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- Permite la presentacion de cualquier solicitud, escrito o comunicacion dirigido a la UPF o en sus
drganos para iniciar un procedimiento o bien aportar documentacién de un procedimiento ya
iniciado.

- Sélo se puede utilizar para los casos en que no hay un formulario normalizado para el
procedimiento, tanto en papel como electrénico; si hay un formulario especifico, la instancia
general se puede desestimar.

- No se admiten instancias generales dirigidas a otras administraciones o entidades.

Registro General. Secretaria General.

Para cualquier duda o incidencia en el tramite puede dirigir un correo electrénico a
registre.general@upf.edu o llamar al teléfono 93 542 21 90

Miembros de la comunidad universitaria, personas juridicas y ciudadanos.

Este tramite se puede realizar como:

e Persona fisica: la persona solicitante actia en nombre propio.

e Persona fisica con representante: el solicitante dispone de la representacién de otra. Hay
que aportar el documento acreditativo de la representacién legal (poder notarial, apud
acta o se puede cumplimentar, en el caso de que se represente a una persona fisica, el
documento de autorizacién de representacidn).

e Persona juridica: solicitud presentada por un representante legal de una entidad.

Presencial

Registro General de la UPF y
otros lugares previstos en la
Ley (consultar la pagina web
del Registro General de la
Universidad
https://www.upf.edu/web/r
egistre-general)

Internet (actuacié automatitzada)

La identificacion de la identidad del interesado se puede realizar a través de los
mecanismos aceptados en VALid, integrador de servicios de identidad digital de
Catalufia. Actualmente los servicios aceptados son:

- idCAT Mobil (https://idcatmobil.seu.cat/)

- Certificados cualificados o reconocidos: DNI-e, certificado emitido por la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre, IdCAT, etc.

- Cl@ve (http://clave.gob.es/clave Home/clave.html)

La firma del documento de instancia soélo se puede realizar con el uso de certificados
cualificados o reconocidos: DNI-g, certificado emitido por la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre, IdCAT, etc.

Mas informacion: https://www.upf.edu/web/identitat-digital

La instancia general electrénica se puede presentar las 24 horas del dia todos los dias del afio. A
efectos de computo de plazos, la recepcién de solicitudes, escritos y documentos en un dia inhabil
se entendera hecha la primera hora del dia habil siguiente.

La instancia general presencial se puede presentar en los horarios establecidos por el Registro
General de la UPF.

Hay que tener en cuenta, sin embargo, que los plazos de tramitacién estan determinados por las
fechas establecidas en la normativa, la convocatoria, el tramite que se esta haciendo, etc.

Aquella que la persona interesada considere necesaria o que se haya requerido en un
procedimiento.



https://www.upf.edu/documents/213020061/213024560/Autoritzacio_representacio.pdf/c54bc50d-87fd-93d3-43b9-bec14a65cdae
https://idcatmobil.seu.cat/
http://clave.gob.es/clave_Home/clave.html
https://www.upf.edu/web/identitat-digital
https://www.upf.edu/web/registre-general
https://www.upf.edu/web/registre-general
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Recuerde que una vez registrada electrénicamente la instancia recibira por correo electrénico un
recibo en formato pdf que servird como justificante de presentacion.

- Reglament d'Us dels mitjans electronics en I'ambit de la Universitat Pompeu Fabra i del
procediment administratiu electronic.

- Llei 26/2010, de 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques de
Catalunya.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, en aquello que la ley 39/2015 no deroga.




