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1. INTRODUCCIO

Procediment d’acollida al nou personal de [departament/institut] o actualitzacié de les seves dades de
vinculacié amb el departament.

2. AMBIT D’APLICACIO

Membres de [departament/institut]

3. DESCRIPCIO DEL PROCES

TRAMITS A REALITZAR PER LA PERSONA RESPONSABLE DE LA NOVA INCORPORACIO | TECNICS DE LA
LABORATORI (FORMACIO)

Quan una persona s'incorpori al departament (o quan hi hagi una modificacié de la situacié actual d’algu que

ja en formi part), caldra que la PERSONA QUE ES RESPONSABILITZA de la nova incorporacié, envii la
FITXA DE NOU PERSONAL DEGUDAMENT COMPLIMENTADA al correu institucional del departament.

1. La persona responsable explica la fitxa de nou personal a la persona que s'incorpora i la
complimenta conjuntament amb ella.
Tots els camps es poden omplir digitalment doncs es tracta d’'un document word format formulari.
Cal teniren compte que poder utilitzar el document word, caldra que préviament el descarregueu
localment a I'ordinador, 'omplir-lo, i guardar-lo amb un nom diferent.

2. Necessitats formatives

e En el cas de que la persona que s'incorpori precisi fer la formacio:

Un cop complimentada la fitxa en la seva primera pagina, cal enviar la fitxa als técnics per tal de
que tinguin coneixement de la persona que s'incorpora i aixi es pugui agendar (cita prévia) la
formacié corresponent.

Un cop feta la formaci6 corresponent, els técnics responsables de la mateixa la validen amb les
seves inicials en el mateix document, tasca que s’ha de realitzar digitalment en el segon full del
document en l'apartat corresponent i guardant el document de nou per retornar-li al tutor/a o
responsable.

e En el cas de que no es necessiti formacio, es continua el proces en el punt segient.

3. Un cop complimentades les dades personals i, si s’escau, la formacio, la persona responsable
de la nova incorporacié envia la fitxa en format WORD per correu electronic a I'adrega
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institucional [adre¢ca de correu], o bé Il'envia la persona interessada amb cc al seu
responsable.

4. IMPORTANT: La persona responsable de la nova incorporacié cal que tingui present la data
comunicada de baixa de la persona, ja que un cop arribada aquesta, i en cas de que no es
comuniqui cap prorroga o canvi, la persona sera donada de baixa del Departament.

Cal comunicar qualsevol canvi a [Unitat responsable, p. ex. la Secretaria del Departament] (alta,

baixa, modificacié de contracte, canvi de beca, prorroga...) per correu electronic a I'adreca
institucional del Departament.

TRAMITS A REALITZAR PER [UNITAT RESPONSABLE]

Un cop rebuda la fitxa, des de [Unitat responsable] s’acabaran de realitzar els tramits pertinents per tal
de completar I'acollida segons els segiients apartats:

Es donara resposta de confirmacio6 al tutor / responsable, de que la nova persona ja ha sigut
incorporada al Departament correctament.

ALTA A LA BASE DE DADES DE RECURSOS HUMANS DEL [DEPARTAMENT/INSTITUT]

La base de dades del Departament es troba a la carpeta [carpeta]. La ruta per trobar-la és:
[ruta]

Un cop oberta la base de dades, entrem a “Revisar o introduir dades” i revisem si la persona ja ha estat abans
al departament. En aquest cas actualitzarem les dades o bé, si és una nova incorporacid, introduirem les
dades del nou personal, que s’extreuen de la fitxa de nou personal.

Les dades que s’han d’emplenar a Dades personals, son:

NOM: Tot en majuscules

EN ACTIU: Activar casella

INICIALS: Les que hagi indicat [persona responsable] a la fitxa
CATEGORIA (Segons el nostre quadre de Categories de Personal)
TIPUS VINCULACIO: Podem detallar la beca, el contracte TSR, etc.
RESPONSABLE: Segons la fitxa

DESPATX: Segons fitxa (coordinat amb Responsable Organitzaci6)
TELEFON: Extensié UAB. El personal el podem anotar a Observacions.
CORREU-e: Correu UAB si en té.

ALTRE CORREU-e: Personal

NIF, NIU, INCORPORACIO, DATA FINALITZACIO (Segons fitxa)
Accés al Parquing (si s'escau), i anotem matricula
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ARXIU DE LA FITXA PERSONAL DE PERSONAL

Tota la documentacio relacionada amb la persona que s’incorpora, modifica o sollicita 'accés, s'arxiva a la
carpeta: [carpeta]

Arxivant la informacié de manera que queda organitzada per: COGNOMS, NOM (Majuscules i tot complert)

IMPORTANT: Tot tramit realitzat per part de la secretaria queda registrat tant a la fitxa d’acollida de
personal (validat per les inicials de la persona que el realitza i amb la data en que s’ha realitzat), aixi com
a la BBDD del departament, a I'apartat “tramits secretaria”.
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TRAMITS INTERNS D’ACOLLIDA

Per a tot el personal que s'incorpora al departament cal realitzar els tramits interns d’acollida, que es
realitzaran des de la Secretaria. Aquests tramits varien en funcié de cada tipologia de vinculacio, seguint el
quadre de la pagina anterior.

1. Alta a la BBDD [departament/institut]

2. Alta al LLISTAT DE DISTRIBUCIO de correus del [departament/institut]: Cal afegir el correu de
la persona que s’incorpora a la llista de difusio institucional de Departament i a les subllistes del
departament, si s’escau, (PDI, PAS-L) i eliminar-los quan acaba la seva vinculacié al
departament.

3. Alta EQUIP TEAMS DEL [departament/institut]: Incloure la persona a I'equip Teams del
[departament/institut] i treure-la quan es doni de baixa.

4. Vinculacié ISS: Les persones que arriben al departament sense cap relacié laboral ni
academica, cal vincular-les al Departament a través del International support service (ISS). Per a
poder fer aquest tramit es precisa:

- Document Sol-licitud autoritzacié d’alta de personal vinculat degudament complimentada
pel director/a del [departament/institut]

- Copia del Document d'identificacié de la persona que s'incorpora (DNI/ NIE / PASSPORT)

- Copia de I'Asseguranca meédica o targeta sanitaria de la persona que s'incorpora

Aquesta documentaci6 cal annexar-la a la sol-licitud que cal tramitar a través de I'enllag:
Vinculaciones - Universitat Autbnoma de Barcelona - UAB Barcelona

Un cop enviada la sol-licitud, arxivem copia de la mateixa a la fitxa personal i esperem el correu
de confirmacio que I'lSS envia a la persona vinculada amb copia al correu institucional del
Departament. En aquest correu s’informa del NIU de la persona que es vincula, i que cal omplir
a la fitxa de personal i a la base de dades. Un cop feta la vinculaci6 es pot acabar de
completar els tramits interns d’acollida del departament.

5. Alta Impressora / Escaner / Fotocopiadora [departament/institut]
Donar accés a la impressora del departament.
S’ha d’obrir el menu per Gestionar les adreces. “Nou programa”. Indicarem el nom, i el NIU de la
persona i li donarem accés a les 3 opcions impressora, escaner i fotocopiadora.

6. Captures dades biométriques
Per aquelles persones que han indicat treball en laboratori, haurem de capturar les seves dades
biometriques.

7. Altaal'equip de Teams
Només quan la persona imparteixi docéncia i ho sol-liciti a la seva fitxa.

8. Accés al edifici d'ofici 24h/365
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Per aquelles persones que ho requereixin, hem de demanar a [unitat responsable] per correu electronic
que li donin accés.

Hi ha persones que necessitaran fer una sol-licitud prévia signada pel seu responsable, per tal de que
els hi demanem l'accés.

9. Notificar a [persona responsable]
Des de la Secretaria s'informara a [persona responsable] de les noves incorporacions, enviant-li un correu
electronic amb la copia de la fitxa corresponent, sempre i quan suposin una despesa per al
[departament/institut].

[Persona responsable] gestionara el carrec del canon de Departament seguint la normativa econdmica
interna del Departament.

TRAMITS DE FINALITZACIO (BAIXES, PRORROGUES, MODIFICACIONS)

15 dies abans de que la persona causi baixa, enviem un correu recordatori per si hi ha algun tramit
pendent (Prorroga o modificacié vinculacio), tot recordant abans de causar baixa ha de retornar els equips
EPI's a [persona responsable] i les claus del despatx i/o laboratoris a la [persona responsable].

Un cop la persona vinculada cursa baixa del departament:

¢ Baixa de la llista de distribucio de correu del departament
Baixa dels equips de Teams “[nom de I'equip]” si és el cas.
Baixa a la impressora
Treure els accessos autoritzats concedits
Baixa del Biostar (dades biométriques d’accés als laboratoris)

PERIODICAMENT

Revisar les persones de la llista de distribucié del departament i de les subllistes

Revisar els accessos de la impressora

Revisar els accessos autoritzats concedits

Revisar les persones que ja han finalitzat la seva estada amb el departament i contrastar
amb la seva persona responsable si encara continuen o no.

e Coordinar-se amb la persona responsable de les contractacions per tal de tenir en compte
les noves incorporacions, modificacions o baixes

NOTA: Tots els correus rebuts en relacié a ’TACOLLIDA DE PERSONAL S’arxiven a la carpeta del
correu institucional del Departament de nom “[carpeta]’.

INFORMACIONS

TARGETA UAB: Si son estudiants o persones contractades, la tenen ja sol-licitada d’ofici. Les persones
vinculades a través del ISS han d’esperar el correu de confirmacio del ISS per poder sol-licitar la targeta.
L’OCl s’encarrega de la gestié de les targetes UAB (oci@uab.cat)
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BUSTIA: Periodicament o cada cop que la gestié academica ens ho sol-liciti, enviem una actualitzaci6
de les busties assignades. El numero de bustia assignada s'introdueix a la Base de Dades dels RRHH
[base de dades]

Un cop assignada la bustia, es comunica el nimero de bustia assignada a la Gestié6 Académica i de
Serveis enviant un correu a I'adreca [adreca] i esperem que ens confirmin els canvis, per informar al
personal amb numero de bustia assignat.

Els col-lectius que tenen dret a tenir bustia son:
- Busties individuals: PDI permanent, PDI no permanent, INVESTIGADOR
- Busties compartides: ASSOCIATS, PAS, PREDOCS, POSTDOCS
No tenen dret els alumnes i personal vinculat.

ALUMNES AMB CONVENI DE PRACTIQUES REMUNERAT: Els alumnes que venen amb conveni de
practiques cal comprovar si tenen remuneracié economica. En cas que si que en tinguin caldra fer-los
la reserva de nomina.

GESTIO CONVENIS: Els convenis de practiques ens arriben per signar electronicament o en paper per
Correu intern. Hem d’arxivar al correu del [departament/institut] els exemplars signats i un exemplar si
€s en paper.

TREBALL FORA DE CAMPUS: Quan una persona marca I'opcio de treball de fora del campus, els hi
haurem d’enviar la Guia Preventiva i el Word “Acreditacié formaci6é” que ens han de tornar signat.
(persona de contacte sobre aquests remes: [persona responsable]).

VINCULACIONS A TRAVES DEL INTERNATIONAL SUPPORT SERVICE (ISS): Les persones que
arriben al departament sense cap relacié laboral ni académica, cal vincular-les al Departament a través
del International support service (ISS). Per a poder fer aquest tramit es precisa:

- Document Sol-licitud autoritzacié d’alta de personal vinculat degudament complimentada
pel director/a del [departament/institut].

- Copia del Document d'identificacié de la persona que s'incorpora (DNI / NIE / PASSPORT)

- Copia de I'Asseguranga médica o targeta sanitaria de la persona que s'incorpora

Aquesta documentaci6 cal annexar-la a la sol-licitud que cal tramitar a través de I'enllag:
Vinculaciones - Universitat Autdnoma de Barcelona - UAB Barcelona

Un cop enviada la sol-licitud, arxivem copia de la mateixa a la fitxa personal i esperem el correu de
confirmacié que I'lSS envia a la persona vinculada amb copia al correu institucional del Departament.
En aquest correu s'informa del NIU de la persona que es vincula, i que cal omplir a la fitxa de personal i
a la base de dades. Un cop feta la vinculacié es pot acabar de completar els tramits interns d’acollida
del departament.

Per a més informacid contactar amb: international.support@uab.cat
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QUADRES RESUM VINCULACIONS DEPARTAMENT

Persones que fan una PERSONAL DOCENT O Alta al col-lectiu PDI Vi lat INFORMACIO

estada a la UAB INVESTIGADOR d af CoFlectU FLL_vincula Nom complet de la persona
(normalment de recerca) i ESTUDIANTS DE POSTGRAU convidada

que no tenen una (Master o doctorat) Alta al collectiu ALUMNE_POSTGRAU_Vinculat e Sexe

vinculaci6 formal ESTUDIANTS DE GRAU Alta al col-lectiu ALUMNE_GRAU_Vinculat * Datade naixement
(contracte o matricula e Data d'inici de I'estada

academica) amb la UAB. PAS PAS_Vinculat e Data de fi de I'estada

¢ Nacionalitat

e Adreca completa a Espanya
o Teléfon

e Adreca electronica

e Entitat de procedéncia

e Departament

lta al col-lectiu PIF_FENIX

INFO ADDICIONAL:
Normalment per part d’una institucio internacional: MAEC-
AECID, CONYCIT, CONACYT, PRONABEC, etc. i que ho puguin
acreditar:

a. Sila beca és a través d’una institucio amb conveni amb
la UAB: des de I'lWP ja disposem dels llistats d’aquests
becaris, i prévia comprovacio de que el becari ja esta
matriculat a ’Escola de Doctorat, els donem d’alta al DOCUMENTS
col-lectiu PIF_FENIX. * Copia de la pagina del

a. Sila beca és a través d’una institucié amb la qual la UAB passaport amb dades

IS6n estudiants que venen
amb una beca pre- ESTUDIANTS DE DOCTORAT
doctoral diferent de les DE LA UAB

habituals i que no es
gestionen des de ’AGR

no té conveni, llavors ha de ser el Departament o Institut p(f_'rs.onals‘

on estigui fent el Doctorat que sol-liciti la seva alta al ° CO‘F"? de I'asseguranca
col-lectiu PIF_FENIX, tot adjuntant la seva credencial de medica

becari. e Autoritzacié DIGITAL del

Director del Departament
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