
Contractació de personal tècnic amb càrrec a projectes de recerca (A211-01)

Investigador/ora principal Persona a contractarOficina de recerca / gestió 
departamental OCIOficina d’afers generals

1
Comunica la voluntat de 

contractar personal tècnic i 
demana informació 

2
 Demana informació del 

finançament disponible per a la 
contractació 3

Informa de les característiques 
contractuals i de la previsió de cost 

del contracte

5
Comunica que no es pot 
tramitar la contractació 

8
Rep full de previsió de costos i 

informació necessària i ho 
comunica

4
Té finançament 

suficient?

6
Rep comunicació de la 

finalització de la tramitació 

No

Si

7
Prepara el full de previsió de 

costos i tramet
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Fi

17
Esmena i retorna

14
Tramet la petició de contracte 

amb tota la documentació 
adjunta

18
Confecciona el contracte a 

temps parcial o complet segons 
correspongui 

19
Informa de la documentació a 

presentar

22
Signa el contracte 

12
Redacta la petició de 

contracte per signatura

21
Formalitza la signatura del 

contracte

23
Lliura carnet provisional i gestiona 

l’alta al carnet UB 

Pàg. 2

16
Comunica 

esmenes, si escau

27
Tramet tota la documentació al PAS

20
Prepara i presenta 

documentació

15
La documentació 

és correcte?

24
Rep carnet provisional 

25
Informa sobre realitzar les vacances 

abans de finalitzar el contracte 

10
Tramita la gravació de la 
despesa a l’aplicatiu SAP

13
Signen la petició de contracte 
amb SignaSuite o altre sistema 

de signatura electrònica 

28
Rep credencial d’accés al 

correu UB 

9
Rep informació del cost del 

contracte i de les 
característiques contractuals 

No

Si

11
Aprova 
despesa

26
Rep informació de les 

vacances 

Tramita document comptable (MC/TRGN) amb 
la retribució integra, quota patronal i adjunta la 
impressió de la pantalla de l’arbre de la 
tramitació de l’expedient

Termini: 15 dies hàbils abans de la data d’inici 
del contracte, com a mínim

Amb càrrec a la dotació econòmica concedida al seu projecte d’investigació

Amb el vistiplau del director/a 
del departament i de 

l’Administrador/a de centre

 Document comptable (MC/TRGN) 
 Impressió de la pantalla de l’arbre de la 

tramitació de l’expedient
 Full de previsió de costos

4 còpies senceres i 2 còpies 
bàsiques

Termini: 15 dies hàbils abans de la data d’inici 
del contracte, com a mínim



Contractació de personal tècnic amb càrrec a projectes de recerca (A211-01)

Servei Públic 
d’Ocupació

Persona 
contractadaGerent/aPersonal Acadèmic

Delegat del 
Comitè 

d’Empresa
Oficina d’afers generals

Servei d’Organització i Qualitat
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34
Grava les dades al Perseu per 

tramitar la nòmina

35
Formalitza la signatura del 
contracte per el/la gerent/a

31
Retorna 

documentació 
indicant esmena 

32
Esmena i retorna

Pàg. 1

29
Rep documentació i valida

33
Dona d’alta telemàticament a la 

Seguretat social a la persona 
contractada

39
Comunica el contingut del 

contracte

41
Tramet una còpia sencera del 

contracte signat

42
Rep còpia sencera del 
contracte i la tramet

30
La documentació 

és correcte?

37
Tramet el contracte per signatura 

del Comitè d’empresa

No

Si

36
Signa el contracte

38
Signa el 

contracte

40
Rep contingut del 

contracte

43
Rep contracte 

signat

Termini: 15 dies hàbils abans de la data 
d’inici del contracte, com a mínim

Via telemàtica


