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Ultima actualitzacié 21/05/2025

La Representacié és un apoderament que dona una persona (poderdant) a una altra
(representant) per a que faci tramits a 'administracid, en el seu nom.

Qualsevol ciutada pot fer una representacio en linia. Tota la informacié completa es pot
consultar al web de la Generalitat i de 'AOC:

= Fer un tramit en representacié d'una altra persona o d'una empresa

= Com puc donar d’alta una representacié per via electronica?

Es necessari identificar-se amb idCAT Mobil. Ci@ve, idCAT Certificat o qualsevol altre certificat
digital.

En el cas de la SED, l'interessat ja haura fet la corresponent representacio i aportara un
justificant del qual s’ha de comprovar la seva validesa.

En cas que demanin informacio per fer una representacio, els hi podeu facilitar I'adreca

esmentada o bé la seglient pagina de TOAMR: ub.edu/portal/web/eadministracio/registre-d-
apoderaments

COM DONAR D’ALTA UNA REPRESENTACIO PER VIA ELECTRONICA?

Em primer lloc cal disposar d’un certificat digital per acreditar la identitat atés que no cal
fer-ho presencialment.

Com acredito la identitat?

L’'accés al portal esta permés amb tots els sistemes d’identificacié admesos a Valid. Es a dir, la
persona ha de tenir expedit per exemple el IICAT, el de la FNMT o Cl@ave.

En cas que no en tingui i sigui de la comunitat universitaria, pot venir a '/OAMR de 9,30 a 13 h.
de dilluns a divendres.

Com s’atorga la representaci6?
= S’hi ha d’accedir a partir de la pagina “Fer un tramit en representacié d'una altra
persona o d'una empresa”

| seleccionar I'opcié “Com inscriure una representacio?”

| a continuacio inscriure la representacio per internet,

Conduira a la pagina d’identificacio


https://ubarcelona.sharepoint.com/sites/ccsgen/gda/4%20eAdministraci/4.04%20OAMR/1.4.01%20Manuals/%EF%82%A7%09web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/registre-electronic-de-representacio/
https://suport-representa-ciutadania.aoc.cat/hc/ca/articles/4416609758353-Com-puc-donar-d-alta-una-representaci%C3%B3-per-via-electr%C3%B2nica
https://www.aoc.cat/knowledge-base/quins-sistemes-didentificacio-accepta-valid/
https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/registre-electronic-de-representacio/index.html
https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/registre-electronic-de-representacio/index.html
https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/registre-electronic-de-representacio/index.html
https://representa.cat/representa/ciutada?codi=1

Inici de sessid

E m Altres sistemes

Document identificatiu Certificat digital: idCAT, DNle ...

NIF, NIE, passaport... |

Cl@ve PIN24, Ciutadans UE ...
Teléfon

0034 ~

Numero de mobil ‘

Tinc idCAT Mbbil, continua

Sense idCAT Mobil? Alta per Internet

| una vegada s’han validat les credencials, es visualitzen les dades de l'interessat:

Inici Vull que em representi Vull representar Consulta i gestié
2  Les meves dades

Document FNIF) Correu B3 {@gmail.com

Nom i cognoms Teléfon Mabil

(& Modifica

cal seleccionar la pestanya “Vull que em representi”

Inici Vull que em representi Vull representar Consulta i gestié
Qui soc? (Permet avisos) & Qui em representara? 2
Document 4527 (NIR) Tipus Persona © Fisica () luridica
Nom i cognoms Tipus document O NF () NEE () Passaport
Correu i {@gmail.com

R - Document | Q °
Teléfon Mabil

Qui soc?: Son les dades del Poderdant: és la persona que dona la representacié. Apareixen
les dades automaticament per que s’ha identificat a I'entrar amb un certificat electronic valid.

Qui em representa?: Representant: és la persona a qui se li dona poders (se li dona
autoritzacié per fer un tramit)

S’introdueixen les dades del representant a la part dreta i al fer “Verifica” s’hauran d’acabar
d’introduir les dades:

Generalitat de Catalunya & marta Mir Torrasss =
i B Atorger representacic - ar representacié Q
Poderdant 2 Representant 2
Document 1 [PASSARORT) Tipus Persona © Fisica Juridica
Msoc] eoguoms Tipus document MF ( NE @ Passaport
o =r Pprovacat £ Pormat avisos
Doeument | 223344H
Nom | ramen
Cognoms Ramonet

Permaet avisos O

| a continuacié cal indicar quin tipus de representacio es desitja fer:

- General: una representacio per tots els tramits a totes les administracions
- a un organisme: una representacio per un organisme en concret, per exemple només per la
uB
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- a un tramit: per fer un sol tramit, per exemple, només per recollir un titol
| indicar la Vigéncia. La vigéncia maxima sera de 5 anys

En el cas de les representacions a un organisme concret o a tramits, caldra indicar 'Organisme
i en el darrer cas també el tramit.

Actualment a la UB hi ha una familia de tramits que és “Administracio” i dos tramits:

- Presa de possessio
- Recollida titol universitari

Dades de la representacié

Tipus de representacié General Aunorganisme ) A tramits

Organisme Universitat de Barcelona

Tramit Cercar per familia Cercar per tramit
@ Administracio X Eliminar
[V Presa de possessié de personal funcionari de carrera
O Recollida tito! universitari

Capacitats Totes Consultar Tramitar Rebre notificacions

Vigencia . I 07-05-2025 =) ‘
Fins | 07-05-2030 &} ‘

Al final, seleccionar “Inscriu”

Una persona pot donar tantes representacions com necessiti i alhora una persona pot
representar a moltes persones.

Es mostren totes les dades demanant si es vol confirmar o cancel-lar.

Confirmar inscripcio %

Poderdant: J IF - (am s@gmail.com)
Representant: NomRepresentant CognomRepresentant . 318387206 - (adrecarepresentant@gmail.com)
Tipus: TRAMITS
Vigencia: 7/5/2025 - 7/5/2030
Organisme: Universitat de Barcelona
Tramits: Recollida titol universitari

Capacitats: Totes Consultar, Tramitar,Rebre notificacions

Al seleccionar confirmar, apareixeran els detalls, on s’indica que la representacié queda com a
“Pendent d’acceptacid” i caldra que el representant I'accepti explicitament per tal de ser
“Valida”. Ho podra fer des de I'enllag que rep per correu electronic.
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Qui soc?

Document

Nom i cognoms

Representacions

v Filtrar
Estat Data de creacié Identificador
Pendent d'acceptacié. 7/5/2025 202500450431

=3 Qui em representara?

Document

Nom i cognoms

Tipus

Universitat de Barcelona
Recollida titol universitari
Totes

31838720G (NIF)

NomRepresentant CognomRepresentant

Vigéneia Administracié receptora

De: 7/5/2025 Generalitat de Catalunya
Fins: 7/5/2030

Si s’ha indicat 'adreca de correu del poderdant, indicant que vol rebre avisos, rebra una

comunicacio al respecte.

També s’obté un justificant amb totes les dades seleccionant el boté “Accions”

Accions ™ ) Tornar

& Dovocar

Exportar a PDF

Justificant inscripcié

REPRESENTA

Justificant de la sol-licitud d'inscripcid de la representacio
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ACCEPTACIO DE REPRESENTACIO

En el moment en que es grava una representacio, el representant rep un correu
electronic:

Avis de Representa

De: representa@aoc.cat <representa@aoc.cat>
Enviat: dimarts, 11 de juliol de 2023 12:06
Per a: @ub.edu>

Tema: Avis de Representa

Benvolgut / Benvolguda,

Us comuniquem que en data 11-07-2023 ='ha sol-licitat la inscripcid del
segilent poder entre 1 - amb ndmero d'identificacid

i TEIF L _, amb nimera d'identificacid 555750021

cal que s'accepti per part de ¢ 3 per ser valid. Un cop

acceptada s'avizara del resultat.

Si sou el representant podeu accedir a aguest enllag per acceptar la
representacio: hitps://representa.cat/representa/ciutada?codi=1

IMPORTANT: transcorreguts 40 dies des de la sol-licitud de la representacio,
=i aguesta no ha estat acceptada pel representant, s'anul-lara
automaticament.

Inscripcio 202200254110

Tipus de poder Poder especific perqué |'apoderat pugui actuar en nom
del podardant davant de Universitat de Barcelona per al

tramit Presa de possessio de personal funcionari de

carrera .
Capacitat GENERAL

Motiu ALTA

Termini Des del 11-07-2023 fins al 12-07-2023

Podeu consultar i gestionar les vostres representacions a qualsevol ens
adherit al servel Representa, a través de 'enllag de la seva seu electronica o
a les seves oficines d'atencid a la ciutadania.

En relacid amb la informacid sobre el tractament de dades de caracter
personal, podeu consultar la informacid a traveés de 'enllag a dades
personals

Si teniu dubtes sobre el funcionament del servei, podeu consultar-ho al
portal de suport

Cordialment,

Servei Representa del Consorci AOC
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| linteressat, el poderdant, també rep el correu indicant que el representant cal que
accepti la sol.licitud

Bernwvolgut / Benvalguda,

Us camunigquem que en data 11-07-2023 s'ha sollicitat la inscripcid del seglent poder
entre amb ndmero d'identificacio «
amb numero didentificacia 5 1ical que s'accepti per part de &

per servalid, Un cop acceptada s'avisard del resultat,

Sisou el representant podeu accedir a aquest enllag per acceptar la representacid:
hitps:/representa.cat/representa/cutadaicodi=1

IMPORTAMNT: transcarreguts 40 dies des de la sol-licitud de la representacio, si aquesta
no ha estat acceptada pel representant, s"anul.lard automaticament.

Inscripcid 202300254110

Tipus de poder Poder especific perqué Fapoderat pugui actuar en nom del poderdant
davant de Universitat de Barcelona per 2l tramit Presa de possessio de
personal funcionar de camers .

Capacitat GEMERAL
Motiu ALTA
Termini Des del 11-07-2023 fins al 12-07-2023

Podeu consultar i gestionar les vostres representacions a qualsevol ens adherit al
servei Representa, a través de I'enllag de |1a seva seu electronica o a les seves oficines
d'atencid a la ciutadania.

En relacio amb la informacio sobre el tractament de dades de caracter personal, podeu
consultar la informacia a través de I'enllag a dades personals

Siteniu dubtes sobre el funcionament del servei, podeu consultar-ho al portal de
supart

Cordialment,

Servei Representa del Consorci AOQC

Cal que el representant seleccioni I’enllag del correu per acceptar la sol.licitud de
representacié

Inici Atorgar representacié Sol-licitar inscripcié Consulta i gesti6

& Les meves dades

Document NIF) Correu & @ub.edu
Nom i cognoms Permet avisos @ si
& Modifica
Les meves representacions
Els meus poderdants Els meus representants

No te cap representant
1F NIF

0 valides / 1 pendents
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El representant té una acceptacio pendent i I’ha de seleccionar, mentre no ho faci,
consta com a “pendent de validacié”

Les meves representacions

Els meus poderdants Els meus representants

No te cap representant
NIF

0 valides / 1 pendents

Inici Atorgar representacio Soblicitar inscripcio Consulta i gestio
Poderdant & Representant 2
Document (NIF) Document (NIF)

Nom i cognoms S Nom i cognoms

Detall de la representacié

Namero d'inscripcié 202300254110
Tipus de representacié A tramits
Organisme  Universitat de Barcelona
Tramit  Presa de possessio de personal funcionari de carrera
Capacitats ~ Totes
Vigéncia  De: 11/7/2023 Fins: 12/7/2023
Estat  Pendent d'acceptaci

Administracié receptora  Generalitat de Catalunyz

Canald'entrada  Telematic

Accions

& Renunciar

Registre d'accions 2 Acceptar

Exportar a PDF

Data creacié Motiu Estat Sollicitant Administracié Tipus di Justificant inscripcio
11/07/2023 12:04:14 ALTA

{es personals [AQ ] e

dministracié Oberta de Catalunya. Tots els drets reservats

Sz Localret

Confirmar accid acceptacio x

Estas segur de I'acceptacid sobre les representacions seleccionades?

En cas que accepti, el poderdant ja pot veure la representacié feta
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Inici Atorgar representacié Sollicitar inscripcié Consulta i gestié

Poderdant a Representant a
Document (NIF) Document (NIF)

Nom i cognoms. 1 Nom i cognoms rineree el el el el

Detall de la representacié > Acceptacid

Niimero d'inseripei6 202300254110
Tipus de representacié (XD
Organisme  Universitat de Barcelona
Tramit  Presa de possessié de personal funcionari de carrera
Capacitats  Totes

Vigéneia  De: 11/7/2023 Fins: 12/7/2023

e Catalunya

"DTDrnar‘
Alhora rebra un altre correu electronic
Benvolgut / Benwvolguda,
Us comuniquem gue en data 11-07-2023, . amb
nimero didentificacid ha ATORGAT a
amb nimero d'identificacia = el poder de representacid segient:
Inscripcio 202200254110
Tipus de poder Poder especific pergué ['apoderat pugui actuar en nom

del poderdant davant de Universitat de Barcelona per al

tramit Presa de possessic de personal funcionari de

carrera .
Capacitat GEMERAL
Motiu Acceptacid per part del representant
Termini Des del 11-07-2023 fins al 12-07-2023

Podeu consultar i gestionar les vostres representacions a qualsevol ens
adherit al servei Representa, a través de |'enllac de |la seva seu electranica o
a les seves oficines d'atencid a la ciutadania.

En relacid amb la informacid sobre el tractament de dades de caracter
personal, podeu consultar la informacid a través de ['enllag a dades
personals

Siteniu dubtes zobre el funcionament del servei, podeu consultar-ho al
portal de supart

Caordialment,

Servei Representa del Consorci AOC

En el moment que finalitzi la vigéncia de la representacié, ambdues persones, el
poderdant i el representant reben un correu informatiu
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Benvalgut / Benvalguda,

Us comunigquem que en data 12-07-2023 HA FIMNALITZAT LA VIGENCIA del/s poder/s

de representacid atorgat/s per. amb numera didentificacia
act a, amb numero d'identificacia seglients:
Inscripcid 202300254110
Tipus de poder Poder especific perqué Fapoderat pugui actuar en nom del poderdant

davant de Universitat de Barcedona per 2l tramit Presa de possessio de
personal funcionar de camrera .

Capacitat GEMERAL

Termini Des del 11-07-2023 fins al 12-07-2023

Podeu consultar i gestionar les vostres representacions a qualsevaol ens adherit al
servei Representa, a través de I'enllag de |13 seva seu electronica o a les seves oficines
d'atencid a la ciutadania.

En relacid amb la informacio sobre el tractament de dades de caracter personal, podeu
consultar la informacia a través de I'enllaga dades personals

Siteniu dubtes sobre el funcionament del servei, podeu consultar-ho al portal de
supart

Cordialment,

Servei Representa del Consorci AOC

CONSULTA DE REPRESENTACIONS

Tant el poderdant com el representant poden accedir a Representa i consultar les
representacions que han conferit i acceptat, respectivament, i que han estat inscrites.
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>< ‘ REPRESENTA ‘Generalitat de Catalunya

Inici

& Les meves dades

Atorgar representacio

Document Correu
(NIF)

Nom i Permet avisos

cognoms [i]

Les meves representacions

Els meus poderdants

372224500 NIF
& 1valides/0
pendents

38061721 NIF
& 0valides /0
pendents

Els meus representants

0
o

Do

Do

Do

Sollicitar inscripcid

53071432) NIF
1 valides / 0
pendents

38122572A NIF
0 valides / 0
pendents

38061721X NIF
0 valides / 0
pendents

372224500 NIF
0 valides / 0
pendents

S’indica en cada cas si és valida o ja s’ha exhaurit el termini.

En cas que es desitgi consultar la valida, cal seleccionar-la

><

Inici

Poderdant
Document
Nom i

cognoms

Representacions

w Filtrar

Estat Data de creacié

[ vaiia JURRVEJPLEE]

REPRESENTA Generalitat de Catalunya

Atorgar representaci6

Identificador

202300254110

Sollicitar inscripcié

2 Representant

Document

Nom i
cognoms

Tipus

Universitat de Barcelona

Presa de possessid de personal funcionari de carrera

Totes

Seleccionant-la es pot accedir a les diverses accions:

& JUDITH CROS PRADES ~

Consulta i gestid

& JUDITH

Consulta i gestié

(S

Administracié receptora

Generalitat de Catalunya
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iment Nom fitxer

& Renunciar
& Acceptar
Exportar a PDF

Justificant inscripcio

Accions ¥ ) Tornar

CONSULTA DE LA BASE DE DADES DE REPRESENTA

Per consultar la validesa de la representacio s’ha de fer directament a I'adrega:
https://eacat.aoc.cat/representa/empleat

Us heu d’identificar amb el vostre certificat digital i només cal introduir el NIF d’una de les dues
persones implicades, el poderdant o bé el representant i es visualitzaran totes les dades de la
representacio.

> < | REPRESENTA @ Universitat de Barcelona & Judith Cros Prades (ADMIN_ENS, SUPERADMIN) () Tanca sessié
A Inici  #A Validaci6 de documents pendents B Catileg de tramits B Plantilles de documents ~ NGm. inscripcid Q
Poderdant (i} Representant i ]
Numero de document Namero de document
ntrodueix el ndmerc de document per cercar en format alfanuméric, sense guions ni espais Introdueix el nimero de document per cercar en format alfanuméric, sense guions ni espais

| si cal, també es pot exportar a pdf per desar on creieu oportu, tot i que sempre estara a la
vostra disposicio.
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Poderdant
Document ID:
Nom,
Cognoms:

Correu-e:

Mabil:

Inscripcié Consulta  Verificacio

Estat Data de creacié

6/4/2023

(Permet avisos) &

[ O Netejar ] [ & Modifica ] [ Q Detalls ]

Tipus de representacié

Estat

Identificador

202300232444

O General O A un organisme O A tramits

Tot

Tipus

Totes

Representant
Document ID:
Nom:
Cognoms:

Correu-e;

Mabil:

( Permet avisos )

[ D Netejar ] [ @ Modifica ] [ Q Detalls ]

Administracié receptora

De: 6/4/2023
Fins: 6/4/2028

Universitat de Barcelona

Exportar a PDF

)
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