
Nomenament de càrrecs acadèmics i altres càrrecs de la Universitat de Barcelona (A212-21)

Càrrec proposatSecretaria General Personal Acadèmic RectorGabinet del Rectorat

 Unitat d’Organització i Qualitat 
Abril 2024

2
Prepara la documentació pel nomenament del càrrec proposat 

per la Secretaria General o pel Gabinet del Rectorat

20
Introdueix al Perseu les dades del càrrec nomenat

10
Signa electrònicament la 

resolució del  nomenament

21
Incorpora al SharePoint la documentació del càrrec per 

la publicació al Portal de Transparència

22
Accedeix al SharePoint i publica els 

documents al Portal de Transparència

17
Notifica el nomenament al càrrec 

nomenat 

18
Rep notificació del  
nomenament via e-

Notum

19
Finalitza el tràmit a l’aplicació UBeTram 

Tramitació amb l’aplicació UBeTram 

Tramesa de correus electrònics 

6
Prepara l’acta de presa de possessió i la 

puja al PortaSignatures UB

1
Proposen la persona a ser nomenada i indiquen la 

data d’efectes, en el cas que sigui en funcions

9
Prepara la resolució del nomenament i 

la puja al PortaSignatures UB

11
Prepara el certificat del nomenament i 

el puja al PortaSignatures UB

7
Signa electrònicament l’acta de 

presa de possessió

8
Signa electrònicament l’acta de 

presa de possessió

Els efectes administratius i econòmics es regeixen 
per la data de la resolució del nomenament

12
Signa electrònicament el 

certificat del nomenament

3
És un nomenament 

en funcions?

4
Prepara la resolució de 

nomenament en funcions i la 
puja al portaSignatures UB

5
Signa electrònicament la resolució 

del nomenament en funcions
Si

No

 La resolució del nomenament del càrrec
 El document d’adhesió, si n’és el cas 
 El currículum

13
El càrrec ha formalitzat 
el tràmit d’adhesió al 

codi de conducta?

16
Carrega a l’aplicació UBeTram la 

resolució de nomenament i el certificat 

14
Tramet per correu electrònic 

la resolució de nomenament i 
el certificat al càrrec nomenat

SI
15

Rep la resolució de 
nomenament i el certificat 

Pàg. 2

NO

Tramitació amb el PortaSignatures UB 

 La data del nomenament
 La denominació del càrrec
 La retribució econòmica pel càrrec
 L’adhesió al Codi de conducta, si s’hi ha adherit

Tenen obligació de formalitzar el tràmit d’adhesió al codi de conducta els càrrecs no electes 
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Protocol Comunicació

24
Acorden la data i hora de l’acte de 

reconeixement

23
Convoca un acte de 

reconeixement presencial

Pàg. 1

25
Comunica la data i hora de 

l’acte de reconeixement
26

Reben comunicació de la data i hora de l’acte de reconeixement 

27
Gestiona la reserva de la 

sala o espai per l’acte

29
Ho comunica a 
l’equip rectoral i 

als degans

37
Preparen i trameten les 

diligències 
individualitzades

30
Fan difusió de 

l’acte

31
Informa a les OAG dels càrrecs 

nomenats i demana que gestioni la 
confirmació d'assistència a l’acte 32

Comunica per correu al càrrec 
nomenat la data i hora de l’acte de 

reconeixement i demana 
confirmació d'assistència 33

Tramet correu confirmant 
l'assistència a l’acte o 
l’excusa d’assistir-hi34

Comunica per correu els càrrecs 
que han confirmat l'assistència a 

l’acte o s’han excusat

35
Rep les dades dels càrrecs que 

han confirmat l'assistència a 
l’acte o s’han excusat

36
Prepara i tramet el llistat amb les 

dades dels càrrecs que han 
confirmat l’assistència, els que s’han 

excusat i els que no han respost

40
Dona inici a la 

celebració de l’acte 
de reconeixement

39
Prepara la logística 

de l’acte de 
reconeixement 

38
Prepara la logística 

de l’acte de 
reconeixement 

41
Signa la diligència

42
Signa la diligència

43
Signa la diligència

44
Càrrec nomenat amb acte de 

reconeixement

 Unitat d’Organització i Qualitat 
Abril 2024

Amb indicació de la denominació del càrrec i la data d’efectes de la presa de possessió

Desenvolupament protocol·lari de l’acte , control d'assistència i assistència del fotògraf 


