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Guia d’us de les notificacions electroniques amb eNOTUM

Ultima actualitzacié 30/04/2025

eNotumUB és la interficie que permet connectar-se a 'AOC per realitzar notificacions (tan a
persones fisiques com juridiques) i també permet visualitzar les notificacions enviades des de
la unitat organica al que l'usuari/a esta adscrit/a.

Cal connectar-se a :

https://www.ub.edu/ecofin/notificacions/index.xhtml i cal autenticar-se amb

identificador i paraula de pas per utilitzar-la.

Es important assenyalar que I'usuari/a només podra realitzar notificacions i veure les
notificacions fetes des de la unitat organica en que la persona esta adscrita.
Important. Quan es fa una notificacié per eNotum aquesta queda registrada, per tant,
no cal registrar préviament el document.

1.- DADES

A eNotum es poden fer notificacions i comunicacions. A la practica no hi ha cap diferéncia entre
totes dues opcions, ja que eNotum et demana que al menys adjuntis un document i I'etiquetis com
a Resolucio.

No obstant aixo, les diferéncies entre una i I'altre son les seguents:

Una comunicacio és I'enviament d’informacié de les administracions publiques als ciutadans o empreses,
sense que I'accés (0 no) al seu contingut tingui efectes juridics.

Una notificacié és un tramit formal i personal mitjangant el qual les administracions publiques comuniquen
a una determinada persona o als seus representants legals, una resolucié administrativa que té una
implicaci6 directa en els seus drets o interessos. Les notificacions s’han de dur a terme d’acord amb els
requisits legals i han de permetre que quedi constancia de la seva recepcid, i de I'accés, acceptacioé o
rebuig de la persona interessada.

Cal emplenar TOTS els camps:

Tipus: Indicar si es tracta d’'una comunicacié o resolucié malgrat es consideri sempre com a
notificacié.
Unitat organica interna: és la unitat organica que emet la notificacio i que surt per defecte

Classificacio: Fa referencia al tipus de contingut que es notifica
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Referéncia: Podeu introduir un codi, numero, DNI, concepte, o qualsevol dada que us permeti
localitzar la notificacié. Han de ser lletres, niUmeros, barres, guions o espais. Ni accents, ni altres
caracters com '¢' 0 'fit'

Assumpte: Seleccionar 'ambit al que fa referéncia la notificacio

Dies d’expiracié: es mostren 10 dies per defecte

Cos i Peu de recurs: podeu posar el text que desitgeu o si tot el contingut ja esta en la
documentacié que adjunteu, només cal posar un put o ratlleta per que son camps

obligatoris. Coincideix amb el cos de la notificacié una vegada oberta

Un cop finalitzat cal DESAR sempre

Dades

Id

Id notificacio eNotum

Tipus [Comunicacio

Unitat organica interna PR2201

Descripcié unitat Organica interna SAEGPD | Oficina dAssisténcia en Matéria de Registres

Classificacio [K100. Gestid de serveis oferts a la comunitat universitaria

Referéncia Comunicacio/01

1
o Assumpte Assumpte de la comunicacid

Namero de registre

Data de registre

Aszsumpte registre [Tramit de nofificacié d'Administracié Electronica de la Universitat de Barcelona

Dies Expiracid 10

***Cos de la Comunicacig™**

0-

***Peu de la comunicacié™™*

e Peu recurs

Fem “Desar”
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2.- DESTINATARIS

A la pestanya de “Destinataris” es pot triar entre: “Afegir persona fisica” o “Afegir persona

juridica”
Dades Destinataris Documents adjunts

Afegir P. Juridica Afegir P. Fisica
Tipus de destinatari

Persona Fisica

S’ha d’introduir les dades del destinataris, ja sigui persona fisica o juridica.
SEMPRE cal posar el correu electronic de la persona a notificar per que d’aquesta manera s’envia
un avis a l'interessat amb I'enlla¢ a la notificacid.

Detall destinatari

Tipus [Persona Fisica ~|
Tipus de document [NIF v]
Nam. Ident.

Nom Persona

Primer Cognom Persona C

Telefons

Ne records found.

Afegir teléfon

Afegir email

A l'acabar fem “Acceptar”
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3.- DOCUMENTS ADJUNTS

Es pot adjuntar entre 1 i 5 documents que han de ser en format pdf. Amb una mida maxima de 2
MB.

Poden estar signats digitalment, ser copies auténtiques o només pdf normals. Un document ha de
ser FORGOSAMENT etiquetat com a RESOLUCIO.

Desar Enrere

Dades Destinataris Documents adjunts

Fitxers adjunts a la notificacio.

A la tramesa es poden adjuntar entre un i cinc documents. Un d'aquests ha de ser de tipus Resolucid i la resta de tipus Annex.

El conjunt del missatge, incloent-hi els fitxers adjunts, no pot superar 2 MB.

Tipus

Mo recerds found.

Triem el document

Servei d’Administracié Electronica, Gestié Documental i Patrimoni Documental Gran Via de les Corts Catalanes, 585

Dades  Destinataris  Documents adjunts

Fitxers adjunts a la notificacié.
Alatramesa es poden adjuntar entre un i cinc documents. Un d'aquests ha de ser de tipus Resoluci6 i la resta de tipus Annex.

El conjunt del missatge, incloent-hi els fitxers adjunts, no pot superar 2 MB.

Tipus Nom
Resolucio v] comunicacio.pdf

[Anmex <] comunicaciol.pdf 0

(=]2]

| fem “Puja” per a que quedi incorporat
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Fitxers adjunts a la notificaci6.
Ala tramesa es poden adjuntar entre un i cinc documents. Un d'aquests ha de ser de tipus Resclucié i la resta de tipus Annex.

El conjunt del missatge, incloent-hi els fitxers adjunts, no pot superar 2 MB.

Tipus Nom

[Resolucié v o comunicacio.pdf

[ Annex v| 0 comunicacio.pdf

Cal seleccionar com a minim el tipus de Resolucié. Si hi ha més d’'un document, la resta es poden

seleccionar com annexos

A I'acabar cal DESAR.

Ens indica que s’ha desat correctament i s’ha activat el boté “Fer Notificacio”

@ S'ha desat correctament.

4.- FER LA NOTIFICACIO

Al desar s’activara la pestanya de “Fer Notificacions”
En el moment en que es selecciona “Fer Notificacions” s’envia la notificacio.

Si tot ha funcionat correctament, sortira el seglent missatge:

(D S'ha enviat la peticié, reviseu a estats si ha anat bé.

Per sortir de la pantalla s’ha de seleccionar “Enrere” i es torna a la pantalla amb totes les
notificacions
En cadascuna d’elles es pot visualitzar I'estat de la notificacio.

En primer lloc, com que ha funcionat correctament, s’ha registrat la sortida de la notificaci6.
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Dades Destinataris

Id
Id notificacic eMotum
Tipus

Unitat organica interna

Documents adjunts

34285

[ Comunicacio

PR2201

Descripcid unitat Organica interna SAEGPD | Oficina d'Assisténcia en Matéria de Registres

Classificacia

Referéncia

Assumpte

[K100. Gestio de serveis oferts a la comunitat universitaria

Comunicacio/01

Assumpte de la comunicacio

Muamero de registre

56001-2-2025-0012180-2

Data de registre

07/04/2025

Es important saber que:

- En la pantalla es mostren les notificacions que s’han creat els darrers tres mesos.

- Permet filtrar per dates i per estat.

- Permet ordenar les columnes

34285
34162
> 34161

> 34148

Tipus Referéncia Destinatari

COMUNICACIO

COMUNICACIO

NOTIFICACIO

NOTIFICACIO

Titel

Registrada
Dipositada
Acceptada

Acceptada

5.- ESTATS D’UNA NOTIFICACIO

Quan s’hagi fet la notificacid, a la pantalla principal es visualitza I’estat de la notificacid.

Al servei e-NOTUM s’han definit diferents estats en qué es pot trobar una notificacid, des que es posa a

disposicio de I'interessat, fins que és acceptada o rebutjada per aquest.

e Registrada: Té numero d’assentament de sortida que justifica el seu enviament en data i

hora.

e Dipositada: Es troba a disposicio del destinatari i és accessible pel destinatari
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e Visualitzada: El destinatari ha entrat al seu espai personal de notificacions i té
coneixement de I'existéncia de la notificacid, perd no ha realitzat cap accié sobre ella

e Practicada: El destinatari ha accedit al contingut de la notificacié. En cas de
diversos destinataris el primer que I'accepti ja fara que aquesta quedi practicada.

e Rebutjada: El destinatari I’'ha rebutjat expressament

e Acceptada: El destinatari I'ha acceptat

e Descartada: El destinatari té constancia de la notificacié i bé no ha fet cap accié o bé han
transcorregut 10 dies des del diposit

e Error de processament: Dona un error i us heu de posar en contacte amb 'OAMR a
registre@ub.edu

e En execucié: La notificacié s’esta processant

e Error: Cal accedir a la pestanya d’evidéncies i veure quin és I'error en omplir la

notificacid. També us podeu posar en contacte amb 'OAMR a registre@ub.edu

Seleccionant el cos de la comunicacio, seleccionant la pestanya de “Consulta d’estats i evidéncies”

es desplega tota la informacié disponible de la notificacio

Dades Destinataris  Documents adjunts  Consulta d'estats i evidéncies

Estat Actual

Data de publicacit: 2025-04-08 150530078

Data diacceptacd o rebuigi | 2025-04-08 15353142

Historic d'estats

Data Descripcié codi Descripci6 Resposta AOC Evidéncia XML Evidéncia PDF.
2025-04.08 15:103505 Regisirada o

Nota sobre les evidéncies

Les evidéncies eNotum (AOC) en format XAGES ().

Com que el format és xm), segurament, efs navegadors intenten obri les evidéncies com si fossin documents word, hitmi o aires tipus. Es pot configurar el sistema per definir ami quin programa s volem obrir (PAU). £l més apropiat és un ed tor de text senzill com ara fa libreta de windos.
eNOTUM genera dos tipus dlevicéncies:

Dipésit: Aquesta evidéncia garanteix que a notificacid ha estat dipositada per eNOTUM en un instant de temps determinat. Es genera quan la notificacié ja ha estat registrada en Ia transicis cap a lestat Dipositada
Acceptaci/Rebuig: Aquesta evidancia es genera quan el destinatari de la notificacit accepta o rebuta la notificacio o quan sexnaureix el periode en que el ciutada pot acceptar o rebutiar la notificacié | eNOTUM la rebutja automaticament, Garanteix I autenticacié del destinatarl que accepta 0 rebutia la notificacia  Fnstant de temps en que sha efectuat [accio.

El que sera d’utilitat com evidéncia, normalment, sera el pdf que té la seglent informacié:

7112



OAMR - Oficina d’Assisténcia en Matéeria de Registres registre@ub.edu

== [UNIVERSITATou:
| BARCELONA )
| u Servei d’Administracié Electronica, Gestié Documental i Patrimoni Documental Gran Via de les Corts Catalanes, 585
Secretaria General 08007 Barcelona

ﬁ UNIVERSITAT 5
ik BARCELONA

Evidencies del s d . o

Dades d'identificacio de la comunicacio

Organisme: Universitat de Barcelona #|D0: 94 522 255
Departament: Universitat de Barcelona

Titol de la comunicacia: Assumpie de la comunicacio e

Referéncia de la comunicacid: Comunicacio/l1 e

Data de registre: & dabr. 2025 3 les 15:04:36

Mum. de registre: 56001-2-2025-0012180-2

Posada a disposicid el dia 8 d'abr. 2025 a les 15:05:30

Acceptada el dia & d'abr. 2025 3 les 15:35:31 per J

Destinataris de la comunicacio

Mom: Ji MIF: 48230181F

Correu electronic: Ji

Documents annexats (1)

Acte administrativc  comunicacio.pdf o

Diocument annex: comunicaciol . pdf 0

Ewidéncia del dipdsit  PosadaDisposicic.xml

Ewidéncia de Macceptacio: AcceptacioCiutada.xml
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El notificat rep un correu electronic d’avis conforme la Universitat de Barcelona ha dipositat una
notificacié. En cas d’haver emplenat el telefon mobil, també rebra 'avis amb un SMS.
Al correu electronic que rep, hi troba un enllag per accedir a la notificacio.

Per accedir a la notificacié cal tenir un certificat electronic reconegut a VALid (DNIe, T-CAT, IdCAT,
IdMobil, Ci@ve).

6.- ACCIONS DEL DESTINATARI

El destinatari rep un correu electronic a I'adrega que hem introduit en fer la notificacié

IMPORTANT: Avis de comunicacio de I'ens Universitat de Barcelona ssfsia dentrada «

Universitat de Barcelona -norespongueu@enotum.cat=
W peramiw

Bf Tradueix a: catala X

Universitat de Barcelona

Hola, 6

Has rebut una comunicacid electrénica.

Identifica't per accedir-hi

Dades de I'enviament

0 Destinatari

(******91F)
Emissor Universitat de Barcelona
Assumpte Assumpte de la comunicacio
Data de lliurament 08/04/2025 ales 15:05 h
Mecanisme d'accés idCAT Mobil+ o certificat digital.
Id. Comunicacio 94522256

Mecessites ajuda? Consulta el nostre portal de suport.

Aquest missatge de correu electronic procedeix d'una adreca exclusivament
d'enviament. No responguis aquest missatge.

Al Seleccionar “Identifica’t per accedir-hi” es visualitza una pagina informativa sobre notificacions
electroniques i
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Notificacions
electroniques
ldentifica't per veure les notificacions

Notificacions i altres comunicacions de les Accedeix amb una identitat digital si en disposes d'una, o
administracions publigues catalanes si no obté I'dCAT Mébil de manera facil | gil.

El servei de notificacions electroniques facilita a

ciutadania, empreses i entitats I'acces a les notificacions i
comunicacions que emeten els diferents organismes

publics adherits.

Electronica,

segura i amb

La notificacid i la comunicacid electronica son

comunicacions formals de ["Administracic

n & hom-lin | adregades a la ciutadania, empreses i entitats,
amb totes les garanties legals.

La notificacid electronica té per objectiu
garantir que se'ls informa d'alld que els afecta,
s'estableix un termini i s'evita gue el
procediment guedi aturat. Es considera
realitzada quan s'obre o finalitza aguest termini.

| en tornar a seleccionar “Accedir amb identitat digital” es visualitza la pagina de 'AOC on s’indiquen els
diferents sistemes d’accés que es poden triar . Les opcions per accedir-hi son diverses. En qualsevol cas

es necessita un certificat digital.

Inici de sessio

Q w Altres sistemes

Document identificatiu Certificat digital: idCAT, DNle ...

NIF, NIE, passaport... ‘

Cl@ve PIN24, Ciutadans UE ...
Teléfon

0034 ~| Numero de mobil ‘

Tinc idCAT Mobil, continua

Sense idCAT Mobil? Alta per Internet
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Q

Ens ajudes a millorar?

1 det

Prova comunicacio

— | + Zoom automatic

LT2Z2E6H »

Assumpte de la comunicacio e

El .
Universitat de Barcelona

Realitzada el 8/4/25 a les 15:35 h

***Cos de la Comunicacié*** o
*+4Peu de la comunicaci*** e

[ Descarrega la notificacié

Pots descarregar el justificant si ho necessites.

Dades de I'enviament

1document adjunt o

[ comunicaciol.pdf g
—

I«

A I'esquerra es visualitza el text de la resolucid i a la dreta la resta de dades que s’han introduit.

Es pot descarregar la notificacio i els annexos en cas que n’hi hagi.

7.- CONSULTA D’EVIDENCIES

A la pantalla principal es poden visualitzar els diferents estats

N“o
Id 15

Tipus

> 34285 COMUNICACIO
> 34284 COMUNICACIO
> 34283 NOTIFICACIO

0—0—0©

Referéncia

Destinatari Titol

Estat

Registrada
Dipositada

Acceptada

i seleccionant cadascuna, a la pestanya “Consulta d’estats i evidéncies”
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Dades Destinataris  Documents adjunts  Consulta d estats i evidéncies

Estat Actual

Estat: Acceptada

Y -
Y N

Data de publicacit 2025-04-08 150530078

Data diacceptacid o rebuigi | 2025-04-08 1535:3142

Histric d'estats
Descripci6 Resposta AOC Evidéncia XML. Evidéncia PDF.

Data Descripcié codi
2025-04.08 15:10:3505 Registrada oK

2025-04.06 16:06:14328 Acceptads

Nota sobre les evidéncies

obrir (PAU). £l més apropiat és un editor de text senz

sistema per defnir ar

nts word, himl o altres tipus. s pot con

it Dipositada.
e temps en que sha efectuat 'accié.

era quan f notficacida ha estat regist
reix el periode en que e ciutadd pot acceptar o

On consten els diferents estadis pels que ha passat la notificacié i el moment en que s’ha produit cadascun.

Per més informacié podeu consultar la pagina de 'AOC .

La UB encara no ha implantat I'opcié d’anul-lar una notificacié.
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