Manual d’usuari de I’espaiPersonal

Aquest manual explica les diferents funcionalitats de I'aplicaci6 espaiPersonal.
S'hi accedeix amb la url https://rh2.upc.edu.

El PDI, el PTGAS i els becaris de grau/master tenen accés a aquesta aplicacié i per
utilitzar-la s’han d’identificar amb les credencials UPC.

Una vegada l'usuari s’ha connectat, apareix aquesta pagina de benvinguda:
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L' espaiPersonal és I'eina que substituira progressivament el Raco Personal del portal de personal de la UPC, on es publiquen les dades personals i laborals de cada treballador/a

B Expedient electronic v

Aquesta nova versio oferira una experiéncia d'usuari millorada i nous serveis que et permetran gestionar les teves dades de manera més agil i eficient.

Important: Tot i que anirem implementant progressivament aquestes millores, el Racé Personal actual es mantindra operatiu fins que la nova aplicacié estigui completament en
funcionament. Aixd garantira una transicié sense interrupcions en el servei

Estem treballant perqué ben aviat puguis gaudir de totes les funcionalitats en una tnica eina
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1. Documents

Fent clic al menu Documents, es mostren les seglents opcions:

e Rebut de nomina
e Full de serveis AQU (només pel col-lectiu PDI)
e Full de serveis CNEAI (només pel col-lectiu PDI)
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Rebut de nomina

Full de serveis AQU

Full de serveis
CNEAI



https://rh2.upc.edu

1.1. Rebut de nomina

Es presenta una finestra on seleccionar I'’Any i el Mes del rebut de nomina a consultar. Per
defecte, 'Any seleccionat és I'any en curs. Al desplegable Mes apareixen tots els mesos de
I'any, excepte quan I’Any seleccionat és I'any en curs, que apareixen els mesos fins el mes

actual:

Rebut de nOmina

Any 2025 v Mes — Seleccionar un mes —

Un cop seleccionat 'Any i el Mes a consultar es mostren el/s rebut/s de nomina disponibles
per descarregar, classificats per vinculacions (PTGAS, PDI, vinculacions finangades per
projectes i pagaments puntuals):

Rebut de nomina

Any 2024 ~ Mes Desembre v

Vinculacions de PTGAS

L -LLE LBV Paga extraordinaria

L L5 BT Paga mensual

Es pot descarregar el/s rebut/s en format PDF mitjangant el boto .

Es poden consultar els rebuts de nomina des de I'any 2021.



1.2. Full de serveis AQU

Aquesta finestra només esta disponible pel col-lectiu PDI. Es presenta una finestra on es
poden consultar les sol-licituds realitzades fins al moment, aixi com crear-ne de noves:
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Full de serveis AQU
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Rebut de nomina

Full de serveis AQU Data de sol-licitud & Tipus de certificat Idioma Data de vigéncia Estat Descarrega

Full de serveis
CNEAI
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1.2.1. Creacio de sol-licituds

+ Mova sol-licitud
Per sol-licitar un nou full de serveis AQU s’ha d'utilitzar el bot6 .Un

cop s’ha fet clic a aquest botd, apareix la seglent finestra:

Creacio nova sol-licitud X
Idioma Catala v
Data 23/06/2025

<D

En cas de voler tornar a la finestra anterior sense crear la sol-licitud s’ha de fer clic al botd

x Cancel-lar
. En cas contrari, si es vol enviar la sol-licitud al sistema, s’ha de fer clic
al boto w i en tornar a la finestra de consulta de sol-licituds es podra veure el

el nou full de serveis AQU sol-licitat a la llista per tal de descarregar-lo.



1.2.2. Consulta de les sol-licituds

A la finestra de consulta de sol-licituds de fulls de serveis AQU realitzades anteriorment, es
mostra una llista amb totes les sol-licituds:

@ s = € espaiPersonal °© & ®©
_ e —
- Full de serveis AQU
fives
.

e« e £

La llista de consulta de sol-licituds consta dels seglents camps:

e Data de sol-licitud: data en qué s’ha fet la sol-licitud de full de serveis AQU en
format dd/mm/aaaa

Tipus de certificat: tipus de document (Full de serveis AQU)

Idioma: idioma del full de serveis AQU (Catala)

Data de vigéncia: data de vigencia del full de serveis AQU en format dd/mm/aaaa
Estat: estat del full de serveis AQU, normalment Signat

Descarrega: accio que es pot executar sobre la sol-licitud. L'accié que es pot
realitzar sobre la sol-licitud és la seguent:

O — Descarrega del document PDF
La llista de sol-licituds s'ordena per data de sol-licitud decreixent, i esta paginada.

A la part superior de la finestra hi ha un area de cerca, que consta del camp Data de

Q, Cerca
sol-licitud. Per fer efectiva la seleccié cal prémer el boté . En cas de voler

inicialitzar el camp de cerca, deixant sense efecte el filtre sobre la llista de sol-licituds, cal

prémer el botd :

~Filtres

Data de sol-licitud

& Seleccionar @ @

1.3. Full de serveis CNEAI

Aquesta finestra només esta disponible pel col-lectiu PDI. Es presenta una finestra on es
poden consultar les sol-licituds realitzades fins al moment, aixi com crear-ne de noves:
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1.3.1. Creacio de sol-licituds

+ Mova sol-licitud
Per sol-licitar un nou full de serveis CNEAI s’ha d’utilitzar el boto .Un

cop s’ha fet clic a aquest botd, apareix la seglent finestra:

Creacio nova sol-licitud X
Idioma Castella o
Data 23/06/20235

En cas de voler tornar a la finestra anterior sense crear la sol-licitud s’ha de fer clic al botd

x Cancel-lar
. En cas contrari, si es vol enviar la sol-licitud al sistema, s’ha de fer clic
al botd w i en tornar a la finestra de consulta de sol-licituds es podra veure el

el nou full de serveis CNEAI sol-liciatat a la llista per tal de descarregar-lo.

1.3.2. Consulta de les sol-licituds

A la finestra de consulta de sol-licituds de fulls de serveis CNEAI realitzades anteriorment,
es mostra una llista amb totes les sol-licituds:
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Rebut de nomina

Full de serveis AQU Data de solicitud % Tipus de certificat Idioma Data de vigéncia Estat Descarrega

Full de serveis

CNEAI

La llista de consulta de sol-licituds consta dels segients camps:
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e Data de sol'licitud: data en qué s’ha fet la sol-licitud de full de serveis CNEAI en
format dd/mm/aaaa

Tipus de certificat: tipus de document (Full de serveis CNEAI)

Idioma: idioma del full de serveis CNEAI (Castella)

Data de vigéncia: data de vigéncia del full de serveis CNEAI en format dd/mm/aaaa
Estat: estat del full de serveis CNEAI, normalment Signat

Descarrega: accié que es pot executar sobre la sol-licitud. L'accié que es pot
realitzar sobre la sol-licitud és la seguent:

O — Descarrega del document PDF
La llista de sol-licituds s'ordena per data de sol-licitud decreixent, i esta paginada.

A la part superior de la finestra hi ha un area de cerca, que consta del camp Data de

sol-licitud. Per fer efectiva la seleccié cal prémer el boté @ . En cas de voler

inicialitzar el camp de cerca, deixant sense efecte el filtre sobre la llista de sol-licituds, cal

prémer el botd :
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Data de sol-licitud
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2. Expedient electronic

Fent clic al menu Expedient electronic, es mostren les seguients opcions:



‘ Expedient electronic ~

Dades personals
Dades contractacio
Vida administrativa
Dades economiques

Teletreball

Des d’aquesta secci6 es poden consultar els documents de I'expedient electronic agrupats
per:

Dades personals
Dades contractacio
Vida administrativa
Dades econdmiques
Teletreball

La llista de consulta de documents de I'expedient consta dels seglients camps:

Data de vigéncia: data d'inici de vigéncia del document en format dd/mm/aaaa
Titol: tipus de document

Descarrega: accié que es pot executar sobre el document. L'acci6 que es pot
realitzar sobre els documents és la seguent:

¥
O — Extreure copia auténtica del document. Permet obrir/descarregar una
copia auténtica del document

La llista de documents s'ordena per data de vigéncia decreixent, i esta paginada.

Només apareixen els documents que tinguin data de vigéncia anterior o igual a la data
actual.



2.1. Dades personals
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Dades personals

Documents

Data de vigéncia Titol Descarrega
B Expedient electronic ~
21/06

Document nacional didentitat (ONI) 3

Dades personals

01/04/2016

‘omunicaci6 de dades

e

Dades contractacio

tol academic

Vida administrativa 0

Dades econdmiques Towl3 < - N 10/pagina ~

Teletreball

2.2. Dades contractacio
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Dades contractacio
Documents

Data de vigéncia Titol Descarrega
B Expedient electronic ~

Dades personals

Dades contractacié

Resolucions de

Resolucions de

Contrac

Vida administrativa B

Dades econamiques woas < [l | romsane

Teletreball

2.3. Vida administrativa
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telectronic » Vida administrativa

Vida administrativa

Documents

Data de vigéncia Titol Descarrega
Expedient electronic ~

olucions retributives ¥

01/10/2024

Dades personals

olucions r

01/10/202

le

Dades contractacio

tributives

le

Vida administrativa 0

Dades economiques 10/pagina v

Teletreball

2.4. Dades economiques
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Inici » Expedient electronic » Dades economiques
Dades economiques
Documents
Data de vigéncia Titol Descarrega
B Expedient electronic ~
¥
Dades personals
3

Dades contractaci6

Vida administrativa

Dades economiques Totls < - > 10/pagina v

Teletreball



2.4. Teletreball
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Teletreball

Documents

Data de vigéncia Titol Descarrega
B Expedient electronic ~

3
Dades personals

10/pagina v

Dades contractacio

Vida administrativa

Dades econdmiques

Teletreball



