’embaràs i que ho hagin comunicat a l'SPRL

Web Prevenció de Riscos Laborals
Eina electrònica de sol·licitud d'atenció a la salut de les persones

Quan la persona comunica la seva situació 
d'embaràs

SPRL SPRL Emilio Soriano

Protecció de la lactància natural
Totes les dones del PDI i PTGAS que estiguin en situació de 
lactància natural

Web Prevenció de Riscos Laborals
Correu electrònic

Quan la persona es troba d'alta mèdica SPRL SPRL Emilio Soriano

Visites mèdiques per motius de salut
Tot el PDI i PTGAS que tenen problemes de salut que poden 
estar relacionats amb les condicions de treball

Web Prevenció de Riscos Laborals
Eina electrònica de sol·licitud d'atenció a la salut de les persones

Quan la persona comunica el seu estat SPRL SPRL Emilio Soriano

Visites mèdiques per motius de salut per risc psicosocial
Tot el PDI i PTGAS que tenen problemes de salut que poden 
estar relacionats o produïts per factors de risc psicosocial

Web Prevenció de Riscos Laborals
Eina electrònica de sol·licitud d'atenció a la salut de les persones

Quan la persona comunica el seu estat SPRL SPRL Emilio Soriano

Campanya de vacunació antigripal (promoció de la salut) Tot el PDI i PTGAS
Web Prevenció de Riscos Laborals
Correu electrònic

Anual SPRL SPRL Emilio Soriano

Procediments en cas d’accident laboral amb baixa

Investigació d'accident laboral Agents implicats Correu electrònic En cas d'accident laboral amb baixa SPRL SPRL Emilio Soriano

Informació i formació en PRL

Informació en prevenció de riscos laborals (normes de seguretat i 
higiene, recomanacions ergonòmiques, etc )

Tot el PDI i PTGAS Web Prevenció de Riscos Laborals
Quan s'avaluen noves activitats o situacions que 
requereixen informació en PRL

SPRL SPRL Emilio Soriano

Acollida en PRL per al PDI nou ingrès PDI de nova incorporació Jornada d'acollida al PDI Anual SPRL SSICE Inma Gómez

Formació bàsica i específica en PRL pel PDI / PTGAS Tot el PDI i PTGAS Correu electrònic En la incorporació i periòdicament SPRL SSICE / SDP
Inma Gómez / Pilar 
Batanero

Coordinació d'Activitats Empresarials (CAE)

CAE en projectes de recerca i transferència de tecnologia El PDI investigador/a principal del projecte de recerca
Correu electrònic
 SIGRIS

Segons demanda SPRL SPRL Emilio Soriano

CAE en contractació de serveis La unitat que contracta l'empresa externa Correu electrònic Segons demanda SPRL SPRL Emilio Soriano

Alerta climatològica Tot el personal Portal Segons necessitat Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable

Tipus de contractació i condicions PTGAS, PSR, Becaris Portal, correu Anualment o segons canvis Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Renovacions i finalitzacions de contractes PTGAS, PSR Correu Cada renovació o canvi Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Impacte de la reforma laboral PTGAS,PDI. PSR finançat per projectes Portal, correu Segons canvis legislatius Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Declaració d’activitats i compatibilitats PTGAS, PSR Portal, Anualment Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Mobilitat PDI,PTGAS Portal 2 convocatòries any Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Sabàtiques PDI Portal Anualment Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Estabilització PDI Portal 2 o 3 cops l'any Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Encàrrecs de col·laboració PTGAS, PDI, Gestor Portal, correu, formulari Segons necessitat Servei de Personal Servei de Personal Susana Vera

Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix linformació Persona responsable

Informació sobre representació sindical Tot el personal Butlletins, Portal Segons calendari
Àrea de Personal i 
Organització

Servei de Personal /Portal Marta Carbonell

Participació en comissions sindicals Tot el personal Butlletins, Portal Segons necessitat
Àrea de Personal i 
Organització

Servei de Personal /Portal Marta Carbonell

Canals de participació i consulta Tot el personal Portal, correu, Fil-D, Segons decisió
Àrea de Personal i 
Organització

Servei de Personal /Portal Marta Carbonell

Assamblea PTGAS Portal, correu, Fil-D, Segons decisió Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Eleccions PDI, PTGAS Portal, correu, Fil-D, Segons calendari Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Àmbit: Contractació i Finalització de la Vinculació

Àmbit: Representació Sindical i Participació



Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable

Relació de llocs de treball Caps de 1r nivell i responsables d'àrea Manual, Portal Gestors Segons revisió
Servei Desenvolupament 
Organitzatiu

NO es distribueix, es penja en el portal de 
personal

Ricardo de la Vega

Manual de perfils dels llocs de treball Caps de 1r nivell i responsables d'àrea Manual, Portal Gestors Segons revisió
Servei Desenvolupament 
Organitzatiu Servei Desenvolupament Organitzatiu Ricardo de la Vega

Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable

Oferta formativa PTGAS Correu, Portal Quan s'oferta
Servei Desenvolupament 
Professional

web SDP, generic sdp.formació@upc.edu i Portal 
de Formació (UXXI), 
https://desenvolupament.upc.edu/

Pilar Batanero

Desenvolupament de carrera professional PTGAS Correu, Portal Quan s'implementa
Servei Desenvolupament 
Professional

pendent de definir(aplicatiu, circuit, portal...etc) Pilar Batanero

Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable

Concursos i oposicions_PTGAS PTGAS Correu, Portal Segons necessitat Servei Accés i Provisió Servei Accés i Provisió Gonzalo Ruiz Marín

Concursos_PDI PDI Correu, Portal Segons necessitat Servei Accés i Provisió Servei Accés i Provisió Gonzalo Ruiz Marín

Concursos_PDI Novetats PDI , PI i PTGAS Correu, Portal Segons necessitat Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Àmbit: Acords amb part social

Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable

Acords Tot el personal Correu, Portal Segons necessitat
Àrea de Personal i 
Organització

Servei de Personal Marta Carbonell

Àmbit: Administració electrònica

Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable
Normatives Tot el personal Correu, Portal Segons necessitat SDO Secretaria general i SDO Ricardo de la Vega

Reconeixement de l’activitat acadèmica PTGS/PDI Portal Anual GPAQ Servei de Personal/Portal Jordi Campos

Incidència en la descàrrega de documents de l’expedient electrònic PTGAS, PDI Correu, PUC Segons necessitat Servei de Personal Servei de Personal/Portal Susana Vera

Presentació de tràmits al Registre Electrònic PTGAS, PDI Seu Electrònica Segons necessitat
Servei Desenvolupament 
Organitzatiu

Servei Desenvolupament Organitzatiu Montse Mulet

Identificació - Credencials UPC i CIS PTGAS, PDI Correu, Web Identitat Digital En la incorporació/ Pèrdua
Servei Desenvolupament 
Organitzatiu

Servei Desenvolupament Organitzatiu Montse Mulet

Signatura digital (Certificat Digital) PTGAS, PDI Web Identitat Digital Segons necessitat
Servei Desenvolupament 
Organitzatiu

Servei Desenvolupament Organitzatiu Montse Mulet

App UPC / Carnet UPC PTGAS, PDI Web Identitat Digital Segons necessitat
Servei Desenvolupament 
Organitzatiu

Servei Desenvolupament Organitzatiu Montse Mulet

Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable

Mesures del Pla d’Igualtat Tot el personal Correu, Portal, Fil-D Anualment
Unitat d’Igualtat i 
Diversitat

Unitat d'Igualtat i Diversitat Didac Ferrer

Protocol de prevenció d’assetjament Tot el personal Guies, Portal Quan s’implementa
Unitat d’Igualtat i 
Diversitat

Unitat d'Igualtat i Diversitat Didac Ferrer

Suport a col·lectius específics Personal amb diversitat funcional Correu, intranet Segons necessitat
Àrea de Personal i 
Organització_ACC

Unitat d'Igualtat i Diversitat Didac Ferrer

Mediació Tot el personal Guies, Portal Quan novetats Unitat de mediació Servei de Personal/Portal
*Didac Ferrer (fins a provisió 
plaça responsable Unitat)

Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable

Desplegament del Teletreball i Elaboració document marc de Guia a 
la UPC

Tot el PTGAS Correu, Portal, PUC Atenció usuaris Segons necessitat
Àrea de Personal i 
Organització

Servei de Personal Susana Vera

Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable

Descripció, procediment i circuit Caps UTGs i SSGG Portal Segons necessitat
Servei de Suport a la 
Gestió

Servei de Personal Sílvia Soriano

Servei de Reprografia d'Examens al Núvol Caps UTGs i PDI Portal Segons calendari períodes àlgids
Servei de Suport a la 
Gestió

Servei de Personal Sílvia Soriano

Tipus de Comunicació Destinatari Mitjà/Canal Freqüència Qui elabora informació Qui distribueix informació Persona responsable

Novetats Mobilitat, convocatòries.... Tot el PTGAS Portal Segons necessitat
Servei de Relacions 
Internacionals

Servei de Personal Lluisa Romanillos

Àmbit: Relacions Internacionals

Àmbit: Descripció de Llocs de Treball i Perfils

Àmbit: Formació

Àmbit: Concursos PTGAS, PDI

Àmbit: Mesures del Pla d'Igualtat i Protocols

Àmbit: Elaborar i desplegar un document marc de Guia del Teletreball a la UPC

Àmbit: Suport Administratiu i de Consergeria_GEOS (Baixes mèdiques, reforços, altres necessitats)


