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@ Gestor d'Expedients

1. Qué és?

El gestor d'expedients és l'eina que permet la consulta i gestio dels expedients i
documents electronics d'un procediment assignat a la nostra unitat. Els documents i
expedients queden dipositats en el gestor documental corporatiu per tal de garantir la
seva seguretat, integritat i perdurabilitat.

Des del gestor, podem accedir a expedients que es registren electronicament iniciats
per una sol-licitud presentada a través de la Seu Electronica de la UPC o 'EACAT i
també podem iniciar, directament, un procediment d'ofici.

A més, des del gestor d’expedients, actualment, podem fer les segients funcions:

e Incorporar documentaci6 a un expedient i enviar-la a signar. e-Tramita i
Portafirmes

o Generar copies electroniques auténtiques amb efecte certificador o sense de
documents papers o digitals. Integracié amb el modul de digitalitzacié i copia de
I'AOC i connexié amb els escaners configurats a tal efecte.

e Generar, registrar i enviar a signar resolucions. D’aquesta manera s’assegura
la inclusié al registre unic de la UPC de totes les resolucions que es tramiten.

e Crear una notificacio o comunicaci6 electronica fent la crida al sistema e-
Notifica (eNotum).

e Compartir expedients, volums o documents amb persones membres de la
comunitat universitaria

2. Accés

1. Adrecaweb
https://gexpedients.upc.edu/

2. ldentificacio
Identificar-se amb les credencial UPC: usuari i contrasenya o certificat digital.

Espafiol | Catala | English

) anys

S sense (Imils

nom.cegnom

@ Canvi i oblit de contrasenya

Altres métodes d'autenticacio

)  Certificat digital


https://gexpedients.upc.edu/
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Gestionar expedients electronics

Des d’aquesta funcid, podem accedir al gestor documental i visualitzar les series
documentals associades a la nostra unitat tramitadora. També podem pujar documents,
generar resolucions, generar copies electroniques auténtiques i enviar a signar
documents o resolucions a través del portafirmes o de I'eTramita.

El gestor documental s’estructura en:

e Serie Documental. Conjunt de documents que es generen a una mateixa
activitat seguint un procediment normalitzat.

e Expedient electronic. Unitat documental composta (incorpora metadades
obligatories). Carpeta que integra volums documentals i, dins d’aquests,
documents o directament documents. No pot ser mixta. Es a dir, si te volums tot
ha d’estar en volums. Si te documents directament tot han de ser documents.

¢ Volum documental. Son carpetes que integren documents dins de la unitat
documental composta (incorpora metadades obligatories).

¢ Document. Unitat Documental (incorpora metadades obligatories)

Per exemple:

e Serie: A1008E010N210 Eleccions / Escola Tecnica Superior d'Arquitectura de
Barcelona (ETSAB) / Juntes

o Expedient: Convocatoria 2022. Eleccié de representants per proveir les vacants
a la Junta de 'ETSAB

e Volum: Documentaci6 general de la convocatoria

e Document: Resolucié de la convocatoria d’eleccions

3.1.Accedir auna serie documental i a un expedient

oL, . ) o
@ @ Gestor d'Expedients

A Inici

|l Gestor documental

Qué és el Gestor d'Expedients?

il Sol-licituds de tramit i

tasques

El gestor dexpedients és leina que permet la consulta i gestié dels expedients i

] Copies autentiques documents electronics d'un procediment assignat a la nostra unitat.

Z Resolucions

Des del gestor podem accedir a expedients que s'inicien per una sol-licitud presentada al
registre, i també podem iniciar, directament, un procediment d'ofici

Consulta les )
resolucions Actualment, el Gestor d'Expedients compta amb les seglients integracions

Genera resolucié = Estdintegrat amb el gestor documental corporatiu per tal de garantir la seguretat |

integritat dels expedients que s'hi dipositin

£ Administracié

« Incorpora un modul de digitalitzacio i copia , que en combinacié amb els escaners

configurats amb connexié al servei COPIA de I'AOC, facilita la generacié de copies
< Simula unitat digitals auténtiques doriginals en paper, per incorporar a procediments
administratius
« També incorpora un registre de resolucions , que assegura la inclusi¢ al registre
unic de la UPC de totes les resolucions que es tramiten.

Clicar a gestor documental, seguidament el sistema mostra les nostres series
documentals.
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@ - @ Gestor d'Expedients

A Inici

|l Gestor documental

Les teves series

J1043E031 | Doctorat / Beques d'intercanvi i mobilitat / Begues i ajuts
J1044 | Ajuts a 'estudi / Beques i ajuts / GESTIO ACADEMICA

J1046 | Titols oficials / Expedicio de titols / GESTIO ACADEMICA
(L_] Copies auténtiques
J1051N270 | Facultat d'Informatica de Barcelona (FIB) / Representacié dels estudiants / Organitzacio dels estudiants
# Resolucions
J1055E031 | Doctorat / Expedients academics destudiants / Expedients academics
£ Administracié o . e ) )
K1019N028 | Gabinet d'Innovacié i Comunitat (GIC) / Crédits d'estudi / Serveis de suport a la comunitat
< Simula unitat K1026ND41 | Servel de Comunicacio (SC) / Concursos i premis per la comunitat / Concursos i premis

M1031 | Actes de treballs i projectes finals / Avaluacié dels estudiants / Avaluacid académica i docent

« o« mnu 1B »

= Seleccionar la série corresponent.

= @Gestor d'Expedients ° 6

8 Gestrdocumentol Expedients de K1026N041

»

o) DO

* Una vegada a dins de la série clicar al bot6 de cerca.

Filtre de cerca sobre (Cod de reférencia, Titol propi, Codi dexpedient, Data dobertura | Data de tancament
Codl de Data Data de
O Codi dexpedient Titol propi referencia dobertua % tancament Detall
O 2022K1026N04173 Convocatoria 2022 - Premis UPC 28484935 20221216 I3
20222 C 20244 41- 2 .2 Carpeta P x
o 2022:206 Concurs de la Carpeta UPC 20232024 K1026N041 Auydzozz Conv. 208 Concurs de la Carpeta UPC 2023 26728076 202210.04 [N
«=Simula unitat L 202

= El sistema mostrara els expedients/volums creats a la série durant els Gltims tres
mesos. Si volem modificar els criteris de cerca ho podem fer canviant la data
d’obertura. El sistema també permet cercar per titol o codi d’expedient.

= Seguidament, hem de clicar a la fletxa per accedir al detall de 'expedient/volum
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3.2.Afegir un expedient

@ Gestor d'Expedients o 8

Repositori Documental / Repositori Expedients

#A Inici
| Gestor documental Expedients de C'l 053

~ Expedients i \Str NS organitzative Relacions interior REPRESENT ) X X
documents compartits ELACIONS PUBLIQUES > Afegeix expedient

il Sollicituds de tramit
Lusuari pot consultar tots els expedients de la série, no 1é restriccions per unitat tramitadora

E] Copies auténtiques Titol Jient I
| de lexpedien di dexpedient

# Resolucions

£t Administracio

Data dobertura Data de tancament

dissabte, 3 de febrer de - divendres, 3 de maig de M } 0

2024 2024
( W Neteja l (D

« Simula unitat D

= Sivolem afegir un nou expedient hem de clicar al bot6 afegeix expedient.

Afegeix un expedient x

Codi de reférencia

2022-K1026N041-73

Titol propi

Convocatoria 2022 - Premis UPC v

Unitat tramitadora

(Ol) Servei de Comunicacio (SC) [Codi UPC_041] -

Descripcio

-

= Emplenar els camps seguents:
= Codi de referéncia: surt per defecte.
= Titol propi: Indicar el nom de I'expedient (Ex. Convocatoria 2022.
Premis UPC)
= Unitat tramitadora: Indicar el codi de la unitat (Ex. 041)
= Descripcié: Camp opcional destinat a afegir una breu descripcié de
I'expedient i el seu contingut.
= Un cop emplenats tots els camps hem de clicar al boté desa.
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a Codi diexpedient Titol propi Codi de reférencia

o 2022-K1026N041-73 Convocatiria 2022 - Premis UPC 28484935

Data dobertura

e A

;  Datade tancament Detall

20221216 v

= El sistema ens indicara que l'acci6 s’ha completat correctament i podrem

visualitzar I'expedient creat.

3.3.Esborrar un expedient

Podem esborrar un expedient, sempre que en el seu interior no hi hagin documents

signats electronicament.

@i - @ Gestor d'Expedients

o Repositori Documental / Repositori Expedients
Inici

L. Gestor documental

~ Expedient

documents compartit

1 Sollicituds de ~ Compartir expedient/s | n‘} W Esborra )
tramit | tasque Godii de
({,] [m] Codi d'expedient Titol propi reférencia
7] Copies auténtique:
2022-20é Concurs de la Any: 2022 - Conv: 20e
(=] Carpeta UPC 2023- Concurs de la Carpeta 26728076
2024-K1026N041-68 UPC 2023-2024
£ Administra
Usuaris ‘ ©  2022-K1026N041-73 Sonvocatoria 2022 - 28484935
Premis UPC

Unitats

= Seleccionar I'expedient que volem esborrar.

= Clicar el bot6 esborra.

Esteu segur d'eliminar el/s X
objecte/s documentals
seleccionat/s?

©

o €
( ® Neteja \@

Filtre de cerca sobre (Codi de N‘h‘lvmluul propi, Codi d'expedient, Data d'obertura i Data de +Opcions # Neteja |

v
Data Data de
d'obertura® tancament Detall
2022-10-
04 e
2022-12-
6 e

= Confirmar I'eliminacié de I'expedient i del seu contingut.
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3.4.Modificar un expedient

@umv:nsun POLITECNICA @ ) g
DE CATALUNYA ' .

Gestor d'Expedients

Repositori Documental / Repositori Expedients

Filtre de cerca sobre (Codi de reférencia, Titol propi, Codi d'expedient, Data d'oberturai Data de ( +Opcions ) ®Neteja |
- N /
vE
Codi de Data Data de
m} Codi d'expedient B Titol propi v reférencia ~ d'obertura+ tancament = Detall

2022-20& Concurs de la Any: 2022 - Conv: 20& 2022-10-
o Carpeta UPC 2023- Concurs de la Carpeta 26728076 04 a
2024-K1026N041-68 UPC 2023-2024

Convocatoria 2022 - 2022-12-

Premis UPC 2eApA%35 16 -a
Mostrant del 1 al 2 de 2

Usuaris

Unitats

m] 2022-K1026N041-73

= Accedir al detall de I'expedient.

@:;ﬂ:‘snﬂm::mwscmcn — @ ) 9
= ' .

ceLous ) Gestor d'Expedients

Repositori Documental / Repositori Expedients / Informacié Expedient

|8l Gestor documental

Unitat tramitadora Estat
~ Expedients i
partits 041 - (O1) Servei de Comunicacio (SC) [Cedi UPC_041] Obert
Titol propi Codi de Codi d'expedient:

refe
Convocataria 2022 - Premis UPC 2022-K1026N041-73
28484935

Data d'obertura Data de tancament:

2-16 10:54

= Clicar a la icona del llapis.
= Fer les modificacions i desar.
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3.5. Afegir un volum

@::'::.:i::::“"‘“'“ = @) o @8
BARC INAT = / i

T ( Gestor d'Expedients

Repositori Documental / Repositori Expedients

Filtre de cerca sobre (Codi de reférencia, Titol propi, Codi d'expedient, Data d'obertura i Data de +Opcions )( WNeteja )
VB
Codi de Data Data de
o Codi d'expedient E Titol propi v reférencia © d'obertura® tancament Detall

2022-20e Concurs de la Any: 2022 - Conv: 20&

O  Carpeta UPC 2023- Concurs de la Carpeta 26728076 5222'1 % q]
2024-K1026N041-68 UPC 2023-2024
Convocatoria 2022 - 2022-12-
O 2022-K1026N041-73 CrSiiA UG 28484935 16 - ]

£ Admi a
Mostrant del 1212 de 2
Usuaris

Unitats

= Accedir al detall de I'expedient dins del qual volem crear un volum.

@ - @ Gestor d'Expedients * 9
( “ -‘A Codi d'expedient

Convocatoria 2022 - Premis UPC 2022-K1026N041-73

Repositori Documental / Repositori Expedients / Informacié Expedient

A Inici

|8 Gestor documental

 Ex Data d'obertura Data de tancament
2022-12-16 10:54
4 ™
Filtre de cerca sobre (codi, titol propi, ...) { teja |
LS -

—_—
( % Tancar expedient
\ Y

B Afegeix volum |

= Clicar al bot6 afegeix volum.

Afegeix un volum x

Documentacio general convocatoria

(Ol) Servei de Comunicacit

3C) [Codi UPC_041) -

Descripcié

| Cancella BDesa

=  Emplenar el§ camps s_egUer_ﬂs: 3
= Titol propi: Indicar el nom del volum (Ex. documentacié general
convocatoria).
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= Unitat tramitadora: Indicar el codi de la unitat (Ex. 041)
= Descripci6: Camp opcional destinat a afegir una breu descripcié del
volum i del seu contingut.
= Un cop emplenats tots els camps hem de clicar al bot6 desa.

PoLTECNICA @ , ) Accié Completada x
" Gestor d'Expedients e

Repositori Documental / Repositori Expedients / Informacié Expedient Obert
A Inici
| Gestor documental ftol propi poaee wodl dexpedient
Convocatoria 2022 - Premis UPC 2022-K1026N041-73
~ Expedients | 2848493¢
docume mpartits
Data d'obertura ata de tancament
1 0:54
tramiti
) copies auténtiques
,‘ Resolucions
Filtre de cerca sobre (codi, titol propi, ...) | WNeteja |
£ Administracio
v B
[m] Codi Titol propi Data dobertura Detall
o ™ 28487530 Documentacié general convocatéria 2022-12-16 ]

Volums

= El sistema ens indicara que l'acci6 s’ha completat correctament i podrem
visualitzar el volum creat.

Si volem esborrar o modificar el volum hem de seguir les accions descrites a I'apartat
3.3i3.4.

3.6.Incorporar i/o generar documentacié

L= @Gestor d'Expedients o O

b tol [ Neteja )
VE
a Codi Titol propi Data dobertura & Dewl
a ™ 28457530 Documentacid general convocatdria 20221216 ‘ k

- ~ ~
(( Tancar expecient ){ m Ategets volu

= Accedir al detall del volum/expedient dins del qual volem penjar i/o generar
documentacio.

10
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UNIVERSITAT POLITECHICA .
(i3 Yot ©) , , o O
Gestor d'Expedients
A Repositori Documental / Repositori Expedients / Informacio Expedient / Informacié Volum
Inic T PRV Estat

| Gestor documental Volum 28487530

Codi dexpedient Titol propi

compartits 2022-K1026N041-73 Documentaci6 general convocatoria

# eTramita

Data de tancament

Administracio s ~
Filtre de cerca sobre (codi, titol propi, estat, ...) I]‘ W Neteja )

+*Simula unitat

—_—
| x Tancarvnlumlg > Genera copia AOC )( > Genera resolucié || B Afegeix document ‘II
. J N AN ;

El sistema ens permet realitzar diferents accions:

e Generar una copia electronica autentica (només funcionaris habilitats per
instruccié del gerent. Per a més informacio veure I'apartat 5. Modul copia
AOC.

o Generar una resolucié. Per a més informaci6 veure l'apartat 4. Modul
resolucions electroniques.
e Afegir un document

3.7.Afegir un document

| <>< Tancar volum) (:v Genera copia AOC) (:- Genera resolucic’)) (& Afegeix document

= Hem de clicar al boté afegeix document.

Afegeix un document x
Titol propi
[ Acta premi prova v I
Fitxer:
[ PDF PER A PROVES.pdf ‘ Explora I

Unitat tramitadora

(01) Servei de Comunicaci6 (SC) [Codi UPC_041] -

Tipus documental:

Acta -~

Descripcio

11
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= Emplenar els camps seguents:

= Titol propi: Indicar el nom del document (Ex. Acta)

= Unitat tramitadora: Indicar el codi de la unitat (Ex. 041)

= Tipus documental: Seleccionar una opcio6 del desplegable proposat.
A l'annex 3 podrem trobar una taula amb les diferents tipologies
documentals.

= Descripcid: Camp opcional destinat a afegir una breu descripcié del
document.

= Un cop emplenats tots els camps hem de clicar al bot6 desa.
= El sistema ens indicara que l'acci6 s’ha completat correctament i podrem
visualitzar el document afegit a I'expedient/volum..

( wNetesa
]

o Codi Titol propi Data dobertura & Detal

o B 20025230 Acta premi prova 20230118 [ -

o B 28550342 Resolucié prova 20221219 [~}

= Accedir al detall del document.

@z = (@) Gestor dExpedients o O
A Inici . - Repositori Documental / Repositori Ex Expedient / Informacié Document

Tipus documental dentificador Estat
| Gestor documental
1 t 1207859 3

# Expedients i
documents compartits Codi dexpedient itol del document

- Sollicituds de tramit

[E) copies auténtiques > Jata dobertura yata de captura Origen \dior
# Resolucions

£ Administracié

«Simula unitat

© Previsualitzar % Descarregar PDF I0) Genera copia auténtica () Crear notificacié/comunicacié electrénica | % Tancar document )

El sistema ens mostrara les dades del document com origen, tipus documental, entre
altres camps, i podrem realitzar les seglents accions:
= Previsualitzar. Visualitzar el contingut abans d’enviar-lo a signar.
= Descarregar PDF. Permet descarregar el document.
* Envia a signar. Enviar a signar a través del Portafirmes de la UPC.
» Generar copia auténtica. Aquesta opcié s’activa només quan el document
estigui signat electronicament (veure apartat 5).
» Crear notificacié/comunicacio electronica. Fent la crida al sistema e-
Notifica (eNotum).

Si volem esborrar o modificar el nom del document hem de seguir les accions descrites
alapartat 3.3 i 3.4.

12
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3.8.Enviar un document a signar

3.8.1. Directament al Portafirmes

A itre de cerca sobre (codl, titol propi, estat, (=D
vE
o Codi Titol propi Data d'obertura ¢ Detall
=] B 29025230 Acta premi prova 2023.0118 [y -
a B 25559342 Resolucié prova 20221219 h

= Accedir al detall del document.

@uio = (@) Gestor dExpedients o O

Original

A Inici Repositori Documental / Repositori Expedients / Informac ent / Informacié Document
Tipus documental Identificador Estat
| Gestor documental
TD10-010 | Acta 42078597 Provisional
# Expedients i
documents compartits Codi d'expedient Titol del document:
wr Sollicituds de tramit 2023-C10531 PROVA
Copies auténtiques 3 Data d'obertura Data de captura Origen; Idioma:
L] Copi iq | g
2024-05-02 12:43 2024-05-02 12:43 Administracio CA

# Resolucions

Té registre dE'S:

£ Administracié

+*Simula unitat

% Tancar document )

) Crear notific:

©® Previsualitzar * Descarregar PDF | [4 Envia a signar I0] Genera copia auténtica [ Crear notificacié/comunicaci6 electronica

= Clicar el botd i seguidament s’obrira una pantalla per afegir el circuit de
signatures.

Informacid per al portafirmes x

Unitat que envia la peticio

051_USAER — (0OI) SDO - Unitat de Suport a l'Administracid Electronica i Registre (USAER) [Codi -
UPC_051_USAER]

Descripcio
- ..
Signant
NomGognomiGosnom?2 - DNI a (Se\ecciunanpus de signatura .
Vistiplau
Ordre Signant PAN Accions

Certificat digital
NomCognom1Cognom?2 - DNI

13
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Annexos (maxim de 4)

codi Titol propi Data d'obertura
(m] 28559342 Resolucio prova 2022-12-19
O 29025230 Acta premi prova 2023-01-18

=D
b -~

= Emplenar el camp descripcio (informacié que arribara als signants).
= |ndicar el/s nom/s del/s signant/s al cercador de la identitat.
= Seleccionar el tipus de signatura:

o Certificat digital. Aquest sistema de signatura admet certificats qualificats
emesos per una autoritat de la llista de prestadors de serveis electronics
de confianca i ha de ser l'utilitzat preferentment pel personal de la
Universitat en I'exercici del seu carrec. Es pot utilitzar el certificat de
treballador public o representant (Rector i gerent).

o PAN. Possibilita la signatura dels estudiants que no tenen certificat UPC.
S’ha d'utilitzar unicament quan entre els signants hi hagin estudiants.

o Vistiplau). Emprant Gnicament l'usuari i contrasenya. Unicament s’ha
d'utilitzar per actes preparatoris (com ara propostes o validacions
prévies) d’un acte administratiu.

Per a més informaci6é consultar el Capitol 8 de la Politica d’ldentitat i signatura
electronica de la UPC

= Annexar, si escau, la documentacié associada al document que volem enviar
al/als signant/s de consulta (el document ha de constar a dins de I'expedient o
volum).

= Per finalitzar cliquem a Envia al portafirmes. Seguidament, el primer signant
rebra un correu electronic on se li informara que té un document pendent de
signatura al portafirmas, una vegada signi, el segon signant rebra el correu i aixi
succesivament.

Copies autentiques

# Resolucions

£ Administracio

Informacié del procés de signatura:

= Simula unitat d del portafirmes Unitat que envia la peticio Data de la darrera actual

e N L N
( Cancel'la peticid ) ( Informacio signants )
N VAN S/

Si volem fer el seguiment de I’estat de les signatures, cliguem el bot6é informacio
signants.

Podem cancel-lar la peticio de signatura, sempre i quan cap dels signants hagi signat.
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UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH
UF Servei de Desenvolupament Organitzatiu
Titol propi Data d'obertura & Detall
Acta premi prova 2023-01-18 I3

Tanmateix, el sistema afegeix un icona al costat del detall del document que ens indicat
si el document esta pendent de signatura (color groc) o signat (color verd).

@ Gestor d'Expedients (i ] 9

A Inici ) 123-05. T 3l F : / Informacié Document

| Gestor documental > Té registre d E'S:

 Expedients i
documents compartits

i Solficituds de tramit L. . .
Informacic del procés de signatura:

Egcﬁpigsau"gn“qugs > i del portafirm Initat que envia la peticio Data de la darrera actualitzaci Usuari que inicia la peticio

# Resolucions

£ Administracié

«*Simula unitat

(' Informacit signants )

@ Previsualitzar | * Descarregar PDF | 1) Genera copia auténtica [ Crear notificacié/comunicacio electronica |: x Tancar document

Per tal garantir la protecci6 de dades dels signants, no donant visibilitat al NIF juntament
amb el nom i cognoms, es recomana lliurar la copia auténtica signada amb segell
electronic de la universitat i no fer pablics ni lliurar els documents electronics originals
signats digitalment.

Quan generem la copia auténtica d’'un document el sistema assigna un conjunt de
metadades, aixi com un CSV que permet consultar la seva autenticitat a través de la
Seu Electronica de la UPC.

Per generar la copia auténtica hem de clicar a copia autentica.

Castella

Anglés

El sistema ens donara I'opcio de triar I'idioma de la copia, seleccionem I'idioma, cliquem
a genera i directament es descarregara la copia auténtica al nostre ordinador.
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3.8.2. Al Portafirmes, mitjancant e-TRAMITA
@ Gestor d'Expedients (i ] 9

2023-04-19 11:31

Repositori Documental / Repositori Expedients / Informacié Expedient

Filtre de cerca sobre (codi, titol del voluml

<~' Ccmpartirdocumem) \/@ Envia a eTramita\\ (ﬁ Protegir document) (i Esbcrra) v ﬁ
[m] Codi Titol del document Data d'obertura s Detall
a B 42080883 copia - PROVA 2024-05-02 Q E
a B 42080336 copia - PROVA 2024-05-02 Q E
- ® B 42078597 PROVA 2024-05-02 [Ny

= Seleccionar el document que volem enviar a signar.
= Clicar el boté Envia a eTramita.

Enviar a tramitar documents *

Informacio basica Signants Documents per firmar Documents Annexes

Objecte del tramit

Unitat
051 - (Ol) Servei de Desenvolupament Organitzatiu (SDO) [Codi UPC_051] -
Tipus tramit

Confidencialitat

[ Cancel'la | @ENIEIEIRITEUG] Envia a tramit
N

= Pestanyainformacié basica, emplenar els camps segients:
» Objecte del tramit: Indicar I'objecte del tramit, aquesta informaci6 arribara als
signants.
» Unitat: unitat organica que envia el document a signar (surt per defecte).
» Tipus de tramit: Sitenim tramits configurats a 'eTramita ens sortiran en aquest
desplegable.
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Enviar a tramitar documents ®

Informacic basica Signants Documents per firmar Documents Annexes

Ordre de signatura

@ Seqiiencial
Paral-lel

Signant

Cancel-la Enviar sol-licitud

= Pestanya signants. En aquesta pestanya no s’ha d’indicar res, la informacio dels
signants s’obté de I'eTramita.

Enviar a tramitar documents x

Informacio basica Signants Documents per firmar Documents Annexes

Codi Estat Titol propi Data d'obertura

42078597 Provisional PROVA 2024-05-02

Cancella Enviar sol-licitud

= Pestanya documents per firmar. Ens mostra el document que enviem a signar.

Enviar a tramitar documents ®

Informacio basica Signants Documents per firmar Documents Annexes

Cancella Enviar sol-licitud Envia a tramit
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UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH

Servei de Desenvolupament Organitzatiu

Pestanya documents annexes. Seleccionar, si escau, la documentacié
associada al document que volem enviar al/als signant/s de consulta (el
document ha de constar a dins de 'expedient o volum).

Per finalitzar cliguem a Envia a tramit.

eTramita (oo1_sp)

Identificador

Signatura del tramit

Caracteristiques

Les signatures es procediran en ordre @ Segiencia

Signant

Nom Carre: Unitat

© Correu informatiu addicional

Ordre del signant

Nivell signatura ~ 1 Afegir

Ordre del
Nivell signatura signant Accions

El sistema ens porta a la pestanya signatura del tramit, des d’on podem
modificar el circuit de signatures o si aquest és correcte enviar el document a
signar clicant el botd Envia a signar.

Seguidament, el sistema envia al primer signant un correu electronic on se i
informara que té un document pendent de signatura al portafirmas, una vegada
signi, el segon signant rebra el correu i aixi succesivament.

42078597 i 6 ¢mmm

PROVA 2024-05-02

El sistema afegeix un icona al costat del detall del document que ens
indica que el document esta enviat a signar a través de I'eTramita.
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Peticions de tramits al eTramita:

Nom del sollicitant Data creacio Tipus tramit

VANESA RANCHAL MARTIN 2024-05-06 22:00 Instruccions Signatura Ge

Objecte del tramit 1

. N
e \SEnlleg acTramita )

Si volem fer el seguiment de I'estat de les signatures, cliquem el boto enlla¢ a
eTramita.

- @ eTramita (oo1_sp)

Fitxers del tramit

© Tramits signatures O Tramits signats

Fitxer Data creacio Estat Accions
PROVA 06/05/2024 22:00 Sense enviar LE8x

Tramit per a les signatures

No s'ha triat cap fitxer FORRN

Document PDF (max 20 MBY) [6 Tramits maxim]

= El sistema ens porta a la pestanya signatura del tramit, des d’'on podem
realitzar diferents accions:
= Consultar I'estat de les signatures.
= Cancel-lar la peticio de signatrura (si ningu ha signat).
= Descarregar la copia auténtica del document original signat.

) @ eTramita (oo1_sp) o

Les meves activitats
Nou tramit

Seleccion 1a Unitat tramitadora a ka qual desitja connectar-se

Cerca
Tecnic tramitador Fase
A
Identificador & Tipologia & Objecte & Dataalta ¢ Sotlicitant & Tecnic tramitador & Fases Accions
9603 @ struccions Signatura Gerent prova 6/05/2024 anesa ranchal e0 7’
522 @ struccions Signatura Gerent 5* Instrucci Gerent sobre habilitacions 9/04/2023 vanesa rancha vanesa ranchal [ 1¢] s
4® nada PROVA 9 anesa.rancha var anchal 00 p

= A leTramita també podem fer el seguiment de les signatures a la pestanya les
meves activitats.
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4. Compartir expedients

5. Resolucions electroniques

Permet generar resolucions electroniques garantint la inclusié al registre de la UPC de
totes les resolucions que es tramiten.

ertal / Regositari Expedients / Informacio

EE - @Gestor d'Expedients ° 6

Fite de cerca sobre (cod, ol propi ((wnerea)

o Codi Titol propi Data dobertura o Detal

o 28487530 Documentacié general convocatdria 20221216 - &

x Tancar exm-dlenl) ™ Afegeix volum

= Accedir al detall del volum/expedient dins del qual volem generar la resolucié.

@52 = (©) gestor dExpedients °o 6

A Repositori Documental / Repositori Expedients / Informacio Expedient / Informacié Volum «Enrere
¢ SUUr B TGl ! Este

| Gestor documental Volum 28487530 bert
Codi dexpedient Titol propi
2022-K1026N041-73 Documentacio general convocatoria
R eTramita
Data d'obertura; Data de tancament
sol-licituds
""" 12-16 1
£x Administracio -
Filtre de cerca sobre (codi, titol propi, estat, ...) [ WNeteja |

+*Simula unitat l

- ~ \/ \
[ % Tancarvulum/‘lg_ > Genera copia AOC ) > Genera resolucié || & Afegeix document )
. y o

= Clicar el bot6 genera resolucio.
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UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH

Servei de Desenvolupament Organitzatiu

No s'ha triat cap fitxer Tria un fitxer 1

Gancelts @

Emplenar els camps segients:

= Unitat: si no surt per defecte posar el codi de la vostra unitat.
= Tipus resolucié: Resolucid (surt per defecte).
= Titol propi: Titol de la resolucié. Fer referencia al motiu del tipus de
la resolucié (Ex. rendncia de matricula)
= Descripcido: Camp opcional destinat a afegir una breu descripcié de
la resolucio.
Pujar el document en format pdf que conté la resolucio.
Un cop emplenats tots els camps i carregat el document, hem de clicar al boto
genera.
El sistema ens indicara que l'accid s’ha completat correctament i podrem
visualitzar la resoluci6 creada.

Whetea
vB

o Codi Titol propi Data dobertura o Deta

o B 29025230 Acta premi prova 20230118 [

Accedir al detall de la resolucio.
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= @ Gestor d'Expedients (] 9
A Inici : tori [ smental / F it f E / Informacié Document
| Gestor documental > s documen e o

# Expedients i

documents compartits Codi d'expedient tol del

- Sollicituds de tramit
[y Copies autentiques > sta dobertura ita de captura Origen dior
# Resolucions

£ Administracié

«Simula unitat

@ Previsuali + Descarregar PDF 100 Genera copia auténtica | () Crear notificacio/comunicacio electronica [{ESPTISTEe T

El sistema ens mostrara les dades del document com origen, tipus documental, entre
altres camps, i podrem realitzar les seguents accions:
= Cancel-lar. No es desara.
= Previsualitzar. Visualitzar el contingut abans d’enviar-lo a signar.
= Descarregar PDF. Permet descarregar el document.
= Copia auténtica. Aquesta opcid s’activa només quan el document estigui
signat electronicament (veure apartat 5).
= Envia a signar. Enviar a signar a través del Portafirmes de la UPC (veure
apartat 3.8).
= Crear notificacié/comunicacio electronica. Fent la crida al sistema e-
Notifica (eNotum).

6. Copies electroniques autentiques

Les directrius per elaborar i expedir copies electroniques auténtiques a la Universitat
Politécnica de Catalunya, es regulen per la RESOLUCIO del rector 051-2022-1671/7
signada el 21 de juny de 2022.

La funcionalitat Copies electroniques auténtiques, permet generar copies electroniques
autentiques amb efecte certificador i sense efecte certificador.

S’entén per copia electronica auténtica amb efecte certificador aquella reproduccio
fidel i integra d’'un document public administratiu original emés per la Universitat
Politécnica o lliurat a aguesta en custodia, feta automaticament per mitjans técnics o
amb el modul de digitalitzacié segura per les persones habilitades de la unitat
competent, i que es desi en el gestor documental de la UPC.

Aquestes copies sempre tenen CSV i s6n consultables en la Seu electronica de la
UPC durant el temps que s’hagi determinat al generar-les (actualment no tenim vigéncia
pero tenim previst incorporar-la en breu).

Universitat Politécnica de Catalunya

Organ: (Ol) Servei de Desenvolupament Organitzatiu (SDO) [Codi UPC_051] )
Titol: Copia auténtica verificable a la seu electronica :gentif(:s:ald;r unil\:;)%iell orllganl; 5_966 -
Origen del document: Administracio Nstat Ia a :r:az - Lopia eelclr '?'g".a““ In fica
Codi Segur de Verificacio: 0000000012080620220DF 37B17341A generat el 08/06/2.. Naturalesa del document origen: Qrigina
URL de descarrega del document: https:/iseuelectronica.upc.edulcalsobre-la-seuleines/autoservel-de-documents

Identificador univoc: UPC-2022-2784
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S’entén per copia electronica auténtica sense efecte certificador la copia dels
documents que les persones interessades que no estan obligades a relacionar-se
electronicament amb la UPC aporten en suport no electronic, a fi d'incorporar-la a un
tramit o procediment administratiu de la UPC.

Aquest document s’obté mitjancant un procés de digitalitzacié segura que permet
convertir un document en suport paper o en un altre suport no electronic en un fitxer
electronic que conté la imatge codificada, fidel i integra del document.

Les copies auténtiques sense efecte certificador no tenen CSV, per tant no sén
consultables en la Seu electronica de la UPC. A més les metadades de la copia
incorpora un text indicant que “La copia NO CERTIFICA l'autenticitat del document
original” .

Universitat Politécnica de Catalunya

Organ: (01) Servei de Desenvolupament Organitzatiu (SDO) [Codi UPC_051]
Titol: Aquesta copia NO CERTIFICA I'autenticitat del document original
Origen del document: Ciutada

Identificador univoc: UPC-2022-2783

Identificador univoc de l'origen: 5965

Estat d'elaboracio: Copia electrnica auténtica de document paper
Naturalesa del document origen: Original

Per a més informacié consultar el manual de copies electronigues auténtiques.

A continuacio, explicarem com generar copies electroniques auténtiques amb efecte
certificador i sense efecte certificador.

= @Gestor d'Expedients ° 0

(M Gestor documental -

o Codi Tital propi Data dobertura s Detall

S — S — ‘ b

7 ~
x Tancar expedient )( W Afegeix volum

= Accedir al detall del volum/expedient dins del qual volem generar la copia
electronica autéentica.
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UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH

UF Servei de Desenvolupament Organitzatiu

O = (@) gestor dExpedients °o 6

Repositori Documental / Repositori Expedients / Informacié Expedient /. Informacié Volum
v LV ae: Estat

A ni

| Gestor documental Volum Obert
A Expec ts Codi d'expedient Titol prop

documents: compartits 2022-K1026N041-73 Documentacié general convocatoria

Data d'obertura Data de tancament

tasques

[5) copies auténtiques

¢ Administracio

e ™\
Filtre de cerca sobre (codi, titol propi, estat, ...) \\ W Neteja )

< Simula unitat l

= 7 ~ /
| x Tancarvo\um/‘li > Genera copia AOC |[ » Genera resolucio |( B Afegeix document )

= Clicar el boté genera copia AOC.

Genera copia AOC

Copia electronica auténtica amb efecte certificador ®
- @ Copia electrdnica auténtica sense efecte certificador ©

= Indicar si farem una copia electronica auténtica amb efecte certificador o sense.

Genera copia AOC >

- Copia electronica auténtica certificadora ©
Copia electronica auténtica no certificadora @

Emissor del document

UrPC

Origen document &

Ciutada -

Supert @

Paper -

Unitat

007 — (OI) Servei de Gestid Académica (SEA) [Codi UPC_007] -

Tipus de copia

Maturalesa del document

Tipus documental
Assumpte

Identificadar crigen (O

Sense identificador origen

- XD
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= Emplenar els camps seguents:

Emissor del document: UPC (surt per defecte).

Origen del document: ciutada o UPC. Fa referéncia a qui aporta el document.
Suport: paper o digital.

Unitat: unitat organica que genera la copia (surt per defecte).

Tipus de copia: copia electronica auténtica de document paper o cdpia
electronica auténtica.

Naturalesa del document: original o copia auténtica.

Tipus documental: selecciona una opcié del desplegable proposat. Podras
trobar una taula amb les diferents opcions al seguent enllag:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aKNHZNypswn | WdAzRwqvirSb
9llIFo/edit?usp=sharing&ouid=104560088478201533181 &rtpof=true&sd=tru
e

Assumpte: fer referéncia al tipus de document i a l'identificador de la persona
interessada que l'aporta. Ex: Titol d’Arquitecte de NomCognom1Cognom?2,
Certificat de llengua de NomCognom1Cognom?2 (aquest camp té una longitud
de 100 caracters).

Un cop emplenats tots els camps, hem de clicar al bot6 generar copia.

A continuacié, ens trobarem dos procediments diferents en funcié si al camp de suport
hem triat paper o digital.

5.1.Copia electronica auténtica en suport paper

Per poder establir la connexié entre el dispositiu d’escaneig compatible amb
el modul de copia de 'AOC, previament hem d’obrir I'aplicacié scanner.bat.
Un cop activat a I'escriptori apareixera la icona seguent:

e

scanner.bat

Posar a I'escaner local el document paper.

.

A continuacié, s’obrira una pantalla amb el component web per realitzar la
copia i haurem de clicar al bot6 d'escaner de la part superior esquerra.
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= Abans de digitalitzar el document, podem seleccionar la mida del document
original (A3 o0 A4) i també la resolucio de la digitalitzacié (100, 200 o 300 dpi)
a la banda superior dreta de la pantalla.

T

i
<&
Ajuntament
d'Olesa de Montserrat

CONSORCI ADMINISTRACIO OBERTA
ELECTRONICA DE CATALUNYA
CARRER DE TANGER, 98, BAIX
08018 BARCELONA

BARCELONA

Us notifico, amb salvetat | a reserva del text defintiu de lacta aprovada, segons alld
establert a l'article 206 del ROF de les Entitats Locals, aprovat pel Reial Decret 2568/1886,
de 28 de novembre, que 'AJUNTAMENT en sessio de la Junta de Govern Local
ORDINARIA celebrada el dia 22 de novembre de 2016, entre d'altres assumpte, adopta
l'acord segGent

"Proposta i6 icions generals | if IARXIU 2016,

= El sistema ens mostra les imatges digitalitzades, si sén correctes hem de
clicar a la segona icona de la part superior esquerra per generar la copia.

-

Tercer.- HABILITAR al Consorci AOC com a encarregat del tractament de les dades de
caracter personal a les quals pugui tenir accés en els termes exposats a la present
solfcitud

Quart.- NOTIFICAR els anteriors acords al Consorci AOC.

APROVAT PER UNANIMITAT "

La qual cosa us notifico perqué en tingueu coneixement i als efectes corresponents.

El secretari, S

Ajuntament
@ M

)

Oscar Gonzalez i Ball

= El servei genera la copia i 'aplicacié permet:
= Acceptar. Lacopia es guarda al gestor d’expedients i es pot descarregar.
= Cancel-lar el procés (implica que no es guardara la copia)
= Visualitzar en el navegador la copia en format PDF
= Visualitzar en el navegador un XML amb les metadades

Originalitat Codi sequr de verificacid
Copia electronica auténtica (Llei 39/2015, art. 27.3a; RD 1671/% Generar CSV
Tipus documental |dentificador Estat:
TD14-010 Sollicitud 3220182 Definitiu
Codi dexpadient Titol propi
2020-81084-1 asdfsd
Data dobertura Data de captura: Qrigen: Idioma
20210503 16:52 202140503 18:53 Ciutada CA
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Téregistre dE'S

No

€

Quan la copia esta acceptada el sistema mostrara un resum de les metadades
generades amb la digitalitzacié segura incorporant un segell electronic, que garanteix la
integritat i fidelitat del document electronic.

Si volem visualitzar la copia electronica, hem de clicar al boté contingut

Podrem descarregar i/o imprimir el fitxer de la copia des del botons del marge superior
dret de la pantalla.

3 &

5.2.Copia electronica auténtica en suport digital

» Alapantalla amb el component web per realitzar la copia hem de clicar al boté
PDF de la part superior esquerra.

v Nuevscarpets
Nombre

% 23 document visfirma DN RNM.pdf
X' 51daStGe-dac-4fbd-99ef 4473732303,
L 0A241665-He2-4063-230-401baLIM0T p..  14/03/2007 14.26
=X 479153cb-aa2e 4T ache-cel9c1 6484
¥ G138060c-0/9-4deh Sdec-ad1dOONLTL... 17/03/2007 1332
X copia_pre.pdf 7
. copiselectronics, docuemnt psper pdf
¥ Documentos EVIDENCIA_NOTIFICACIO_S84-0C_14589... 15022017 11:35
= Imigenes 1 exemple._copia_modulpdf
o Misica =% 70941c3-a21-4080-2081 T4 deatBdeSSe-.
B videos = POF provapdf
= pHe_wol9.paf
% Equipo = provapdf
& sistema (C) ¥ 5 Qriveepdf

S Red

» Seleccionar el document del qual es vol generar la copia.
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ACORD MARC PER AL DESENVOLUPAMENT DEL TELETREBALL DEL PERSONAL
D'ADMINISTRACIO I SERVELS A LES UNIVERSITATS PUBLIQUES DE CATALUNYA

Objecte i finalitat
La finalitat d’aquest és establir un marc que regull | garanteixi la prestacid de serveis
del personal d'administracié | serveis de les Universitats publiques catalanes en la
modalitat de teletreball d'acord amb la legislacid vigent d'aplicacid.

Entenem la modalitat de teletreball com la forma d'organitzacié del treball en que
una part de la jornada laboral es desenvolupa de manera no presencial | mitjancant
I'is de les tecnologies de la Informacid | la comunicacié. La participacié en aquesta
modalitat de treball es volunthria | s'ha d'estructurar de forma que es garanteixi la
prestacié | atencid presencial del servei que ofereixen les Universitats.

L'aplicacié, desplegament | desenvolupament d‘aquest acord marc serd negociat amb
els respectius organs de representacié del personal funcionari | laboral de cada
Universitat

Disposicions per a la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball

Per accedir a la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball caldrd que es

compleixin les disposicions de caracter organitzati, del lloc de treball | de les

persones treballadores que es descriuen a continuaci

) La Universitat organitza | presta els seus servels de forma presencial. La prestacio
del servei presencial de cada unitat ha d'estar garantida I, per tant, 'organitzacio
en la modalitat de teletreball de les persones treballadores de la unitat estard
subjecta @ que es garanteixi la cobertura del funcionament presencial, amb els

efectius necessaris | els horaris establerts, de les respectives unitats.

b) Que la persona treballadora ocupl un lloc de treball amb tasques que es pugUIn
desenvolupar de forma autdnoma | no presencial, la seva realitzacié no requereixi
de la preséncia fisica del treballador o treballadora en el centre de trebail | no
requereixen consultar o utilitzar material, instal-lacions o equipaments
especialitzats I/0 costosos que no puguin ser desplacats al lloc de teletreball

©) El treballador o treballadora ha de disposar de les competéncies | capacitats
necessaries per treballar sense supervisid | atendre les segients disposicions:

Sol-licitar voluntariament acollir-se a aquesta modalitat de treball

Estar en situacié administrativa de servei actiu | amb un minim d‘antiguitat en
el lloc de treball d'un any. En el cas que s'screditi l'experiéncia equivalent
havent realitzat funcions similars en un altre lloc de treball de la Universitat es
podré redulr el periode minim anterior.

Superar la formacié prevista en el punt 6.

= Un cop seleccionat el document hem de clicar la segona icona de la part
superior esquerra per generar la copia.

Tercer.- HABILITAR al Consorci AOC com a encarregat del tractament de les dades de
caracter personal a les quals pugui tenir accés en els termes exposats a la present

sol-licitud

Quart.- NOTIFICAR els anteriors acords al Consorci AOC.

APROVAT PER UNANIMITAT."

La qual cosa us notifico perqué en tingueu

El secretari

i als efectes

= El servei genera la copia i 'aplicacié permet:
= Acceptar. Lacopia es guarda al gestor d’expedients i es pot descarregar.
= Cancel-lar el procés (implica que no es guardara la copia)
= Visualitzar en el navegador la copia en format PDF
= Visualitzar en el navegador un XML amb les metadades

Originalitat

Copia electronica auténtica (Llei 39/2015, art. 27.3a; RD 1671/2

Tipus documental

TD14-010| Sol licitud

Codi dexpadient:

2020-81084-1

Data dobertura Data de captura

20210503 18:53

Téreqgistre dE'S:

No

Codi sequr de verificacio

Estat:

Identificador

3220182 Definitiu

Titol propi

asdfsd

Origen |dioma

Ciutada CA

R

28



UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH

UF Servei de Desenvolupament Organitzatiu

Quan la copia esta acceptada el sistema mostrara un resum de les metadades
generades amb la digitalitzacio segura incorporant un segell electronic, que garanteix la
integritat i fidelitat del document electronic.

Si volem visualitzar la copia electronica, hem de clicar al bot6é contingut.

Podrem descarregar i/o imprimir el fitxer de la copia des del botons del marge superior
dret de la pantalla.
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7. Notificacio / comunicaci6 electronica

La notificacié electronica és la practica d’'una notificacié per mitjans electronics, per
notificar resolucions o actes administratius amb els mateixos efectes juridics que la
notificacio tradicional en paper.

Lacomunicaci6 electronica és un complement al servei de notificacions electroniques,
que permet dipositar tot tipus de comunicacions que no tinguin la categoria de
notificacions electroniques. Es a dir, qualsevol tipus de comunicacié que es vulgui fer
als interessats, perd que per procediment administratiu no calgui que s’hagi de notificar
de forma fefaent. El sistema acredita la data i hora en qué la comunicacié es posa a
disposicié de linteressat, per tant, es pot utilitzar en totes aquelles comunicacions en
qué calgui tenir constancia que se li ha comunicat a l'interessat en un determinat dia i
hora, perd no calgui tenir constancia de si I'interessat ha accedit o no al seu contingut.
L’accés (o no accés) al contingut de la comunicacié no té efectes juridics.

Tant la notificacié com la comunicacio generen un assentament de sortida en el registre
oficial de la UPC.

D’altra banda, hem de tenir present que la notificacié i la comunicacio electronica és fa
sempre d’'una copia electronica auténtica, per tant si el document sobre el qual volem
fer la notificacié o comunicaci6 és original el sistema genera automaticament una copia
electronica auténtica.

Per crear una notificacid o una comunicacio, hem de seguir les seguents passes:

( wheteia
v

a Codi Titol propi Data dobertura 4 Detal

a B 20025230 Acta premi prova 20230118 [ -

a B 26559342 Resolucié prova 20221219 33

= Accedir al detall del document.
Si el document és original el sistema genera automaticament una copia
electronica autentica, la qual sera notificada o comunicada.

@ = @ Gestor d'Expedients o A
A Inici v tari Documenta tori E t f fient / Informacié Document

| Gestor documental >

~ Expedients i .
documents compartits Codi d'expedient: itol del

- Sollicituds de tramit

[5) copies auténtiques > sta d'obertura jta de caplur rigen
# Resolucions

£ Administracié

< Simula unitat

£ Crear notificacio/comunicacic electronica | [EEEENEEEHEIEI)

® Previsualitzar | * Descarregar PDF 01 Genera copia auténtica
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= Clicar el bot6 crear notificacié/comunicacio i seguidament s’obrira una pantalla
per introduir les dades.

¢ basica

Documents associats Destinataris

Es creara una copia auténtica daquest document per enviar-lo en la notificacio/comunicacio.

Tipus ft

ormulari (*) @

Notificacio

Unitat tramitadora

0l) SDO - Unitat de Suport a FAdministracio Electronica i Registre (USAER) [Codi UPC_051_USAER]

Titol (*)

Prova notificacio

Refel

éncia

Referéncia prova

Termi

ni (en dies)

cordatori dies (*

suari i password

escripcio (¥)

00 7 (-

(‘cancetta )

= Seleccionar si volem crear una notificacié o una comunicacio.
= Pestanya informacié basica, emplenar els camps seguents:

Unitat tramitadora: unitat organica que genera la notificacié/comunicacio (surt
per defecte).

Titol: titol descriptiu de la notificacié/comunicacié. Tingueu en compte que el
gue introduiu en aquest camp sera visible en el correu-e d’avis de notificacié
que rebra el destinatari. Exemple: Resolucié adjudicacié expedient licitacié
CONSU002001NS2010041 Subministrament ordinadors portatil.

Referéncia . Es una referencia interna. La primera part la construim de forma
automatica amb la codificaci6 UE-AAAA-MM-XXX (Codi unitat estructural;
Anys; Mes; Ordinal corresponent a les notificacions/comunicacions fetes per
la unitat) i la segona part correspon a un codi i/o literal que pot informar
lliurament la unitat que genera la notificaci6/comunicaci6. Com exemples
proposem DNI do nom de la persona notificada, Codi de I'estudiant en
PRISMA, Numero de I'expedient de contractacio, ....). Ex. 033-2021-01-
CONSU002001NS2010041

Termini (només en el suposit de la notificacié electronica). Correspon al
termini per accedir al contingut de la notificacio. El valor per defecte és 10 ja
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que, amb caracter general, es correspon al termini de qualsevol procediment
administratiu. Aquest camp no apareix a la comunicacio.

Recordatori dies (homés en el suposit de la notificacio electronica). Es poden
personalitzar els dies en que el sistema enviara al destinatari, de forma
automatica, un correu electronic recordatori de la disposicié de la notificacio.
Sino es defineix, per defecte, s’enviara un recordatori al destinatari a la meitat
del termini. Aquest camp no apareix a la comunicacio.

Tipus d’accés: s’indica el tipus d’accés que haura d'’utilitzar el destinatari per
accedir al contingut de la notificaci6/comunicaci6. Tot i que hi ha dues
possibilitats, a la UPC, recomanem utilitzar “Usuari i password”.

o Usuari i password: no s’ha de confondre amb l'usuari i contrasenya de
les intranets de la UPC. Aquest usuari i password es una contrasenya
d’un sol Us, que es generada pel propi sistema i sera enviada al correu-e
o teléfon mobil del destinatari amb una vigéncia de 30 minuts. Encara
que nosaltres determinen aquest mode d’accés si l'usuari vol utilitzar el
seu certificat, atés que aquest es d’'un rang superior, també ho podra
utilitzar.

o Certificat reconegut: només permet I'accés amb certificat electronic. Si la
persona destinataria no te un certificat electronic reconegut no podra
accedir.

Descripci6. Descripcié breu del contingut de la notificacié/comunicacio.

Peu de recurs. El camp permet informar els recursos aplicables. En molts
casos el peu de recurs esta inclos en el propi document de I'acte administratiu.
El camp no és obligatori i no apareix a la comunicacio.

Documents 3 Destinataris

idioma copia acte administratiu (¥)

CATALA

Acte administratiu

Annexos (maxim de 4)

Codi Titol propi Data d'obertura
m] 31861292 5a Instruccio gerent sobre habilitacions 2023-05-08
m] 34482837 4a Instruccio gerent sobre habilitacions 2022-07-05
[m] 34482979 3a Instruccid gerent sobre habilitacions 2021-07-30
o 34483048 2a Instruccid gerent sobre habilitacions 2021-05-07
[m] 34483357 1a Instruccié gerent sobre habilitacions 2020-07-29
¢ n 2 .3 » » Mostrant del 1 al 5de 11

= Pestanya documents associats, emplenar els camps seguents:

Idioma copia acte administratiu: podem triar entre catala, castella i anglés. Per
defecte surt en catala.

Acte administratiu: s’alimenta del camp “nom del document” (surt per defecte).
Annexos: seleccionar, si escau, la documentacié associada a la notificaci6
que volem enviar al destinatari de consulta (el document ha de constar a dins
de I'expedient o volum).
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cuments associats

@ Notificacions individuals @

Carregar fitxer destinataris

Tria o arrossega un fitxer .csv aqui. Explora 3 Descarregar plantilla
Destinatari 1 @
rere - T ent didentit or de d
a
Norr Primer cognorr cognom
Mail on rebra I'avis per accedir a la notificacio (*
T e notifi
(‘cancella ) (ESLIEEERE]

Pestanya destinataris. Correspon a les dades dels destinataris de la
notificacid/comunicacié, aquests poden ser persones fisiques o juridiques.

La notificacié/comunicacio es pot practicar de forma conjunta o individual. Es per
aixd que s’ha de tenir en compte que si volem que les notificacions siguin
individuals, el botd notificacions individuals ha d’estar seleccionat (ho esta per
defecte).

Si aquest botd es desmarca, la notificacié/comunicacio es practicara de forma
conjunta i es considerara practicada en el moment que qualsevol persona
d’aquest grup accedeixi al contingut.

Destinatari 1. Informar de les dades del destinatari: niamero i tipus de
document, nom i cognoms, e-mail i telefon (opcional). En els cas de
destinataris membres de la UPC, es podran afegir fent una cerca a partir del
namero del seu document d’identificacié6 o a partir del seu nom al camp
“buscador del destinatari”.

Si fem servir aquest buscador el sistema automaticament emplena les dades
que hi consten a la base de dades d’identitat.

Afegir destinataris: Podem afegir més destinataris amb 'opcio ©  cadascuna
d’aquestes notificacions individuals tindra el seu propi numero de registre de
sortida de I'ens emissor. Per tant, s’enviaran tantes notificacions i es faran
tants registres de sortida com destinataris introduits.

Carregar fitxers destinataris: El sistema permet fer carregues massives de
notificacions/comunicacions.

Clicant el bot6é “Descarregar plantilla” s’obté un fitxer csv per emplenar amb
les dades que es sol-liciten. Cada destinatari del llistat ha d’'ocupar només una
fila, tal i com es mostra a 'exemple segulent:
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H20

v &L=
A ] ¢ |

E

\ F G ey

1

w

4
5 |
6

7|
8

Cal respectar el format de la plantilla. Si us play, no realitzi cap modificacio de lalinealala 4.

2l A

Document identificatiu (DN, NIE o passapor)  Nem |Primer cognom  Segon cognom  Correu electronic  Teléfon

40371657X Aida Jiménez Vifias mail
875708345 Pol |Luque Torres mail

629977111
783690718

El nombre maxim de files a afegir és de 500 destinataris en cas de
notificacions/comunicacions individuals, si s’excedeix aquest nombre es produira
un error en la carrega.

Una vegada, desat aquest fitxer amb format csv, s’ha de triar aquest fitxer fent
servir I'opcid “explora”.

D =

Un cop introduides totes les dades, es podra decidir si es vol continuar amb el diposit
de la notificacié/comunicacié o cancel-lar-lo. Si es vol continuar s’ha de pitjar el boto
diposita. Si algun des camps obligatoris no s’informa, I'aplicacié indica els errors
detectats

Un cop dipositades les notificacions o comunicacions, els gestors rebreu un correu
electronic amb el resultat.

En el moment en que es diposita la notificacié o comunicacid, el sistema la incorpora a
la bustia de notificacions de la seu electronica de la UPC i envia un avis al destinatari o
destinataris amb les indicacions per accedir-hi.

o

o

o

o

Codi

B 42080883

B 42080336

& 42078597

B 38837494

B 38780834

Titol del document

cbpia - PROVA

copia - PROVA

PROVA

7a Instruccié gerent sobre habilitacions_copia_autentica

7a Instruccié gerent sobre habilitacions

Data dobertura

2024-05-02

2024-05-02

2024-05-02

20240115

2024-01-1

Detall
)
4 C)
N
Ny
)

Si la notificacié/comunicacié s’ha enviat, el sistema afegeix un icona al costat del detall
del document.
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t / Informacié Document

Informacié notificacié/comunicacié

Destinataris (1]

@ Visualitzar detal * Descarrega evidéncia © Previsualitzar % Descarregar PDF \‘.x Tancar document_

El sistema ens permet connectar amb e-Notifica per visualitzar el detall de la
notificacié/comunicaci6 i/o descarregar I'evidéncia en format pdf (veure annex 4), tot i
que, en el cas de la notificacid, recomanem que no la deseu a I'expedient ja que, un
cop transcorreguts els 10 dies, ho fara el mateix sistema.

L’evidéncia acredita la data i hora en qué la naotificacié/comunicaci6 es posa a disposicio
de l'interessat, aixi com de I'estat final de la mateixa. En el cas de la comunicaci6 'accés
(0 no accés) al contingut de la comunicacio no té efectes juridics.

El camp “Procés del diposit ” Unicament esta relacionat amb el procés del diposit de la
notificacié / comunicaci6 i pot contenir aquesta informacié:

= Pendent de dipositar: la notificacié s'ha enviat a e-Notifica perd encara no s'ha
processat.

= Dipositada: La notificaci6 s'ha creat correctament.

= Erronia: la notificacioé se ha intentat enviar a e-Notifica perd no s'ha dipositat (e-
Notifica 0 e-Notum no funcionen)

Per consultar els estats de les notificacions / comunicacions, heu d'accedir a e-Notifica
Per a més informacio sobre I'estat de les notificacions i els efectes juridics aplicables en

cada cas, consulteu el manual de “Com crear una notificaci® o una comunicacio
electronica?”
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6.1. Annexos

Annex 1. Series i documents expedient electronic del doctorand
SERIE IDENTIFICACIO DE L’ESTUDIANT (J1032)

m Exemple Titol document Exemple Nom arxiu Tipologia documental

DNI Duran Perez, Manel DNI_DuranPerezM TD20-011 Document Nacional d'identitat (DNI)
NIE NIE Duran Perez, Manel NIE_DuranPerezM TD20-029 Numero d'ldentitat d'Estranger (NIE)
TIE TIE Duran Perez, Manel TIE_DuranPerezM TD20-018 Targeta d'identitat d'estranger (TIE)
Passaport Passaport Duran Perez, Manel Passaport_DuranPerezM TD20-015 Passaport
Titol de familia nombrosa  Titol de familia nombrosa Duran Perez, Mane TitolFamilia_DuranPerezM TD20-024 Titol

SERIE EXPEDIENT NOMINAL ESTUDIANT PER ESTUDIS - DOCTORAT (J1055E031)

“ Exemple Titol document Exemple Nom arxiu Tipologia documental

Admissié matricula programa doctorat

Credencial d’admissi6 als programes de doctorat / Credencial d'admissio al doctorat. Duran Perez, . . .,
o AdmissoDoct_DuranPerezM TD01-018 Autoritzacio*

Admissid Manel

Compulsa titol de llicenciat, arquitecte o enginyer (els

estrangers han de legalitzar el titol per via Titol “d'arquitecte”. Duran Perez, Manel TitolAcad_DuranPerezM TD20-024 Titol*

diplomatica)
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Sol-licitud matricula Sol-licitud matricula. Duran Perez, Manel Matricula_DuranPerezM TD14-010 Sol-licitud*
" B . Certificat de matricula gratuita. Duran Perez, L .
Certificat de matricula gratuita Manel CeritifatGrat_DuranPerezM TD11-013 Certificat
ane
Devolucié de matricula Devolucié de matricula. Duran Perez, Manel DevolMatric_DuranPerezM TD07-011 Notificacid
Copies d’actes de qualificacié de tercer cicle dels
o - TD10-010 Acta*
cursos académics (ja no)
Correspondéncia Carta / Mail. Duran Perez, Manel CartaMail_DuranPerezM TD06-011 Carta
Certificat que entén la llengua espanyola Certificat llengua espanyola. Duran Perez, Manel CertLleng_DuranPerezM TD11-013 Certificat

Reconeixement de suficiencia investigadora i admissié Suficiencia investigadora i admissid projecte tesi.

. . Suflnv_DuranPerezM TD10-010 Acta*
projecte tesi Duran Perez, Manel
Ampliacio lectura de tesi doctoral -
. Sol-licitud ampliacid lectura de tesi. Duran Perez, . .
Instancia alumne Manel AmplLectTesi_DuranPerezM TD14-010 Sol-licitud
ane
., . . Acceptacié prorroga director tesi. Duran Perez, . .,
Acceptacio prorroga director tesi M | ProrrogaDir_DuranPerezM TD18-017 Acceptacio
ane
. . Acceptacio prorroga vicerector. Duran Perez, . .,
Acceptacio prorroga vicerector M | ProrrogaVice_DuranPerezM TD18-017 Acceptacio
ane
Lectura tesi doctoral -
Diposit de tesi. Duran Perez, Manel DipositTesi_DuranPerezM TD14-010 Sol-licitud*

Matricula de diposit de tesi (Informes del director de
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tesi i departament)

Comunicats diposit tesi

Informe raonat avaluant la qualitat de la tesi

Autoritzacio de tesi a tramit

Resum tesi doctoral

Proposta Tribunal Departament

Comunicats de proposta i justificacid

Informes raonats sobre la idoneitat de tots i cadascun

dels membres del tribunal

Nomenament tribunal

Acceptacio o desestimacié del tribunal per part de la

Comissio de Doctorat

Designacié del tribunal

Autoritzacié de lectura de tesi

Data de lectura de tesi doctoral

UF Servei de Desenvolupament Organitzatiu

Comunicats diposit tesi. Duran Perez, Manel CominicatDiposit_DuranPerezM

Informe qualitat de la tesi. Duran Perez, Manel InformeQualitat_DuranPerezM
Autoritzacid de tesi a tramit. Duran Perez, Manel AutoritzacioTramit_DuranPerezM

Resum tesi doctoral. Titol tesi. Duran Perez, .
M | ResumTesi_DuranPerezM
ane

Proposta Tribunal tesi. Duran Perez, Manel PropostaTribunal_DuranPerezM

Comunicats de proposta i justificacié. Duran . .
ComunicatTribunal_DuranPerezM
Perez, Manel

Informes sobre els membres del tribunal. Duran .
InformeTribunal_DuranPerezM
Perez, Manel

Acceptacié del tribunal. Duran Perez, Manel AcceptacioTribunal_DuranPerezM

Designaci6 del tribunal. Duran Perez, Manel DesignacioTribunal_DuranPerezM

Autoritzacié de lectura de tesi. Duran Perez, . .
M | AutoritzacioLectura_DuranPerezM
ane

Comunicat de data de lectura de tesi doctoral.
Datalectura_DuranPerezM
Duran Perez, Manel

TD06-013 Comunicat
TD13-013 Informe*

TD01-018 Autoritzacid

TD08-014 Publicacid

TD02-014 Proposta

TD06-013 Comunicat

TD13-013 Informe

TD18-017 Acceptacid

TD01-021 Nomenament

TD01-018 Autoritzacio

TD06-013 Comunicat
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Avis public de lectura de tesi
Acta de grau

Fitxa mecanitzada TESEO enviada al director del
departament

Avis public de lectura de tesi. Duran Perez, Manel AvisPublic_DuranPerezM

Acta de grau. Duran Perez, Manel ActaGrau_DuranPerezM

Fitxa mecanitzada TESEO. Duran Perez, Manel FitxaTeseo_DuranPerezM

TDO06-010 Avis

TD10-010 Acta*

Genera algun document?
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Annex 2. Series i documents expedient electronic de I’estudiant de grau i master

SERIE EXPEDIENT NOMINAL ESTUDIANT - GRAU (J1055E050)
SERIE EXPEDIENT NOMINAL ESTUDIANT - MASTER (J1055E060)

Nivell estudis Document Exemple titol document Exemple nom arxiu Tipologia documental Naturalesa del document
pocument ele or Origir

Grau Credencial UNED Credencial UNED Duran Perez, Manel Credencial_UNED_DuranPerezM TD11-013 Certificat (emesa per la UNED) o copia

AlactrAnina antAntina

Grau Trasllat d'expedient o simultaneitat Comprovant sol-licitud trasllat expedient Comprovant_sol-Icitud_trasllat_expedient_ TD09-011 Rebut Document electronic original o
(comprovant de sol-licitud i/o pagament) Duran Perez, Manel DuranPerezM copia electronica auténtica
Trasllat d'expedient o simultaneitat (certificat  Certificat trasllat expedient Duran Perez Certificat_trasllat_expedient_DuranPerez Document electronic original o

Grau . pedien’ o sim ( P ’ = —expedient_ TD11-013 Certificat oC " ong
enviat per la univeritat d'origen) Manel M copia electronica auténtica

Master Titol/Resguard titol Titol Duran Perez, Manel Titol DuranPerezM TD20-02401 Titol académic Document electranic original o

copia electronica auténtica
Master Altres documents Nom Document X Duran Perez, Manel Nom_Document_X DuranPerezM Segons document Copia simple

Document electronic original o
copia electronica auténtica
Master Altres documents Nom Document X Duran Perez, Manel Nom Document_X DuranPerezM Segons document Copia simple

Document electronic original o

Master Titol Titol Duran Perez, Manel Titol DuranPerezM TD20-02401 Titol académic

Grau/Master Carnet FN/MH/Discapacitat/Sentencies/..... Nom Document X Duran Perez, Manel Nom_Document_X DuranPerezM Segons document . N -
copia electronica auténtica

Grau/Master Documents de familia nombrosa Titol de familia nombrosa Duran Perez, Mane TitolFamilia_DuranPerezM TD20-024 Titol qu[a e.l ectronica autentica o
evidencia consulta AOC

Grau/Master Expedient (On es vegi Obtencié MH) Nom Document X Duran Perez, Manel Nom_Document_X DuranPerezM Segons document Df)c_ument e!eptronlc f)rlglnal °
copia electronica auténtica

A Documentacié especificada als procediments Document electronic original o
Grau/Master Nom Document X Duran Perez, Manel Nom_Document_X_DuranPerezM Segons document

administratius i de gestié economica copia electronica auténtica

TD20-018 Targeta d'identitat
d'estranger (TIE)

TD20-029 Numero d'ldentitat
d'Estranger (NIE)

Segons document: TD11
Nom Document X Duran Perez, Manel Nom_Document_X DuranPerezM Certificat o TD04-010
Conwveni

Grau/Master TIE TIE Duran Perez, Manel TIE_DuranPerezM Copia electronica auténtica

Grau/Master NIE NIE Duran Perez, Manel NIE_DuranPerezM Copia electronica autentica

Credencial de mobilitat (no Erasmus) o
Conweni Financer (Erasmus)

Document electronic original o

Grau/Master . . -
copia electronica auténtica
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Nivell estudis Document Exemple titol document Exemple nom arxiu Tipologia documental Naturalesa del document
Grau/Master Asseguranga OnCampus (per USA i Canada) Nom Document X Duran Perez, Manel Nom_Document_X DuranPerezM Segons document Copia simple
Grau/Master Certificat dincorporaci6 o arribada Certificat X Duran Perez, Manel Certificat_X_DuranPerezM TD11-013 Certificat Copia simple
Grau/Master Certificat d'estada Certificat Estada Duran Perez, Manel Certificat_estada_DuranPerezM TD11-013 Certificat Eg;:n;?:éne;?ct?Ziuct;:it?gzal 0
Grau/Master Document d'avaluacié de desti Nom Document X Duran Perez, Manel Nom_Document_X DuranPerezM Segons document Document electronic original o

copia electronica auténtica
Grau/Master Learning agreement Learning Agreement Duran Perez, Manel Learning_Agreement_DuranPerezM TD02-010 Acord Copia simple
Document electronic original o

Grau/Master Certificat académic Certificat académic Duran Perez, Manel Certificat_académic_DuranPerezM TD11-013 Certificat . . o
- - copia electronica auténtica
Grau/Master Pla d'estudis Pla d'estudis Duran Perez, Manel Pla_Estudis_DuranPerezM TD99-016 Pla d'estudis Df)gument e‘le.ctronlc 9r|g|nal °
copia electronica auténtica
Grau/Master Programes assignatures Promagra assignatura X Duran Perez, Manel Programa_Assignatura_X DuranPerezM  TD99-009 Programa Df)c_ument e\le(_:tronlc f)rlglnal 0
copia electronica auténtica
Grau/Master Informe de \ida laboral Informe Vida Laboral Duran Perez, Manel Informe_Vida_Laboral_DuranPerezM TD13-01302 Informe vida Df) c_ument e]egtronlc 9 rlglnal 0
- = - laboral copia electronica auténtica
Grau/Master Contracte laboral Contracte Laboral Duran Perez, Manel Contracte_Laboral_DuranPerezM TD03-014 Contracte laboral D‘oc'ument e‘le.ctronlc P rlglnal °
copia electronica auténtica
Grau/Master Descrlpc_:lo de tascl|ues Hfuncions del lloc de Descripci6 tasques Duran Perez, Manel Descripcié_Tasques_DuranPerezM TD03-014 Contracte laboral D? c_ument eJe_ctronlc 9 rlglnal 0
treball signat per I'empresa copia electronica auténtica
Grau/Master Declaraci6 equivaléncia notes estrangeres Declaraci6 equivaléncia Duran Perez, Manel  Declaracié_Equivaléncia_DuranPerezM  TD05-010 Declaracié D? c_ument e\le(I:tronlc 9 ngmal °
copia electronica auténtica
Documentacié especificada als procediments
Grau/Master adm|n|strat|.us I de ges.tlo econom|c§wnculats Nom Document X Duran Perez, Manel Nom_Document_X DuranPerezM Segons document Df)gument e‘let.:tronlc f)nglnal °
a la normativa académica dels estudis de grau copia electronica auténtica
i master
Grau/Master DNI DNI Duran Perez, Manel DNI_DuranPerezM TDZ.O-Oll I?ocument Cgp[a ellectronlca autentica o
- Nacional d'identitat (DNI) evidencia consulta AOC
Grau/Master Passaport Passaport Duran Perez, Manel Passaport_DuranPerezM TD20-015 Passaport Copia electronica auténtica
Grau/Master Poder notarial Df)c'ument e‘le.ctronlc f) ”9'“5" 0
copia electronica auténtica
Grau/Master Certificat de notes no UPC Certificat académic Duran Perez, Manel Certificat_académic_DuranPerezM TD11-013 Certificat Df)c_ument e]e_ctronlc 9r|g|na| 0
- - copia electronica auténtica
Grau/Master Document de consentiment de I'empresa Consentiment Empresa Duran Perez, Manel  Consentiment_Empresa_DuranPerezM Document electronic original o

copia electronica auténtica
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Annex 3. Tipologia documental

Codi Tipus documental

TD20-02102 Al. Incorporacio al sistema de Seguretat Social
TD20-02103 A2/2. Cessament al sistema de Seguretat Social
TD18-017 Acceptacié

TD10-01702 Acceptacié i presa possessio beca

TD10-01701 Aceptacion y toma posesion beca

TD02-010 Acord

TD02-01001 Acord Comissié Indisposicio

TD02-013 Acord d'iniciacio

TD02-01003 Acord de Conformitat empresa per sol-licitud pensié jubilacié activa
TD02-01002 Acord de descans per naixement i cura d'una menor en régim de jornada parcial
TD02-011 Acord de govern

TD02-012 Acord del Ple

TD11-010 Acreditacid

TD10-01401 Acreditacié autonom

TD11-01003 Acreditacio del nivell de catala

TD11-01004 Acreditacid lingtistica

TD11-01001 Acreditacio/Habilitacio6 AQU/ANECA/I3
TD10-010 Acta

TD99-051 Acta d'arqueig

TD10-019 Acta d'avaluacid

TD99-151 Acta d'infraccid

TD10-013 Acta d'inspeccio

TD10-016 Acta d'ocupacié

TD10-011 Acta de compareixenga

TD10-018 Acta de comprovacié d'obres

TD10-014 Acta de liquidacid

TD10-01402 Acta de liquidacio - Model 303

TD10-701 Acta de qualificacions académiques

TD10-012 Acta de recepcio

TD99-101 Acta de replanteig

TD11-02001 Acte notarial de la convivéncia

TD99-254 Addenda

TD99-25401 Addenda contracte de treball

TD01-01802 Admissi6 al programa de doctorat

TDO07-013 Advertiment

TD99-052 Albara

TD06-01302 Alliberament sindical

TD11-023 Alta de la incapacitat temporal- ILT

TD16-010 Al-legacié

TD10-015 Analitica

TD11-01311 Annex |: Certificacid de serveis previs
TD11-01312 Annex IV: Annex de comput de serveis
TD18-01105 Annex IV: Declaracié de trobar-se al corrent en el pagament de les
TD08-010 Anunci

TD12-010 Atestat
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TD99-066
TD01-018
TD20-025
TD01-01803
TD01-01801
TD01-01805
TD01-01804
TD99-053
TD01-036
TD06-010
TD11-024
TD99-054
TD08-011
TD99-251
TD99-001
TD06-011
TD06-01101
TD11-022
TD99-002
TD99-201
TD11-011
TD11-012
TD11-013
TD99-102
TD11-01317
TD20-019
TD11-01305
TD20-020
TD11-021
TD11-01308
TD11-01304
TD11-01306
TD11-014
TD11-01302
TD11-01301
TD11-01303
TD01-023
TD01-02305
TD01-02302
TD01-02301
TD01-02303
TD06-012
TD07-010
TD99-065
TD18-015
TD18-01501
TD99-068

UF Servei de Desenvolupament Organitzatiu

Autoliquidacio

Autoritzacio

Autoritzacio de representacié
Autoritzacio de residéncia fiscal
Autoritzacio de treball

Autoritzacié exempcié indisposicio
Autoritzacié o permis de treball
Aval

Avantprojecte de llei

Avis

Baixa per incapacitat temporal- ILT
Balang

Ban

Bases

Calendari

Carta

Carta d'extincio per causes objectives
Carta de pagament

Carta de serveis

Cataleg

Cedula d'habitabilitat

Cedula hipotecaria

Certificat

Certificat final d'obra

Certificat campanya 0’'7% (renda)
Certificat d'empadronament
Certificat d'inscripcio al Servei Public d'Ocupacio Estatal (SEPE)
Certificat de convivencia

Certificat de dades bancaries
Certificat de defuncié

Certificat de residencia fiscal
Certificat inscripcid fill/a al registre civil
Certificat medic

Certificat vida laboral

Certificats de vinculacié

Certificats retributius

Cessament

Cessament carrec

Cessament funcionari en practiques
Cessament funcionari/a interi/na
Cessament personal eventual
Circular

Citacio

Comanda

Compromis

Compromis de confidencialitat de les dades de caracter personal de la UPC
Compte de resultats
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TD06-01304 Comunicacié de cessament
TD06-01301 Comunicacié modificacio lloc de treball
TD06-01303 Comunicacié nomenament
TD06-013 Comunicat
TD11-02402 Comunicat medic (Muface)
TD11-02401 Comunicat medic (seguretat social)
TD18-013 Comunicat previ
TDO03-010 Contracte
TD03-014 Contracte de treball
TD03-01001 Contracte i documentacio treballs especifics i concrets no habituals
TD04-010 Conveni
TD06-014 Convocatoria
TD99-25403 Copia basica Addenda contracte de treball PAS-PSR
TD99-25402 Copia basica Addenda contracte de treball PDI-PR
TD03-01403 Copia basica contracte de treball PAS-PSR
TD03-01402 Copia basica contracte de treball PDI-PR
TD01-02803 Copia basica Esmena contracte de treball PAS-PSR
TD01-02802 Copia basica Esmena contracte de treball PDI-PR
TD03-01405 Copia basica Prorroga contracte de treball PAS-PSR
TD03-01404 Copia basica Prorroga contracte de treball PDI-PR
TD03-01408 Copia basica suspensié contracte mutu acord PAS-PSR
TD03-01407 Copia basica suspensio contracte mutu acord PDI-PR
TDO010-14 Creat per 4tic en la migracié CAL CANVIAR EL NOM
TD11-01002 Credencial de beneficiari Fl
TD20-010 Curriculum
TD05-010 Declaracié
TD18-016 Declaracié censal d'alta
TD18-01106 Declaracid contracte practiques
TD05-011 Declaracié d'activitats
TD05-013 Declaracié d'impacte ambiental
TD18-01103 Declaracid de no estar inhabilitat per exercici de la funcié publica
TD18-01104 Declaracid de proteccio de dades personals
TD18-01102 Declaracid jurada roba treball
TD05-012 Declaracié patrimonial i d'interessos
TD18-01101 Declaracié professorat ajudant
TD18-011 Declaracié responsable
TD99-067 Declaracié tributaria
TD01-010 Decret
TD01-011 Decret d'Alcaldia/ Decret de Presidéncia
TD01-024 Decret legislatiu
TD01-025 Decret llei
TD15-010 Demanda
TD11-01307 Demanda d'ocupacié "DARDO"
TD15-011 Denuncia
TD99-152 Denuncia administrativa
TD15-01101 Denuncia contracte de treball PDI-PSR
TD15-01102 Denuncia contracte treball PAS-PSR
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TD99-003
TD18-014
TD13-010
TD12-011
TD99-055
TD99-056
TD99-057
TD20-011
TD08-012
TD99-353
TD99-352
TD20-012
TD11-015
TD01-028
TD01-02801
TD99-208
TD20-013
TD01-022
TD13-011
TD99-103
TD99-211
EVIDENCIA
TD99-900
TD99-252
TD99-301
TD99-058
TD01-01604
TD01-02304
TD19-010
TD99-209
TD99-351
TD13-012
TD99-104
TD06-019
TD11-026
TD03-011
TD11-016
TD99-376
TD11-025
TD99-210
TD13-013
TD13-01301
TD13-01302
TD20-02001
TD11-01309
TD14-01007
TD01-015

UF Servei de Desenvolupament Organitzatiu

Descripcio de lloc de treball

Desistiment

Dictamen

Diligéncia

Document comptable. Autoritzacié de la despesa
Document comptable. Disposicio
Document comptable. Obligacié
Document Nacional d'identitat (DNI)
Edicte

Enregistrament d'imatge en moviment
Enregistrament sonor

Escriptura

Escriptura

Esmena

Esmena contracte de treball

Estadistica

Estatuts

Estatuts

Estudi

Estudi de seguretat i salut

Etiqueta

Evidencia

Evidéncia electronica de documents digitalitzats
Examen

Executoria

Extracte de comptes

F.6.R. Acord canvi situacié administrativa
FAR. Resolucidn de cese en puesto de trabajo
Factura

Fitxa

Fotografia

Full d'apreuament

Full d'assumeix

Full de servei

Fulls de nomina

Garantia

Guia

Guid

Incapacitat permanent

index electronic

Informe

Informe anual doctorand

Informe de vida laboral

Inscripcio al registre municipal de parelles de fet
Inscripcid de personal funcionari
Instancia al registre general

Instruccié
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TD99-302 Instruccié judicial

TD99-303 Interlocutoria

TD99-202 Inventari

TD06-015 Invitacid

TD99-06701 IRPF. Model 145. Comunicacié de dades al pagador
TD11-017 Justificant

TD11-018 Justificant de preséncia

TD09-010 Justificant de recepcié

TD09-01001 Justificant de recepcié de reclamacio
TD01-017 Laude

TD99-073 Liquidacio del pressupost
TD10-01403 Liquidacio fi contracte

TD01-035 Llei

TD99-072 Lletra de canvi

TD99-105 Llibre d'incidéncies d'obra

TD20-026 Llibre de familia

TD99-106 Llibre de I'edifici

TD20-031 Llibreta d'inscripcié maritima
TD01-019 Llicencia

TD99-203 Llista

TD99-255 Llista de control

TD11-027 Llista de nomina

TD99-060 Manament d'ingrés

TD99-059 Manament de pagament

TD99-304 Manament judicial

TD99-004 Manual

TD99-901 Matricula doctorat

TD99-005 Memoria

TD99-061 Memoria de comptes anuals
TD99-012 Memoria econdmica

TD99-013 Memoria justificativa

TD99-014 Memoria técnica

TD20-014 Memoria testamentaria

TD19-011 Minuta

TD01-030 Mocié

TD01-031 Mocid de censura

TD01-021 Nomenament

TD01-02107 Nomenament carrec

TD01-02105 Nomenament emerit

TD01-02104 Nomenament funcionari en practiques
TD01-02103 Nomenament Funcionari/a interi/na
TD01-02101 Nomenament PDI Funcionari Carrera
TD01-02102 Nomenament personal eventual
TD08-013 Nota de premsa

TD11-019 Nota simple

TD07-011 Notificacié

TD11-01310 Notificacié de la resolucié qualificacié grau discapacitat
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TD20-029
TD03-015
TD06-016
TD14-01008
TD01-013
TD01-012
TD06-018
TD99-006
TD04-011
TD04-01101
TD99-205
TD20-015
TD01-020
TD20-028
TD20-016
TD99-007
TD99-016
TD99-008
TD99-015
TD99-107
TD99-153
TD03-012
TD99-154
TD03-013
TD03-016
TD13-014
TD01-033
TD01-034
TD11-01316
TD10-017
TD99-377
TD20-017
TD99-062
TD99-009
TD99-010
TD01-026
TD01-027
TD02-014
TD99-071
TD01-029
TD03-01401
TD01-02106
TD99-011
TD11-020
TD05-014
TD99-305
TD08-014

UF Servei de Desenvolupament Organitzatiu

Numero d'ldentitat d'Estranger (NIE)
Oferta econdmica

Ofici

opcid retributiva en practiques
Ordenanga

Ordre

Ordre del dia

Organigrama

Pacte

Pacte retorn quantitats
Padré

Passaport

Permis

Permis de circulacié de vehicles
Permis de conduir

Pla

Pla d'estudis

Pla de projecte

Pla docent

Planol

Plec de carrecs

Plec de clausules

Plec de descarrec

Plica

Polissa

Ponéncia

Prec

Pregunta

Premis (renda)

Presa de possessio
Presentacié

Pressupost

Pressupost public

Programa

Projecte

Projecte de llei

Proposicié de llei

Proposta

Proposta de liquidacié
Proposta de resolucié
Prorroga contracte de treball
Prorroga nomenament Funcionari/a interi/na
Protocol

Protocol notarial
Providencia

Provisio

Publicacio
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TD08-015
TD15-014
TD15-013
TD99-307
TD01-032
TD99-253
TD09-011
TD15-012
TD01-01605
TD17-010
TD17-012
TD17-013
TD17-011
TD99-308
TD99-309
TD17-014
TD17-015
TD99-206
TD01-014
TD11-01313
TD11-01315
TD11-01314
TD18-012
TD18-01202
TD18-01201
TD99-207
TD07-012
TD99-063
TDO01-016
TD01-01601
TD01-01603
TD01-01602
TD06-017
TD99-306
TD14-010
TD14-01006
TD14-01004
TD14-01009
TD14-01001
TD14-01002
TD14-01003
TD14-01005
TD18-018
TD03-01406
TD03-01409
TD20-021
TD20-027
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Publicacio oficial (DOGC/BOP)

Queixa

Querella

Questid d'inconstitucionalitat

Questioé de confianga

Questionari

Rebut

Reclamacio

Reconeixement de situacié dependéncia
Recurs

Recurs contencids-administratiu

Recurs d'alcada

Recurs de queixa

Recurs d’empara

Recurs d’inconstitucionalitat

Recurs extraordinari de revisio

Recurs potestatiu de reposicio

Registre

Reglament

Rendiments del treball (renda)

Rendiments d’activitats economiques (renda)
Rendiments per activitats professionals (renda)
Rendncia

Renuncia al pla de pensions

Renuncia de contracte de treball

Repertori

Requeriment

Reserva de credit

Resolucié

Resolucions de Llicencies, permisos, excedencies i reduccions de jornada
Resolucions del lloc de treball / vida laboral
Resolucions retributives

Saluda

Senténcia

Sol-licitud

Sol-licitud adhesié a la campanya 0,7%
Sol-licitud ajornament incorporacié RyC
Sol-licitud Comissioé de serveis

Sol-licitud contracte/prérroga

Sol-licitud distribucié limit de cotitzacié pluriocupacié
Sol-licitud permis inferior a 3 mesos
Sol-licitud TA.300

Suggeriment

Suspensio contracte mutu acord

Suspensio contracte mutu acord PAS-PSR
Targeta

Targeta d'ldentificacié Fiscal

48



UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH

TD20-018
TD20-02101
TD20-022
TD20-023
TD99-069
TD99-070
TD20-030
TD20-024
TD20-02401
TD20-02403
TD20-02402
TD99-064

UF Servei de Desenvolupament Organitzatiu

Targeta d'identitat d'estranger (TIE)

Targeta de la Seguretat Social

Targeta sanitaria europea

Targeta sanitaria individual

TC1. Butlleti de cotizacio a la seguretat social

TC2. Butlleti de cotitzacio a la seguretat social. Relacié Nominal de Treballadors

Testament

Titol

Titol académic

Titol de familia monoparental
Titol de funcionari/a de carrera
Xec
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Annex 4. Evidéncia electronica de la notificacié/comunicacio6 electronica

Evidéncies del procés de notificacid

Dades d'identificacio de la notificacio electronica

Organisme: Universitat Politécnica de Catalunya #ID: 38.047.692
Departament: SERVEI DE DESENVOLUPAMENT ORGANITZATIU

Titol de la notificacio: Prova notificacio

Referéncia de la notificacio: 051-2024-00018 Referéncia prova notificacio

Data de registre: 02/05/2024 a les 13:28:50

Num. de registre: S/009075-2024

Posada a disposicio el dia 02/05/2024 a les 13:28:55

Acceptada el dia 02/05/2024 a les 13:30:09 per [

Destinataris de la notificacio

Nom: [ niF:
Correu electronic: rrsEEs @

Documents annexats (1)

Acte administratiu: copia___ PROVA.pdf

Evidéncia del diposit: PosadaDisposicio.xml

Evidéncia de |"acceptacio: AcceptacioCiutada.xml
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