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Que és?

Laplicatiu de I'Arxiu permet:
o Sollicitar documents dels arxius gestionats per I'Oficina de Documentacié i Arxiu (ODA)*
o Sol-licitar autoritzacié per eliminar documentacio
o Sol-licitar la transferencia de documentacié als Arxius gestionats per 'ODA (posada en
explotacio prevista el 2022)

En aquesta part del manual s’explica com demanar documents a I'Arxiu.
Accés a l'aplicatiu
e Laplicatiu esta disponible via web a https://arxiu.upc.edu/#/ i enllacat a la pagina principal
del web de I'ODA (https://www.upc.edu/oda).
® L'accés esta restringit a PDI i PAS de la UPC i personal del Grup UPC. Cal autenticar-se amb les
credencials de la UPC.

Demanar documents a I’Arxiu

1. Un cop validats, feu clic a I'opcié Demana documents del menu blau de I'esquerra de la pantalla.
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BARGELONATECH h L .
Accés, transferéncies i eliminacions

[ Bustiadentrada .
Dades de la sol-licitud

Demana documents Tipus de sol-licitud
Sol-icitud

deliminacio
Comentaris/observacions

Contacta amb
nosaltres

2. Indiqueu el tipus de sol-licitud que voleu realitzar. Hi ha 5 tipus de sol-licituds:

" ’accés a la documentacié d’arxiu gestionada per 'ODA es regula segons el Procediment d’accés a la
documentacié de I'Arxiu de la UPC.
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Accés, transferéncies i eliminacions

D Bustia d'entrada

Dades de la sol-licitud

Demana documents Tipus de sollicitud

Sol-licitud S
d'eliminacio restec B
Reproduccia
Contacta amb EOHSUHG B
nosaltres ecuperac\lg
Incorporacio

o Préstec. Peticié d’'un o més documents per tal de consultar-los temporalment al lloc de
treball

o Reproduccié. Peticio de copia d’un document, preferentment en suport digital

o Consulta. Peticid d’'un o més documents per consultar-los a les dependéncies de I'arxiu

o Recuperacié de documents. Peticid d’expedients ja tancats i transferits perd que a causa de
les seves caracteristiques poden tornar-se a obrir (per exemple, reincorporacions de personal
o d’estudiants). En aquests casos la custodia de I'expedient retorna a la unitat productora.

o Incorporaci6 de documents. Peticié excepcional per incorporar nous documents o
documents que han quedat oblidats a les oficines, a expedients que ja estan a I'Arxiu.

3. Busqueu i seleccioneu la documentacié que voleu consultar amb el cercador de l'apartat
Documents i expedients.

En el camp Comentaris/observacions de la part superior podeu indicar la documentacié que
esteu buscant si no I'heu localitzat amb el cercador:

—I []
UNIVERSITAT POLITECNICA — %

DE CATALUNYA =

BAACELONATECH (_)

Accés, transferéncies i eliminacions

[ Bustiadentrada .
Dades de la sol-licitud

Q, Demana documents Tipus de sol licitud

d'eliminacio -
Comentaris/observacions
Contacta amb
nosaltres

E Sol-licitud
@

4. Deseu la sol-licitud. La sol-licitud s’envia per a la seva tramitacid.
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Com cercar la documentacio

Laplicatiu permet buscar els documents i expedients i seleccionar-los per incloure’ls a la sol-licitud.

1. Camps de cerca

Cerca titol: Cerca paraules contingudes al titol de I'expedient o document.

Documents i expedients

Cerca titol

Cerca per paraules contingudes al titol del document o expedient

Série documental

Unitat tramitadora

@ Data creacio inici O Data creacio fi
] &)

@ Data tancament inici O Data tancament fi
s =)

Série documental: Desplegable per indicar el tipus d’expedient que estem buscant. Opcional.
També podeu indicar la documentacié que esteu buscant al camp Comentaris/observacions.
Consulteu els codis de les séries més demanades a ’Annex Il al final d’aquest manual.

]
UNIVERSITAT POLITECNICA  __ I

DE CATALUNYA =

SARC JE—

8 =

CELONATECH
Accés, transferéncies i eliminacions

[ Bustia dentrada
Documents i expedients

Demana documents ., Cerca titol

soklicitud Cerca per paraules contingudes al titol del document o expedient

d'eliminacio

Série documental
Contacta amb X
nosalires -

Unitat tramitadora

@ Data creacio inic @ Data creacio fi
& &

@ Data tancament inic @ Data tancament fi
& &
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Exemple de séries en el desplegable

Documents i expedients

Cerca titol

Cerca per paraules contingudes al titol del document o expedient

Série documental
[Seleccioni
J1052U008 - Associacions dels estudiants / Organitzacio dels estudiants / Subvencions / Ajuts
J1053 - Sindicats d'estudiants / Organitzacié dels estudiants / GESTIO ACADEMICA
J1054 - Conflictes i negociacions / Organitzacié dels estudiants / GESTIO ACADEMICA

J1055E030MN410 - Expedients académics d'estudiants / Tercer cicle / Institut de Ciéncies de I'Educacio (ICE)

J1055E031 - Expedients académics d'estudiants / Expedients académics / Doctorat

J1055E031N171 - Expedients académics d'estudiants / Doctorat / Unitat Transversal de Gestid de 'Ambit de Camins (UTGAC)

J1055E031N172 - Expedients académics d'estudiants / Doctorat / Unitat Transversal de Gestid de ['Ambit de Nautica (UTGAN)

IMACErATAMA T Famadicmda mondbmnine dinntsdicmsa § Diactaens (| lnitat Temmonranl da Dantid de Fheabis do b fotameddio i 1 T0 ALY

Unitat tramitadora: Desplegable per indicar la unitat que ha tramitat I'expedient. Opcional

]
UNIVERSITAT POLITECNICA I
DE CATALUNYA =
BARCELO! —
BARCELONATECH

Accés, transferéncies i eliminacions

Bustia dentrada
Documents i expedients

Demana documents ., Cerca titol

Sol-licitud Cerca per paraules contingudes al titol del document o expedient

d'eliminacio

Série documental

Contacta amb X

nosaltres Seleccion -

Unitat tramitadora

@ Data creacio inici © Data creacio fi

B ]
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Exemple d’unitats en el desplegable

Documents i expedients

Cerca titol

Cerca per paraules contingudes al titol del document o expedient

Série documental

Unitat tramitadora

servel

SETTET U DO U S S T DUt O e TO U O ST
Servei de Comunicacié (SC) [Codi UPC_041]

Servei de Comunicacié i Promocis (SCP) [Codi UPC_611]
Servei de Control de Gestio (SCG) [Codi UPC_101]

Servei de Desenvolupament Organitzatiu (SDO) [Codi UPC_051]

Servei de Desenvolupament Professional (SDP) [Codi UPC_020]

Servei de Disseny i Desenvolupament de Solucions TIC (SDDSTIC) [Codi UPC_043]

Servei de Gestio Académica (SGA) [Codi UPC_007]
ResUIals per pagina| o

Data de creacié inici - Data de creacié fi / Data tancament inici - Data de tancament fi:

Podeu indicar rangs de dates per buscar expedients d’'un determinat periode de temps.

o Data de creacid (inici i fi): serveix per establir un rang de dates d'obertura o creacié de
I'expedient

o Data de tancament (inici i fi): serveix per establir un rang de dates de tancament de I'expedient

Podeu indicar una Unica data d’inici i tancament omplint només els camps Data de creaci6 inici i Data
tancament inici.

Data creacid inici © Data creacio fi
Data tancament inici © Data tancament fi

Un cop omplertes totes les dades, feu clic al boté Cercar a la part inferior dreta de la pantalla. A
I’Annex | trobareu recomanacions a I’hora de fer la cerca.
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UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH

_I .
= Arxiu
Accés, transferéncies i eliminacions

(] Blstia d'entrada

Série documental
Demana documents .,

Sol-licitud
d'eliminacid Unitat tramitadora

Contacta amb
nosalires

@ Data creacid inic

&

@ Data tancament inici

2

Cerca per paraules contingudes al titol del document o expedient

@ Datacreacio fi

]

@ Data tancament fi

i

2. Resultats de la cerca

Un cop executada la cerca, es mostra un llistat amb els resultats a la part inferior de la pantalla.

=)

Accés, transferéncies i eliminacions

e =
BARCELONA g
B, ECH

Bistia d'entrada

Demana documents .,

Sol-licitud
d'eliminacio Resultats per pagina| 5
Contacta amb Titol
nosaltres

C-01680. Documentacié annexa al projecte basic i
Q d'execucié de les obres de reparacid i consolidacié
d'estructures al Passeig de Gracia, 105, de l'any 1992

Calvet Mulleras, Luis. Elementos de proyectacion
urbana : la ordenanza coma instrumento flexible y de

a proyecto : aplicacion al tejido suburbano del siglo XX
en Barcelona, el barrio de Gracia
a Dinémica sedimentaria en la plataforma interna del

delta del Ebro. Gracia Garcia, Vicente

Seérie documental

N1016E050 - Convenis amb
empreses i institucions /
Contractes de recerca/
Transferéncia de tecnologia

M1028 - Tesis / Avaluacio dels
estudiants / Avaluacid
académica i docent

M1028 - Tesis / Avaluaci6 dels
estudiants / Avaluacid
académica i docent

Unitat productora

(SER-g) Area de
Recerca |
Transferéncia / CTT
(ART/CTT)

(UA) Escola de
Doctorat

(UA) Escala de
Doctorat

Unitat tramitadora

(SER-g) Centre de
Transferéncia de Tecnologia
(CTT)

(DEP) Departament
d'Urbanisme i Ordenacic del
Territori (UOT)

(0I) Servei de Personal (SP)
[Codi UPC_001]

(2]

Filtre sobre els camps de lat | Q

Per defecte es mostren 5 resultats per pagina, amb el desplegable de I'esquerra es pot ampliar a 50.

El nombre maxim de resultats totals mostrats és de 99, pot haver-n’hi més pero no es mostraran. En

aquest cas cal provar de buscar amb unes altres paraules o aplicar algun filtre a la cerca (série, unitat

tramitadora o dates) per recuperar menys resultats i que es puguin mostrar tots.

Una vegada realitzada la cerca es poden filtrar els resultats amb la casella de la dreta.

Podeu ampliar les dades dels expedients de la llista de resultats amb la lupa, per exemple, per

veure’n les dates.
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@ Data creacid inic

i

@ Data tancament inici

&

Resultats per pagina| 5

Titel

C-01680. Documentacid annexa al projecte basic i
d'execucio de les cbres de reparacio i consolidacio
d'estructures al Passeig de Gracia, 105, de l'any 1992

Calvet Mulleras, Luis. Elementos de proyectacion
urbana : la ordenanza como instrumento flexible y de
proyecto : aplicacion al tejido suburbano del siglo XIX
en Barcelona, el barrio de Gracia

@ Data tancament fi

=]

Série documental

N1016E050 - Convenis amb
empreses i institucions /
Contractes de recerca /
Transferéncia de tecnologia

M1028 - Tesis / Avaluacio dels
estudiants / Avaluacio
académica i docent

Filtre sobre els camps delat | Q

Unitat productora

(SER-g) Area de
Recerca i
Transferéncia / CTT
(ART/CTT)

(UA) Escola de
Doctorat

Unitat tramitadora

(SER-g) Centre de
Transferéncia de Tecnologia
(CTT)

(DEP) Departament
d'Urbanisme i Ordenacid del
Territori (UOT)

3. Seleccid dels resultats i sol-licitud
Escolliu I'expedient que voleu demanar fent clic al titol en la llista de resultats. Lexpedient s’incorpora

a l'apartat Documents i expedients seleccionats. En podeu seleccionar tants com necessiteu.

Total resultats: 99

Dinamica sedimentaria en la plataforma interna del
delta del Ebro. Gracia Garcia, Vicente

Efecto de las particulas de refuerzo en las
propiedades del material compuesto A6061/A1203p
Rupérez de Gracia, Elisa

El Comportamiento de la empresa innovadora y la
relacién de su éxito con la propiedad industrial
:andlisis de un territorio industrializado. Oliveras
Gracia, Fernando

Documents i expedients seleccionats

M1028 - Tesis / Avaluacio dels
estudiants / Avaluacio
académica i docent

M1028 - Tesis / Avaluacié dels
estudiants / Avaluacio
academica i docent

M1028 - Tesis / Avaluacié dels
estudiants / Avaluacio
académica i docent

(UA) Escola de
Doctorat

(UA) Escola de
Doctorat

(UA) Escola de
Doctorat

(0l) Servei de Personal (SP)
[Codi UPC_001]

(DEP) Departament de
Ciencia dels Materials i
Enginyeria Metal-lirgica
(CMEM)

(Ol) Departament
d'Organitzacio d'Empreses
(0E)

@ Visibilitat dels
camps

omportamiento de la empresa innovadora y la relacion de su

éxito con la propiedad industrial :an&

un territorio industrializado. Cliveras

Al final de la pantalla apareixen les dades de sol-licitant. El teléfon, I'adreca i la ciutat es poden
modificar. Si tot és correcte feu Desar a la part inferior dreta de la pantalla per trametre la sol-licitud.
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Dades de contacte
Nom

DAVID GENER CAMINS

Adreca de correu (e-mail)

DAVID.GENER@UPC.EDU

Unitat / Centre

SBPA - SERVEI DE BIBLIOTEQUES. PUBLIC. | ARXIUS

Teléfon

934017839

Adreca

JORDI GIRONA, 1-3

Ciutat

BARCELONA

Cancel'lar B Desar

Si no manca cap informacié apareix el missatge La sol-licitud s’ha desat correctament.

_I .
Arxiu =
Acces, transferéncies i eliminacions La solicitud s'ha desat correctament
BUSTIA D'ENTRADA
Sollicituds dacces Sollicituds d'eliminacio
Ocultar tancades
Codi sol-licitud Data sol-licitud Tipus Estat Sol'licitant Expedients Data limit
v
ACC-2021-318 16/11/2021 10:31 Préstec Pendent DAVID GENER CAMINS &
ACC-2021-317 09/11/2021 11:32 Consulta Acceptada LAIA LORENZO SERRA & 09/02/2022

Una vegada acceptada la sol-licitud per part de I'ODA, I'usuari rep un missatge de confirmacid.

Bustia d’entrada

La bustia d’entrada es mostra per defecte quan s’accedeix a I'aplicatiu. Aqui l'usuari pot veure les
seves sol-licituds i en quin estat es troben: Pendent, Acceptada, Pendent de prorroga, Prorrogada o
Tancada.

Podeu seleccionar i obrir una sollicitud per tal de demanar una prorroga, enviar comentaris,

descarregar documentacié digital rebuda o veure els correus que s’han enviat durant la tramitacio,
mitjancant les pestanyes que apareixen un cop s’obre una sol-licitud.
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v
UNIVERSITAT POLITECNICA —_— I
DE CATALUNYA = 9
BARGELONA —

CELONATECH

Acces, transferencies i eliminacions

Bustia d'entrada 5 BUSTIA DENTRADA

Demana documents

Sollicitud

d'eliminacio

Sollicituds d'accés Sollicituds d'eliminacio
Contacta amb

foseikes Ocultar tancades
Codi sol-licitud Data sol-licitud Y Tipus Estat Expedients Data limit
ACC-2021-323 17/12/2021 117 Préstec Pendent &
ACC-2021-318 16/11/202110:31 Préstec Pendent de prorroga & 2471242021
. © Vvisibilitat
Total resultats: 2 « 1 R
dels camps

Gestio de la sol-licitud
Dins de cada sol-licitud, disposeu de quatre pestanyes d’informacié: sol-licitud, gestid, comentaris i
correus-e.

Sol-licitud. consulta de dades de la peticio

Gestio de la sol-licitud ACC-2021-320 X

Sollicitud Gestio Comentaris Correus-¢

# Edita la sol-licitud
Dades generals

Codi sollicitud Data sollicitud Estat

ACC-2021-320 24/11/2021 10:09 Ac

Dades de |a sol-licitud

Tipus de sollicitud

Préstec v

Comentaris/observacions

Hola David

Lio cicit log snuec ingdicosinns conlian smetains i boon denbot ol muis sean sosnncibs ale susteastos dnTenpocario noncabes o Dessoaben 0014

Gestid. Permet gestionar les prorrogues i retorns dels préstecs.

Prorroga

Els documents de I'Arxiu es presten per 1 mes, després cal retornar-los a I'Arxiu. Dos dies abans de la
finalitzacié del termini rebreu un correu electrionc indicant el lloc on s’ha de retornar la
documentacid. En el cas que es necessiti I'expedient més temps, podeu demanar una prorroga abans
que acabi el termini.
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Gestio de la sol-licitud ACC-2021-318

Data limit: 24

Sol-licitud de prorroga

@ Demanar prorroga

~ Retornat @

En el cas que la prorroga hagi estat acceptada per part de 'ODA, rebreu la confirmacié mitjangant un
correu electronic amb la nova data de venciment.

Gestié de la sol-licitud ACC-2021-318
Sol-licitud Gestid Comentaris Correus-e
Data limit: 24/12/2021

Sol-licitud de prorroga

©® Demanar prorroga

Esta la prorroga acceptada®? Data de |a prorroga

LU

 Retornat @

Retorn dels documents en préstec
Rebreu un missatge de correu electronic d’Avis de fi de préstec, que indica on s’ha de retornar

I'expedient. La persona sol-licitant ha d’enviar la documentacid per correu intern seguint aquestes
indicacions:

e Oficines de I'Edifici Vertex: a la mateixa consergeria de I'edifici
e Resta d’oficines i escoles: Edifici K2M - Planta S1. Despatx $103-S104
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Es pot indicar que es retorna la documentacio fent clic a Retornat. Rebreu un correu electronic quan

I’ODA tanqui la sollicitud.

Gestio de la sol-licitud ACC-2021-60

Sol licitud Comentaris Correus-e

Data limit 20/01/2022

Sol-licitud de prorroga

© Demanar prorroga

Acceptada una altra prorroga? Data de la prorroga

I  Retornat @

Comentaris. Es poden escriure i rebre comentaris referents a la sol-licitud.

Gestié de la sol-licitud ACC-2021-318 X
La sol-licitud ha estat acceptada
24/11/2021-10:39
Ce Mostrar nomé
Salt de linia per enviar comentari? m
Correus-e. Mostra els missatges enviats en la gestid de la sol-licitud.
Gestid de la sol-licitud ACC-2021-318 X
24/11/2021 | La sol-licitud ACC-2021-318 ha estat acceptada
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Annex |. Cerques d’expedients

La cerca es realitza sobre les dades i informacié que les unitats han facilitat en el moment de fer la
transferéncia a I'Arxiu. Si la informacio facilitada és precisa la cerca sera més especifica i senzilla. Si la
informacio és molt geneérica, hi haura més resultats.

Si no trobeu I'expedient que esteu buscant, seleccioneu-ne un de qualsevol i indiqueu la
documentacid que realment esteu buscant a 'apartat Comentaris / observacions.

Dates dels expedients

e Acotar la cerca introduint dates ens redueix els resultats d’una cerca.

e Els expedients en paper en moltes ocasions no s’han enviat amb les dates concretes informades i
s’ha enviat només I'any. Cal posar les dates que vulgueu indicar aixi: “01/01/any”.

Expedients amb codi

e Al titol de I'expedient s’indica el codi de I'expedient o resolucié que dona la unitat tramitadora:
expedients de contractacié administrativa, concursos de personal, patents, expedients judicials,
etcetera.

Expedients nominals

e Al titol s’indica el nom de la persona: expedients académics, de Doctorat o de Personal, etc.
e Per ferla cerca és millor indicar els cognoms de la persona o un d’ells si és poc comu.

e La cerca buscara amb accents i sense.

Expedients on al titol s’indica el contingut d’una caixa

e Al titol s’indica tot el contingut d’una caixa: documentacié econdmica, ordres de pagament,
liquidacions TC1/TC2, actes de notes, etc. (Acostumen a ser séries voluminoses.)

® Per buscar una OP concreta, cal tenir en compte que al titol de I'expedient en paper s’indica el
rang d’ordres de pagament o un resum del contingut de la caixa, per exemple: 3100467699 -
3100482778. La manera més senzilla de trobar-la és indicar la série documental (E1048), la
unitat tramitadora (si no la sabem indicarem “Servei d’Economia”) i I'any. Després seleccionarem
el rang d’OP on s’inclogui la que busquem.

® Per acotar la cerca a un any concret s’han d’indicar les dates de la seglient manera: “Data de
creacio inici: 01/01/ Any - Data de creacid fi: 01/01/ Any”.
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Annex Il. Relacié de codis de les séries més demandades

Expedients de personal (paper)
D1113E010 Expedients de personal / Expedients de personal / Personal Docent i Investigador
D1113E020 Expedients de personal / Expedients de personal / Personal d'Administracid i Serveis

Contractacio administrativa

E1070U011 Contractacio / Gestid dels recursos economics / Actes

E1071 Contractes d’obres / Contractacio / Gestid dels recursos econdmics

E1075 Contractes de gestio de serveis publics / Contractacié /Gestid dels recursos economics

E1076 Contractes de subministrament / Contractaci6 / Gestid dels recursos economics

E1079 Contractes de serveis / Contractacid / Gestiod dels recursos economics

E1086 Contractes de consultoria i assisténcia / Contractacié / Gestid dels recursos econdmics
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