Instruccions Nou Flux — Donar d’alta projecte — Perfil Gestor (Gener de 2024)

Accés i primeres consideracions

e Enaquest manual partirem de la base de que el PDI ha comencat el procés tal com
s’indica en el manual pel PDI. De totes formes hem de tenir en compte que un gestor
sempre podra ajudar al PDI a omplir els camps (o pestanyes) que siguin necessaries
tenint en compte les politiques/instruccions de la seva USR/URS de cada UTG.

e Accedim al Gestor de Projectes gRDI: https://grdi.upc.edu

e Identificar-nos amb el nostre perfil d’intranet UPC (inclou el doble factor)

Gestor projectes -
e RDI proj INICI  PROJECTES  CONSULTES  FLUX  ADMINISTRACIO . @

Calendari Notificacions recents

novembre 2023 - abril 2024 No hi ha notificacions per mostrar

Darrers cobraments i pagaments

No hi ha dades dels moviments ecénomics

Mo hi ha events per mostrar

e Cliquem a Flux:

Gestor projectes s (7
RDI INICl  PROJECTES  CONSULTES ADMINISTRACIO O nom.cognom

e Ens apareix la llista dels projectes que tenim en tramit com a gestors.
e Podem buscar qualsevol dels nostres projectes (estigui en tramit o no) mitjancant el
buscador “cerca de sol-licituds” utilitzant diversos criteris:

Gestor projectes -
prol INICI PROJECTES CONSULTES FLUX ADMINISTRACIO nom.cognom

RDI
Cerca de sollicituds h

Llista de soHicituds

Estats de les signatures O Sense iniciar @ Pendent @ Rebutjat @ Validat

Informacié dels estats de la soHicitud €9 Alta nova soHicitud



https://grdi.upc.edu/

Tal com s’ha dit en el primer apartat de consideracions previes, en aquest manual partirem de
la base de que el PDI (o personal que I'ajuda) ha comencat el procés. Si no fos aixi, i ho hagués
de fer el gestor, fara clic a “Alta nova sol-licitud” i comencgarem el procés. Si aquest és el cas
consultarem el manual enfocat al PDI (https://rdi.upc.edu/ca/eines-de-la-gestio-de-la-
recerca/docs-flux/manual-nou-flux-per-pdi-v1.pdf/view)

Gestor projectes .
e RDI proj INICI PROJECTES CONSULTES FLUX ADMINISTRACIO nom.coghom

Cerca de sollicituds hd

Llista de soHicituds

Estats de les signatures (O Sense iniciar @ Pendent @ Rebutjat @ Validat

Informacié dels estats de la seHicitud € ‘ Alta nova soHicitud ’

e EIPDI (o personal proper) anira avancant en la complementacié dels camps i quan hagi
omplert totes les pestanyes que se li requereix, o en el moment que ell consideri podra

clicar “tramitar sol-licitud”
Desar

Tramitar sollicitud ' Rebutjar

e Sjel PDI clica aquesta opcio el gestor de referéncia de la USR corresponent rebra la
sol-licitud , i haura d’omplir els camps referents a gestié economica i/o documental.

Camps referents a gestid técnica i economica del projecte

e Hiha uns camps de caire técnic i economic que el PDI no veu i per tant no pot omplir.
Aquests camps s’han de ser omplerts pel gestor i apareixen en un apartat anomenat
“Dades técniques del contracte/projecte” de la primera pestanya amb nom “Dades
Generals”

Dades técniques del contracte/projecte

Tipus de
projecte *

Classe de projecte *

Lletra * e hiBaa ot Grup *

Tipus ovarhead * Al Subgrup*

e Primerament s’omplira el camp “classe de projecte” segons les opcions que se’ns
despleguen al clicar. (Exemple: En el cas de un contracte amb una empresa
seleccionem opcid 11)



https://rdi.upc.edu/ca/eines-de-la-gestio-de-la-recerca/docs-flux/manual-nou-flux-per-pdi-v1.pdf/view
https://rdi.upc.edu/ca/eines-de-la-gestio-de-la-recerca/docs-flux/manual-nou-flux-per-pdi-v1.pdf/view

e Enfuncid de quina opcié seleccionem veurem, que la resta de camps se’ns
autocompleten. En el cas de que alguns camps no s’autocompletin ho haurem de fer
segons els criteris que coneixem. En el cas del exemple abans esmentat quedaria aixi:

Dades tecniques del contracte/projecte

Classe de projecte * Corvenis brolectes rece Tipus de P i . i
11-Convenis projectes recerca v . * 3-Conveni, Europeu / cobraments, v
N projecte
N *
Lletra 1 o Grup CON o
il * * 1
Tipus everhead C-21.00% v subgrup CC - Contracte R+D+i, €50 "C" (Art60 LOS v

e Un cop completat el bloc farem la opcié recomanada “Desar i seguir”

Camps referents a gestié documental del projecte

e Aquesta pestanya també I’haura d’omplir el gestor de la USR. En aquesta pestanya es
tracta de adjuntar el contracte i tota la documentacié que s’hagi de signar o sigui
preceptiva per fer-ho. No oblidar documents adjunts necessaris tipus addendes o
similars.

e Important: El PDI podra adjuntar documents, pero si ho fa sempre haura d’haver una
revisié posterior per part del gestor. No es pot adjuntar cap document sense que
abans hagi estat revisat pel gestor.

DADES GENERALS DADES CLIENT PARTICIPANTS AMBITS TEMATICS DOCUMENTACIO PREVENCIG DE RISCOS LABORALS TRAMITACIO HISTORIAL
Codi soHicitud: 2023-000164 Estat: Eshorrany

Afegir documentacié

Document a signar « | Tria un fitxer |No s'ha triat cap fitxer m

Document (m.
Generar caratula

Llistat de documents

Titel Tipus de documentacié Accions

No s'ha trobat informacid

e Primerament anirem al primer camp i seleccionarem la opcié que volem. Per defecte
surt “document a signar” pero podem seleccionar la que ens interessi.
e Triarem el fitxer que ens interessi (tria un fitxer) i el pujarem mitjangant H

DADES GENERALS DADES CLIENT PARTICIPANTS AMBITS TEMATICS DOCUMENTACIO PREVENCIO DE RISCOS LABORALS TRAMITACIO HISTORIAL

Codi soHicitud: 2023-000157 Estat: Eshorrany PDI

Afegir documentacié

Document a signar v CONVENI PROVA.pdf m

Document a signar \

Doc. signat per totes les parts (definitiu) Segon: Escollir el

Adjunt

document Tercer: clicar Afegir
Llistat de documents Primer: Escollir el tipus de
document que volem introduir

Titol Tipus de documentacié Accions

No data available in table




e Un cop adjuntats tots els documents que ens interessa, podrem generar la caratula
clicant la icona dedicada a tal efecte.

Enviament a signatura

e Un cop omplertes totes les pestanyes i havent consensuat tota la informacid
introduida amb I'IP del projecte podrem enviar la sol-licitud a signar.

e Anirem a la pestanya “Tramitacid” i clicarem la opcié que ens apareix a sota “Enviar a
signar”

e Entot moment podrem consultar aquesta pestanya per consultar I'estat de la
sol-licitud. Podrem veure en quin punt es troba, i les dates i hores de les signatures.

Finalitzacio de I'alta des del SAP

e Un cop el Rector ja ha signat el document i tinguem la signatura del client, haurem de
finalitzar el procés de I'alta en el SAP.

e Per poder fer-ho de moment anirem a buscar el codi de sol-licitud. Per trobar aquest
codi anirem a qualsevol pestanya i en la part superior esquerre trobarem un codi
numeric que haurem de copiar.

DADES GENERALS DADES CLIENT PARTICIPANTS AMBITS TEMATICS DOCUMENTACIO PREVENCIO DE RISCOS LABORALS TRAMITACIO HISTORIAL
Codi soHicitud: 2023-000167
Dades del tramitador \

Informacié general

Estat: Validat

N ble *
s s JUAN CARLOS CRUELLAS IBARZ -

Nou projecte?
Unitat académica

701 - ARQUIT. COMPUTADORS i

- W
Eeup disponibilitat * @ 0CI02-1 - SG - €102 JUAN CARLOS CRUELLAS IBARZ >

e Un cop tenim el codi sol-licitud copiat obrirem el SAP i ens situarem a la seglient
transaccio:

~ [(= Menl SAP
* @ ZPUC_ECONOMIA - PUC Economia
- i) ¥_DES_B80000160 - Detall del deute per dient
» [ Control pressupostari
» [ Finances
» [ Actius fixos
* [ Projectes CTT
» (3 Parametritzacié
~ [ Estructures Operatives
» [T Parametritzacié
¥ [= Dades Mestres, Definicions i Projectes
*I_® ZPSPANTPROY - Crear / Modificar Projecte CTT 1eri2n nivell - ZPSPANTPROY
'I_@ ZPSPANTPROYFLUX2 - Crear Projectes a partir d'una sollicitud de FLU)(J
- & €107 - Visualitzar/Modificar Definicid de Projecte - Tipologia
» [ canvi d'estructura del Projecte
» [0 UNEDX
» [ Realitzacié




e Un cop oberta la transaccié amb nom “Crear projectes a partir d’'una sol-licitud de
Flux”, ens demanara que introduim el codi de sol-licitud que hem copiat abans. El
posem i clicarem “crear”

e Ens apareixera un finestreta amb les dades basiques del projecte que volem donar
d’alta. Si son les correctes voldra dir que no ens hem equivocat de sol-licitud i per tant
podem avancar. Picarem “Alta”. En cas contrari “cancel-lar”.

e Veurem que es carreguen totes les dades del projecte al SAP i revisarem que tot
estigui bé.

e Un cop revisat que les dades son correctes, haurem de incloure aquells camps que
habitualment que queden per omplir a la pestanya “Dades del projecte”. Exemple per
contractes:

Crear Profecte: Element PEP.

& cambiar status S

Datas
Document: '20.09.2023 Registre: 03.10.2023 Tnict 2€.09.2023 Final: 30.09.2023 Fina amb esrnenes: 30.058.2023 Tancament: E

Akras dades Imports
Tipuz projecta: I 3-Corvani, Europeu [ cobraments, Finangament: UPC: - a] EmR
Grup projectes: 1 | CONTRACTES/CONVENIS Esmenes: EUR. Contracte sgnat {moneda estrangerz)
Subgrup projectes; 1] Contractes de Licénoes “¥' Ajust import: EOR. Ei Q_v”l
Tipus d'actmtzt: 45 Forrecid regada: Doctorat mdustral, MOOC,. TOTAL consard: EUR
Riscos Lbarais: 1N, NO UPC va a entiat | NO enttat va a UPC... v TOTAL finangament URC: | em UPC prédstec: B EUR
Cofin. fons europewu: ‘\ TOTAL préstec: EUR
Mt - v — Tots £ls impocts per la base izposable
Publiotztz -

EC/Overhead EC:
Bequas [
Caracteristigues:

UNELX
Chssficact UNEL:
Drigen Financament LI

Codi convocatona UNEL:

Destinacki UNED:

51/ 5i Parmat EC's | Overhead EC's - TS Tipus assanacid: Mo limit hores per tasquas -
B5 Permet Beques d'niceod RECERCA - TS Bloguejar: Justificacid No bloguejs calendan =
Dictamen Comité d'ética: 41| o té cap dictamen dei OE

HETX:

PENDENT 0'ASSIGNACTD LINED! ‘\

Pendent solickud ata UNEDX

. e

Finalment s’ha de informar les dades del FMDeriver informant del codi del Centre
Gestor corresponent:

Crear Projecte: Element PEP.

& cambiar status
Defprojecte: I__"lD Tipologia grup: [3a
Elerrent PEP: f—‘ |I’, 12453 Pruepa JGG Z1 Confidencal (dades no pdhl
__ Dades mvestgador | Dadesprojects | Ambis | Tancament projectes !

Deas de projecte a projecte Des de cas... @ chsse cost | Vald des de |Posicid presupostari |Centre ge... (i
C12493 Cl2453 Q052200450 0052200159 01.01.2023 1/32000/CTT '_ i Al i
cl2493 £lL2453 O0ETSLO00G OO0ETSLSS99 01.01.2023 1/32100/CTT i
Cl2453 Cl2453 Q070000000 0077300850 01.01.2023 I/732L00/CTT

Cl2493 £12483 Q0TTI0OLOGD 0077301000 ©01.01.2023 IS38000/CTT

C12493 Clzas3 007TI0LO01 OOTTESES98 01.01.2022 1/32L00/CTT

124593 Cl2483 Qa7TS00000 0O0TTH01000 01.01.2023 1738040/CTT

12493 Clz453 G07TS0L001 O0OTS5G8990 01.01.2023 I732L00/CTI




-NOTA IMPORTANT-

Recordar repassar que tots els camps necessaris estiguin ben informats per cada tipologia de
projecte que estiguem donant d’alta

e Un cop informat I'FMDeriver gravem mitjancant:

@ @ eae @
Crear Projecte: Efement PEP.

e Al cap d’'uns instants apareix una finestreta que informa que s’ha donat d’alta el
projecte, i inclou el codi de projecte corresponent. El sistema enviara un avis per
correu electronic al Gestor i al Professor Responsable que incloura el codi del nou
projecte.

e A partir d’'aquest moment el PDI responsable ja podra veure el projecte en el seu perfil
de GRDI.



