Universitat de Barcelona

Gestor tramits UB
Accés candidats

[Administracié Electronica i Identificacié Corporativa]
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1. Introduccid

Manual de I'accés dels candidats a la recepcid, gestid i realitzacié d’accions dins del procés de

renovacié de contractes de professorat associat i associat medic.
2. Accés al tramit
2.1. Notificacio electronica (eNotum)
En iniciar-se el tramit i realitzar-se d’'alta amb éxit al gestor de tramits UB, aquest genera una

notificacié electronica que rebra el candidat per poder iniciar les accions que s'indiquen
(UNIVERSITAT DE BARCELONA, Notificacio electronica).

@ @ https://outlook.office.com/owa/projection.aspx 0% e Lird

Respon | v Suprimeix  Correu brossa | v

Benvolgut / Benvolguda,

Us comuniquem que ja teniu disponible |a signatura de la renovacié del contracte de
professor associat / associat médic

Notificacié de la renovacié de contracte de professors associats / associat

médic

Organ Universitat de Barcelona
Data de dipasit 14/06/2019 10:16:17
Referéncia 2018TP100005PX

Nim. registre de sortida 56001-2-2019-0009622-2

Accediu amb: Contrasenya

* EMAIL: m***@ub.edu

Accés a la comunicacié

També podeu accedir al contingut de la comunicacié des del nostre espai de notificacions |
comunicacions electréniques

Caordialment, v

El candidat rebra inicialment un correu electronic a I'adre¢a de correu corporatiu @ub.edu i a
'adreca de correu personal, si aguest esta informat. En clickar a I'enllag accedirem al gestor de
notificacions electroniques eNotum on els candidats hauran d’autenticar-se mitjancant diversos
sistemes com idcatmobil, certificat digital o també amb el NIF / adreca de correu. En el cas de

fer servir certificat digital, cal registrar primer el codi CAPTCHA.
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Notificacions i altres comunicacions electroniques

Inicieu sessid
Amb enviament de codi

NIF/NIE ~

12345678A 0 B12345678

Mabil o correu electronic

666 555 444 o exemple@domini_cat

Ja teniu el codi?

0

= ‘ Amb idCAT mobil (0 @Clave)

Certificat digital: idCAT, DNIe, altres

=
(=

RS

Captcha per l'accés amb certificat.

Si accediu amb DNI i adreca de correu electronic, us arribara a I'adreca institucional un codi

per poder accedir.

P AL I s e W

La contrasenya que heu sol-licitat és 887589
Ha estat generada a les 10:20 i la podeu emprar fins a les 10:50

Exhaurit aquest termini, haureu de demanar-ne una de nova.

Rebeu massa correus de Servei de contrasenya =noresponeu@enotum.cat=?

En autenticar-se correctament es tindra accés a la notificacié que conté dos documents:
e Acte administratiu- procés de renovacio on tindrem I'enlla¢ per accedir al tramit

e Resguard registre sortida UB (registre ERES)
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Cerqueu entrades Torneu a la bastia
Introduly la vostra cerca O Notificacio relacionada amb la renovacio de professors associats
Practicada a les 12:12h del 28/05/2019
v Estat
® qualsevol Referéncia: 2018TP1000550UC Acte administrati
O ; cte administratiu
- Nollegides Registre: 56001-2-2019-0000185-2 proces_renovacio - Descarrega (pdf
O Entermini -
O Practicades
Reviseu els documents de la comunicacio
v Data disposicio Annexes:
dd/mm/aa al dd/mm/aa | = e Resguard_registre_sortida_UB - Descarrega (pdf]
v Departament
Totes Z Sobre aquest enviament Justificant (PDF
- Etiqueta Tipus enviament Comunicacid
Totes e Posada a disposicid 11-55h del 28/05/2
i Estat A a oh de
v Accés amb o - -
O Contrasenya Métode d'accés Contrasenya

O Només certificat

2.2. Accés inicial al tramit

En accedir al procés de renovacio, trobaran una breu explicacié del tramit, i un enllag per

accedir. Els candidats s’hauran d’autenticar a la intranet de la UB.

Seguidament, veuran una pantalla amb tres blocs d’informacio:

e Primer bloc: les dades més significatives del tramit de renovaci6 de contracte

e Segon bloc: el contracte de renovacié i la declaracié responsable de la seva activitat
professional fora de la UB. Podran entrar als pdf dels documents per fer la revisi6 prévia a
la signatura.

e Tercer bloc, al final de la pantalla: les accions que poden realitzar els candidats: signar,

refusar per errors, o renunciar.
3. Accions a realitzar pels candidats
3.1. Signar documents pel candidat
L’accié que portara a la finalitzacié correcta del procés de renovacio és la de signar documents
pel candidat: el contracte i la declaracié responsable. En seleccionar-la veurem la pantalla

d’inici de signatura.
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Descripcid per a la realitzaci6 de la signatura

Reviseu el confracte i la declaracio responsable, i que no hi ha variacions contractuals ni de compabilitat en la vosira situacio actual respecte del curs 2018-1019.

Documents a signar

Contracte

e

Declaracié responsable

=

Informacié de la signatura

Premeu el botd per iniciar el procés de signatura

Per poder signar, els candidats hauran de disposar d’un certificat digital reconegut. Per realitzar
aguest procés, la Universitat de Barcelona utilitzar el servei de signatura del consorci
d’Administracié Oberta de Catalunya (AOC).

Per a realitzar la signatura més facilment, recomanem que comproveu si teniu I'aplicacié nativa
d’aquest servei. Ho podeu comprovar a:

https://signador.aoc.cat/signador/installNativa

Si voleu més informacié de I'aplicacio nativa de signatura podeu accedir a:

https://github.com/ConsorciAOC/signador/blob/master/guiaUsuaris/nativa.md

Si no teniu I'aplicacié nativa instal-lada, haureu d’executar el fitxer .jnlp que es descarregara
automaticament des del servei. Tota la informacio a:

https://github.com/ConsorciAOC/signador/blob/master/qguiaUsuaris/inlp.md

Quan els candidats seleccionin el certificat i signin correctament, el tramitador els mostrara els

document signats que hauran de confirmar.
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Dades del tramit

Accid a realitzar Documents signats pel candidat
Identificador tramit TR_T753981
DNI

Numero plaga:
Data d'inici de contracte: 15/09/2019

Candidat/a

Documents signats a confirmar

Contracte )

Declaracio responsable N

Confirma signatures

En confirmar, s’accedeix a la pantalla de resum de les accions realitzades.

Documents tramit

Contracte

Declaracid responsable

Copia auténtica de la declaracié responsable IS

Signatura electronica dels documents realitzada correctament

Continua a I'inici

3.2. Refusar per haver detectat un error i retornar per esmenar a I'Oficina d’Afers Generals
(OAG)

La segona acci6 que poden fer els candidats és, si detecten que hi ha algun tipus d’error en les
dade del contracte o de la declaracié responsable, refusar el tramit i que torni a I'OAG
corresponent perqué pugui esmenar les dades.

En accedir al formulari de refas, s’haura d’escollir el motiu de refas i si és vol, afegir una

descripcio del motiu. La llista de motius de refus és la seguent:
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o Error en les dades personals del contracte

e Error en les dades del lloc de treball

e Error en la dedicacio

e Error en les dates del contracte

o Error en les retribucions

¢ Impossibilitat de signar la declaracid responsable per canvi de les condicions
contractuals i/o de la compatibilitat concedida o sol-licitada, ambdues respecte les que
tenia en el curs 2018-2019

Inici / Formulari de l'accié seleccionada

Dades del tramit

Acci6 a realitzar Refusar per errors i retornar per esmenar
Identificador tramit TR_753981

DNI

Nlmero plaga: 873176

Data d'inici de contracte: 15/09/2019

Candidat/a

Descripcio per a realitzacio del rebuig

Si heu trobat alguna errada en les vosires dades personals, contractuals o d'aquelles que es recullen a la declaracio responsable, refuseu el tramit per tal que sigui esmenat i
poseu-vos si us plau en contacte amb I'Oficina d'Afers Generals de la vostra Facultat.

Dades del refus

Motiu refis

Error en les dades personals del contracte v

Descripcid motiu

Descripci6é motiu - Opcional

En continuar, es veura un avis explicant les consequéncies de realitzar aguesta accio.
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Avis

Si continues, refusaras el procés de renovacio de contracte d'associat
amb les dades seleccionades per tal gue sigui esmenat, amb la
impossibilitat de tormar a estats anteriors.

Confirmar Cancel-lar

3.3. Renunciar al contracte

Si els candidats, pel motiu que sigui, volen renunciar a la renovacié del contracte, han de

seleccionar aquesta opcio.

Inici / Formulari de I'accid seleccionada

Dades del tramit

Accié a realitzar Renunciar al contracte
Identificador tramit TR_753981

DNI

Numero plaga: 873176

Data d'inici de contracte: 15/09/2019
Candidat/a

Descripcié de la rendncia del contracte d'associat

En cas gue no vulgueu renovar el contracte de professor associat / associat médic per al curs 2019-2020, premeu aquesta opcio. Us generara I'escrit de rendincia que haureu de
signar electronicament.

Continua

Si s’esta d’acord, en continuar, hauran de confirmar I'acci6.
AVis

Si continues, es generara el document de rendncia de la renovacio de
contracte d'associat amb la impossibilitat de tornar a estats anteriors.
Seguidament, haureu de signar-o per acabar el proces.
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4. Notificacié de contracte signat per la Universitat de Barcelona

Quan els candidats signen el contracte, el tramit associat segueix un flux que acaba amb la

signatura per part del vicerector de Personal Academic i Investigador.

Un cop la renovacio estigui signada pel vicerector, els candidats rebran una nova notificacio
electronica. Quan accedeixin al contingut del tramit, veuran que el contracte té la nova signatura
realitzada, aixi com una copia auténtica d’aquest contracte i la declaracié responsable perqué es
pugui comprovar la validesa de la signatura electronica si la persona té necessitat de lliurar en paper

en alguna tramitaci6 fora de la UB.

Dades del tramit

Identificador tramit TR_753981
Estat tramit Finalitzat
Identificador procés SGCTASO1
DNI

NIUB

Candidat/a

Correu electrénic: @ub.edu
Numero plaga: 29176
Data d'inici de contracte: 15/08/2019
Documents tramit

Contracte B
Declaracio responsable B

Copia auténtica del contracte iy

Hi ha dues maneres de comprovar la veracitat de la signatura:

1. En el pdf, accedint a la icona de la ploma al marge dret, es desplega la informaci6 sobre la
signatura.

2. Entrant el codi CSV que es troba al marge esquerra del document a I'adre¢a que apareix al
peu del primer full del contracte o declaracié, en cursiva https://wwwint.ub.edu/csv
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Inicio Herramientas exemple de signatu.. X

(5] Q ® 2 e &g
‘ Ly, Firmado y todas les firmas son valides.

DECLAREN A

@ Firmas X
[ [EEl- velicartodss

@ @mado por Signatura :ontr@
24

1

ue compleixen les condicions necessaries per subscriure aquest contracte i, en conseqiéncia, decideixen
rmalitzar-lo d'acord amb les seguents

CLAUSULES
El/La treballador/a prestara els seus serveis com a:
ofessor/a associat/da del Departament: Departament de Bioquimica i Biomedicina Molecular
ea de coneixement: Bioquimica i Biologia Molecular
ntre: Facultat de Biologia
pital:

La jornada de treball a temps parcial és de 160 hores anuals, distribuides en 60 hores de docéncia presencial i en
0 hores d'assisténcia i tutoria a I'alumnat. La resta de jomada es dedicara a preparar la docéncia, elaborar material
e suport, corregir treballs i participar en tasques de planificacié, avaluacié i coordinacié. El temps de treball es

istribueix en funcio de la programacid académica i de les caracteristiques de les matéries a impartir. Aquesta jornada
és inferior a la jornada d'un/a treballador/a a temps complet.

gegur de verificacid: IAthTBvPdeS)

3. La durada d'aquest contracte és des del dia 15/09/2019 fins al dia 14/09/2020. L'inici de la vigéncia del contracte
5 essotmet a la incorparacio efectiva dellla professor/a al seu lloc de treball, condicié que operara de forma suspensiva
fins que aquesta es produeixi. S'estableix un periode de prova de 2 mesos.

En el cas d'impugnacio respecte I'adjudicacio o la convocataria del concurs, sigui en via administrativa o judicial, el
contracte podra ser resolt per la Universitat si aixi es deriva del resultat de la impugnacié.

Documant slectrinic garantit smb a ra elsctrénics. Podeu verificar-ne la

Copia auténtica amb va

mitjanzant el codi lateral a la pagina hteps.//fweeine b sdu/cav

5. Accés als documents
El candidat podra accedir a les copies autentiques dels documents que hagi signat:

e Contracte i declaracio responsable si ha signat el contracte
e Renduncia, si desestima la renovacio

Podra accedir, en qualsevol moment, des de la seu electronica de la UB al tramit de
renovacié de contractes de professoratassociat i associat medic.
(https://www.ub.edu/eadministracio/r-contractes-associats.html)

Barcelona, juny de 2019
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