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INTRODUCCIO

Des de 2017, amb la implementacié de I'aplicatiu Beques Aprenentatge UPC, gestionat pel Servei de Personal, es va
aconseguir automatitzar alguns aspectes de la gestid de les convocatories de beques, com la validacié del seu perfil i tot el
procés de concurrencia fins a aconseguir una resolucio.

OBJECTE

L'aplicacio dissenyada per la UPC, perod, deixa un gap en la gestié economica i el seu seguiment des de les unitats.
L’objectiu d’'InfoBeques és precisament el d’'omplir-lo, facilitant el segiient:

e Autoemplenament de les dades per a nova sol-licitud de beca

e Calcul del cost de la beca

e Control del saldo de la partida contra la qual s’aplica la beca

e Validacié economica dels seus responsables segons partida corresponent
e Seguiment d’aquestes validacions per part del seu gestor

e Recalcul del cost d’acord amb les dates definitives

e Renuncia a la beca

e Renovacio de la beca (proximament)

PROCES

Aplicacions g intervenen:

e infoBeques ETSAB

e Beques Aprenentatge SP-UPC

e PUC Personal


https://etsab1.upc.edu/intranet/infobecas/index.jsp
https://millot.upc.edu/BEC/gestioConvocatoriaBea/list
https://gn6.upc.edu/pucpersonal
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Fase 1A .Sol-licitar Nova beca

Rol Gestor
Fase 1A: Sol-licitud

—
infoBequesETSAB

Seleccionar o omplir dades:
- Any
- Partida pressupostana
- Tutor (COGHMOMS, NOM)
- Data inici
- Durada (mesos, a partir de 0,5 m)
< 3m 2@: subprocediment A
- Dedicacio setmanal (h): 5, 10, 15 o 20h

INFERIORS A 3 MESOS

¥ PUC: zol ficitar a excepcid
s Justificada, dingit a vicerector/a
¥ Rebre autoritzacic via PUC

Validar a InfoBeques:
Modificar estat m l '

Avtoemplenament:

- Fons

- Centre Gestor

- Cost [Calculadora; QF completes)

- Responsable econdmic (que valida)

!. l‘G
v Rebre missatge Confirmatiu: Autontzat a
infoBeques perREI E
[Fer seguiment validacions pendents, si escau)
¥ Demanar a tutor dades del perfil

v

v Rebre dades Perfil de Tutor I T I I
v Crear convocatona a Aplicativ
Convocatoro Beques Aprenentatge (3P

UPC)

5 Fer seguiment Convocatona
| I Aplicativ UPC [validacions) l I

o —— 1l

Passos a seguir

1. Entraral’aplicacié infoBequesETSAB, a través de les intranets ETSAB. Caldra identificar-nos amb nom d’usuarii
contrassenya UPC.

2. Ala pestanya BEQUES on se’ns mostra la llista de Beques, fer clic al boté de Nova Beca i s’obria un formulari

Nova beca X
Any Partida
2021 v - Selecciona una partida - v
Tutor
Data d'inici Data de fi Dedicacié setmanal
3] 3] - Hores / setmana -- v
[ Cancellar [ Guardar ]



https://etsab1.upc.edu/intranet/infobecas/index.jsp
https://etsab1.upc.edu/intranet/listaAplicacion.jsp?it=KO

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH

Escola Tecnica Superior d'Arquitectura de Barcelona

infoBeques

Descripcio de camps

Any: exercici pressupostari en el qual s’aplica la beca

Partida: seleccionar partida del llistat (només apareixen les partides de les quals ets gestor)
Tutor: introducir el/ s cognom/s i seleccionar de la llista de suggeriments)

Dedicacio setmanal: seleccionar 5, 10, 15 o 20 hores / semana

Data d’inici: seleccionar de calendari

Data final: a partir de la qual es calcula la durada

En el cas que fos inferior a 3 mesos, el sistema ens avisara que ens cal aprovacié de Servei de Personal.
Aquesta aprovacio s’ha de demanar, justificadament, via PUC. El procés de la beca a I'apliacié quedara
pausat fins que s’aconsegueixi aquesta autoritzacio. La restriccié de la durada no afecta a les renovacions.

Per a beques inferiors a 3 mesos cal una autoritzacié de personal de la UPC. Si continues la beca
quedara en estat Pendent d'aprovacié per personal UPC fins que indiguis el contrari.

Una vegada tinguem I'aprovacid podrem continuar el procés a 'aplicacié modificant I'Estat Personal UPC
(P) a “Aprovada” (o “Denegada” si és el cas) a través dels botons que apareixen al costat de la beca.

Partida Responsables Caracteristiques Resolucié Total Estat
o Resp. econdmic: Dedicacié: 5
Becars An Duracié: 1 mes BB
Administratiu - 52 . ! 168,83 € E]
- Gestor: Data d'inici: E | Re
(2021) .
Tutor: 01/01/2021

3. Enviar la proposta de sol-licitud de la beca per a les seva aprovacié

Abans de fer-ho, i una vegada els camps sén tots plens, el sistema ens informara del cost aproximat de la beca
desglossat per Cost integre, Quota patronal i Total, del saldo restant de la partida (ens avisara si la partida és
compartida amb altres despeses que també s’haurien de tenir en compte per al calcul del saldo sigui fiable).

Cost aproximat: 428.06 €
Saldo restant de la partida: 6088.68 €
Atencié: Aquesta partida no és exclusiva per a beques i el saldo podira ser inferior a 'esmentat.
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4. Fer seguiment dels estats, d’acord amb aprovacions economiques pendents per part del Responsable
economic (RE) i d’ARS - Economia (E)

Mentrestant no estiguin aprovades pel seu Responsable Economic i per Economia veurem en I'aplicatiu el
corresponent estat en groc. Fer el seguiment de les validacions pendents, si escau.

En cas que les deneguin, rebrem un missatge informatiu. L'estat corresponent es tornara vermell.

Una vegada la beca estigui aprovada per ambdds rebrem un missatge de confirmacié per informar que es pot
continuar el procés.

Estats - diferents exemples:

2l B P B Ep Rl p 5 = R R P
E | RE E RE E [FRE E | RE EN| RE ESNRE s s
Pendent Pendent Pendent Rebutjada per Rebutjada per Resolta Resolta com a
d’aprovacio apriovacié aprovacié ARS Responsable Economia i (informat el vacant
UpC Responsable (Economia) Economic pendent RE nom del
Econdmic i ARS guanyador)
Per beques .
(Economia)

inferiors a 3m

Estats de una beca

e P: Estat de la validacio per part de personal de la UPC (necessari per a beques de menys de 3 mesos)
©  :Pendent aprovar
o :Becaaprovada per personal de la UPC
o :Rebutjada per personal de la UPC

e RE: Estat de la validacié per part del responsable economic

o :Pendent aprovar
o Becaaprovada pel responsable economic
©  :Rebutjada pel responsable economic

e E: Estat de la validacié per part d'economia ETSAB (ARS)
©  :Pendent aprovar
©  :Becaaprovada per economia ETSAB
o :Rebutjada per economia ETSAB

* R: Estat de la resolucié de la beca

o - Pendent resoldre
o - Beca resolta
o : Beca vacant

5. Crear convocatoria en I'aplicatiu Beques d’Aprenentatge UPC (havent definit préviament el perfil amb el tutor)
6. Informar al responsable de les Noticies Web (Lluis Carné) per qué faci difusié de la nova beca

7. Ferseguiment de validacions de la convocatoria en I’aplicatiu Beques d’Aprenentatge UPC, per part del
Responsable de la Unitat i Responsable de la beca.

8. Ferseguiment del procés de concurréncia de la convocatoria en I'aplicatiu Beques d’Aprenentatge UPC:
inscripcio, seleccid, resolucio.
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Fase 1B: Resolucio

Fase 1B: Resolucid

@ Aglicatiu SF UFC

un PUC

Demanar documentacié o estudiant + imprés
signat “Accetacid gut” (via @). Annexar-la a

Informar a infoBequesETSAB: '~'¢"|
¥ Introduir nom i seleccionar dels listat

v" Confirmar f actualifzar data proposada
d’Inici | A, d'acord amb definifives

Informar a infoBequesETSAB| =

Mofifiquen
guanyador?

Sl NO

¥ Informar com a VACANT

Passos a seguir:

1. Una vegada notificada la resolucié, demanar via email la documentacié a I'estudiant guanyador que Servei de
Personal sol-licita (DNI, matricula, tarja Seguretat Social, dades bancaries com a titular), juntament amb I'impres

d’ “1.1. Acceptacio ajut”a signar.

2. Annexarla documentacié a un PUC (un per beca), amb una antelacié minima de 5 dies laborables abans de
I'inici de la beca. Veure la plantilla com a model per al PUC (doc 1.4. al directori Drive)

3. Informar de la resolucié de beca a infoBequesETSAB. Per fer-ho caldra fer clic alaicona que apareix al costat
de la beca. S’obrira un formulari on caldra introduir una série de camps:

— Estat: Sila beca ha quedat vacant o resolta
Només s’informara de Vacant si, després d’haver ampliat el termini d’inscripcié i modificat dates de la
beca, es desisteix a convocar-la perque ja no es creu oportl o necessari.

— Nom del guanyador (COGNOMS, NOM)

— Actualitzar la data d’inici i/o fi, duracié i dedicacié de la beca si és diferent a la inicial. Cal assegurar-se
que les dates son les definitives de la beca ja que no es podran modificar posteriorment pel gestor.

Nota: Si es produeix algun error en I'entrada d’aquestes dades cal contactar amb I’Administrador per a
que faci la correciod corresponent.

Resolucié beca

Estat

Resolta

Guanyador

Data d'inici

01/03/2021

Data de fi Dedicacié setmanal

31/07/2021 3] 20h v

Duracié: 5 mes/os

Cost fntegre aproximat: 2456.65 €
Cost quota patronal aproximat: 242.05 €
Cost aproximat: 2698.70 €
Saldo restant de la partida: 4682.08 €
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Llistats de beques per al seguiment
Pestanya Partides

— Dades de totes les partides on es poden imputar les beques (Només editable per als rols Administrador)

Pestanya Beques (exportable a excel a menu superior dret)

El cost de la beca es mostra en tres conceptes: Cost integre, Quota patronal i Total

— Siesfaclical nom de la partida es mostra un element emergent amb totes les dades de la partida: Centre gestor,
Posicio Pressupostaria, Centre de cost, Fons i Element PEP

— S’incorpora 'opcié d’afegir un comentari @
Editable per I'administrador i el gestor, només visible per la resta de rols. Es recomana el seu Us per a qualsevol
aclariment, aixi com en cas de Renuncia (en beca Nova) o be Renovacié (en beca finalitzada)

— Opcid d’informar de Resolucio — Fase 1B
— Opcié d'informar de Renuncia — Fase 2

— Opcid d’informar de Renovacié (icona que es mostra 35 dies abans de la data Fi) — Fase 3
Si la beca és una renovacio, es mostra l'identificador de la beca original en el camp “Caracteristiques de la beca”

— Sila beca ha finalitzat, sigui per Data de Fi o bé a causa d’una Renuncia, s'informa a la taula en el camp “Estat”

- ~|(a][«](+]

Cost Integre:
C. patronal: 1
Total: 5

:
;
[=][e]

Dedicacié: 5

Data d'inici: 15/03/2021
Dat

Cost integre:

Duracié: 2 meas/os 28 diafes

Dedicacio: 5h

]
[0]
[+][=]

Data dinici: 15/

n

=
[o)[=
[¢][&]

Dedicacié: 5 h

Data d'inici: 15/

wn
n

Guanyador: Saroja
F dez, Aloa

w
n
[+][e]

Cost Integre:
C. patronal: 1
Total:

£

Duracig: 2
Dedicacié: 5 h

nes/os 28 diafes

o

(,
[o](8]
[¢][2]

[o)(&]

Data dinici: 071/03/2021
Data fi

Cost integre: 1.7
C. patronal: 2
Total: 2.013,

un
)

m
o
il

OE
SIe)
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Fase 2: Tancament i Rendncia

Fase 2: Tancament Informar a GBequesETSAB: c»

{ Seguiment d’ informe final beca (tutor i | e v lAC’ffEJC‘“;fZQF cfofes proposades amb
I estudiant) per Aplicatiu Beques | candice Sl s finals reals a gBeques

I Aprenentatge UPC l renoncia? v Enviar “Imprés Rendncia signat per

.—l — o — — — — — — — _J- estudiant, mitiancant PUC

Passos a seguir:
1. Ferelseguiment de I'informe final de la beca

En finalitzar la beca ,pel motiu que sigui, el tutor i I'estudiant a la fi hauran de presentar els informes finals
mitjangant I"aplicatiu Beques Aprenentatge UPC

2. Informar a infoBeques en cas de Renuncia

Si I'estudiant renuncia abans de la finalitzacié de la beca, cal informar d’aquest fet a I'aplicacio fent clic a la icona

® que apareix al costat de la beca. S’obrira un formulari on cal introduir la data de fi real o de renudncia.

RenUlncia beca X

Data de fi

‘ Cancel-lar H Guardar ‘

Si es considera que cal cobrir la placa amb un altre estudiant, crear nova beca (Es pot utilitzar la icona per

B

crear una beca amb les mateixes dades).

Cal utilitzar el camp Comentari (tant en la nova com en la finalitzada) per indicar les beques d’on procedeixen

L’aplicatiu generara un avis a ARS - Economia per ajustar els recursos necessaris a les beques corresponents.
(Properament)

3. Enviarimprés “1.3. Renuncia” signat per estudiant, mitjancant PUC
Cal fer-ho amb una antelacié de 15 dies naturals respecte la data en que deixara de prestar serveis.

Com a model podem utilitzar la plantilla del PUC que hi ha al Drive (doc 1.4.)
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Fase 3: Renovacio

Fase 3: Renovacio

Es renovo
[acceptat per
turtori i
estudiant] 2,

s

Sl

Gr_ear proposta de prémroga a By

InfoBequesETSAE:

v" Crear beca via InfoBeqgues,
actuglitzant amb noves dates

v" Envia "Imprés Acceptacié
Renovacid” signat per estudiant |
tutor, mitjangant PUC PUC. _‘)

INICI proccediment:
NOVA BECA

Passos a seguir:

1.

Preveure Renovacié (proposta de prorroga)

Preveure si es proposara renovar la beca, sempre d’acord amb la decisié de tutor i estudiant de donar-hi
continuitat. Rebrem un recordatori de I'aplicatiu InfoBeques 5 setmanes abans de finalitzar la beca i un de Servei
de Personal pocs dies abans de la fi de la beca per informar del procediment de renovacié.

Renovar clicant I'icona (que es mostra 35 dies abans de la finalitzacié de la beca)

Ens obre un nou formulari d’alta, amb les mateixes dades de |’anterior beca. Revisar les dates, modificables, d’inici i
fi. La d’inici sera la d’un dia després de la fi de beca que es renova i la de finalitzacié la que correspon si la beca té la
mateixa durada que I'anterior.

En la beca que finalitza, ja que la renovacio es tracta en InfoBeques com a nova beca, afegir al camp Comentari @
gue es renova en la beca amb id X

Nota: només es podra renovar si la beca esta activa. Per aix0, cal comencar el nou procés amb I'antelacié
necessaria, d’acord amb dates d’inici noves (aproximadament 1 mes abans). Per a noves convocatories, cal una
antelacio superior, aproximadament de 2 mesos.

Enviar impres d’1.2. Acceptacié Renovacio, signat per I’'estudiant i tutor, mitjancant PUC

Com a model podem utilitzar la plantilla del PUC que hi ha al Drive (doc 1.4.)

Nota per casufstiques particulars: En cas que el gestor es trobi en casuistiques particulars, com pot serla
situacio d’IT del becari, contactar amb I’Administrador de beques (marta.gelabert@upc.edu)

10
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ANNEXOS i ENLLACOS D’INTERES

Diagrama de procés complet

Diagrama d’ampliacions per fases

Diagrama infoBeques rol Cestor

Enllac a Drive>IMPRESOS | PLANTILLES

Enllag a Gesti¢ Beques Aprenentatge (Portal Personal > Racé Personal)

Descripcio accions

AcCcCions

e ' Aprovar sol-licitud beca
X Rebufjar sol-licitud
52 |ntroduir resolucid
[ Coplar. Crea una nova beca amb les mateixes dades.
#: Renunciar beca
: Renovar beca
(O: Editar comentaris de |z beca
Q.: Cercar
& Netejar formulari
X Exportar a Excel

11


https://drive.google.com/file/d/13y29kbDQTu_BSjMiPVVF8pIQ4F80gEOt/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1EReJ1_897X0D5GQt5CXiaKerJE2a4acO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1j53iAKvKq4xjgQSGYaX3H_peahE-RzQx/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1MqAS9bNTiemakbwRkvzApoc6m3f8ycSz?usp=sharing
https://portal.personal.upc.edu/rrhh/GES/Raco_personal/Beques/gestio_beques_aprenentatge
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