Guia
Solicitud de informe
juridico de acuerdos,
convenios y contratos

A5 UNIVERSITAT

UMM POLITECNICA
** DE VALENCIA

SERVICIO DE NORMATIVA E INSPECCION



¢Como presentar la solicitud de
informe juridico?



Acceder a la Sede Electronica

https://sede.upv.es/of

Icina

tactica/?idioma=es

ES#/inicio

Valencid - Castellano - s A | Accasibiidad M Buscar | Directorio
UNIVERSITAT
POLITECNICA Sede electronica | &
DE VALENCIA
Inicio  Servicios eVerificador Ayuda Anuncios Q Identificarse

¢No encuentras el servicio que vas buscando?
Localiza facilmente los servicios utilizando el buscador y el

clasificador por categorias

Videos practicos Descargas

Visualiza videos breves acerca de la
ninologia o las funcionalidades n
disponibles en la sede el.

Mas informacion =

Descargate los elementos
arios asi como documentacion
terés para poder interactuar con  id

Identificarse en la sede

¢Necesito

Mas informacion =

Mas informacién =

Servicios destacados

mo me
tificaciones existen?

IJ i

Test de requisitos

identificarme en la sede?
fico?, ¢qué tipo de

Comprueba los requisitos gue ha de
cumplir tu ordenador para poder
utilizar Ia sede electronica d.

Mas informacién =

Presentacion de solicitud
genérica

=3

Formulario para realizar cualq
solicitud exponiendo un argum

Solicitud de admision a
pruebas selectivas en la
Universitat P

Solicitud de admisién a pruebas
selectivas en la Universitat
Folitécnica de Valéncia

m Consulta de mis horarios & () Bandeja de Firma
de clases (alumnos) Herramienta para firmar
Muestra los horarios personales del  electrénicamente documentos

alimna Ine da lne Aninne an Ine Ana

imitalnn

b

Solicitud de progresion y
reconocimiento del grado

de desarral...

Solicitud de progresion y
reconocimiento del grado de
desarrollo profesional en el sistema

P
continua y permanente

i
(alumno)

Relacion

Certificacion formacion

ursns cerfificados nor

Certificados y justificantes
académicos para el
alumnado

= (g Portal del tramitador a
Acceso a la herramienta de ﬁ

tramitacion elecfronica de

expedientes administrativos.

Cita previa para la
obtencion de certificado

@
digital

Salicitud de cifa previa nara la



Acceder a la Sede Electronica -
Servicios

\slencis - Castellano

UNIVERSITAT

a-A Accesibilidad

Buscar Directorio

||| b POLITECNICA Sede electrénica | &
i DE VALENCIA
Inicio eVerificador Ayuda  Anuncios Q Identificarse

¢ No encuentras el servicio que vas buscando?

Localiza facilimente los servicios utilizando el buscador y el

clasificador por categorias

Servicios destacados

Videos practicos

Visualiza videos breves acerca de la
terminologia o las funcionalidades
disponibles en la sede el...

Mas informacion =

Descargas

Descargate los elementos
necesarios asi como documentacion
de interés para poder interactuar con

Mas informacion =

Identificarse en la sede

iMNecesito identificarme en la sede?
;como me idenfifico?, jqué tipo de
entificaciones existen?

Mas informacion =

Test de requisitos

Comprueba los requisitos que ha de
cumplir tu ordenador para poder
ufilizar la sede electronica d..

Mas informacidn =

Fy B Presentacion de solicitud H

genérica

Formulario para realizar cualguier
solicitud exponiendo un argumento

a4

Universitat P...

Solicitud de admision a pruebas
selectivas en la Universitat
Politécnica de Valgncia

Solicitud de admision a
pruebas selectivas enla

o

Solicitud de progresion y
reconocimiento del grado

de desarral...

Solicitud de progresion y
reconocimiento del grado de

& () Portal del tramitador
Acceso a la herramienta de

tramitacion electronica de

expedientes administrativos

desarrollo profesional en el sistema

Anoenr

3 Certificados y justificantes
académicos para el
alumnado

Solicitud de expedicion de
certificados y justificantes de
caracter académico.



Buscadores del procedimiento en
Servicios (alternativa 1)

Por cualquiera de estas palabras: “informe”, “juridico”,
“acuerdos”, “convenios”, “contratos”

cia - Castellano - English ER Aecesibilidad Maps web Buscar

g UNIVERSITAT
;"] POLITECNICA Sede electronica E

2 DE VALENCIA
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Inicio  Servicios eVerificador Ayuda Aquncicsu O e

nicic = Servicics = Solicitudes destacadas

%k Solicitudes destacadas Solicitudes destacadas 3
= ?

po de framitacion Bandeja de Firma
Certificacion formacion continua y permanente (alumno)
Certificados y justificantes académicos para el alumnado
Cita previa para la obtencion de certificado digital

Consulta de mis horarios de clases {(alumnos)



Buscadores del procedimiento en

Servicios (alternativa 1)

Por cualquiera de estas palabras: “informe”, “juridico”,

“acuerdos”, “convenios”, “contratos”

slencia - Castellano - English a-A Accasibilidad Mspa web Buscar Directario
, UNIVERSITAT
F] POLITECNICA Sede electronica (&
DE VALENCIA
Inicio  Servicios eVerificador Ayuda Anuncios | juridico Q @ dentificarse
nicic = Buscar
Resultados de la busqueda
Mostrando 1 a 4 de 4 resultados Filtrar Muestra 10 ¥ resuliados

&) Normativa estatal
@ Otras condiciones que afectan a la ciudadania

@) Publicacion de los nuevos estatutos de la UPV en la microweb de la Oficina de la Secretaria Genera

@ icitud de informe juridico de acuerdos, convenios y contratos




Buscadores del procedimiento en
Areas de gestion (alternativa 2)

Sede electrénica [ &

@ dentificarse

slencis - Castellano - English
@aa, UNIVERSITAT
" | _' POLITECNICA
27 DE VALENCIA
Inicio Servicios eVerificador Ayuda Anuncios
nicio = Servicios = Solicitudes destacadas
*)k  solicitudes destacadas Solicitudes destacadas
Clasificacién de servicios
Tipo de tramitacion Bandeja de Firma

Certificacion formacion continua y permanente (alumno)

Certificados y justificantes académicos para el alumnado

Cita previa para la obtencion de certificado digital

Consulta de mis horarios de clases (alumnos)

-



Buscadores del procedimiento en
Areas de gestion (alternativa 2)

-

vicios

Geastion del personal

clramenie




Buscadores del procedimiento en
Areas de gestion (alternativa 2)

Valencia - Castellane - English A
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Sede electronica (&

Inicio  Servicios  eVerificador  Ayuda  Anuncios Q

nicic = Servicios = Clasificacion de servicios = Areas de gestion = Asuntos genéricos

@ dentificarse

Asuntos genéricos

poli[Traductor]

Unidades de gestion

Presentacion de solicitud genérica

Renovacion del DNI

Solicitud de informe juridico de acuerdos, convenios y contratos

Solicitud de material informativo y promocional

-



Buscadores del procedimiento en
Unidades de gestion (alternativa 3)
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Bandeja de Firma

Certificacion formacién continua y permanente (alumno)

Certificados y justificantes académicos para el alumnado

Cita previa para la obtencion de certificado digital

Consulta de mis horarios de clases (alumnos)



Buscadores del procedimiento en
Unidades de gestion (alternativa 3)

enciz - Castellano - English 3-A Accesibilidad Maps web Buscar Diirect

y UNIVERSITAT

Sede electronica | &

DE VALENCIA o

Inicio Servicios  eVerificador Ayuda  Anuncios Q @ dentificarse

nicio = Servicies = Clasificacion de servicios = Unidades de gestion

0O Area de comunicacion
Areas de gestid
Ferfiles
Tipo de tramitacién

Unidades de gestion

O Area de centro de enguas O Unidad de medio ambiente

salud laboral



Buscadores del procedimiento en
Unidades de gestion (alternativa 3)

Valencia - Castellano - English 3-A Aecesibilidad 3ps web Buscar Directorio
& UNIVERSITAT
POLITECNICA Sede electronica (&
2/ DE VALENCIA
Q @ dentificarse

Inicio  Servicios eVerficador Ayuda Anuncios

nicio = Servicios = Clasificacian de servicios = Unidades de gestion = Servicio de normativa e inspeccion

*)k  Solicitudes destacadas Servicio de normativa e inspeccion

Tipo de tramitacion Colicitucl de informe juridico de acuerdos, convenios y contratos
nidade

v




Acceder al servicio

Solicitud de informe juridico de acuerdos, convenios y contratos

Solicitud de informe juridico de acuerdos, convenios y contratos

La solicitud se encuenfra abierta

Fecha de apertura : 010772019, 08:30:00
Fecha de cierre : 01/06/2025, 09:30:00

Descripciones:
o Solicitud de emision de informe juridico previo a 1a firma de acuerdos, convenios y contratos de derecho privado a suscribir por la Universitat
Politécnica de Valéncia




ldentificarse

Cualquiera de las alternativas

2 - Castellano

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Busear

Dire:

Sede electronica [ &

Inicio  Servicios eMVerificador  Ayuda  Anuncios

Comunidad universitaria

ooy en la red

(empleados) para identificarte

Sistema cl@ve
@ Permite acceder mediante los métodos de autenticacion que ofrece el sistema

chi@ve.

rie de la comunidad universitaria dispones de una cuenta de u
la UPY des utilizar tu dnifpin {(alumnos) o usuario/contrase

7

@ dentificarse

Certificado electronico

Utiliza tu cerificado electronico personal para identificarte. Si no dispones de uno

haz clic aqui donde plicamos cémo conseguiro



Formulario: Informacion

Solicitud de informe juridico de acuerdos, convenios y contratos

_[ Datos personales ][ Datos informe ][ Finalizar ]

Informacién

Titulo del procedimiento
Solicitud de informe juridico de acuerdos, convenios y contratos
Objeto del procedimiento

Solicitud de emision de informe juridico previo a la firma de acuerdos, convenios y contratos de derecho privado a suscribir por la
Universitat Politécnica de Valéncia

Organo responsable
Servicio de Normativa e Inspeccion
Codigo SIA

(por determinar)

Intrucciones para cumplimentar |a solicitud

Proteccion de datos - RGPD

En cumplimiento del Reglamento 2016/679 de 27 de abril de 2016 relativo a 1a proteccion de 135 personas fisicas en lo que respecta
al fratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos dates, le informamos gue el responsable del tratamiento de los
mismos es la Universitat Politécnica de Valéncia y gue sus datos personales seran tratados con el objeto de gestionar
administrativamente la presente solicitud. Si lo desea, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad
previstos, asi como Ia limitacion u oposicion a su tratamiento dirigiendo una solicitud a La UNIVERSITAT POLITECMICA DE
WALENCIA, Cami de Vera, s/n - 46022-VALENCIA (VALENCIA)

= Campos obligatorios

Guardar/Recuperar datos (Muestrs u oculis =l blogue)

A 1

Guardar datos en mi ordenador Recuperar datos previamente guardados

|/—"\‘| | Seleccionar archivo | Ningin archive seleccionado
e/

Ayuda
Esta utilidad le permite guardar en su ordenador un fichero con los datos introducidos en el formulario hasta este momento. Si desea continuar con dicho formulario
mas adelante en el tiempo, podra seleccionar dicho fichero guardado previamente para recuperar la informacion que contiene y continuar desde el punto donde lo
dejo en lugar de tener que rellenar el formulario desde el principio.

Tenga en cusnta que guardar el estado actual del formulario en un fichero en su ordenador no implicar el envio de dicho formulario al servidor por lo gque ustede no
puede dar por concluida |a fase de presentacion de su solicitud hasta que pulse en el boton "Enviar’ y obtenga la correspondiente confirmacién. Por tanto, el fichero
gue confiene los datos guardados del estado actual del formulario, no tiene validez alguna.




Formulario: Datos personales

Solicitud de informe juridico de acuerdos, convenios y contratos

oo | R oo ome | rovr

Datos personales

DNI *
Estos datos se cargan

Apellidos, nombre .
automaticamente

Correo electronico
Unidad solicitanie * v

Indique datos de contacto alternativos (si proceds)

Correo electronico

Teléfano *
= Campos obligatorios

Guardar/Recuperar datos (Muesirs u cculis =l blogue) ™

¥ _

Guardar datos en mi ordenador Recuperar datos previamente guardados

|'/"\'| | Seleccionar archive |Ningun archivo seleccionado
./

Esta utilidad le permite guardar en su ordenador un fichero con los datos introducidos en el formulario hasta este momento. Si desea continuar con dicho formulario
mas adelante en el tiempo, podra seleccionar dicho fichere guardado previamente para recuperar |a informacion que contiene v continuar desde el punto donde lo
dejo en lugar de tener que rellenar el formulario desde el principio.

Tenga en cuenta que guardar el estado actual del formulario en un fichero en su ordenador no implicar el envio de dicho formulario al servidor por lo gue ustede no
puede dar por concluida la fase de presentacion de su solicitud hasta gue pulse en el boton "Enviar” y obtenga la comespondiente confirmacion. Por tanto, el fichero
gque confiene los datos guardados del estado actual del formulario, no tiene validez alguna.

El fichero obtenido NO TIENE validez.

Los campos de tipo "CHECK-BOX" (casilla de verificacion) no recuperan el valor almacenado en el fichero.




Formulario: Datos informe (l)

Solicitud de informe juridico de acuerdos, convenios y contratos

[ vomcn | onesponower | R v

Datos informe

Tipo * w g
Seleccionar lo que
Subtipo * a proceda
Documento objeto del informe™
| Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado Repositorio...
Titulo™
Transcribir el titulo completo del acuerdo, convenio o contrato en mayusculas utilizando el idioma
definido en el documento.
En el caso de ser bilingiie copiar sélo en uno de los dos idiomas oficiales de la UPV y si no lo hay,
utilizar preferentemente el inglés.
Longitud méxima restante: 1000 |
Transcribir el titulo del documento que debe ser informado
Participantes it ux
v Organismo/Empresa poner todas las contrapartes afiadiendo con el +
v
|Escriba al menos 3 cardcteres para filtrar | La busqueda puede hacerse por
cualguier palabra
Si no encuentra el organismo 0 empresa envie un coreo elecironico a sni@upv.es para proceder al alta de la misma antes de
continuar con su solicitud
Tipo de firma del Rector” (O msnuserits () Eleewrdnics () sinfms  MArcar lo que proceda
CEFEI:?EFI'STIC.ES |:| Documento seglin modelo normakzado

I:' Implica obiigaciones financerss Mar:ar Iﬂ qt.IE' prDCEda

I_I Publicar en porisl de transparencia



Formulario: Datos informe (Il)

Observaciones

Documentos adicionales
Documenlus adicivndles

Documentos adicionales

= Campos obligatorios

Longitud maxima restante: 2000 |

| Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

[ Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

[ Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Se permite cualquier tipo de formato de documento. El tamafio maximo del cual no podra superar los 20Mb v la suma de todos los

ficheros de la solicitud no podra superar los 65Mb.

Repositorio...

Repositorio...

Repositorio...




Datos informe (especialidad
convenios)

Tipo * Convenio v

Datos intorme

Subtipo * v

Seleccionar archive | Ningun archi... seleccionado ‘ Repositorio...

Documento objeto del informe™

Titulo*

Longitud méxima restante: 1000

Transcribir el titulo del documento que debe ser informado

Participantes Organismo/Empresa o

i

Sino encuentra el organisma o empresa envie un coreo elecirénico a sni@upv.es para proceder al alta de la misma antes de
continuar con su solicitud

i i ctort
Tipo de firma del Rector Manuserita Elect-dnica Sin firma

~ ot
Caracteristicas Documento segin modelo normalizado
mplica obligaciones financierss
Publicar en portal de transparencis

Memoria justificativa

Analisis de su necesidad y oportunidad: debe quedar adecuadamente
motivado que la necesidad cubierta es precisa para el cumplimiento de los
finales encomendados a la Universitat.

Longitud maxima restante: 2000



Formulario: Finalizar

Solicitud de informe juridico de acuerdos, convenios y contratos

[ Informacién ][ Datos personales ][ Datos informe ]_

Guardar/Recuperar datos (vuestra u ocults el blogue)

¥ 1

Guardar datos en mi ordenador Recuperar datos previamente guardados

® | Seleccionar archivo |NingL’m archivo seleccionado

Ayuda

Esta utilidad le permite guardar en su ordenador un fichero con los datos introducidos en el formulario hasta este momento. Si desea continuar con dicho formulario
mas adelante en el tiempo, podra seleccionar dicho fichero guardado previamente para recuperar la informacion que contiene v continuar desde el punto donde |o
dejo en lugar de tener gue rellenar el formulario desde el principio.

Tenga en cuenta gue guardar el estado actual del formulario en un fichero en su ordenador no implicar £l envio de dicho formulario al servidor por lo gue ustede no
puede dar por concluida la fase de presentacion de su solicitud hasta gue pulse en el boton "Enviar” y obtenga la correspondiente confirmacion. Por tanto, el fichero
gue confiene los datos guardados del estado actual del formulario, no tiene validez alguna.

El fichero obtenido NO TIENE validez.

Los campos de tipo "CHECK-BOX" (casilla de verificacion) no recuperan el valor almacenado en el fichero.




Justificante del envio

Solicitud de informe juridico de acuerdos, convenios y contratos

MNdamero a incluir si se

Visualizar v/ o gquardar documento
remite al SNI el

documento en papel Su solicitud ha sido procesada correctamente.

Identificador de la solicitud: UPV-InfJur-12398 Fecha y hora: 071172019 09:38:58 Codigo de verificacion: 5V

Si desea conservar un justificante con el contenido de su solicitud, pulse el boton Visualizar wo quardar documento.
Si no dispone de impresora en estos momentos, guarde el documente PDF generado e imprimalo mas tarde.

Ancte v conserve el identificador de su solicitud, por si es necesario hacer referencia al mismo desde el formulario de contacto de la sede electrénica ante una posible
incidencia

En caso de gue haya cualguier problema envie un correo electronico a factica@upv.es indicando e identificador de la solicitud.

Si desea validar la autenticidad del documento utilizando el codigo de verificacion utilice el siguiente enlace: Acceso al eVerificador

Finalizar e ir a Mi Zona Personal )




Documentos en papel para firma

1. Si no esta firmado por la contraparte: no
imprimir ni remitir al Servicio de Normativa e
Inspeccion. Caso de ser el informe positivo se
devolvera el documento en papel firmado.

2. Si esta firmado por la contraparte: remitir al
Servicio de Normativa e Inspeccion senalando
en la primera pagina del documento el numero
de identificador de |a solicitud dado en el
formulario.



Tramitacion de la solicitud



Seguimiento

‘Walencia - Castellana - English ERE Accesibilidad IMaps web Buszcar Directorio
UNIVERSITAT
POLITECNICA Sede electronica | &
DE VALENCIA
Inicio  Servicios  eVerificador Ayuda  Anuncios Q @ o Salir

Inicic = Zona Personal = Historial de expedientes

Datos personales Mostrar solicitudes por pagina Buscar: I

Diesc Ecck= clicitud -~ Faze & BAcuse e Resal. & Fecha Resal. % innes
< Historial de expedientes > Solicitud de informe juridico de acues 07/11/201808:32  (UPV-Influr-12288 Acciones
Fase:B (Aceptado) Arexar
Notificaciones H Remitide
[ Ver detalles
H " 1 Fas=:89 (Aceptadao) i
Documentos pstrando 1 a 4 de 4 so des

Anotaciones



Comunicacion de notificaciones al
correo electronico

& s Sede Electronica (Expediente 12398) - Mensaje (HTML) o B R

| Ar || Mensaje Adobe PDF

%lgnarar X il | Reunién |4 Movera:? g Aljete -”I i Beges > H ] v ajb £ Buscar —\'
2 . B s (34 Correo eledréni... & Listo — Jﬂ OneNote - » : : —% Relacionadas = =
&Cnrrea no deseado = Eliminar | Responder R;sg:dr;d;r Reenviar T Mas ~ % Respondery eli., 5 Crear nuevo I‘.Ia—uer B Acciones » M:.r;i;{(;;“a \ateg'anzar Segulr:n(ntn Trad'u(lr N ey Zoom
Eliminar Pasos rapl Etig Zoom
De: noreply @upv.es Enviado el: jueves07/11/201912:34
Para:
cc
Asunto: Sede Electrénica (Expediente 12398)
£
Missatge remés per la Seu Electronica: i

Li comuniquem que ha rebut una notificacié relativa a la tramitacié nombre 12398 (nombre de registre: ) iniciada per voste. Per favor accedisca a 'espai "Zona personal” a través de la Seu Electronica (https-//sede upv es'oficina tactica’)i atenga la comunicacié dipositada en I'apartat
"Noti s n
Notificacions”.

Valéncia, a 07/11/2019

Mensaje remitido por la Sede Electrénica

Le comunicamos que ha recibido una notificacién relativa a la tramitacion mimero 12398 (nimero de registro: ) iniciada por usted. Por favor acceda al espacio "Mi zona personal” a través de la Sede Electronica (https:/sede upv es/oficina tactica/) v atienda la comunicacién depositada en el
apartado "Notificaciones”.

Valencia, a 07/11/2019



Leer la notificacion

Walencia - Castellano - En ER) Accesibilidad Mapa web Buscar Directorio
UNIVERSITAT
POLITECNICA Sede electrénica [ E
DE VALENCIA
Inicio  Servicios eVerificador | Ayuda  Anuncios Q G) Salir
Inicic = Zona Personal = Notificaciones
Datos personales Buscar: l
= | Leide o ” Caduca o ” Atender || Atendido o ” Adjuntos |
Historial de expedientes .. 12izme
Leer requerimiento
120272018 14:43
D8/DF/2017 11:10
~ strando 1 a 4 de 4 filas | | | |
Documentos

Por favor, lea la notificacion electrdnica que ha sido puesta a su disposicién pulsando scbre [ 1.
Postericrmente se le scolicitard que confirme la lectura de la notificacién para darla como atendida y podra adjuntar toda la

documentacion necesaria. Una vez haya terminado, puede visualizar toda la documentacion adjuntada a la respuesta pulsando [ ]. A
partir de este momento poedra ser evaluada su contestacion por el érgano gestor competente.

Anotaciones



Atender la notificacion si se
solicita informacion

\alenciz - Castellane - English ERE Acesibilidad IM=ps web Buscar Directorio
UNIVERSITAT
POLITECNICA Sede electronica &
DE VALENCIA
Inicio  Servicios  eVerificader Zona Personal Ayuda  Anuncios Q @ Salir
Inicio = Zona Personal = Notificaciones
Datos personales Mostrar notificaciones por pagina Buscar: .
| Solicitud o " Enviado - ” ” L = ” Caduca = ” Atender || Atendido o " Adjuntos |

Historial de expedientes UPY-Influr-12427 07/11/2019 13:12 ‘ 07172018 13:15 ’ 0211:2019

Motificaciones

Documentos Mostrando 1 a 5 de 5 filas | | | |

Anotaciones e . - . . P
: Por favor, lea la notificacion electrénica que ha sido puesta a su disposicion pulsando sobre [ 1.
Posteriormente se le solicitard que confirme la lectura de la notificacion para darla como atendida y podrd adjuntar toda la
documnentacion necesaria. Una vez haya terminado, puede visualizar toda |a documentacién adjuntada a |a respuesta pulsando [ ]. A
partir de este momento podra ser evaluada su contestacion por el érgano gestor competente.



Adjuntar documentacioén

Buscar Directorio

Walencia - Castellane - English a-A

LT}

UNIVERSITAT
POLITECNICA Sede electrénica | B
DE VALENCIA

Inicio  Servicios e\f’eriﬂcadorAyuda Anuncios Q G) © Salir

Inicio = Zona Personal = Notificaciones

Puede anadir tantos ficheros /documentos como quiera para responder al requerimientos. Para ello pulse el boton de ajuntar tantas veces como necesite.
Datos personales Una vez haya terminado, dé por atendida la notificacion pulsando sobre "Motificacion atendida™.Recuerde que sdlo a partir de este momento podra ser
evaluada por el drgano gestor competente.

Historial de expedientes
Iﬂoslrar ficheros por pagina

| Ficharo & || Fecha - ” Observaciones & || Descargar ” Acuse ” Cancelar |

Notificaciones

No hay ficheros que mostrar

Documentas No hay ficheros que mostrar
Anotaciones No atender ahora [_Adjuntar nuevo fichero

Motificacion atendida ]




