FITXA DE DESCRIPCIO DE LA PRESTACIO

DEFINICIO DE LA PRESTACIO

NOM DE LA PRESTACIO

Funcionament de 1’edifici

Descripcid

Tramitar i controlar les obres menors que es demanin, aixi com
altres demandes que es produeixin

Actualitzacidé dels usuaris i del seu accés a 1’edifici (programa
i.tec-: activar les targetes per entrar per les portes que
funcionen amb aquest sistema)

Tramitar les peticions d’alta o altres serveis informatics
Reserves d’aules

Fer les comandes de material dels usuaris de 1’edifici

Control de les despeses de 1’edifici

Pagament en metal:-lic de despeses menors

Subunitat (seccio,
area..) i persona
responsable

Personalment a la Secretaria si s’ha de lliurar documentacio

Actualitzar targetes i reserva d’aules: Antonia.mesquida@uib.es,
971 17 29 41 i Jeronia.cabanellas@uib.es, 971 25 95 70

Per a la resta jesus.gorrias@uib.es, 971 25 97 71, i
magdalena.mas@uib.es, 971 17 20 70

Altres unitats del
mateix servei o
d’altres serveis
implicades

Servei de Patrimoni, Contractacié i Infraestructura i Unitat
Técnica.
CTI

Horari i calendari de
prestacid del servei

De 8 a 15 hores

Persones destinataries

Tot el personal de 1’edifici

Requisits previs per a
la prestacidé del servei

Identificacié amb el nom

Canals de prestacié del
servei

X] Presencial Xl Telefonic [X] correu electronic

[] Altres: Programa
CTB

] web [] viBdigital

Temps previst de
tramitacio (si escau)

Cost per a 1’usuari
(si escau)

Informacio
complementaria (si
escau)

Normativa

Accions que ha de realitzar la persona interessada

Sol-licitud (com s’ha
de sol-licitar, on cal
adrecgar-se..)

A consergeria per demanar els fulls de la UIB, i a secretaria per
1liurar-los
A secretaria per a tramits de targetes i reserves d’aules

Documents que cal
aportar

Sol-licitud d’obra menor

Documents normalitzats UIB Document d’inventari

Altres documents

Altres accions




Nom del servei i/o unitat

Serveis administratius de 1’edifici dels Serveis Cientificotécnics i
institus universitaris de recerca

Integrants de la CGQ que
han elaborat aquest
document

Jeronia Cabanellas Segui
Jesus Gorrias Pons
Magdalena Mas Torres
Antonia Mesquida Calafat

Data d’elaboracié
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2011




