Manual d’usuari de I'aplicatiu Personal Vinculat
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Introduccio

Personal Vinculat UPC és el servei TIC UPC que facilita la tramitacié de vinculacions de PDI i PAS
contractat per entitats externes a la UPC que faci estades academiques a la UPC.

Els documents de I'aplicatiu s’ emmagatzemen dins el gestor documental corporatiu de la UPC
(gDOC) i es poden revisar i signar electronicament mitjancant el portafirmes corporatiu de la UPC.

Podeu accedir a Personal Vinculat UPC mitjancant la URL: https://personalvinculat.upc.edu/

Principals funcionalitats de I'eina:

Permet generar invitacions de vinculacié a la UPC per a convidats PAS, PDI que no pertanyen a
la universitat. Permet definir la informacio sobre I’estada a la universitat de la persona convidada
i gestionar el procés de peticid i acceptacié d’aquesta vinculacid.

Emmagatzema documentalment dins el gestor documental corporatiu gDOC, la documentacié
gue posteriorment sera revisada i signada electronicament

Gestiona la revisié de la documentacié per part de diferents unitats de la UPC

Com a pas previ a la signatura de la documentacid, Personal Vinculat també permet un pas
opcional mitjancant el qual es gestiona la signatura d’una caratula previa al document final a
signar a través del portafirmes

Gestiona la signatura de la documentacid del tramit de vinculacié mitjancant el portafirmes UPC
Ofereix un cercador Unic de tramits de generats.

La documentacid gestionada i signada mitjancant Personal Vinculat no s’esborra i es conserva
indefinidament per tal que pugui ser consultada des de la propia eina.



https://personalvinculat.upc.edu/

Pantalla inicial de I’aplicatiu

La pantalla inicial de Personal Vinculat UPC us mostra la safata “Les meves activitats” la qual llista
tots els vostres tramits que estan en procés de validacio i signatura.

QIQ Personal Vinculat UPC (upcnet)

Sollicituds Les meves activitats En revisio

Cada tramit pot passar per dues fases, una d’elles opcional:

e Validacio prévia a la signatura del tramit (fase opcional)
e Signatura del tramit

Tipus Data
Identificador % convidat % Activitats % sol-licitud & Sol-licitant
1 PDI prova 08/03/2021 aida.jimenez

A cada fase s’associa un semafor que indica I’estat de la mateixa:

e

Finalitzats

Técnic

tramitador % Fases Accions
[ ] 4

» El primer semafor us indica I’estat de validacio de la caratula prévia a la signatura del tramit.
» El segon semafor us indica 'estat de signatura del document del tramit.

Els semafors poden tenir els seglients colors i significats:

e Semafor sense color: indica que la fase de validacié o signatura encara no s’ha iniciat, és a

dir el tramit no s’ha enviat a validacié i/o signatura

e Semafor de color groc: indica que la validacié o signatura esta en procés, és a dir, encara hi
ha algun responsable de validacid i/o signatura que ha de validar o signar.

e Semafor de color verd: indica que s’ha portat a terme la validacid o signatura del tramit i
per tant tots els validadors i/o signants ja han validat o signat respectivament

e Semafor de color vermell: indica que hi ha alguna de les persones que validen o signen el

tramit que han rebutjat la validacié o signatura.



Crear tramit

El boté “Nou tramit” et permet crear un nou tramit:

El sistema mostra una fitxa amb una serie de dades minimes que has d’emplenar per crear el tramit:

e Unitat Académica i Unitat Tramitadora: desplegable amb la llista d’unitats academiques i
tramitadores des d’on es demana la peticio.

Cal recordar que atenent criteris de serveis de proximitat, en el cas que la unitat académica
al que es vinculi disposi de diferents seus, la unitat tramitadora responsable de la vinculacid
sera la del campus on es desenvolupi I'activitat principal.

e Dades del sol-licitant: nom, correu i Unitat Académica de la persona que sol-licita el tramit.
Actualment el camp ‘nom’ et permet cercar la persona en el directori de la UPC i
autocompletar-ne les dades.

e Dades académiques de I'estada:

o Data d’inici i fi: Data en quée la persona convidada realitzara I'estada.

o Activitats a realitzar: activitats desenvolupades per la persona convidada.
o Instal-lacions, serveis i equips a utilitzar.

o Localitzacio laboral (opcional)

e Generacio de la invitacio:

o Correui col-lectiu al qual pertany la persona convidada a realitzar I'estada en la
universitat.

o Carta d’invitacid: es por escollir I'idioma de la carta en la qual s’informa al
convidat de les dades de |'estada.

Si es vol consultar el contingut de la carta predeterminada que s’enviara al
convidat, es pot descarregar el document clicant sobre el boté de ‘Veure carta’
(requadre vermell). Si, per al contrari, es vol emprar una carta personalitzada,
es pot pujar el document de la invitacié a enviar en el requadre marcat en verd.

Generacio de la invitacio
Idioma de la invitacio
OCatala M Castella TAnglés

Correu * _Veure 13 carta predeterminada de la invitacié
aida.jimenez@ext.upcnet.es X Veure carta
Col-lectiu * @ _Puijar invitacié personalitzada
PDI vinculat N Examinar... | No se ha selec...ingtn archivo. T
Document PDF (max 10 MB)




Un cop s’ha creat la invitacid, s’enviara la sol-licitud via correu electronic a la persona
convidada, per tal que complementi el formulari del tramit i accepti la invitacié.

El convidat rebra el seglient formulari d’invitacié, que ha d’emplenar amb les seves

dades dins 'apartat de ‘Dades del convidat’. També cal pujar la documentacio requerida
en l'apartat ‘Documents del tramit’.

Documents del tramit

Adjunts
Fitxer Autor Tipus de document Data modificacio Accions
A Sample PDF Convidat Autoritzacio d'origen 08/03/2021 13:32 EAT)
sample Convidat ot 08/03/20211329  &@
nomenament
Adjuntar
documentacio
Contracte o nomenament * Autoritzacié d'origen *
Examinar... | Noseha..archivo. @ & Examinar... |[Noseha..archivo. & @@

Office Writer, Excel

Jord (.do

(ma

Asseguranga amb responsabilitat civil * Resolucié de la convocatoria
Examinar... | No se ha ..archivo. X Examinar... |Noseha..archivo. & &

anOffice Writer Exce
1Ce Wr tr:w‘ excel

Un cop s’ha omplert el formulari, el convidat ha de clicar sobre el botd enviar per indicar
que accepta la invitacid.

Documents del tramit

Adjunts
Fitxer Autor Tipus de document Data modificacié Accions
A Sample PDF Convidat Autoritzacio d'origen 08/03/2021 13:32 L
sample Convidat Contracte o nomenament 08/03/2021 13:29 EAm)

Adjuntar documentacio @




Quan el convidat hagi omplert i enviat el formulari, el tramit passa a I'estat ‘Pendent
d’acceptaciod’. Via correu electronic, s’informa a la unitat tramitadora que té un tramit
pendent de revisar. La unitat tramitadora revisa la peticid i si tot és correcte, pot donar
d’alta la sol-licitud clicant sobre el botd ‘Alta definitiva del tramit’.

NOTA: s’esta fent una adaptacié de I'aplicatiu per tal que, en el cas que el tramit s’hagi
adrecat a una unitat tramitadora erronia, aquesta es pugui modificar i per tant la
sol-licitud pugui ser gestionada per una altra unitat tramitadora.

| &I& Personal Vinculat UPC (upcner) o

Fitxa del tramit

Identificador del tramit " Pendent d'acceptacio
4

Unitat Académica * Unitat Tramitadora *
FACULTAT D'INFORMATICA DE BARCELONA Facultat d'Informatica de Barcelona (FIB)

Dades del sol-licitant

Nom *

DAVID GUILLEN FERNANDEZ

Correu *

david.guillen.f@upcnet.es

Unitat Académica *

UPCNET

Dades academiques de l'estada
Data d'inici * Data de fi * Durada(dies)

|I Alta definitiva del tramit Anul-la sol-licitud
Activitats a realitzar *

En el cas que el tramit no sigui correcte, la unitat tramitadora pot Anul-lar la sol-licitud,
en aquest cas el sol-licitant del tramit rep un correu que li indica que el tramit no ha
estat acceptat.




Consultar/modificar/reassignar el tramit i enviar a revisar

Un cop creat el tramit, el pots consultar i modificar mitjancant la icona del “llapis” que apareix a la
pantalla inicial:

&:[& Personal Vinculat UPC (upcnet) e

Sollicituds Les meves activitats En revisio Finalitzats
Seleccioni la Unitat tramitadora a la qual desitja connectar-se
UPCNet j
Cerca
Técnic tramitador Fase
n del técnic tramitado ercal ju) Totes :I
@ Neteja filtres
Tipus Data Técnic
Identificador = convidat % Activitats & sol-licitud = Sol-licitant 3 tramitador 3 Fases Accions
1@ PDI prova 08/03/2021 aida.jimenez e r'd

En el cas que per error el sol-licitant de la vinculacid s’equivoqui d’unitat tramitadora, I'aplicatiu us
ofereix I'opcid de reassignar a un altre unitat tramitadora mitjancant el botd “Reassignar tramit”.

' - aIa Personal Vinculat UPC ((on upcner [codiupc_s40]) €

Unitat Acadéenica *

Dades académiques de l'estada

Dota de previnculacis ®

Data dinict * Datadefi* Duradadies)

08/06/2022 W 00/06/2022 m

Activitats 3 realitzar *
Installacions, serveis | equips a utlitzar *

Locaktracia laboral (edifici | uritat)

Campus Edifici Planta Porta/Espal
Satieccionl una opeid - Setseccion una opeid v Sel eccient una ogeio v SO ricassignar wamt | Anu




La consulta del tramit et mostra 3 pestanyes:

e Pestanya “Fitxa del tramit”: és |la pestanya per defecte i conté la fitxa del tramit amb totes
les seves dades basiques que has informat durant la creacié del tramit.

e Pestanya “Validacio prévia del tramit”: conté la informacid per enviar i fer seguiment de la
validacié prévia del tramit (consulta apartat “Enviar a validar un tramit”). Recorda que
aquest pas és opcional.

e Pestanya “Signatura del tramit”: conté la informacié per enviar i fer seguiment de la
signatura electronica del tramit (consulta apartat “Enviar a signar un tramit”).

—0—

A /A Personal Vinculat UPC (upcnet)

Fitxa del tramit

Identificador del tramit g’

A la pestanya ‘fitxa del tramit’, es poden afegir o modificar els fitxers dels tramit dins
I'apartat ‘Documents del tramit’:
e Documents del tramit:
o Tramit: Document que conté el tramit a signar (*)
o Adjunts: altes documents opcionals que pots annexar al document a signar i que
les persones que signen el tramit visualitzaran en el portafirmes
o Documentacid per revisar: documents que vols compartir amb altres possibles
unitats revisores del tramit (opcional)

Documents del tramit

Comentaris

r——y ), )



L’aplicatiu també us ofereix I'opcié de que un altre persona de la UPC revisi el tramit. Per fer-ho,

7

heu d’utilitzar I'opcié “envia a revisor/a” que mostra la imatge anterior. Aquesta opcio:

e Us permet seleccionar la persona revisora del tramit (us mostra un cercador del PAS/PDI
de la UPC)

Enviament del tramit a Revisor/a

A CARLOS BURON MORILLO

e Envia un correu electronic a revisor/a, indicant-li que té un tramit pendent de revisar (el
correu-e conté un link al tramit).

e Permet que el revisor/a consulti |a fitxa del tramit aixi com tota la documentacié annexa.

e D’altre banda el revisor/a pot aportar documentacié i/o modificar la documentacié a
revisar de la pestanya “Documentacio per revisar”.

e Un cop el revisor/a revisa el tramit el retorna a la unitat tramitadora i pot afegir comentaris
addicionals:

Enviament del tramit a la Unitat
Tramitadora

£l wémitsenviars 21z Unitat Tramiiadora
Comentari (opcional)

He revisat el document YYY i és correcte

NOTA: el procés de revisio es pot fer “n” cops amb diferents revisors de la UPC i sempre es un
pas opcional.



Enviar a validar tramit
Aguest pas és opcional i et permet enviar a validar el tramit abans de la seva signatura.
Alguns tramits no requereixen el pas de validacié, i per tant la pantalla de validacié del tramit

apareix bloquejada

Fitxa del tramit Validacié prévia del tramit Signatura del tramit

Validacié previa del tramit

® El trdmit no requereix validacio prévia

En el cas dels tramits que no requereixen validacid, el semafor de de la llista de tramits apareix
sempre en color verd.

Enviar a signar tramit
Aquest pas et permet enviar el tramit al portafirmes de la UPC per tal que sigui signat
electronicament.

Abans d’enviar el tramit a signar, has de generar el document que es signara per tal d’autoritzar
I’estada del convidat. Per fer-ho hauras de fer servir 'opcié “Generar document del tramit” que
trobaras a la pestanya “Fitxa del tramit”

10



- &ia Personal Vinculat UPC (joi facuttat dintormatica de Barcelona (FIB) [Codi UPC_270])

Fitxa del tramit

Dades basiques del tramit

dentificador del trbmit Tees

MANUELA

Unitat Académica * Unitat Tramitador *

Estat de la previnculacio Estat de la vinculacié

Dades del sol licitant

Dades académiques de |'estada

Data de previnculacid

Data dimici * Datadefi Oursdaiies)

Activivats 3 reakitzar *
Genera document del tramit | Enviaa revisor/a | Anulda tramit
prova Xt

El sistema fa una proposta dels signants aixi com el tipus de signatura de cadascun d’ells (certificat
digital, vistiplau, ...) i et mostra la llista ordenada de les persones que signen el tramit.

Cal tenir en compte que la llista de signants que proposa el sistema sera diferent en funcié de si la
persona a vincular és PAS o PDI aixi com la durada de I'estada.

Signant Ordre del signant
Nivell signatura ~ 1 =
Nivell Ordre del
Nom Carrec Unitat signatura signant Accions
CARLOS
JOAQUIN 718 - EXPRESSIO GRAFICA Vist-inlau 1 &
PUCHADES ARQUITECTONICA | *
BATLLE
MONICA
BONAFONTE Eizoaﬁ:gé?b%i’q DE Vist-i-plau 2 ]
ROMAGOSA

GEMA DIAZ Cap del Servei de 007 - SERVEI DE GESTIO

LUNA Gestio Académica  ACADEMICA Vist-plau s L

11



IMPORTANT: el primer signant del tramit és el cap de la unitat académica al que es vinculara.
Properament I'aplicatiu de vinculats es connectara al nou aplicatiu de carrecs de la UPC (encara no
disponible a produccid) per tal de recuperar aquest carrec. Mentre no es pugui recuperar, caldra
gue I'informis manualment cercant-lo mitjancant el cercador que mostrem a continuacio.

Per cercar la persona, pots escriure el nom/cognom en el camp “Signant”. Aquest camp és un
cercador en el directori de la UPC i et permet cercar qualsevol PAS/PDI de la UPC:

) @ Personal Vinculat UPC (upcnet) e

Fitxa del tramit Validacio préev Signatura del tramit

Signatura del tramit

Caracteristiques

Tramit signat anteriorment per altra part Signatura amb protocol Confidencial
Signant Ordre del signant
GEMA DIA| Nivell signatura - 1 z ( Afegir )

GEMA DIAZ LUNA (PAS - Personal d'/Administracid i Serveis)

Nivell Ordre del
Nom Carrec Unitat signatura signant Accions

Un cop tinguis la llista completa de signants, pots enviar el document a signar al portafirmes
mitjangant el botd “Envia a signar”:

Envia a signar

Cal tenir en compte que el portafirmes envia notificacio via correu-e als signants indicant que tenen
un document pendent de signatura.

Cada signant rep el missatge de correu quan han signat els signants anteriors i, per tant, ja disposen
del document pendent de signar al seu portafirmes.

12



Cancel lar peticio de signatura
Les peticions de signatura que estan en procés de signatura es poden cancel-lar i per tant es

podem tornar a enviar al portafirmes modificant el document o els signants. La cancel-lacio es
porta a terme mitjancant la seglient icona:

&IA Personal Vinculat UPC (upcnet)

Notificacions addicionals

Nom Carrec Unitat Accions

No hi ha notificacions definides

Fitxers del tramit

@ Tramit signatures @ Tramit signat

Fitxer Data creacid Estat Versio Accions

Personal Vinculat 08/03/2021 11:20 Pendent de signatura 1 .!.,

Versio del tramit per a les signatures )
Historic

Ewarminar Ma on ha cnlammi ninain archive e =

13



Consultar I’estat de signatura d’un tramit

Un cop hagis enviat a signar el tramit, pots consultar I'estat de signatura mitjangant la icona:

Informacio peticid de signatura

alberto penin

jaRs.m.ganzales

D’altra banda, el semafor de signatura de la llista de tramits, romandra en color groc fins que no
signin tots els signants. Un cop tots hagin signat, de manera automatica, el semafor passara a color
verd i el tramit passara de la safata “Les meves activitats” a “Finalitzats”:

QI& Personal Vinculat UPC (upcnet)

Sollicituds Les meves activitats En revisid
ioni la Unitat tramitadora a la qual desitja connectar-se
UPCNet
rerca
Filtre de cerca sobre identificador, activitats a realitzar, instal-lacions, serveis i equips a utilitzar

“&cnic tramitador

Nom del técnic tramitador a cercal

Identificador

3@ PDI

Tipus convidat +

Fase
w Totes
Activitats = Data sollicitud %
aa 08/03/2021

14

Finalitzats

]

W Neteja filtres

Sol-licitant Accions

aida jimenez &



Descarregar la copia auténtica del document signat

Un cop el document ha estat signat electronicament, I'aplicacié us permet descarregar la copia
autentica del mateix. La cOpia auténtica és el document electronic oficial, emes per la UPC, que
mostra les signatures electroniques que conté el document.

Dins la pestanya “Signatura del tramit” trobareu el botd per descarregar la copia autentica del
document signat:

&I& Personal Vinculat UPC (upcnet) e

940 UPCNE t+plau

Notificacions addicionals

Nom Chirec Unitat Accions

No hi ha notificacions definides

Fitxers del tramit

© Tramit signatures o1

Fitxer

Estat Versia  Aceions

Versi del tramit per a les signatures

Examinar... | No se ha selecci_ningin archive. & @&

Comentaris

15



Anul-lar tramit

En el cas que un tramit sigui erroni, el pots anul-lar. Romandra en el sistema amb estat “Anul-lat” i,
en cas necessari, el podras consultar.

Els tramits que tenen una peticié de signatura en curs, no se poden anul-lar directament, primer
cal cancel-lar la peticié de signatura (consulta apartat “Cancel-lar peticié de signatura” del manual)
per tal d’eliminar les peticions de signatura del tramit en el portafirmes. Un cop cancel-lada la
peticié de signatura, ja pots anul-lar el tramit.

&l& Personal Vinculat UPC (upcnet)
Fitxa del tramit Validacio prévia del tramit Signatura del tramit
Identificador del tramit " Unitat Tramitadora
2
Unitat Académica * Unitat Tramitadora *
FACULTAT D'INFORMATICA DE BARCELONA Facultat d'Informatica de Barcelona (FIB)

Dades del sol-licitant

Nom *

AIDA JIMENEZ VINAS

Correu *

aida.jimenez@ext.upcnet.es

Unitat Académica *

ETSE CAMINS. CANALS | PORTS BARCELONA

Dades académiques de l'estada
Data d'inici * Data de fi * Durada(dies)

== 4

/03/20 i 26/03/2021 i
Envia a revisor/a Anu
Activitats a realitzar *

N
>
N
"
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Cercador de tramits

Personal Vinculat disposa d’un cercador de documents que us permet cercar qualsevol document
signat i pendent de signar, de la vostra unitat tramitadora.

El cercador té diferents criteris de cerca i us permet cercar, consultar i descarregar els documents
signats en qualsevol moment. Tingues en compte que els tramits amb tota la seva documentacié
no s’esborren i per tant sempre els pots consultar mitjancant I'aplicacid:

UNIVERSITAT POLITEGNICA,
DE GATALUNYA
BARGELONATEGH

A INICI

£ ADMINISTRACIO

&lé Personal Vinculat UPC (upcnet)

Cercador de tramits

Tramit des de

Sol-licitant

Col-lectiu del convidat

PDI vinculat
PAS vinculat
Estudiantat no UPC en practiques

17

finsa

"
HH
i

Fase
Totes :I

Estats del tramit

Anul-lat

Convidat

Finalitzat

Pendent d'acceptacio
Revisor

Unitat Tramitadora



