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COM PRESENTAR LA SOL-LICITUD D’AJUTS PER A LES
ASSOCIACIONS | / O LES LIQUIDACIONS AL REGISTRE
ELECTRONIC DE LA UPF

Les associacions son persones juridiques i com a tals, segons larticle 14.2 de la Llei
39/2015, d’1 doctubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques, estan obligades a relacionar-se a través de mitjans electronics amb les

administracions publiques.

Aixi doncs, per presentar la vostra sol-licitud de subvencié i/o liquidacié dels ajuts a les

associacions, cal que inicieu el tramit accedint a:

Seu Electronica de la UPF

Cataleg de Procediment-Tramits

1. Cliqueu a la icona Estudiants
upf. Cataleg de procediments -tramits-

Per obtenir infermacio dels tramits, et suggerim les seguents opeions de CERCA

Sivols seleccionar tots els tramits relacionats amb un perfil d'usuari. selecciona a continuacié el perfil usuari i podras
consultar tots els tramits relacionats

Cerca per PERFIL d'USUARI -

Sivols consultar un tramit en concret, posa a continuacié 1a paraula clau i podras consultar tots els tramits relacionats

per PARAULA CLAU

Tramits destacats
[ ] h E
T () Ko
()
Estudiants « Personal d'Administracié Personal Docent i Ciutadans . Empreses.
i Serveis Investigador.

2. Escolliu I'opcié Presentacié instancia general

3. Cliqueu a Informacio del tramit


https://seuelectronica.upf.edu/
https://webapps.upf.edu/gmp/cataleg_procediments
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Cataleg de procediments -tramits-

Nom Destinatari Informacio del tramit
Estudiant de doctorat
Comunitat universitaria
Estudiant de master

Estudiant d
Presentacio instancia general p;‘u fant ce grau * =@

Ciutadans
Persones juridiques
PAS

Tancar

4. Un cop hagueu llegit la informacié, a baix a la dreta trobareu el bot6 Iniciar el tramit

Documents per iniciar el Tramit Aquella que |a persona interessada consideri necessaria o que s'hagi requerit en un procediment

Sentit del silenci

Recurs

Normativa associada * Reglament d'ds dels mitjans electronics en I'ambit de la UPF i del procediment administratiu electronic
(en fase d'aprovacic). (Articles 45 i 46).

* Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques de
Catalunya. (Article 49)

* Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comdn. (Article 70).

* Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comil de les administracions publiques

Contactar amb |a unitat responsable

B00387
Iniciar el tramit

Imprimir  Enrere

5. Tot seguit, trobareu aquesta pantalla, on se us demanara que us identifiqueu

digitalment, pel que haureu de clicar al bot6 Comencgar.

Per més informacié sobre com obtenir un certificat podeu consultar la pagina Identitat digital a la UPF o

adregar-vos a un PIE.


https://www.upf.edu/web/identitat-digital/certificats-digitals
https://www.upf.edu/web/biblioteca-informatica/punt-informacio-estudiant
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Instancia general

Per fer aquest tramit us podeu identificar amb:

» Teléfon mobil: utilitzant idCAT Mabil
(4 Alta a I'idCAT Mabil

Certificat digital: idCAT (veure (% Informacio sobre els certificats idCAT a la UPF), T-CAT UPF (veure
% Configurar I'ordinador i % Recuperar el PIN), DNI electronic, certificat de la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre, etc.

Altres sistemes d'identificacié: Cl@ve

» (@ Més informacié sobre els métodes d'identificacié a la UPF.

Un cop us heu identificat disposeu de 30 minuts per a completar el tramit. Si us plau, prepareu la
documentacié necessaria abans de comengar.

# Tornar a la Seu Electronica *

Identificar-se

Per iniciar el tramit necessiteu identificar-vos digitalment amb algun dels certificats que
s'especifica (idCat, idCAT mobil, cl@ve, DNI electronic...) i que heu d’haver obtingut
préviament (excepte I'ldCAT Mobil, que es pot obtenir al moment amb el DNI i la vostra

targeta sanitaria).

Consorcl Catala| Castelld | Aju
. Administracié Oberta 4| Castella | Ajuda
de Catalunya
Identifigueu-vos per continuar.

Identifiqueu-vos amb el mobil

Document identificatiu

NIF + |12345878A

Nimero de mobil

e ‘ Utilitza el meu idCAT Mobil

Dona'm d'aita

O alfres sistemes

dni ¢4

Certificat digital: idCAT, DNle, alfres

@ ‘ Cl@ve PIN24, Ciutadans UE

ATENCIO: A partir d’aquest punt teniu 30 minuts per completar tot el procediment sense que la identificacié caduqui. Si

supereu aquest limit de temps, pot ser que la signatura final no es pugui completar i hagueu de tornar a comengar. Si al
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finalitzar el procediment us apareix algun dels errors descrits a I'Gltima pagina i no rebeu el correu electronic de rebut voldra dir

que el procés no s’ha acabat correctament.

A Tlinici del tramit, caldra que indiqueu que actueu com a Representant de Persona

Juridica, essent la persona juridica, I'Associaci6 a la qual representeu.

%:ll;:::lslhl‘;‘];bra "
Barcelona SEU ELECTRONICA
o 0 0 9o

Instancia general

Indiqueu si actueu com a: [Represemant de Persona Juridica V] @

Al finalitzar aquest procediment s'enviara automaticament un rebut
acreditatiu per correu electronic que us servird com a justificant de
presentacic. La no emissio o la no recepcio del rebut acreditatiu, o la
recepcid d'un correu electrénic d'indicacié d'error o deficiéncia en la
presentacid, significa que la Universitat Pompeu Fabra no ha rebut
I'escrit, la sol-licitud o la comunicacié. Per tant, haureu de tornar-lo a
presentar en un altre moment o utilitzar altres mitjans admesos
legalment.

Segiient

Cliqueu a Segiient i s’obrira una finestra demanant confirmaci6. Accepteu i a continuacio
s’obrira un formulari que consta de diverses pantalles. Heu d’'omplir les vostres dades com a
representants de I'associacio.

Al desplegable de l'ultim camp, podeu seleccionar dues maneres d’acreditar la vostra
representacio:

e Confirmant que esteu donats d’alta a 'Apodera (registre electronic d’apoderaments

per al qué també necessitareu un identificador digital)

e Presentant una autoritzacid de representacid. Si trieu aquesta opcid, haureu

d’adjuntar el document en el pas seguent.


https://sede.administracion.gob.es/apodera/clave.htm
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- Identificacid - - Sol-licitud - - Signatura - - Finalitzacis -

Instancia general
* Camps obligatoris

Dades del representant
—

* Mum. Id l

* Mom ’7

* Primer cognom ‘ |

Segon cognom ‘ |

Teléfon de ‘ |
BT

* Adreca electronica de contacte .

Acredita representacio de la segiient forma: | (+Info)

Estic donat d'alta a I'Apodera

Presento autoritzacié de representacio etrocedir Segiient

Universitat

Barcelona SEU ELECTRONICA

@ e € @

- Identificacid - - Sol+licitud - - Signatura - - Finalitzacid -

Adjunteu una auteritzacio de representacio firmada per la persona interessada. Format acceptat: PDF

Annexar documents

Autoritzacié Representacié = = L 5
# Document obligatori Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Retrocedir

Seguidament, haureu d’identificar 'associacio a la qué representeu amb el CIF i el NOM que
consta al Registre d’Associacions
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- Identificacié - - Sollicitud - - Signatura - - Finalitzacid -

Instancia general

* Camps obligatoris

Raod Social

trodueix les dades de la Persona Juridica ASSOCIACIO A QUI
o s el persons . Q2D

*CIF | |

* Nom | |

Retrocedir Segiient

i introduir les dades de contacte per a rebre la notificacio electronica. Finalment, arribareu

a la Instancia General.
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- Identificacio - - Sol-licitud - - Signatura - - Finalitzacio -

Instancia general

* Camps obligatoris

Dades del procediment ,

T
* Exposo i
I

* Demano

Referéncia

En cas d'un procediment ja iniciat feu constar el niimero de registre o bé el
nimero o l'indicador d'expedient que us hagi facilitat la unitat tramitadora
del procediment:

Nimero de registre | |

Nimero d'expedient | |

Data i consentiments

*Llec BEARCELOMA ‘ * Data 271072020
= QOrgan o servei a qui adreceu la sol-licitud: | | «

* He llegit la informacio sobre el tractament de dades e
personals. Q

Dono el meu consentiment perqué es consultin les dades necessaries per
a la resolucid de I'expedient derivat d'aquesta instancia.

Retrocedir Segiient
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Com omplir la instancia general electronica

Cal que tingueu en compte com heu d’omplir especificament els seglients camps:
e al'apartat DEMANO:

o Convocatoria d'ajuts econodmics per a activitats de les associacions

d'estudiants - Termini i curs académic (en minuscules, tal i com esta escrit)
o

o Liquidacié d'ajuts econdmics per a activitats de les associacions d'estudiants

- Termini i curs académic (en minuscules, tal i com esta escrit).

e a Organ o servei a qui adreceu la sol-licitud: VICERECTOR ADJUNT AL
RECTOR | DE PROFESSORAT | DE RELACIONS AMB LA COMUNITAT (en

majuscules, tal i com esta escrit).

Seleccioneu les opcions He llegit la informacié sobre el tractament de dades personals i
Dono el meu consentiment perqué es consultin les dades necessaries per a la

resolucio de I'expedient derivat d'aquesta instancia i passeu a la segiient pagina.

Aqui, haureu d’adjuntar la documentacié corresponent a la sol-licitud o a la liquidacié

de I'ajut economic, depenent del tramit que estigueu fent.

Podeu trobar la descripcié de la documentaci6 que heu de presentar i els models de

documents al web de Participacio.



https://www.upf.edu/web/upfparticipacio/associacions-ajuts-economics
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- Identificacié - - Sol-licitud - - Signatura - - Finalitzacid -

- Adjunteu, si escau, els documents complementaris per a la seva tramitacid (max. 10 MB
per fitxer).
- El servei responsable es reserva el dret de requerir I'original dels documents aportats.

| +Info | sobre la carrega de fitxers electronics

Annexar documents

Document Registre : : L .
Seleccionar archivo | No se eligié archivo

https://www.upf.edu/web/upfparticipacio/associacions-ajuts-economics

Retrocedir Segiient

Un cop hagueu adjuntat tota la documentacié, premeu Segiient i trobareu el resum de la
Instancia General acompanyada del missatge Premeu el boté "Segiient" per signar el

document.

Us tornaran a demanar el certificat per signar digitalment el document i, un cop I'hagueu
signat, el tramit es donara per finalitzat i quedara presentat al registre de la Universitat
automaticament.Rebreu un correu electronic de confirmacié a I'adrega que hagueu facilitat a

I'inici del tramit.

Per a qualsevol consulta sobre el funcionament del Registre Electronic, podeu consultar la

informacié a la seva pagina web.

Per a qualsevol consulta especifica sobre els tramits de sol-licitud i / o liquidacié d’ajuts,

contacteu amb el Servei d’Atencié a la Comunitat Universitaria



https://seuelectronica.upf.edu/registre-electronic
https://www.upf.edu/web/cau/sacu
https://www.upf.edu/web/upfparticipacio

