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Els usuaris amb perfil de Responsable de centre podran donar d’alta representants
legals i addicionals sense necessitats de fer la sol-licitud prévia.

Des del Menu Practigues en empresa — Empreses, cercant per empresa i anant a la
pestanya ‘Assignacié de persones’, es podra donar d’alta el representant legal de
'empresa i el representant addicional seguint el mateix procediment que per a donar
d’alta als tutors.

Qué és un representat addicional?

Hi ha entitats col-laboradores que tenen la signatura de documents, en aquest cas de
convenis, mancomunada i que, per tant, sol-liciten tenir més d’un representant legal. Per
aguests casos, de manera indistinta, s’haura de donar una persona com a representant
legal i I'altra com a representant addicional. D’aquesta manera, la informacié d’ambdues
apareixera en el conveni i el document s’enviara a cada una de les adreces
electroniques informades.

Cal tenir en compte que Prisma requereix un unic correu electronic per cada niumero
identificatiu (DNI, NIE, passaport, etc.) i que, per tant, cada representant haura de tenir
un email Unic i que no estigui ja en Us informat.

Dades generals Assignacié de persones Centres relacionats Convenis Factures Historial

PERSONES ASSIGNADES A L'EMPRESA

Tipus relacié
Tots v

Tipus doc.* Nam. doc.* Nom#* Cognoms* Adrega electronica* Teléfon Génere* Tipus relacio® Vigent

TOPILTZIN ER.COM
VICTOR HUG(| ER.COM
SARA 4 EDER.COM
EMILIO JOSE \DE] EDER.COM
TOMAS i ER.COM @]

ALEIX i L :R.COM

a
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Modificacio de dades personals

En aquest formulari es fa la gestio de tots els actors que formen part de I'aplicacié de
convenis i es poden modificar certes dades. EI menua habilitat per fer-ho és el de gestio
de persones:

= Taulell de control
= Conwvenis
» Projects formatiu

= Empreses

= Gestid de persones

e Només les persones amb el perfil Responsable Centre podran visualitzar i
modificar les dades. La resta de perfils Gnicament tindran permis de consulta.

e Es podran modificar les dades de les persones d’empreses relacionades amb el
centre docent de cada gestor, perd mai el DNI. EI DNI és un camp que no es pot
modificar. ldentifica univocament a la persona. Si es donés el cas d’haver
alguna errada en aquest, cal posar un tiquet DEMANA per fer les modificacions
pertinents.

o Especificament, les dades que es poden alterar sén: nom, cognoms, teléfon,
genere, idioma de comunicacio6 i/o adreca electronica.

Procediment per a la modificacio de dades personals

1. Cercar la persona a través dels filtres personals (nUm. document, nom, cognoms
i/o tipus de relacio) i/o a través del filtre per empresa (id. fiscal i/lo nom).

Gestid de persones

Cercador de persones

Mam. document Nom Cognoms Tipus relacié
( ] | | [rots =

Filtre per empresa

Id. fiscal Nom
| | |

* = cadena de caracters, _ = un caracter

2. Modificar les dades necessaries i guardar
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Dades generals

| Historial

LUIS MARTINEZ RODRIGUEZ

Els camps amb * son obligatoris.

Tipus document* MNim. document® Nom* Cognoms* Teléfon Génere*
DNL/NIF v ] | | | ] | [Home -
Adreca electrénica™ Idioma
| comunicaci

e (T

ROLS DE LUIS MARTINEZ RODRIGUEZ

Empresa Tipus relacié Vigent

»

1 Tutor

4

e El canvi de correu electronic es fa en prémer el ‘Canvi adreca’ i apareixera un
pop-up per fer-ho.

Canvi adrecga electronica

Adreca electronica actual

Adreca electronica™ Torna a escriure |'adreca electronica*

( ) | |

= e

Un cop feta la modificacid, s’haura de guardar i el sistema retornara missatge de
confirmacio.

Adreca electrénica modificada correctament
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Accions relacionades amb I’enviament i pujada de convenis

Enviar a signar convenis després de la data d'inici

Amb el perfil de Responsable de centre es disposa d’'un marge de 7 dies naturals
després de la data d’inici de les practiques per enviar documents a signar a empresa,
estudiantat i direccio de centre docent.

Pujar convenis signats amb altres sistemes de signatura

Hi ha entitats col-laboradores que signen els convenis amb plataformes digitals valides
com poden ser Signaturit, AdobeSign, DocuSign, etc. Si es pugen directament els
documents originals, el portafirmes no esta preparat per continuar el procés de
signatures correctament. Es per aixo que el procediment a seguir sera el segiient:

1. Descarregar el document que I'empresa ha fet arribar
2. Obrir I'arxiu amb Adobe Acrobat
3. Imprimir I'arxiu amb Microsoft Print to PDF

File Edit View E-Sign Window Help

Home  Tools conveni firmat.pdf x

w ® 8 Q

&t‘o Signed and all signatures are valid.

Print x

Signatures Printer:| \\meadow.repro-canon.upc.edu\repro-canon-up Properties Advanced Help ®

\\meadow.repro-canon.upc.edu\repro-canon-upc
B- Copiesi pdobe PDF
Fax
[ 23 Microsoft Print to PDF
@ Al |Microsoft XPS Document Writer
OneNote for Windows 10
-

[ Print in grayscale (black and white) [ ]Save inkftoner (@

Scale: 94%

> Rev. 1: Signed by Signaturit Solutions S.L., Qualified 8,27 x 11,69 Inches

> _‘p Rev. 2: Signed by Signaturit TSA * Mort

o= eal
------- rad

Page Sizing & Handling (D)

Size Poster Multiple Booklet

@ Fit O Actual size

(O Shrink oversized pages ) Custom Scale: 100 %
DE CC

[[]choose paper source by PDF page size elona

Print on both sides of paper
@Fliponlong edge (O Flip on short edge

Orientation
QO Auto (@ Portrait () Landscape

7, 0801
pdora

Comments & Forms < ] >

Document ~| | Summarize Comments Page 10f 3

Tel&fono: 622672650 Direccion electronica: goncalo.dargent igueiredo@«

4. Desar la impressio (per evitar confusions, es recomana posar el mateix nom de
I'arxiu original acabat en ‘_portafirmes’)

Page Setup.

rpeta =- @

. PDF PDF PDF
SAP Su 20 2

)11.pd Binder1.pdf Ley 14.pdf
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5. Pujar la impressi6 a Prisma

Enviar el conveni a signatura d’estudiant i direcci6 de centre

7. Pujar el document original signat per I'entitat col-laboradora dins de l'apartat
‘Documentacié’ del conveni i guardar

o

Documentacio

En casos excepcionals algunes entitats col-laboradores poden demanar fer petites
modificacions sobre els convenis originals. Per exemple, peu de signatura, delegacions,
etc.

L’'SGA és I'encarregat de donar l'autoritzacié per poder realitzar aquestes variacions i
s’hauran de sol-licitar via tiquet DEMANA. Un cop validada la peticid, el centre docent
haura de procedir a la modificacié del document original de PRISMA, en baixar el
document amb les dades completes des de l'aplicatiu, que s’enviara a [I'entitat
col-laboradora de manera particular per correu electronic.

Quan l'entitat hagi signat, s’haura de revisar que el document no hagi patit cap altra
alteracio, i el Responsable de centre sera el responsable de pujar el document modificat
signat i de continuar amb el procés de signatura del conveni.
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Alta convenis curriculars no remunerats autoritzats

Els centres docents poden demanar l'autoritzacié per tal que algun estudiant o
estudianta pugui realitzar practiques curriculars no remunerades.

“Les escoles o facultats poden autoritzar practiques curriculars sense remuneracio, previ
informe justificatiu d’acord amb el procediment que estableixi el centre docent, sempre i
guan no afecti a les relacions amb les empreses en el conjunt de la Universitat.

El centre docent garantira que aquest informe justificatiu s’adjunti com a documentacio
addicional a la practica. No cal que sigui un informe “oficial”, simplement la conversio
a pdf d’'un correu electronic, o I'autoritzacié general

El procés de gestid sera el mateix que per a la resta de practiques, fent especial mencio
a la comprovacié que I'estudiant queda sota la cobertura de 'asseguranga escola o de
la polissa voluntaria d’accidents.

Nota: Els convenis extracurriculars no remunerats requereixen de I'autoritzacié prévia
del vicerectorat competent, previ informe justificatiu del centre docent. En aquest cas
caldra que poseu un tiguet DemanaSGA. Aguests convenis els validem com a
extracurriculars des del perfil Administracié SGA.

“En casos excepcionals, el vicerector competent pot autoritzar la realitzacio de practiques
extracurriculars no remunerades previ informe justificatiu de I'escola o facultat”
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