UNRB

GESTI0 DE CONVENIS

Universitat Autonoma MANUAL D’ADMINISTRADORS D’AMBIT DE GESTIO Pagina 1

de Barcelona

Gestio de convenis

Manual d’administradors d’ambit de gestié de convenis

CONTINGUTS

1. INTRODUCCIO
1.1. PROCEDIMENT
1.- Fases del procediment .. ... e 3
2.- Proposta: formulari de sol-licitud de la intranet ..........c.cooiiiiiiiiii e 4
3.- RevisiO: portal de tramitacCio .....c.coiiiiiii i e e 5
4.- Signatura: portal de tramitacCio ........cceiiiiiiii i 6
5.- Consulta: portal de tranSParENCIa. . ..cu ettt ettt e et e e aan e eaaneeeaneeenn 6

Il. FORMULARI DE SOL-LICITUD
11.1. MANUAL DEL SOL-LICITANT
1.- Qui pot emplenar el formulari de sol-licitud ..........cooiiiiiiii e 7
2.- Accés al formulari A& CONVENIS ..ot 7
TR [0 =T o] ) {or= 11 To T o [T A0 11U T= 1 o 8
4 .- Pantalla inicial de I'eina de formulari de CONVENIS ...ttt eeeeas 9
5.- Com emplenar una NOVaA PrOoPOSTA ...ttt eaeeens 9
6.- COM ENVIAr UNA PrOPOSTA . ueiiintiiitet et ettt e et ettt et e e et e e e e eaaneeeaneeeannes 16
11.2. MANUAL DEL VALIDADOR
R @ U T =Yoo IRV 7= T F= Vo [0 =3 17
2.- Com accedir a la validacio d’'una proposta de CONVENI .....c.cvveeiieiiiieiiieiieiieaaeeaaeannsn 17
TR [o =T gl ) {or= Tl To o [T A 11U T= 1 18
B 7o) o o I (=Y gl =T V2= o F= o o 19
S o [ = 1) 2= Yod [0 o [=T I o 0 o= PP 21
11.3. MANUAL DE L’ADMINISTRADOR
1.- Accés al formulari de CONVENIS ... e 22
2. 1dentifiCacCio A PUSUAIT ...ooviiiiii i ettt teeeeeeeeaens 23
3.- ReVisio de la proposta A€ CONVENT ...ttt eanens 23
4.- Validacio de 1@ ProPOSTA ....iiuiiiiiii ittt ettt e 24
5.- Reassignacio de la proposta (enviar a un altre ambit de gesti®) ........ccvevvvviinnnnnn... 24
ST [ = 1) 2= Yod [0 o [=T I o 0= 26
7.- Consultar I'estat de les propostes i iniciar revisié (pas al tramitador) ..................... 27




UNRB

GESTI0 DE CONVENIS

Universitat Autonoma MANUAL D’ADMINISTRADORS D’AMBIT DE GESTIO Pagina 2
de Barcelona
111. PLATAFORMA DE TRAMITACIO
111.1. CATALOGACIO I ASSIGNACIO DE REVISORS
1.- Com accedir a la plataforma de tramitacio ...........cooiiiiiiiiiiiii e 28
2.- 1dentificacio de PUSUAIT ....ooviiiiii i 28
3.- Com comencar el procediment de reViSiO.....cc.uuiiiiiiii i e aeneeeaas 29
4.- Catalogacio el CONVENI ...ttt eanens 29
5.- Assignar revisors (revisio juridica i revisio técnica/politica) .........ccooviiiiiiiiiiiiiinn. 32
I11. 2. MANUAL DELS REVISORS
1.- Qui pot revisar i autoritzar una proposta de CONVENI ....cccvviiiiiiiii i eaaeen 34
2.- Com accedir a la revisio politica i técnica d’'una proposta de conveni ..............c.c....... 34
TR [0 (=Y a1 {1} { Tor= Yo To Mo (=] N KS1V4 £=To Y 35
B OTe ] o o I (=Y Al F= T =14 =1 [ 35
a.- Consulta de les dades generals del conveni ... 37
D.- ACCES Al teXt @I CONVENI ..ot eeeeeeeeeeeeees 38
c.- Introducci6 dels comentaris de la revisio del CoONVeNi.....cooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn. 38
(o IO = T o =1 [ 4= Yod Lo N0 (=30 F= T <A/ 1] [0 L 39
e.- Annex de documents (reVvisio JUridiCa) ......cooeviieiiiiiiieii i e eaeeas 40
I11. 3. SIGNATURA 1 TANCAMENT DE CONVENIS
1.- Tancament de la fase de revisio per preparar la signatura d’'un conveni................... 41
2.- Preparacio d’'un conveni per a la SigNatura .......occeviiieiiii i eaaeeeeanees 43
3.- Finalitzacio de la definiCio de SIgNatura ........cooeiiiiiiii i 44
e L= Lo =Y o 1o To T o L= I o7 0] o 1V o ¥ 44
ST IF= g (o= 4 1= o 1 Ao (=] BT o 1YY i ¥ 1, 46
111.4. EINES D’ADMINISTRACIO 1| EXPLOTACIO DE CONVENIS
R Y F= T ) =Y T e a =T o Ao [ oTo ) o V7Y o 1 £, 50
2.- Els meus convenis revisats (HiStOric de CONVENIS) ....oiiiiiiiiiiiiiie i eaaeas 50
I T = =T o [ B SIS o 1T o [ 1= Y S 51
4.- Creacio d’eXpedient d& CONVENIS. ...ttt ettt ettt et e e e e e eaan e eanneaanns 51
LT 00 1T U] e =1 1 A = 52
IV. CONSULTA DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA
IV.1. CONSULTA DE CONVENIS
J.= ACCES A 1A CONSUITA .. ettt eeeeaeeeeens 53

INFORMACIO DE CONVENIS UAB

INTRANET:

SEU ELECTRONICA:

https://intranet-nova.uab.es/convenis

https://seuelectronica.uab.cat/convenis

Actualitzacio: 22-02-2021



https://intranet-nova.uab.es/convenis
https://seuelectronica.uab.cat/convenis

UNRB GESTIO DE CONVENIS
Universitat Autdnoma MANUAL D’ADMINISTRADORS D’AMBIT DE GESTIO Pagina 3

de Barcelona

1. INTRODUCCIO

1.1. PROCEDIMENT

1.- Fases del procediment

2.- Proposta: formulari de sol-licitud de la intranet
3.- Revisié: portal de tramitacié

4.- Signatura i tancament: portal de tramitaci6
5.- Consulta: portal de transparéncia

1.- Fases del procediment

Proposta Signatura

Formulari Intranet Portal de Tramitacio . Portal de transparéncia

FORMULARI INTRANET PORTAL DE TRAMITACIO PORTAL DE TRANSFERENCIA

unB o " unB==—  nso
[ v s mans o

— - e | - ] - Portal g ransparineds

Accés:
Accés:

https://intranet- httos://t itad b.cat/portalT
H St ramitador.uab.cal ortallra .
nova.uab.es/convenis —%"—mimio L U http://www.uab.cat/web/coneix-la-

uab-cei/itineraris/portal-de-
\dentifi i6: transparenciaZconvenis-
1D CONTRASENYA \dentificacio: institucionals-1345722152056.html
NIU+CONTRASENYA

Servei d'Autenticacis Centralitzat (SAC) Sense identificacié (obert a tothom)

Servel d'Autenticacks Centralitzat (SAC)

e

]2‘.".'.‘."_‘.2_

=i .
o (=
e otdat ef MU o s ontrassmya? o

Heu obidat e NI o1a contrasenya?

Sy A g et m

SEU ELECTRONICA: Accés a totes les fases del procediment
unB s -

-

Accés: https://seuelectronica.uab.cat/convenis


https://intranet-nova.uab.es/convenis
https://intranet-nova.uab.es/convenis
https://tramitador.uab.cat/portalTramitacio
https://tramitador.uab.cat/portalTramitacio
http://www.uab.cat/web/coneix-la-uab-cei/itineraris/portal-de-transparencia/convenis-institucionals-1345722152056.html
http://www.uab.cat/web/coneix-la-uab-cei/itineraris/portal-de-transparencia/convenis-institucionals-1345722152056.html
http://www.uab.cat/web/coneix-la-uab-cei/itineraris/portal-de-transparencia/convenis-institucionals-1345722152056.html
http://www.uab.cat/web/coneix-la-uab-cei/itineraris/portal-de-transparencia/convenis-institucionals-1345722152056.html
https://seuelectronica.uab.cat/convenis
http://www.uab.cat/web/coneix-la-uab-cei/itineraris/portal-de-transparencia/convenis-institucionals-1345722152056.html
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2.- Proposta: formulari de sol-licitud de la intranet

Accés: https://intranet-nova.uab.es/convenis
Identificacio: NIU+CONTRASENYA

Figures que intervenen en la proposta de conveni:

Proposta

Formulari

Ambit de gestid
Area, oficina o servei que s’encarrega de la gesti6 de revisié i de signatura de cadascuna de les tipologies
de convenis.

Sol-licitant

Personal académic i investigador i Investigador i PAS (amb NIU i contrasenya)

Diferents figures dins del formulari de sol-licitud:

- Sol-licitant: Persona que introdueix les dades i s’ha identificat amb el seu NIU

- Promotor: El personal académic i investigador, investigador o equip gerencial responsable del

conveni a la UAB

- Contacte per a la tramitacid: persona encarregada de la gestid i/o tramitacié administrativa

(una mateixa persona pot fer els tres rols)

Validador
- Degans o directors d’escola
- Directors de departament o institut de recerca
- Altres organs

P t i ii
roposta Proposta de conveni (Formulari intranet)

Formulari

‘ Usuari

Validador

Sol-licitant / Promotor
Areade Gestio

Omplir/editar ='a Revisid de la :'ﬁ Validacio de
formulari la proposta

proposta

-

&g Grup _-a Enviament de correu
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3.- Revisid: plataforma de tramitacio

Accés: https://tramitador.uab.cat/portalTramitacio

Identificaci6é: NIU+CONTRASENYA

Figures que intervenen en la revisié d’un conveni:

Revisio
Tramitador

O

O

Ambit de gestid

Area, oficina o servei que s’encarrega de la gestié de revisié i de signatura de cadascuna

de les tipologies de convenis.

Revisors

Les persones que revisen i autoritzen una proposta de conveni sén aquelles que fan
els informes preceptius dins del circuit de signatura d’un conveni.

Revisio

Tramitador

Area de Gesti6

Catalogacio

‘ Usuari

35‘ Grup

LN -
_'“ Enviament de correu

Area de Gesti6

Gestio de

la revisié

Revisors

Revisio juridica
/ politica/
técnica

Area de Gesti6

Incorporacio
de
modificacions

Cancel-lacié del
conveni

Signatura
del
conveni
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4.- Signatura i tancament: plataforma de tramitacid

Accés: https://tramitador.uab.cat/portalTramitacio

Identificacio: NIU+CONTRASENYA

Figures que intervenen en la fase de signatura d’un conveni:

Signatura

Tramitador

Ambit de gestié
Area, oficina o servei que s'encarrega de la gestié de revisio i de signatura de
cadascuna de les tipologies de convenis.

Sighatura

Tramitador Signatura i tancament del conveni (Plataforma de tramitacid)

Signatura

. electronica
Area de

- Area de Gesti
Gestio

Area de Gesti6

[ R)
g
Definicio de Incorporacio
la signatura dela
signatura
LN
Zhd
Cancel-lacio
del conveni
[ ] . 3“ TN .
& VUsuari Grup =Ad Enviament de correu

5.- Consulta: portal de transparéncia

Accés: http://www.uab.cat/web/coneix-la-uab-cei/Zitineraris/portal-de-transparenciaZconvenis-
institucionals-1345722152056.html

Sense identificacié (obert a tothom)

Portal de transparéncia
Consulta dels convenis signats



https://tramitador.uab.cat/portalTramitacio
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U"B GESTI10 DE CONVENIS

de Barcelona

Universitat Autnoma MANUAL D’ADMINISTRADORS D’AMBIT DE GESTIO

Pagina 7

Il. FORMULARI DE SOL-LICITUD

11.1. MANUAL DEL SOL-LICITANT

1.- Qui pot emplenar el formulari de sol-licitud

2.- Accés al formulari de convenis
3.- ldentificacio de l'usuari

4 .- Pantalla inicial de I'’eina de formulari de convenis

5.- Com emplenar una nova proposta
6.- Com enviar una proposta

1.- Qui pot emplenar el formulari de sol:licitud

Els administradors de convenis dels diferents ambits de gestié també poden

incorporar convenis al TRAMITADOR mitjancant I’eina del FORMULARI.

La via principal és, pero, des I'apartat “procediments>creacio d’expedients”

del TRAMIDOR (veure I'apartat “creacié d’expedients” d’aguest manual)

Poden emplenar el formulari de sol-licitud de convenis:

- Personal académic i investigador de la UAB amb NIU i contrasenya
- Personal d’Administraci6 i Serveis de la UAB amb NIU i contrasenya

APARTAT DADES DEL PROMOTOR DEL FORMULARI

En aquest apartat es poden diferenciar tres figures:

Sol-licitant: Persona que esta introduint les dades del conveni i s’ha identificat amb el seu NIU a la intranet (no

ha de coincidir necessariament amb el promotor).

Promotor: El responsable del conveni a la UAB.

Contacte UAB per a la tramitacio: Persona encarregada de la gesti6 i/o tramitacié administrativa.

2.- Accés al formulari de convenis

Les persones que vulguin iniciar el tramit de signatura d’'un conveni hauran d’accedir a la intranet de la UAB a

I'apartat Ambit institucional=Convenis

https://intranet-nova.uab.es/convenis

Convenis

Informacid: qué cal saber abans do tramitar un conveni Manual del sobicitant (Formuasi

Tipologies i models de convenis ~l Manua

nstitucionals dambit estatal (Oficinade Coordinaci

Qué cal saber abans de comencarlat... X -3 Manuals ireglament -
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També es pot accedir des de la Seu Electronica de la UAB

https://seuelectronica.uab.cat/convenis

Formularis de tramitacié

Sol-licitar un conveni (Formulari de Convenis)

@ Informacio sobre el tramit —*| Realitzar el tramit

Contacte: Com accedir:
. a Amb NIU i contrasenya
Area de gestio:
Oficina de Coordinacid Institucional (OCl)
+ Convenis institucionals d'ambit estatal
[MODELS]

Area de gestio:
Area de Relacions Intemacionals (ARI)
« Convenis institucionals d'ambit internacional
[MODELS]

Area de gestio:

Escola de Doctorat (ED)
+ Especific estudis de doctorat
+ Estada recollida de dades per elaboracid de tesi
+ Cotutela

Area de gestio:

Escola de Postgrau (EP)
+ Especfic titulacions prapies postgrau
« Transferéncia formativa

[Manual del sol-licitant]

3.- Identificacio de I'usuari

El primer pas per accedir al formulari de convenis és identificar-se com a usuari. Només les persones amb un NIU

associat poden tenir accés, via el NIU i la contrasenya.

Si l'usuari ja esta identificat a la intranet accedira directament.

Servei d'Autenticacié Centralitzat (SAC)

Per accedir a aquest servei introduiu el vostre
codi d'usuari (NIU) i la paraula de pas a les

caselles corresponents.

Usuar:

Contrasenya: ]
e

Heu oblidat el NIU o la contrasenya?

Universitat Autbnoma de Barcelona m
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4.- Pantalla inicial de I’eina de formulari de convenis

En accedir a I’eina de formulari de convenis l'interessat/da visualitzara en el marge esquerra el seglient:

' Envia unfa »

Safata d'entrada
Les meves peticions pendents

Les meves peticions completades
—————————

Envia un/a:
Icona per demanar I'inici de la tramitacié d’un nou conveni. En clicar sobre aquesta icona s’obrira el formulari que
cal emplenar. Cal seleccionar opcio6 “Proposta de conveni”.

~ Envia unfuna- = Proposta de convenis

Safata d’entrada:
Conté les peticions de convenis en curs sobre les quals el sol-licitant ha de realitzar encara alguna acci6.

Les meves peticions pendents:

Conté la informacio de les peticions de convenis que la persona sol-licitant ha creat i que estan pendents de que el
mateix sol-licitant o altres usuaris facin alguna acci6. La columna “estat” indica en quina fase es troba la petici6.
L’accio que es pot fer és retirar una peticié encara no enviada.

Les meves peticions completades:
Conté la informaci6 de les peticions de convenis que el sol-licitant ha tramitat i que ja estan finalitzades. La columna
“estat” indica de quina forma es va finalitzar.

5.- Com emplenar una nova proposta

Informacio rellevant abans d’emplenar el formulari: ’

Per a desplacar-se entre els camps s’ha de fer servir el tabulador, no la tecla “Enter™. P4

L’eina esta dissenyada de manera que “Enter” té la funcionalitat de “Desar” el formulari, significa que la persona
que esta emplenant el formulari esta d’acord amb el contingut.

MOLT IMPORTANT: Quan es desa la proposta de conveni s’inclou a la SEiEIENe f=1glig=To =%
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© Nova proposta de conveni

Titol del conveni. L'ambit de gestid corresponent es reserva el dret de modificar el titol

Data del formulari (mm/dd/aaaa)

Modalitat del conveni @[+ informacid]

Titol del conveni.

Proposta de denominacié del conveni. L’ambit de gestio corresponent es reserva el dret de modificar el titol seguint

un llibre d’estil de convenis.

La mida maxima no ha de superar els 180 caracters (inclosos espais i signes de puntuacid). Aixo implica
que si un conveni té un titol amb més de 180 caracters, I'ambit de gestié corresponent I’haura d’escurcar
durant la fase de revisio per tal que pugui avancar cap a la fase de signatura. El tramitador avisara d’aquest
fet.

No pot incloure el signe “/”.

No escriure tot el titol en majuscules.

No és necessari que inclogui els noms de les entitats. Es recomana escriure-les al camp “Abast”, per poder
fer cerques durant la tramitacio.

Quan és una addenda, per uniformitat, seguir el format “Addenda X del conveni Y” o bé el format que
I'ambit de gestié cregui més adient, pero sempre aplicar el mateix.

No cal escriure I'any al final del titol del conveni, ja que aquest es concatena automaticament durant la
fase de signatura.

Data del formulari
Apareix de forma automatica la data del dia en que es fa la proposta del conveni (en format mes/dia/any).

Modalitat del conveni
Seleccioneu la modalitat del conveni de la llista desplegable:

Actualment:

Ambit de gesti6: Oficina de Coordinacié Institucional (OCI)
e Convenis institucionals d'ambit estatal

Ambit de gesti6: Area de Relacions Internacionals (ARI)
e Convenis institucionals d'ambit internacional

Ambit de gestid6: Escola de Doctorat (ED)
e Especific estudis de doctorat
e Estada recollida de dades per elaboraci6 de tesi
e Cotutela

Ambit de gesti6: Escola de Postgrau (EP)
e Especific titulacions propies postgrau
e Transferéencia formativa



https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=1041
https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=1051
https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=600
https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=650
https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=650
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APARTAT DADES DEL PROMOTOR UAB

En aquest apartat es poden diferenciar tres figures:

Sol-licitant: Persona que esta introduint les dades del conveni i s’ha identificat amb el seu NIU a la intranet (no
ha de coincidir necessariament amb el promotor/responsable).

Promotor: El responsable del conveni a la UAB.

Contacte UAB per a la tramitacio: Persona encarregada de la gesti6 i/o tramitacié administrativa.

Sol-licitant:
Les dades del sol-licitant es carreguen de forma automatica a partir de la vostra identificacié a la intranet.

Aquestes dades es poden modificar de manera manual.

Sol-licitant

NIU UAB
0000000
Mom | cognoms

Mom Cognom Cognom

Centre/departament/area

Departament de departament

Carrec

Carrec

Adreca electronica

elmeucorreu@uab.cat

Telefons
0000000

Promotor:

El promotor d’un conveni és la persona que en proposa la seva formalitzacio i n’és el responsable.
Poden proposar la formalitzacié d’un conveni, protocol o contracte:

a) Els membres de I’Equip de Govern.

b) Els degans i directors de centre, els directors de departament i d’institut universitari, i els responsables de les
altres estructures de recerca.

¢) L'equip de Geréncia i els responsables de I'equip de direccid6 (caps d’arees, unitats, oficines, serveis,
administracions i nivells de comandament).

d) El personal académic i investigador, amb el vistiplau del director de departament al qual pertany.
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Si el sol-licitant coincideix amb la figura del promotor cal seleccionar la casella “el mateix sol-licitant”.

I 8 Bl mateix sol-licitant '

Si és una persona diferent cal complimentar les dades corresponents.

Promotor UAB (Académic/Investigador/Estaments/Ambit de Gestié de la UAB)

[] El mateix sol-licitant
MIU UAB

MNom i cognoms
Centre/departament/area
Carrec

Adreca electrénica

Teléfons

Contacte UAB per a la tramitacio:

Persona encarregada de la gestié i/o tramitacié administrativa.

Si el sol-licitant coincideix amb la figura del promotor cal seleccionar la casella “el mateix sol-licitant”.

I Bfi El mateix sol-licitant '

Si és una persona diferent cal complimentar les dades corresponents.
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Contacte UAB per a la tramitacio

|:| El mateix sol-licitant
NIU UAB

MNom i cognoms
Centre/departament/area
Carrec

Adreca electronica

Teléfons

DADES DEL CONVENI O CONTRACTE

Dades del conveni o contracte

Objecte del conveni

Justificacid de linterés del conveni per la UAB

Antecedents

Objecte del conveni:
Indiqueu breument el tema (o la matéria, I'assumpte ...) del conveni.

Justificaci6 de I’ interés del conveni per la UAB:
Enumereu i descriviu breument els objectius i la motivacié del conveni en el seu context universitari.

Antecedents:
Enumereu, si s’escau, els convenis o contractes anteriors i/0 que tenen relaci6 amb aquesta proposta.
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PRESSUPOST

Pressupost
[] Cal aportacid econdmica de la UAB

[] Cal aportacit econbmica de les afres entitats

Seleccioneu la primera casella en el cas que hi hagi aportacié pressupostaria per part d’algun centre de cost de la
UAB.

En cas que hi hagi ingressos a la UAB provinents de les altres parts del conveni o contracte, cal seleccionar la
segona opcio.

Seleccioneu ambdues opcions en el cas que es donin els dos casos anteriors de forma simultania.

DOCUMENTACIO ANNEXA

Documentacio annexa

Proposta de redactat del conveni o contracte

No s'ha seleccionat cap fitxer.
e —

Altres documents

Descripcié del document

Document

Mo s'ha seleccionat cap fitker.

La sol-licitud de proposta d’'un conveni o contracte ha d’anar necessariament acompanyada del document amb
la proposta de redactat.

Els formats del document poden ser: .doc, .docx, .rtf 6 .pdf

Per adjuntar un document cal seleccionar I'opcié “Navega” de I'apartat “Proposta de redactat del conveni o
contracte”.

Documentacié annexa

Proposta de redactat del conveni o contracte

0 s'ha seleccionat cap fitxer.

En la pantalla emergent cercar el document que volem adjuntar i seleccionar-lo. Seguidament cal pitjar el botd
“obre”.
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@ Puja un fitxer ﬂ
_ J=[1 « Documents » = Cerca a CONVENIS
(@ D CONVENIS 4 |
Organitza = Crea una carpeta - 0 @ I
N E!JE“E?J;[SECB Documents Organitza per:  Carpeta ¥
E v

|41 Proposta_Conveni_1.docx ¢

Est] Proposta_Conveni_2.docc I
5] Proposta_Conveni_3.docx
@Propostajonvanij.doc:

Proposta_Conveni_l.docx
Documento de Microsoft Office Word  Mida: 11,2 kB

Nom del fitxer: Proposta Conveni 1.docx - ITotse\sfinerst*ﬂ ']

E Obre v Cancella

Comproveu que el document ha estat ajuntat.

Documentacié annexa

Proposta de redactat del conveni o contracte

[ Navega... IPrUposta_Conveni_1 dot:-:l

Podeu adjuntar altra documentaci6 relacionada amb la proposta de conveni que considereu necessaria
(annexos, conveni en altres llengles, antecedents, etc.).

Seguiu el mateix procediment indicat per adjuntar la proposta de conveni.

A “Descripcié del document” indiqueu breument el seu contingut (annex, conveni en anglés, planol, etc.).

Altres documents

Descripcio del document

Document

sl

0 5'ha seleccionat cap fitker.

Podeu afegir tants documents com sigui necessari fent clic sobre el boté a .

Altres documents

Descripcio del document o

Document

No s'ha seleccionat cap fitxer.
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Exemple de com es veu una vegada afegits dos documents a I'apartat “altres documents”.

Altres documents

Descripcid del document
Versid en castella

Document

Proposta_Conveni_2 docx

Document

Proposta_Conveni_3.docx

Descripcio del document ° ol
ANnexos

L+

Si necessiteu fer aclariments sobre la documentacié aportada ho podeu indicar en I'apartat “observacions”.

Observacions

ENTITATS

En aquest apartat podeu indicar I'entitat o entitats amb les quals es vol signar el conveni o contracte.

Entitats

Nom entitat

Cal indicar el nom de I'entitat

Pels convenis amb més d’una entitat signataria (a banda de la UAB) cal que afegiu les dades de totes les entitats

fent clic sobre el bot6 .

L

Entitats

Nom entitat

DESAR LES DADES

Una vegada tingueu complimentades totes les dades seleccioneu el bot6 “Desar” que trobareu al final de la pagina.

Seleccioneu “Cancel-la” en cas de no voler validar la sol-licitud.
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6.- Com enviar una proposta

Una vegada que s’ha desat una proposta de conveni, aquesta s’'inclou a la SEIEIERERIERE. Si no apareix, feu

clic de nou sobre “Safata d’entrada”.

* Envia unfuna= @ Assignatami
Safata denfrada
Les mevas pelicions pandenis
Les meves pelicions completades Tasca Nom del procés Titol Data d'enviament

fa 56 Seqons

Omplir el formulan Proposta de convenis

Des de la Safata d’entrada, en el botd “Accions” podem escollir o modificar el contingut de la proposta o enviar-

la.

B Completar Formulari - # Accions

Completa Formulari:
En el cas que el formulari estigui incomplet o es vulgui modificar algunes de les dades incloses.

Envia:

Quan la persona que inicia la tramitacié del conveni ha omplert totes les dades i ha adjuntat la documentacio

adient, s’envia el formulari.

Apareixera una nova finestra per a afegir algun comentari si es vol.

Comentari

‘ I | »

D'acord Cancella

R —————————————————
Fer clic a “d’acord”

Aquesta proposta de conveni desapareix de la Safata d’entrada i s’inclou a “Les meves peticions pendents”,

automaticament, en I'estat de “Validacié proposta”.
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Il. FORMULARI DE SOL-LICITUD

11.2. MANUAL DEL VALIDADOR
1.- Qui so6n validadors

2.- Com accedir a la validaci6é d’'una proposta de conveni
3.- ldentificacié de 'usuari
4.- Com fer la validacio
5.- Finalitzaci6 del procés

1.- Oui soén validadors

Tal com exigeix la Normativa de convenis, les propostes de convenis institucionals presentades pel professorat o
pel personal investigador requereixen el vistiplau del director o directora del departament o de l'institut al qual
pertany, o del deganat de la seva facultat, en funcié de I'objecte del conveni. Aixi mateix, podra requerir-se el

vistiplau d’altres organs en funcié de la matéria de qué tracti la proposta de conveni.

Es consideren validadors de propostes de convenis, en funcié del contingut de la proposta, les persones seglients:

- Degans i directors d’escola
- Directors de departament
- Directors d’instituts de recerca propis

- Altres perfils (depenent de la tipologia de conveni)

2.- Com accedir a la validacié d’'una proposta de conveni

El validador d’'una proposta de conveni rebra un correu electronic amb I'assumpte “PROPOSTA DE CONVENI PER A
LA VOSTRA VALIDACIO” del remitent “Gestor de Tasques”. El missatge d’aquest correu electronic és el segiient:

Hem rebut a I'OCI una proposta de conveni que necessita la vostra validaci6. Per fer la revisid, accediu a aquest enllag:

https://intranet-nova.uab.es/group/tots/convenis-contractes-art83

Trobareu més informaci6 i manuals d’Us a la Intranet > Gestions > Convenis i contractes art. 83

D'acord amb la normativa, la vostra validacié assegura la continuitat del procés. Moltes gracies.

Comentari: [Comentari del conveni]

Signatura de I'ambit de gesti6 responsable

Es pot accedir a la validacio6 per tres vies:

- Clicant a I'’enlla¢ que inclou el correu electronic: Cal identificar-se.

- Accedint a la intranet de la UAB, a I'apartat Ambit institucional=Convenis

https://intranet-nova.uab.es/convenis

Convenis

Informaci: qué cal saber abans da tramitar un conveni

Qué cal saber abans de comencarlat... ~ 43 Manualsireglament

Tipologiesimodels de convenis

s institucionals d'Ambit estatal (OF

Institucional)

nstitucional TAmbil intenacio

Models de convenis de recerca (Area de Gestio

nal (Ares

do la Recercal

adeRlacions

nis da prictiquesi treballs fi dastudis (Area dAfers

)

Enllagos d'interés ~ g3

Valic

‘sobicitud de conveni (Formulari de Convenis)

i de convenis {Plataforma do Tramitacid)

enisde b UAB

Seu electronica convenis
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- Accedint des de la Seu Electronica de la UAB

https://seuelectronica.uab.cat/convenis

Formularis de tramitacié

Sol-licitar un conve ulari de Convenis)

Validaci6 d'una sol licitud de conveni (Formulari de Convenis)

@ Informacié scbre el tramit e Realitzar el tramit

Com accedir:
ﬂ Amb NIU i contrasenya

Contacte

Area de gestic:
Oficina de Coordinacié Institucional {OCI)
« Convenis institucionals d'ambit estatal

Area de gestic:
Area de Relacions Intemnacionals (ARI)
« Convenis institucionals &'ambit internacional

Area de gestic:

Escola de Doctorat (ED)
» Especific estudis de doctorat
» Estada recollida de dades per elaboracio de tesi
« Cofutela

Area de gestio:

Escola de Postgrau (EP)
» Especific titulacions propies postgrau
» Transferéncia formativa

[Manual del validador]

3.- Identificacio de 'usuari

Cal identificar-se com a usuari. Només les persones amb un NIU associat poden tenir accés, via el NIU i la
contrasenya.

Si l'usuari ja esta identificat a la intranet accedira directament.

Servei d'Autenticacié Centralitzat (SAC)

Per accedir a aquest servei introduiu el vostre

codi d'usuari (NIU) i la paraula de pas a les
caselles corresponents.

Usuari:

| ]

Contrasenya:

| |

Heu oblidat el NIU o |a contrasenya?

Universitat Autdnoma de Barcelona m
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4.- Com fer la validacio

En accedir a I’eina I'interessat visualitzara la pantalla segient:

 Envia unfuna~ © Assignata mi
[Safata dentrada
Les meves peticions pendents
Les meves peticions completades

Tasca Nom del procés Titol

Autoritzacio Proposta de convenis ~ Conveni UAB - Liceu

El validador pot accedir a la proposta de conveni clicant sobre el titol

consultar tota la informacié.

~ # Accions

. Entrara

ADUEUC © Autoritzacié: Proposta de convenis

Safala dentrada
Les meves peticions pendents

Assignat a Crea una data
Les meves peticions completades, 5
120416 1122
Estat Venciment
Autoritzaci = Mai

Titol del conveni
Conveni UAB - Liceu
Data del formulari
12/04M8

Modalitat del conveni
Conveni Institucional

HiU

Nom i cognoms

Correu electronic

@uab.cat

LR l

Autoritzacio

B Completar Formulari
x Autoritza
% Ho Autoritza

a la pantalla segient a on podra

A l'apartat “Proposta de redactat del conveni o contracte” es pot obrir I'esborrany del conveni per a la seva

consulta.

Proposta de redactat del conveni o contracte

I Ezborrany del conveni pdf I

En 'apartat “Activitats” es visualitzaran les diverses fases de procés que la proposta de conveni ha seguit.

AZLTU T © Autoritzacié: Proposta de convenis

Safata dentrada
Les meves peticions pendents

Assignat a Crea una data
Les meves peticions completades 5
12004116 11:22
Estat Venciment
" Autoritzaci < i

1204116 10:58
& s'ha assignat la tasca a si mateix
Assigned inftial task

1210416 11:04
: ha completat Ia tasca Omplir el formulari,
1210416 11:04

[ Tasca assignada inicialment a la funcid OClAdministrator.
Assigned inftial task.

12104116 11:04

& s'ha assignat la tasca a si mateix
1210416 11:04

= ~a completat Ia tasca Validacid proposta
12104116 11:08

a2 s'ha assignat la tasca a si mateix

Assigned inftial task.

R \

Autoritzacio

B Completar Formulari
% Autoritza
% Ho Autoritza
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El validador també pot consultar el contingut de la proposta fent clic sobre I'opcié “Completar
Formulari”. Apareix tota la informacié corresponent al conveni i també conté el document electronic amb la

proposta de conveni.

— el \
7
-
Autoritzacio

I B Completar Formulari I
Autoritza

2 No Autoritza

Un cop revisat el contingut de la proposta de conveni, el validador té dues opcions que apareixen al

marge dret:

1.- Autoritza
2.- No autoritza

1.- Autoritza: Quan el validador esta d’acord amb la proposta presentada.

e "
7
-
Autoritzacio

B Completar Formulari
X Autoritza
X No Autoritza

Apareix una pantalla per tal que el validador pugui incloure algun comentari.

Comentari

D'acord Cancel la

Fer clic a “d’acord”

En aquest cas, I'ambit de gestid continua el procés de gestié de signatura del conveni.
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2.- No autoritza: Quan el validador no esta d’acord amb la proposta de conveni.

:/
,/

Autoritzacio

B Completar Formulari
22 Autoritza

34 Mo Autoritza

Apareix una pantalla per tal que el validador inclogui necessariament la justificacié per a la no autoritzacié de la

proposta.

uns

Universital Autonoma

de Barcelona

Comentari

< L ] v

D'acord Cancella

Fer clic a “d’acord”

5.- Finalitzaci6 del procés

Quan el validador hagi donat el seu vistiplau a la proposta de conveni I'ambit de gestio iniciara el procés de

revisio interna de la proposta.

En el cas que el validador no doni el seu vistiplau a la proposta de conveni haura de justificar necessariament
aquesta denegaci6. Des de I' ambit de gestidé comunicaran al promotor de la proposta aquesta justificacio.
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I1l. FORMULARI DE SOL-LICITUD

11.3. MANUAL DE L’ADMINISTRADOR

1.- Accés al formulari de convenis
2.- ldentificacio de l'usuari

3.- Revisi6 de la proposta de conveni
4.- Validaci6 de la proposta

5.- Reassignacio de la proposta (canvi d’ambit de gestio)

6.- Finalitzaci6 del procés

7.- Consultar I'estat de les propostes i iniciar la revisio (pas al tramitador)

1.- Accés al formulari de convenis

Les persones que vulguin iniciar el tramit de signatura d’'un conveni hauran d’accedir a la intranet de la UAB a

I’apartat Ambit institucional=Convenis

https://intranet-nova.uab.es/convenis

PersonalUAB > AMEH nstitucionl > Comvens

També es pot accedir des de la Seu Electronica de la UAB

Formularis de tramitacio

Sol-licitud de convenis institucionals

Tel. 92 581 2175
oci.convenis@uab.cat

[Manual del sol-licitant]

[Tipologies | models de convenis]

Validacié de convenis institucionals

Autoritzacié de convenis institucionals (Plataforma de Tramitacio)

@ Informacicé sobre el tramit —EI Realitzar el tramit
Contacte: Slaif= 1o w21
Oficina de Coordinacit Institucional B Amb NIUi contrasenys

Qué d carlat... AL Manuals ireglament Tramits ~L
Informaci: qué cal saber abans de ramitar un comveni Manual del soklicitant (Formutari de Convenis)
Manual dol validador (Formularida Convenis)
Tipologies i models de convenis ~ 4 R Tramitacié) Enllagos d'interés ~
Tramitaciol
Of  Coordinacid Validacit duna soHicitud de conveni (Formulari de Convenis)
Institucional) Reglament de o tractes
o GeeenEs conircs Ravisid | autoritzacio de convenis (Plataforma de Tramitacio)
Cercador de convenisdela UAB:
Internacionals)
Seu aleclronica: Comnvents
Acadimics)
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2.- Identificacio de l'usuari

El primer pas per accedir al formulari de convenis és identificar-se com a usuari. Només les persones amb un NIU
associat poden tenir accés, via el NIU i la contrasenya.

Si I'usuari ja esta identificat a la intranet accedira directament.

Servei d'Autenticacié Centralitzat (SAC)

Per accedir a aques! servei infroduiu el vosire
codi dusuar (NIU) i la paraula de pas a les
caselles comesponents.

Universitat Auténoma de Barcalona m

3.- Revisiod de la proposta de conveni

L’ambit de gestid corresponent rebra un missatge conforme ha arribat la vostra proposta de conveni.

Accions que es poden fer:

B Completar Formulari v Accions

2C Demana dades (Contacte)

32 Reassigna proposta

22 Inicia tramit

2C Demana dades (Sollicitant)
22 Demana dades (Promotor)
20 Demana validacic

2C Improcedent

Completar formulari:
L’ambit de gestio revisara el contingut de la proposta i, si escau, fara les modificacions que consideri oportunes.

Seguira el llibre d’estil de convenis per modificar el titol del conveni:

— La mida maxima no ha de superar els 180 caracters (inclosos espais i signes de puntuacid). Aixo implica
que si un conveni té un titol amb més de 180 caracters, I'ambit de gestié corresponent I’haura d’escurcar
durant la fase de revisio per tal que pugui avangar cap a la fase de signatura. El tramitador avisara d’aquest
fet.

— No pot incloure el signe “/”.

— No escriure tot el titol en majuscules.

— No és necessari que inclogui els noms de les entitats. Es recomana escriure-les al camp “Abast”, per poder
fer cerques durant la tramitacio.

— Quan és una addenda, per uniformitat, seguir el format “Addenda X del conveni Y” o bé el format que
I'ambit de gestié cregui més adient, perd sempre aplicar el mateix.

— No cal escriure I'any al final del titol del conveni, ja que aquest es concatena automaticament durant la
fase de signatura.
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Demanar dades:

L’ambit de gestio revisara el contingut de la proposta i, si escau, reclamara que hi ha dades incompletes o erronies.
Si aquest fos el cas, el promotor rebra un correu electronic amb I'assumpte “REQUERIMENT D'INFORMACIO
ADDICIONAL”, del remitent “Gestor de tasques™.-

L’accié demanar dades esta desglosada en:
- Demanar dades al Promotor
- Demanar dades al Sol-licitant
- Demanar dades al Contacte

El promotor/sol-licitant/contacte haura d’accedir a I'eina de formulari de convenis, i en la Safata d’Entrada
apareixera novament el formulari del conveni proposat per tal que inclogui les dades demanades o modifiqui allo
que li hagi estat indicat.

~ Envia unfuna= © Assignatami
Safata dentrada
Les meves pelicions pendents

Les meves peticions completades Data
Tasca Nom del procés Titol d'enviament
Revisio formulari  Proposta de Conveni UAB - Liceu fa 14 Minuts - b Accions

convenis

En “Accions” -> “Completar formulari” s’ha d’accedir a les dades del conveni i afegir o modificar allo que
escaigui. Un cop modificat cal desar les modificacions i “Enviar” novament i apareixera la possibilitat d’afegir un
comentari si es vol.

Si el promotor és també el sol-licitant, la proposta de conveni enviada, continuara essent visible a “Les meves

peticions pendents”, fins que es finalitzi la proposta passant llavors a “Les meves peticions completades”.
Si el promotor no és el sol-licitant, la proposta de conveni enviada ja no és visible des de les seves safates.

4.- Validacié de la proposta

Un cop s’hagi comprovat que totes les dades son correctes I' ambit de gestidé corresponent procedeix a requerir
la validacié de la proposta en els casos que sigui necessari.

Es consideren validadors de propostes de convenis, en funcié del contingut de la proposta, les persones segients:
- Degans i directors d’escola
- Directors de departament
- Directors d’instituts de recerca propis

- Altres perfils (depenent de la tipologia de conveni)

Per iniciar una validacio primer cal Assigna-m’ho

* Envia uniunas @ 2
L on5 pen

Tasca Ham del procés Titol Dala d'ermaarment

Audonlzace Froposta de comvenes PROVA-201T - Convernt PROVA-APELEcho-04 a2 Anys - I ACCIONS

Validack proposta  Proposta de conveni Prova fa 8 Dies - Accions

© ASSignat A 1es meves lincions
Tasca Hom del procés Tiol Data d'ermsarment
Vahdacw proposta  Progosta de convere (Form. sampificat) — Proposta de convens [Prova)  fa 1 Mima # Aszigna-m'ha
e —
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Completar formulari

Proposta de conveni > Accions > Completar Formulari

* Ennvia unfuna~

& Assignata mi

Tasca Mo del procés

Automzack Froposta de convens PROVA-2017
Valdacio Propasta de conveni

proposta

Vabdacia Proposta de conveni (Form.
proposta simpificat)

© Assignal a1es maves funcions

o b ha Gap 1a5ca

Al final de la pantalla cal indicar el validador:

Validadors

Validador

Seleccionel...

Cal seleccionar el validador corresponent

(exemple)

Tial

Corvern PROVA-APS]-
Echo-04

Prova

Proposta de conveni [Prova BC Fi v = Arcions

Validadors

Validador

Directorsde Departament |~

)

i desar el canvis

Director del Departament de Dret Privat

Enviar la peticio al validador

Proposta de conveni > Accions > Demanar validacio

Data d'enviament

B Completar Formulari

3¢ Demana dades (Contacte)
3G Reassigna proposta

3G Inicia tramit

3¢ Demana dades (Sol-licitant)

3¢ Demana dades (Promotor)

3G Demana validacio

33 Improcedent

=/~ Accions

Data

dienwiament

fa 2 Anys - J* Accions
la B s v P ACcions

3 Demana dades
3 Reassigna proposta

25 Demana sulsrizacs

3 Improcedant
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Es pot fer un comentari que llegira el validador

Comentari

Diacord || Cancebla

Fer clic a “d’acord”

5.- Reassignacio de la proposta (canvi d’ambit de gestid)

En el cas que una proposta de conveni sigui enviada a un ambit de gestid erroni, aquesta es pot derivar directament
a un altre ambit de gestio.

Actualment hi ha 4 arees de gestié amb diverses modalitats (tipologies) de conveni

Ambit de gestid: Oficina de Coordinacié Institucional (OCI)
e Convenis institucionals d'ambit estatal

Ambit de gesti6: Area de Relacions Internacionals (ARI)
e Convenis institucionals d'ambit internacional

Ambit de gesti6: Escola de Doctorat (ED)
e Especific estudis de doctorat
e Estada recollida de dades per elaboraci6 de tesi
e Cotutela

Ambit de gestid: Escola de Postgrau (EP)
e Especific titulacions propies postgrau
e Transferéncia formativa

Si a un ambit de gestid arriba una proposta de conveni que pertany a una altra modalitat (tipologia) que gestiona
un altre ambit de gestio, des de I'eina es pot reassignar la proposta.

Arriba una proposta
“Proposta de conveni [Prova)]”
Assigna-m’ho

/” Envia unfuna~ © Assignatami
Safata dentrada
Les meves peficions pendents
Les meves peticions completades Tasca Nom del procés Titol Data d'enviament
Autoritzacio Proposta de convenis PROVA-2017  Conveni PROVA-APSI-Echo-04  fa 2 Anys - 4% Accions.
Validacié proposta  Proposta de conveni Prova fa 8 Dies - 5 Accions.
@ Assignatales meves funcions
Tasca MNom del procés Titol Data d'enviament
Validacié proposta  Proposta de conveni (Form. simplificat) =~ Proposta de conveni [Prova]  fa 1 Minut #) Assigna-m'ho
T —


https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=1041
https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=1051
https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=600
https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=650
https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=650
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Completar formulari
Proposta de conveni [Prova] > Accions > Completar Formulari

# Envia unfuna~ © Assignatami
Safata d'entrada
Les meves peticions pendents

Les meves peticions completades Data

Tasca Nom del procés Titol d'enviament

Autoritzacid Proposta de convenis PROVA-2017 Conveni PROVA-APSI- fa 2 Anys ~ 5 Accions
Echo-04 :

Validacia Proposta de conveni Prova fa 8 Dies ~ J© Accions

proposta -

Validacia Proposta de conveni (Form. Proposta de conveni [va ~ /& Accions

proposta simplificat)

33 Demana dades

 Reassigna proposta
© Assignatales meves funcions 2 Inicia tramit

3¢ Demana autoritzacié

No hi ha cap tasca X Improcedent

Modificar la modalitat (tipologia) del conveni
Modalitat del conveni > Modificar la modalitat del conveni

URB

Universitat Autbnoma URNBCE| ==

CanPUS DEX
INTERNAGIOMAL

de Barcelona

Titol del conveni. L'ambit de gestié corresponent es reserva el dret de modificar el titol

Proposta de conveni [Prova]

Data del formulari (mm/dd/aaaa)

3/02/2019

Wodalitat del conveni @[+ informacid]

Institucional ambit estatal (O1 | v|

de Coordinacié Instituc

Nom i cognoms

Francesca Galera Molina

Desar els canvis

Entitats

Hom entitat 0
Ham entitat Q 0

‘alidadors

Vahdador
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Reassignar proposta
Proposta de conveni [Prova] > Accions > Reassignar proposta

Envia uniuna~= © Assignata mi

Data
Tasca Nom del procés Thol denviament
Augorizackh Proposta de convenis PROVA.2017 Conveni PROVA-APS fa2 Anys ~ e Arclons
Echo-04
Valdacs Prapesta de conven Prava fa § Dies > 5 Acions
proposta
Validacid Propasta de conveni (Form Proposta de corveni [Prova T Aeeon
proposta sarmphiacal) -
X Hedssigna popesta
-] ale 5 R nici

N hi ha cap tasea

El nou ambit de gestio rep la proposta
Arriba una proposta “Proposta de conveni [Prova]”a I’Area de Gestié corresponent...

Envia unjunar © Assignatami

Tasca Nom del procés Titod Data d'enviament
Autontzacd Proposta de convenis PROVA-201T  Convers PROVA-APSI-Echa-04 a2 Anys - = Arcions
Vahdacid proposta  Proposta de conveni Prova fa 8 Dies - o Arclons

@ Assignal ales meves lundons

Tasca Nom del procés Titol Data d'ermviamuent

Valdacid proposta  Proposta de conveni (Form: simplficat) — Proposta de conveni [Proval — fa 3 Minuts # Assigna-m'ho

6.- Finalitzacié del procés

Quan el validador hagi donat el seu vistiplau a la proposta de conveni 'ambit de gestié corresponent iniciara el

procés de revisio interna de la proposta al tramitador.

Per a realitzar aquest tramit emprara 'opcié “inicia tramit” dins d’accions.

Data d'enviament

B Gompletar Formulari ~ = Accions
3¢ Demana dades (Contacte)

3G Reassigna proposta

3¢ Inicia tramit

36 Demana dades (Sollicitant)
3¢ Demana dades (Promotor)
3¢ Demana validacio

32 Improcedent




U"B GESTI10 DE CONVENIS
Universitat Autonoma MANUAL D’ADMINISTRADORS D’AMBIT DE GESTIO Pagina 30

de Barcelona

En el cas que el validador no doni el seu vistiplau a la proposta de conveni haura de justificar necessariament
aquesta denegaci6. Des de I'ambit de gestié corresponent comunicaran al promotor de la proposta aquesta
justificacio.

L’ambit de gestio corresponent té dues opcions per comunicar-ho al promotor:
1. Comunicar-ho mitjancant 'opcid “demanar dades” que no tanca definitivament la sol-licitud. Caldra

tancar la peticié definitivament (amb el que s’indica en el punt 2) si el promotor ens indica que esta d’acord
en aturar la peticio.

2. Comunicar-ho mitjangant I'opcié “improcedent” que tanca definitivament la sol-licitud. Caldra obrir
una nova peticio si es vol tornar a tramitar.

Al tancar el procés: “inicia tramit” (pas a la plataforma de tramitacid) 6 considerar “improcedent” la tramitacio
de presentacio de la proposta de conveni es considera finalitzada i s’afegira a “Les meves peticions completades”
del sol-licitant del conveni, eliminant-se de la seva safata de “Les meves peticions pendents”.

@ PropostaConvenis: Proposta de convenis

_, Estat Data de finalitzacio
Validacid proposta Mai e — Y

v
v

PropostaConvenis

Data del formulari
04/04M18
Modalitat del conveni

'O Retira la sol-licitud
Conveni Institucional

7.- Consultar I’estat de les propostes i iniciar la revisio (pas al tramitador

Els administradors dels diferents ambits de gestié poden consultar I'estat de les propostes i
iniciar la revisié (pas al tramitador) accedint per aquestes url:

Oficina de Coordinacio Institucional
https://intranet-nova.uab.es/group/personaluab/estat-convenis-institucionals

Area de Relacions Internacionals
https://intranet-nova.uab.es/group/personaluab/estat-convenis-internacionals

Escola de Doctorat
https://intranet-nova.uab.es/group/personaluab/estat-convenis-doctorat

Escola de Postgrau:
https://intranet-nova.uab.es/group/personaluab/estat-convenis-postgrau



https://intranet-nova.uab.es/group/personaluab/estat-convenis-institucionals
https://intranet-nova.uab.es/group/personaluab/estat-convenis-internacionals
https://intranet-nova.uab.es/group/personaluab/estat-convenis-doctorat
https://intranet-nova.uab.es/group/personaluab/estat-convenis-postgrau
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111. PLATAFORMA DE TRAMITACIO

111.1. CATALOGACIO I ASSIGNACIO DE REVISORS
1.- Com accedir a la plataforma de tramitacio

2.- Identificaci6 de l'usuari

3.- Com comencar el procediment de revisio

4.- Catalogacio del conveni
5.- Assignar revisors (revisio juridica i revisio técnica/politica)

1.- Com accedir a la plataforma de tramitacio

L’administrador de convenis de I'ambit de gestid corresponent rebra un correu electronic amb I'assumpte:
“Nova tasca de revisid del conveni XXX” del remitent “tramitador.gd@uab.cat”. El missatge d’aquest correu

electronic és el seglient:

De: tramitador.gd@uab.cat [mailto:tramitador.gd@uab. cat]

Enviat: dilluns, 2 / novembre / 2015 13:48

Per a:
Tema: Nova tasca de revisid del conveni 20004

Benvolguda, benvolgut,

tens una nova tasca de revisio a la plataforma de tramitacio per al conveni X200 . Pots accedir al tramitador des d'aquest enllag.

Es pot accedir a la revisioé d’una proposta de conveni per les vies seguents:

- Clicant a I'enllag que inclou el correu electronic.

Accedint a la seu electronica de la UAB, a I'apartat convenis: https://seuelectronica.uab.cat/convenis

- També es pot accedir directament per la URL: https://tramitador.uab.cat/portalTramitacio

2.- Identificacio de I'usuari

Cal identificar-se com a usuari, amb el NIU i la contrasenya.

Servei d'Autenticacié Centralitzat (SAC)

Per accedir a aquest servei introduiu el vostre
codi d'usuari (MIU) i la paraula de pas a les
caselles corresponents.

Usuari:
Contrassnya:

Heu oblidat el NIU o la contrasenya?

Universitat Autbnoma de Barcelona ! !! i! ;!



https://seuelectronica.uab.cat/convenis
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3.- Com comencar el procediment de revisio

En accedir a I’eina l'usuari visualitzara la pantalla seglient:

U " B Universitat Autonoma n
de Barcelona 08 ey Electronica

PLATAFORMA DE TRAMITACIO .=='

Desconnecta't

Tasques

Biistia de tasques

& Tasques usuari

Nom Titol d'expedient Data de creacié  Detall Acciong
Catalogacio del conveni H1035-4271-1234862-Conveni DEMO 05 14/03/2018 @, Expedient P Adquireix
Catalogacid del conveni H1035-4269-1234850-Conveni DEMO 04 14/03/2018 @, Expedient P Adquiredc
Catalogacié del conveni H1035-4268-1234859-Conveni DEMO 03 14/03/2018 @, Expedient P Adquiredc
Catalogacio del conveni H1035-4267-1234858-Conveni DEMO 02 14/03/2018 @, Expedient P Adquiredc
Catalogacio del conveni H1035-4285-1234857-Conveni DEMO 01 14/03/2018 @, Expedient P Adquireix

En aquesta pantalla apareixen tots els convenis pendents de revisié. Cada linia inclou un conveni.

Per poder accedir a un conveni primer s’ha de clicar el boté P Adquireix

4.- Catalogacié del conveni

En adquirir un conveni en estat “Catalogacio del conveni” es visualitza la pantalla de dades del conveni

segient:

PLATAFORMA DE TRAMITACIO .=='

Tasques

Biistia de tasques

._Q" Catalogacioé del conveni

Instruccions

(-} Treure instruccions

Activitat on es cataloga el conveni en funcid de la seva categoria, tipologia i subtipologia, matéria, ambit, col-lectiu i informacié econdmica. En el cas que la proposta de conveni estigui
relacionada amb un altre conveni existent, caldra identificar l'expedient relacionat i, si escau, adjuntar el document relacionat. TOTS ELS CAMPS DE LA PANTALLA DE CATALOGACIO SHAN
D'OMPLIR OBLIGATORIAMENT.
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En aquesta pantalla es poden modificar dades del conveni:

Dades del conveni

Abast | contingut |

Promotor
Contacie

Nom del convend

Dess canvis

Cal desar els canvis

També es poden incorporar documents i cercar expedients ja existents:

Documentacid

Esborrany del conveni

l1,4321—12341-&372—E5hnrr:an‘,r de conveni: Demo postgrau 11 Versio CURRENT Data 17/04/2018

Veure versions

Per adjuntar una nova versié de lesborrany: | MNavega... | No s'ha seleccionat cap fitcer. D Adjunta
Documentacio de suport
Titol Accions
4321-SUPORT: url_convenis.docx @, Consulta
&, Descarrega tots els documents
Documentacid annexa
Titol Accions

Per pujar documentacio annexa: | Mavega... | No &'ha seleccionat cap fiteer. | D Adjunta

5i &s una addenda, annex o modificacio d'un conveni ja existent o &s un conveni especific relacionat amb un conveni marc, introduiu el codi de I'expedient relacionat.

Codi de lexpedient | Cerca expedients

Desa canvis

Cal desar els canvis.

Per catalogar el conveni cal clicar “cataloga”

Per tornar a la pantalla anterior “Torna”
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PLATAFORMA DE TRAMITACIO i

Tasques

Bustia de tasques
-’93"’ Catalogacio del conveni

Instruccions

{-} Trewre instruccions

Desa: Guarda les dades
Torna: Torna a la pantalla anterior

Finalitza: Comenca la gesti6 de la revisi6

&, Tasca finalitzada

La tasca ha finalitzat correctament.

Torna a la bistia de tasques

Clicar “Torna a la bustia de tasques”
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L’'estat ara és gestio de la revisio cal clicar a® Adguired

PLATAFORMA DE TRAMITACIO i

Tasques

Bustia de tasques

) Tasques usuari Il

Cerca per titol | m Neteja

MNom Titol dexpedient Data de creacic  Detall Accions

Gestic de la revisic H1035-4321-1224872-Demo postgrau 11 17/04/2018 &, Expadient P Adquireix

S’accedeix a la seglient pantalla:

PLATAFORMA DE TRAMITACIO e

Tasques

Bistia de tasques

Lap Gestio de la revisio

Instruccions

{-) Treure instruccions

Activitat on es gestionen les seqiéncies de revi

s, &3 realitza el seguiment dels comentaris inclosos pels diferents revisors | s'apliguen les possibles modificacions al

document de proposta. Aquesta activitat també permet finalitzar la ges sic i cancel larn, si escau, |a ramitacic de |s proposta de conveni.

Aqui es poden incorporar modificacions.

Al final de pantalla hi ha el menu per assignar revisors:

Torna Assigna revisor Finalitza la gestio de la revisio Cancel-la la tramitacio

Torna: Torna a la pantalla anterior
Assigna revisor: accedeix a la pantalla per assignar un revisor
Finalitza la gesti6 de la revisio: finalitza la revisié (no es por revertir)

Cancel-la la tramitacio: es cancel-la el conveni
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PLATAFORMA DE TRAMITACIO .=l

Tasques

Bistia de tasques

-.°° Gestio de la revisié

Assignacio de revisor

Al desplegable, escolliu el segiient revisor d'aquesta proposta de conveni.

Revisor Geréncia lzl Assigna revisor
Prem aqui pelassignar un revisor

Torna

Cal seleccionar un revisor del desplegable
Torna: Torna a la pantalla anterior

Assigna revisor: envia un correu electronic al revisor corresponent:

PLATAFORMA DE TRAMITACIO .=='

Tasques

Bistia de tasques

®.  Tasca finalitzada

S’ha enviat la proposta de conveni a Geréncia

Torna a la bistia de tasques

Torna a la bustia de tasques: pantalla de la bistia de tasques

IMPORTANT:
e El procediment d’assignacio de revisors es pot repetir amb el nombre que convingui per a cada conveni.
e L’assignacio de revisors és lineal i cal anar assignant revisors de forma progressiva a partir de les respostes
rebudes. No es pot assignar revisors de forma simultania en un mateix conveni.
e Els revisors poden veure els comentaris fets per revisors anteriors.
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111. PLATAFORMA DE TRAMITACIO

I11. 2. MANUAL DELS REVISORS
1.- Qui pot revisar i autoritzar una proposta de conveni
2.- Com accedir a la revisio politica i técnica d’'una proposta de conveni
3.- ldentificacio del revisor
4.- Com fer la revisio
a.- Consulta de les dades generals del conveni
b.- Accés al text del conveni
c.- Introduccié dels comentaris de la revisio del conveni
d.- Finalitzacié de la revisi6
e.- Annex de documents (revisio juridica)

1.- Qui pot revisar i autoritzar una proposta de conveni

Les persones que revisen i autoritzen una proposta de conveni son aquelles que fan els informes preceptius dins
del circuit de signatura d’'un conveni.

L’ambit de gestidé corresponent iniciara el procés de revisié de la proposta i sol-licitara els informes segients
previs a la signatura del conveni:

1. Informe juridic. La revisio juridica garantira que el contingut de la proposta s’ajusta a la normativa vigent i
forma part de les competéncies de la universitat. Estara garantida per part del Gabinet Juridic de la UAB, sigui
directament o mitjancant I'establiment de criteris que seguiran les unitats gerencials.

2. Informe de I’'ambit econdmic. Tots els convenis que comportin I'assumpcioé de despeses especifiques per a
la UAB amb carrec al seu pressupost requeriran I’emissié d’un informe d’autoritzaciéo del membre de I'Equip de
Govern i de la Gerencia amb competéncies en I'ambit economic i financer i, eventualment, també el vistiplau de
la persona responsable del centre de cost o partida sobre la qual s’efectuara la despesa.

3. Informe de I’Equip de Govern. El membre de I'Equip de Govern amb competéncies sobre I'objecte de la
proposta garantira amb el seu informe o vistiplau la conveniencia i oportunitat de la proposta i el seu contingut.
Aixi mateix, cada ambit de gesti6 de la UAB, en vista del contingut proposat, podra demanar autoritzacions o
vistiplaus que consideri necessaris sobre aquest als altres membres de I'Equip de Govern.

4. Informe de I’'ambit de la Geréncia. La persona responsable de I'ambit de la Geréncia que correspongui per
rad de la naturalesa de cada proposta emetra un informe sobre la conveniéncia de la subscripcié del conveni,
protocol o contracte des del punt de vista de les competéncies que li son propies. Aixi mateix, cada ambit de
gestio de la UAB, en vista del contingut proposat, podra demanar els informes que consideri necessaris a altres
persones responsables de I'estructura gerencial d’ambits relacionats.

2.- Com accedir a la revisio politica i téecnica d’una proposta de conveni

El revisor d’'una proposta de conveni rebra un correu electronic amb I'assumpte: “Nova tasca de revisié del conveni
XXX del remitent “tramitador.gd@uab.cat”. El missatge d’aquest correu electronic és el segient:

De: tramitador.gd@uab.cat [mailte:tramitador.gd@uab.cat]
Enviat: dilluns, 2 / novembre / 2015 13:48

Per a:
Tema: Nova tasca de revisid del conveni X000

Benvolguda, benvolgut,
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Es pot accedir a la revisié d’'una proposta de conveni per les vies seglents:

- Clicant a I'enllag que inclou el correu electronic.

Accedint a la seu electronica de la UAB, a I'apartat convenis: https://seuelectronica.uab.cat/convenis

També es pot accedir directament per la URL: https://tramitador.uab.cat/portalTramitacio

3.- Identificacié del revisor

Cal identificar-se com a usuari, amb el NIU i la contrasenya.

Servei d'Autenticacié Centralitzat (SAC)

Per accedir a aquest servei introduiu el vostre
codi d'usuari (MIU) i la paraula de pas a les
caselles corresponents.

Usuari:

Contrassnya:

S [

Heu oblidat el NIU o la contrasenya?

Universitat Autbnoma de Barcelona ! !! i! ;!

4.- Com fer la revisio

En accedir a I’eina I'interessat/da visualitzara la pantalla seglent:

unBe i
]

Nom de l'usuari  Descomnecta't
Universitat Autinoma de Barcelona
Plataforma de Tramitacio

Tasques
Bistia de tasques

#, Tasques usuari

Nom Codid'expedient  Titol d'expedient Data de
creacio

Detall Accions

Revisi6 Poliica 2523 H1035-2!

4762-Conveni per al manual de revisors 134112015

Revisid Politica 2461 H1035-2461-1234752-Unbrekable Conveni Schmidt-2015  28/10/2015

Revisi6 Poliica 2361 H1035-2361 7-Ali Baba y los cuarenta ladrones 081112015

En aquesta pantalla apareixen tots els convenis pendents de revisié. Cada linia inclou un conveni.

Per poder accedir a un conveni primer s’ha de clicar el bot6 ® Adquireix

En accedir es visualitza la pantalla de dades del conveni seguent:



https://seuelectronica.uab.cat/convenis
https://tramitador.uab.cat/portalTramitacio

UNB GESTIO DE CONVENIS
Universitat Autonoma MANUAL D’ADMINISTRADORS D’AMBIT DE GESTIO

de Barcelona

Pagina 39

U ' | B Q?u MNom de I'usuari

Desconnecta't
Uni na de Barcelons
Plataforma de Tramitacio

Tasques

Biistia de tasques

&, Revisio Politica
Instruccions

(-} Treure instruccions

Activitat on es revisa el document de proposta de conveni, s'accedeix al formulari de revisions | comentaris dels revisors anteriors i es fan els propis comentaris sobre |la proposta.
Dades basiques expedient

Codi de I'expedient 2523 Data d'obertura NMIZMS

Titol de I'expedient 2-Conveni per al manual de revisors

Série documental H1035-Convenis

Dades del conveni

Categoria Conveni Ambit Macional

Tipologia Especific Col-lectiu PAS, PDI
Subtipologia Mo aplica Informacidé econdmica Sense aportacié econdmica

Matéria Docéncia

Abasti contingut Exemple de conveni per tal d'incloure n &l manual de funcionament de la
plataforma de tramitacio per als revisors de convenis

Promotor

Contacte

Documentacid

Revisid | comentaris

al formulari

Esborrany del conveni

.1,2523—1234762—E5burrany de conveni: Conveni per al manual de revisors  \lersid 20 Data 13M11/2015

Documentacic de suport

Titol Accions

Documentacic annexa

Titol Accions

Informe juridic (opcional)

&,2523—12347&2—Infurme juridic: Conveni per al manual de revisors ~ Versio 1.0 Data 131172015

Torna Finalitza la revisio
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Fases de la revisio politica i técnica:

a.- Consulta de les dades generals del conveni

b.- Accés al text del conveni

c.- Introduccié dels comentaris de la revisié del conveni: Primer comentari i posteriors comentaris
d.- Finalitzacié de la revisio

e.- Recordatori de convenis pendents de revisid

amés a més a la revisio juridica també es pot incorporar documents:

f.- Annex de documents

a.- Consulta de les dades generals del conveni:

El revisor ha de consultar les dades de descripcié del conveni.

UnB
L] Nom de I'usuari

Universitat de Barcel
Plataforma de Tramitacio

Desconnecta't

Tasques

Biistia de tasques

%, Revisio Politica
Instruccions

(-) Treure instruccions

Activitat on es revisa el document de proposta de conveni, s'accedeix al formulari de revisions i comentaris dels revisors anteriors i es fan els propis comentaris sobre la proposta.

Dades basiques expedient

Codi de l'expedient 2523 Data d'obertura MiM11/2015

Titol de I'expedient H1035-2523-1234752-Conveni per al manual de revisors
H1035-Convenis

Serie documental

Dades del conveni

Categoria Conveni Ambit Nacional

Tipologia Especific Col-lectin PAS, PDI

Subtipologia No aplica Informacio economica Sense aportacio economica
Matéria Docéncia

Exemple de conveni per tal dincloure en el manual de funcionament de la
plataforma de tramitacio per als revisors de convenis

Abast i contingut

Promotor

Contacte
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b.- Accés al text del conveni

El revisor ha d’obrir el document d’esborrany de conveni i els documents de suport i els documents annexos, si

és el cas, per tal de poder fer la seva revisio.

Documentacio

Revisid | comentaris

Accés al formulari de revisid i comentaris

Esborrany del conveni

&2523-123:?62-E5tnrrany de conveni: Conveni per al manual de revisors  Versio 20 Data 13M1/2015

Documentacio de suport

Titol Accions

Documentacic annexa

Titol Accions

Informe juridic (opcional)

&2523—123=?52—\nf0rma juridic: Conveni per al manual de revisors  Versio 1.0 Data 131172015

c.- Introducci6 dels comentaris de la revisid del conveni: Primer comentari i posteriors comentaris

Per tal d’introduir els comentaris de la revisié s’ha d’accedir a:

Acces al formulari de revisio i comentaris

i s’obrira la pantalla seglient:

"
U " B s Nom de I'usuari Desconnecta't

iversi de
Platatorma de Tramitacio

Tasques

Bustia de tasques

&8, Revisio Politica
Formulari de revisio | comentaris

Consulteu els comentaris realtzats i afegiu el que considereu oportuns

Data Revisor Comentari
1171172015 15:42 Revisor juridic INICI REVISIO Gabinet Juridic (Comentari automatic)
131172015 09:33 Revisor juridic Després d'analitzat el contingut d"aquesta proposta de conveni, entenem juridicament és adequat.
13112015 10:28 Revisor juridic FI REVISIO (Comentari automatic)
131142015 14:06 Revisor politic INICI REVISIO) Comissionat per a la Societat de la Informacio (Comentari automatic)

Mou comentari (4000 cardcters)

Desa el comentari

Torna
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Es visualitzen els diferents comentaris que s’hagin fet.

. . . . Des=a el comentari B
Per introduir un comentari nou s’ha d’escriure en el requadre, desar-lo _ i acabar la tasca

d’aquest comentari amb. S’accedeix novament a la plana anterior de les dades del conveni.

Es poden fer diferents comentaris en diferents moments. Si no s’ha tancat la sessi6 es pot accedir novament al
formulari de revisié i comentaris.

Quan s’hagi tancat la sessi6 sense finalitzar la tasca de revisi6, en tornar a accedir a la plataforma es

visualitzaran els convenis pendents de revisio i, d’aquells convenis que ja s’hagi iniciat la revisié préeviament,

apareixen noves icones:

unB

Uni itat / nade !
Plataforma de Tramitacio

Biistia de tasques

L?v'f, Tasques usuari

Hom Codi d'expedient Titol d'expedient
Revisid Juridica 2523 H1035-2523-1234762-Conveni per al manual de revisors
Revisio Juridica 2504 H1035-2504-1234759-Prova 3. Conveni.
Revisid Juridica 2361 H1035-2351-1234747-Ali Baba y los cuarenta ladrones

Tasques

Data de
creacio

HMM1/2015

061172015

061172015

)
B8 Nom de I'usuari Desconnecta't

Detall Accions

B, Expedient

B, Expedient

@, Expadient

[ Exscuts

Per accedir novament a la revisio.

.5‘@1’-:-"5555:5 . L L .
= Quan es vulgui retornar la tasca de revisié a una altra persona del mateix ambit.

d.- Einalitzacié de la revisido

En aquesta fase és la Ultima oportunitat per a revisar i canviar el titol i abast del document.

Quan la revisio6 estigui finalitzada, s’ha de clicar a

Apareix la pantalla seglent:

Finalitza la revisio

UunB

Universitat Autdnoma de Barcelona
Platatorma de Tramitacio

&, Tascafinalitzada

La tasca ha finalitzat correctament.

Torna a la bustia de tasques

n
Gt Nom de I'usuari

Tasques
Biistia de tasques

Desconnecta't

L’ambit de gestid corresponent rep un missatge per tal de continuar amb la gesti6 de la revisié de la proposta

de conveni.
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e.- Annex de documents

La plataforma permet adjuntar un document amb I'informe juridic (aquesta opcié Unicament en la revisio

juridica)

Informe juridic (opcional)

Per adjuntar una nova versio del informe juridic

Mo ='ha seleccionat cap fiter.

i també una nova versié del conveni, si fos necessari.

[ adjunta

Per adjuntar una nova versio de lesborrany:

Mo ='ha seleccionat cap fiber.

[ Adjunta
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111. PLATAFORMA DE TRAMITACIO

I11. 3. SIGNATURA | TANCAMENT DE CONVENIS

1.- Tancament de la fase de revisio per preparar la signatura d’'un conveni
2.- Preparaci6 d’'un conveni per a la signatura
3.- Finalitzacio de la definicié de signatura
4.- Recepcio del conveni

5.- Tancament del conveni

1.- Tancament de la fase de revisiod per preparar la signatura d’un conveni

La signatura no es fa dins el Tramitador. En aquest punt el procés s'atura fins que el conveni ha estat
signat per totes les parts.

Es recomana fer les tasques de tancament quan ja es disposa de I'original del conveni signat per
totes les parts. per a iniciar el tancament de la fase de revisio.

Accedir a la pantalla principal de tasques

En accedir a I’eina l'usuari visualitzara la pantalla seglient:

B0

[

Bustia de tasques

", Tasques usuari

U " B Universitat Autonoma
de Barcelona
PLATAFORMA DE TRAMITACIO .=='

Tasques

Actualitza

.’n\
[Fi17)

Seu Electronica

Cerca per titol

|

Nom

Catalogacid del conveni
Catalogacid del conveni
Catalogacid del conveni
Catalogacid del conveni

Catalogacid del conveni

Titol d'expedient Data de creacid
H1035-4271-1234862-Conveni DEMO 05 141032018
H1035-4269-1234860-Conveni DEMO 04 14/03/2018
H1035-4268-1234859-Conveni DEMO 03 141032018
H1035-4267-1234858-Conveni DEMO 02 14/03/2018

H1035-4266-1234857-Conveni DEMO 01 141032018

Detall

@, Expedient
@, Expedient
@, Expedient
@, Expedient

@, Expedient

Accions

P Adqguireix
P Adquireix
P Adquireix
P Adquireix

P Adquireix

Desconnecta't

En aquesta pantalla apareixen tots els convenis pendents de revisié. Cada linia inclou un conveni.

Per poder accedir a un conveni primer s’ha de clicar el boté P Adquireix

En adquirir un conveni que es vol preparar per a la seva signatura cal clicar el boté

Finalitza la gestio de la revisio

Apareixera segient pantalla:
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PLATAFORMA DE TRAMITACIO _=='

Tasques
Biistia de tasques

99 Dades de caracter personal

Aquest conveni conté dades de caracter personal?

,6391-1234806-Esborrany de conveni: prova conveni2

Torna

Cal indicar si el conveni conté dades de caracter personal*

Gl

Si: si es marca el si, el document del conveni no es mostrara al portal de transparéncia.

NO: si es marca el no, el document del conveni si que es mostrara al portal de transparencia.

*Normativa UAB sobre proteccié de dades de caracter personal (article 2, punt 1) Acord del Consell de Govern de
19 de gener de 2006:

Constitueix una dada de caracter personal qualsevol informacio relativa a persones fisiques identificades o identificables. S’entén
que una persona és identificable quan la seva identitat pot determinar-se, directament o indirectament, per mitja d’'un nimero
d’identificacié o mitjangant un o diversos elements especifics caracteristics de la seva identitat fisica, fisioldgica, psiquica,
economica, cultural o social.

La seglent pantalla ens indica:

PLATAFORMA DE TRAMITACIO .=='

Tasques

Bustia de tasques

., Tasca finalitzada

Ha finalitzat correctament la fase de revisio del conveni. S'inicia la fase de signatura.

Torna a la bustia de tasques

Torna a la bistia de tasques

Cal fer clic al boto

Ara el conveni apareix en I'estat de “Definicié de la signatura”.

Nom Titol d'expedient

Definicio de la signatura H1035-6391-1234906-prova conveni2
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2.- Preparacid d’un conveni per a la signatura
Accedir a la pantalla principal de tasques.

Per poder accedir a un conveni primer s’ha de clicar el botd ¥ Adquire
signatura”. | seguidament apareixera el segient formulari:

* d’un conveni en estat de “Definici6 de la

PLATAFORMA DE TRAMITACIO

&, Definicio de la signatura

Instruccions

Dades basiques expedient (+) Veurz més

Dades del conveni {+) Veurz més

Documentacio (+) Vaur:

Dades de la signatura

Suport de la signatura

* Definicid avis termini maxim

* Any de la signatura del conveni (aaaa) |

Dades de vigéncia

* Tipus de vigéncia

* Data inici de vigéncia ([dd/mm/aaaa)

Data fi de vigéncia (ddimm/aaaa)

Feriode de duradairenovacid (n* mesos) | |

Finalitza definicid Cancel-la la tramitacid

Els camps a omplir sén els seguents:

Any de la signatura del conveni (aaaa), any en que s'ha

Tasques
Bistia de tasques

signat el conveni (I'any que apareix a la

data de signatura del conveni). Cal tenir en compte que el format de I'any ha de ser aaaa, per exemple

2019 i que es concatena al final del nom de I’expedient.
Tipus de vigéncia, seleccioneu:

Tacita, en cas que s'especifiqui el final de periode de vigéncia i les seves ampliacions maximes.

o

o Explicita, en cas que el conveni es renovi automaticament.
o No prorrogable, quan ho indica el document explicitament.
o No definida, quan el document no fa mencioé a la vigéncia

coincidir o no amb la data del document-)

sense tenir en compte les possibles prorrogues).

Data inici de vigencia (dd/mm/aaaa), data en que el conveni entra en vigor (dia/mes/any -pot
Data de fi de vigéncia (dd/mm/aaaa), data de fi de vigéncia del document (s'indica el dia/mes/any,

Periode de durada/renovacié (n° de mesos), quan un document indica que té una vigéncia de 4

anys s'ha de posar que el periode de renovacio és de 48 mesos (sempre s'indica en mesos). Per convenis

a durades inferiors a 1 mes s'ha de posar 1 mes.

Premeu el botdé Desa per guardar els canvis, ja que és necessari fer-

signatura.

Si feu clic sobre el boté Torna, es torna a la pantalla anterior sense

ho abans de finalitzar la definicié de la

guardar canvis.
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3. Finalitzacioé de la definicié de signatura

Per a finalitzar la definicié de signatura cal clicar I'opcié “Finalitza definicié” des de la pantalla de definicié de

signatura:

m Finalitza definicio Cancel-la la tramitacio

I cal tornar a la pantalla inicial de tasques

Ara el conveni apareixera amb I'estat: “Recepcié del conveni”

Mom Titol dexpedient

Recapcit dal conven H1035-8391-1234508-pro

4.- Recepcid del conveni

Aquesta fase es fa quan tenim un conveni signat per totes les parts i el volem incorporar al tramitador.

Accedir a la pantalla principal de tasques.

Per poder accedir a un conveni primer s’ha de clicar el bot6 ® ad
conveni”.

PLATAFORMA DE TRAMITACIO

Tasques

Bistia de tasques

LQ’? Recepcio del conveni

Instruccions

{-} Trewre instruccions

Dades basiques expedient (+) Veurs méz
Dades del conveni (+) Vaure mes
Documentacio (+) Veurs més

Conveni signat

Tipus de signatura
Indiqueu el tipus de signatura [ El

o+, 8351-1234306-prova conveni2-2018  Versio CURRENT Data

25
Signatari/s del conveni

Signant Data de signatura

Delegacio de signatura

Fuiar = document d

o de signatura: Mavega.. | Mo ='ha seleccionst cap fiteer, [ Adjunta

Definicio de la signatura Finalitza recepcio Cancel-la la tramitacid

23urEE . d’un conveni en estat de “Recepci6 del
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Tipus de signatura: cal seleccionar si el conveni esta signat electronicament, manualment o cOpia auténtica

Signatura manuscrita

Cal incorporar el document del conveni
Conveni signat manualment digitalitzat (copia)

463511234508 -prova conveni2-2018  Versio CURRENT Data 28062018

els signataris del conveni

Afegir signatura manuserita

Completeu la informacio relativa al/s signatari/s del conveni

Datadelas gnatura (dd/mm/aaaa jﬁj

Si s’escau es pot afegir un document de delegacié de signatura

Delegacio de signatura

Fujar el document

Signatura electronica

Cal incorporar el document del conveni

Conveni signat electronicament

&, B291-1224508-prova conveni2-2018  Versio

Delegacio de signatura

Pujar el document

Copia autentica

Conveni signat electronicament amb copia auténtica

Per adjuntar una nova versio del conveni: Navega.. | Mo s'ha seleccionat cap fibcer. | [ Adjunta
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Punts a tenir en compte en relacio al tipus de signatura dels convenis:

a. Si Unicament té signatura electronica: una vegada es puja al tramitador el conveni signat, queda com a
definitiu i no es pot modificar (versionar).

b. Si Uunicament té signatura manuscrita: el conveni signat es pot pujar (versionar) tantes vegades com sigui
necessari. Una vegada es defineix i es desa la primera signatura manuscrita (nom, nif,...), el conveni signat
queda com a definitiu i no es pot modificar (versionar).

c. Si té signatura electronica i manuscrita, cal seguir el segltient ordre:

i. En primer lloc es puja el conveni signat electronicament, que quedara com a definitiu i no es podra
modificar (versionar).
ii. En segon lloc es poden definir i desar les signatures manuscrites necessaries.

Finalitza recepcio
Per finalitzar aquesta tasca cal clicar i tornar a la pantalla de tasques.

Ara el conveni té I'estat “tancament del conveni”
Mom Titol d"expedient

Tancament del conveni H1035-6391-1234906-prova conveniZ-2018

5.- Tancament del conveni

Accedir a la pantalla principal de tasques

Per poder accedir a un conveni primer s’ha de clicar el boto # Adu=x g'un conveni en estat de “Tancament del
conveni”

Verifiqueu la classificacio del conveni signat segons la seva tipologia, subtipologia i categoria i completeu les dades
economiques i la informacioé relativa a la vigéncia i al responsable del seguiment del conveni signat.
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1. Al seglient desplegable, classifiqueu el conveni segons la seva categoria, tipologia i subtipologia.

Categoria Tipologia Marc

conen 5]

Subtipologia No aplica

=]

2. Selecciona la matéria del conveni.

[C] Accions socials O] Acreditacio

Assessorament i prestacio de serveis [ Beques

l:‘ Centres docents l:‘ Cessions i donacions
[C] concursos i premis O catedra

[C] entitat Bancaria Equipaments

[ estructures de Recerca
Logistica i infraestructures

[C] espais i edificis
O wvus

[ Projectes i programes

ocupabilitat
[C] Remuneracions [ sanitari
O] subvencio O Tecnologic

Ambit @ nacional Col-lectiu PDI
'-.._.-:' Internacional |:| Estudiants
[ pas

[ institucional

4. Selecciona el pais del conveni (si escau).

DEU - Alemanya @ Elimina

Pais | -Seleccioneu-

Desa: desa les modificacions

[ practiques i treballs fi d'estudis,

Informacié economica (

[CJ Activitats de caracter cultural i artistic,
esportiu, temes mediambientals

[ sivlioteques
Col-laboracié institucional
[ bocencia

[C] esdeveniments

[ estudis | ensenyaments
[ mobilitat

[ publicacions

l:‘ Recerca
Subministrament

l:‘ Transferéncia de coneixement

3. Tria les caracteristiques del conveni: ambit, col-lectiu i informacié econdmica (Les opcions son excloents tret del col-lectiu que pot ser multivalor)

portacié econdmica de la UAB

portacié econdmica de les altres entitats
) Aportacié econdmica de totes les entitats
ense aportacié econdmica

fectes econdmics no monetaris

Gl oo

Torna: torna a pantalla anterior sense guardar les modificacions
Finalitza: finalitza la tasca de verificacié de les dades de catalogacio del conveni que volem tancar

La seguent pantalla ens permet informar de les dades economiques del conveni:

Dades Economiques

* |mpert de I'aportacio econemica de la UAB |

| EUR - Eurc

En cas de no poder quantificar I'import: DVEII:H indeterminat

Centre de cost'Projecte de pagament |

Torna a la bistia de tasques Torna enrere Finalitza dades economiques

Cal desar i després finalitzar
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A la segiient pantalla cal indicar el responsable del seguiment:

Dades del responsable del sequiment

* Nom i cognoms | | |
* Carrec
* Correu electronic 1 |

Torna a la bistia de tasques Finalitza la taseca i tanca l'expedient

Cal desar i després finalitzar

A la segient pantalla cal indicar si es vol enviar un missatge de correu electronic amb el conveni al promotor i el

contacte:

Voleu enviar el conveni per correu electronic al promotor i contacte?

e

L’expedient queda tancat

._°,° Tasca finalitzada

Heu finalitzat la fase de signatura del conveni. L'expedient s'ha tancat.

Torna a la bistia de tasques
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111.4. EINES D’ADMINISTRACIO | EXPLOTACIO DE CONVENIS
1.- Manteniment de convenis

2.- Els meus convenis revisats (Historic de convenis)

3.- Tasques pendents

4.- Creaci6 d’expedient de convenis

5.- Consulta BOUAB

El Tramitador de la UAB (https://tramitador.uab.cat/portalTramitacio) disposa, actualment, de diverses eines

d’administracio i d’explotacié de dades dels convenis:
- Manteniment de convenis
- Historic de convenis
- Tasques pendents
- Creaci6 d’expedient de convenis
- Consulta BOUAB*

* Aquesta opcid és Unicament per I'ambit de gestié de I'Oficina de Coordinacié Institucional

Aquestes eines son accessibles des de la pantalla de Procediments > H1035 — Convenis.

Procediments

Inicia expedients

®. Inicia expedient

Resultat de la cerca

Codi Descripcid Accions

¥ Manteniment de Convenis
| Historic de convenis

: | Tasques pendents
H1035 Convenis
¥ Creaci6 d'expedient de convenis

i Consulta BOUAB
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1.- Manteniment de convenis
Tenen accés els usuaris que formen part de I'ambit de gestié corresponent.

Permet consultar, a I'oficina responsable, els seus convenis registrats al gestor documental. Permet cercar tots
els convenis, estiguin en la fase que estiguin.

El resultat de la consulta d’'un conveni inclou totes les dades del mateix, la documentacié relacionada i els
comentaris que s’hagin afegit durant el procés de revisio.

Els criteris de cerca s6n: nom, codi d’expedient, promotor, contacte i estat del conveni (En fase de revisio, En
fase de signatura, Finalitzat o Cancel-lat).

El resultat és exportable a Excel.

M

. Consulta dels convenis

Criteris de cerca

Nam del comven Estat del conven e - -
Codl ce Nexpedient
Prometor del conveni (NIU)

Conctacte del conveni (NIL)

Liistat de convenis

Nomero Codi
Convenl Expecient

Hem asl conveni

2.- Els meus convenis revisats (Historic de convenis)

Tenen accés tots els usuaris que formen part de qualsevol etapa del procés de convenis.
Permet consultar tots els convenis on ha participat el propi usuari.

El resultat de la consulta d’'un conveni inclou totes les dades del mateix, la documentacié relacionada i els
comentaris que s’hagin afegit durant el procés de revisio.

Els criteris de cerca sén: nom, codi d’expedient i estat del conveni (En fase de revisio, En fase de signatura,
Finalitzat o Cancel-lat).

m— |

Inicia expediants
. Histéric de convenis
Criteris de cerca

Hom del conven! Estat del comveni ’ =|

Codi de Fexpedient

Llistat de convenis

Hom del conveni
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3.- Tasques pendents
Tenen accés els usuaris que formen part de I'ambit de gestié corresponent.

Permet consultar, a I'oficina responsable, en quin punt de la tramitacié (nom de I’activitat/tasca) es troben
els seus convenis pendents i quin usuari o grup esta assignat.

El resultat de la consulta d’'un conveni inclou totes les dades del mateix, la documentacié relacionada i els
comentaris que s’hagin afegit durant el procés de revisio.

Els criteris de cerca sén: usuari i nom del conveni (titol de I'expedient).

El resultat és exportable a Excel.

Frocediments
Inicia expedients

8, Tasques pendents dels convenis

Llistat de convenis

Cerca par titol Carca per usuari o grup Neteja
Nem de |a Codi
Usuari & grup Tital de 'sxpedienticonveni Cansultar
an tasca Expedient P e
Gatinet Juridk 19273 @, Expedent & Revissd | comentans
ocl 19272 &, Expaient @& Revisid | comentaris
grup_revisor_vg_ord_academica E'J,"":_J 19271 &, Expedient & Revisid | comentans

4.- Creaci6 d’expedient de convenis

Tenen accés els usuaris que formen part de I'ambit de gestid corresponent.

Permet crear de forma manual un conveni i iniciar la fase de revisi6 sense passar pel formulari de la intranet.

Procediments
Inicia sxpedients

a0

Inicia expedient

Instrucclons

{-) Treeure inslruccions

Aot CERTLE

de conveni via formatan. £5 prévia a 13 revisid | catalogacid | penm

WAr |es dades baskues del

conveni | 7 i3 documentac

Dades de l'expedient de convenis

" Modalitat

Hem del conveni

Abast | cantingut

Prometor (NIU)
Contacte [NIU}
Nom validador

Carrec validador

+
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5.- Consulta BOUAB

Aquesta opcié és unicament per I'ambit de gestié de I'Oficina de Coordinacié Institucional

Per generar el llistat, cal seleccionar el mes i any corresponent i fer clic al boté Cerca.
Els camps que inclou el llistat son els segients:

e Nom del conveni e Motiu tancament
e Categoria e Data signatura
e Data tancament e Entitats
#. Consulta BOUAB
Mes Gener E| Any 208 3 m
Titel Categerna Data tancament Motiu tancamant Data signatura Entitat
S ——————————

El llistat es pot exportar a I'’excel amb I'enllag Descarrega Excel.

Mes Gener =| Any 2018 = Cerca
Data Motiu Data
A Gansgora tancament  tancamant  signatura JEnCiene
H03e

CNVIDOMMRC100MNA EAFUIbo: Club Barcelona
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1V. CONSULTA DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA

Els convenis que es formalitzen des del tramitador i arriben al gestor documental es publicaran al cercador
del portal de transparéencia.

Els convenis es poden cercar per nom, abast, institucions i dates. Aquest camps es poden combinar entre
ells.

Cercador de convenis
Mom
Abast

Institucions

Data entre

Des del tramitador es pot indicar que un conveni conté dades de caracter personal. Aquests convenis no
mostraran el document, pero si que I'existéncia del mateix.

Exemple de com es mostren els convenis

Mom Abast Institucions Data Conveni
18959-10756-Conveni entre la UAB i la Edicid de la Revista Ensefianza de las
Universitat de Valéncia per a la realitzacid Ciencias en col-laboracid entre la Universitat Universitat de 31/01/2018 D ;
de la revista "Ensefianza de las de Valéncia i la Universitat Autdnoma de Valéncia o oeumen
Ciencias"-2018 Barcelona.

4698-10089-Realitzacis de practiques Realitzacid de practigues académigues

- externes (El Departament de Cultura ofereix 6 Generalitat de Conveni amb
académiques externes (6 places per .
. Y places per a realitzar una estada de Catalunya. dades de
realitzar estada de practiques per als L 21/05/2015 .

) . e practiques per als alumnes de les Departament de caracter
alumnes de les llicenciatures en Historia | llicenciatures en Historia i Historia de lArt de Cultura personal®
Histdria de ['Art de la UAB) - 2015-2015

) la UAB) - 2015

*Aquest conveni conté dades de caracter personal les quals han de ser protegides en aplicacio de |a legislacid vigent en aquesta matéria. Si esteu interessats en
conéixer el seu contingut, podeu sal-licitar-lo a I'Oficina de Coordinacid Institucional, a través del correu electrénic oci.convenis@uab cat, justificant el vostre interés.
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