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1. Descripcio i funcionalment general

Des d’aquesta funcionalitat pots consultar i gestionar els documents que presentis per diferents
motius administratius.

1.1. Quin aspecte té?

Textos informatius i avisos
B Entrada de documentacié

DOCUMENTS - - - =
Documents i situacio
En aques! apartal podrds enviar W teve decumentacio personal gue consideris gue has Jentregsr o que ef lew centre Thagi sob-Botal.
Necsssita
Tipus document Estat Data aita Darrera actualitzacié Envist Fltxer original Data entrega original
Tamdlia nombiosa Pendent original 13/06/2022 15/06/2022 @ Familia Nombrosa. PNG Eierira
Malricula @ Monor de Batullerst (210GESTARQ) Anul-lat 15/08/2022 157062022 A Mri-Batxileral pdf Brvina
PN /
 — / _
Tipus document® Fitxer*
= = v Familia Nombeosa PNG | Seeccona
Descripcié del document
FN CAS
comenari
Dades complementaries
Wom, camet WIP tuutar Daw expedicts Oata caduchat Dades
E | ] ] 0106/2022 ] 31/12/2030 complementélies
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Esta composta per diverses seccions:

1) Documents i situacid. Des d’aquesta primera seccié pots veure els documents
gue tens i en quina situacié (estat) es troben.

2) Dades generals. Des d’aquesta segona seccio pots veure les dades generals d’un
document determinat: el tipus, el fitxer associat, la descripcié del document, ia
més pot afegir comentaris.

3) Dades complementaries. Des d’aquesta tercera seccié pots veure les dades
complementaries d’un document determinat. Cal tenir en compte, que només
s’activara segons quin tipus de document es tracti. Per exemple: si es tracta d’un
carnet de familia nombrosa, s’activaran els camps de nimero de carnet, NIF del
titular, data d’expedicié, etc.

A més, la funcionalitat incorpora textos informatius i avisos en diferents colors:
e Blau: textos informatius
e @Groc: avisos

e Verd: text que informa que una accié s’ha fet correctament
e Vermell: text que informa que una accio s’ha fet incorrectament

1.2. Que pots fer?
Des d’aquesta funcionalitat pots fer el seglient:
e Lliurar nous documents.
e Veure si el teu centre t’ha reclamat un document, o bé, t’ha rebutjat un document, i

tornar-lo a enviar, si és necessari.
e Adjuntar informacid necessaria i fer comentaris.

2. Com es lliura un document al centre?

Per iniciar el tramit només cal clicar el boto “Afegeix”:

Entrada de documentacié
DOCUMENTS

En aguest apartat podras enviar la teva documentacio personal gue considens gue has de lliurar o que el teu centre t'hagi sol-liatat. Els documents que estiguin 15 dies sense ser

validats seran eliminats del sistema.

Envis = validar
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A continuacid, es selecciona el tipus de document i es carrega el fitxer que el conté.
Apareix una breu descripcié del document amb especificacions i/o indicacions del mateix.
Un cop fet, es clica el boté “Guarda” per desar les dades.

Entrada de documentacio

DOCUMENTS

En aguest apartat podras enviar |a teva documentacié personal que consideris que has de lliurar o que el teu centre hagi sol-licitat. Els documents que estiguin 15 dies sense ser validats seran
eliminats del sistema.

Data
Darrera Necessita
Tipus document Estat Data alta . Enviata validar  Fitxer lliurament
actualitzacié original
original

Elimina

Emvia a validar

Nou document

Tipus document® Fitxer®
Matricula d'honor de bat | [MH-Batxillerat.pdf |

Descripcié del document

Has de lliurar el document del teu institut en qué consti que has obtingut | qualificacié de matricula d'honor al batxillerat.

Comentari

Un cop s’han desat les dades, es clica el boté “Envia a validar” per lliurar el document al centre:

Entrada de documentacio

DOCUMENTS

En aguest apartat podras enviar la teva documentacid personal que consideris gue has de lliurar o que el teu centre t'hagi sol licitat. Els documents gue estiguin 15 dies sense ser validats seran eliminats del sistema.

Darrera N Necessita Data lliurament
Tipus document Estat Data alta " Enviata validar Fitcer o o
actualitzacié original  original
Matriculz d"honor de batxillerst Pendent 12/07/2022 J~| MH-Batillerat.pdf | Emmina |

Matricula d'honor de batxillerat

Has de clicar el botd "

via a validar" perqué el o teu document com 2 lliurat,

Tipus document™ Fibxer*

[Matricula dhonor de batill & ] [MH-Batillerst.pdf ]

Descripeié del document

Has de lliurar el document del teu institut en que consti que has obtingut |2 qualificacié de matricula d*honor 2l betxillerat,

Comentari

[coeo [ s |

Dades guardades correctament, Clica el boté "Envia a validar” per lliurar el document al centre.

| el sistema mostra I'avis seglient:

Atencio

El document seleccionat s'enviara per ser validat per un gestor i no
es podrd modificar. Vols continuar?
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En clicar I'opcid “S

DOCUMENTS

o
I

, el document ha estat lliurat al centre per a la seva validacié:

En aquest apartat podras enviar |la teva documentacié personal que consideris que has de
validats seran eliminats del sistema.

Tipus document

Matricula d'honor de batxillerat

Envia a validar

Estat

Lliurat

El document s'ha enviat correctament.

Data alta

12/07/2022

Darrera

urar o que el teu centre t'hagi sol-licitat. Els documents que estiguin 15 dies sense ser

Enviat a validar Fitxer

actualitzacié

12/07/2022

12/07/2022

3. Cal lliurar el document original?

E| MH-Batxillerat.pdf

Data
Necessita
lliurament
original
original

Elimina

Quan un document té marcada aquesta casella, vol dir que I’has d’anar a lliurar al teu centre.

Necessita

original

L’aplicatiu mostra un missatge d’avis:

DOCUMENTS

Text explicatiu (pendent de definir).

Tipus document

Familia nombresa

Envia a validar

Familia nombrosa

Estat

Entregat

Data alta

13/06/2022

Darrera

Enviat a validar

actualitzacié

13/06/2022

4. Es pot eliminar un document?

13/06/2022

Fitxer

] DNLipg

Pots eliminar un document sempre i quan no I’hagis enviat a validar.
Es a dir, quan estigui en estat pendent.

DOCUMENTS

Necessita

Data entrega
original original

Elimina

En aquest apartat podras enviar la teva documentacié persanal que consideris que has de lliurar o que el tau centre thagi sol-licitat. Els documents que estiguin 15 dies sense ser validats seran eliminats del sistema.

Tipus document

Matricula d'henor de batxillerat
Olimpfades del coneixemant
Carnet de familia nombrosa
Decuments de familia nombrosa

Taxa de trasllat d'expedient (330GREMIN)

Estat

Validat
Anul-lat
Validat
Uiurat

Pendent

Data alta

12/07/2022
13/07/2022
13/07/2022
13/07/2022
13/07/2022

Darrera
actualitzacié
12/07/2022
13/07/2022
13/07/2022
13/07/2022

Enviat a validar

12/07/2022
13/07/2022
13/07/2022
13/07/2022

Fitxer

= MH-Batxillerat.pdf
K

Olimpiades2.pdf

@ Familia_Nombrosa.PNG

M fotoFN.ipg

[ Acta.png

) Data
Necessita
lliurament
original o
original
Elimina
Elimina
Elimina
Elimina
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5. Quan finalitza el tramit?

El tramit finalitza un cop que el centre hagi “Validat” el document.

DOCUMENTS

En aquest apartat podras enviar la teva documentacié personal que consideris que has de lliurar o que el teu centre t'hagi sol-licitat. Els documents que estiguin 15 dies sense ser
validats seran eliminats del sistema.

Data
Darrera Necessita
Tipus document Estat Data alta , Enviat a validar Fitxer lliurament
actualitzacié original
original
Matricula d'honor de batxillerat Validat 12/07/2022 12/07/2022 12/07/2022 E| MH-Batxillerat.pdf Elimina

6. Que passa si el centre rebutja un document?

Quan el centre ha rebutjat un document, reps un missatge a la teva bustia electronica per
avisar-te. Exemple:

Benvolguda / Benvolgut,

El document "NIE" ha estat rebutjat pel seglient motiu: [Motiu rebuig] i [Descripcié motiu
rebuig].

Si us plau, accedeix a la e-Secretaria, i revisa l'estat dels documents a l'apartat
"Entrada de documentacid".
Atentament,

UPC

A la funcionalitat pots veure el document rebutjat, el motiu i una descripcié del motiu de
rebuig:

Entrada de documentacié

DOCUMENTS

En aquest apartat podras enviar Ia teva documentacio personal que consideris que has de lliurar o que el teu centre thagi sollicitat. Els documents que estiguin 15 dies sense ser validats seran eliminats del sistema.

€l gestor ha rebutjat algun dels teus documents. Consulta el detall del document per veurs el motiu
Data
Darrera Necessita
Tipus document Estat Data alta . Enviatavalidar  Fiteer Niurament
actualitzacié original
original
Matricula dhoner de batxillerat Validat 12/07/2022 12/07/2022 12/07/2022 ) Mi-Batillerat.pdf Elimina
Olimpiades del coneixement Rebutiat 13/07/2022  13/07/2022  13/07/2022 -] olimpiadess.paf Elimina
Carnet de familia nombrosa Validat 13/07/2022 13/07/2022 13/07/2022 [ Familia_Nombrosa.PNG Elimina
I covie a validar

olimpiades del coneixement

Aquest document ha estat rebutiat pel gestor. Adjunta el nou document i torna a enviar-lo a valida
Tipus document* Fitxer®
Olimpiades del coneixemer ¥|  [Olimpiadesd.pdf

Descripci6 del document

Has de lliurar el document que justifiqui que has obtingut un dels premis de les fases locals, nacionals o internacionals, en els diferents camps del coneixement (fisica, quimica, matemétiques i informatica).

Comentari

Motiu rebuig Descripcié motiu rebuig

&l document és il-legible (cal adjuntar un nou document) ] [Sius plau, afegeix un nou document.
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Substitueix el fitxer, carrega el nou i guarda les dades:

Tipus document® Fitxer*

Olpades < o ¥ |

Descripcié del document

Has de lliurar el document que justifiqui que has obtingut un dels premis de les fases locals, nacionals o internacionals, en els diferents camps del coneixement (fisica, quimica, matematiques | informatica).

c i
Motiu rebuig Descripcié motiu rebuig
El document és il-legible (cal adjuntar un nou document) | [sius plau, afegeix un nou document.

Dades guardades correctament. Clica el boté "Envia a validar” per lliurar el document al centre.

A continuacid, envia el document a validar:

Darrera Necessita

Tipus document Estat Data alta _ Enviatavalidar  Fibxer lliurament
actualitzacié original o
original
Matricula d'honor de batxillerat validat 12/07/2022 12/07/2022 12/07/2022 <) mH-Babxillerat. pdf Elimina
Olimpiades del coneixement Rebutjat 13/07/2022 13/07/2022 13/07/2022 <] olimpiades2.pdf Elimina
Carnet de familia nombrosa validat 13/07/2022 13/07/2022 13/07/2022 (9] Familia_Nombrosa.PNG Elimina

I clica el botd “Si” per finalitzar I'accid:

Atencid

El document seleccionat s'enviara per ser validat per un gestor |
no es podra modificar. Vols continuar?

El tramit finalitza un cop que el centre hagi “Validat” el document.

7. Que passa si el centre anul-la un document?

A la funcionalitat pots veure si un document s’ha anul-lat.
Pots comprovar el motiu d’anul-lacié i la descripcié del motiu d’anul-lacid, si és el cas.
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Entrada de documentacio

DOCUMENTS

En aquest apartat podras enviar la teva documentacié personal que consideris que has de lliurar o que el teu centre t'hagi sollicitat. Els documents que estiguin 15 dies sense ser validats seran eliminats del sistema.

Data
Darrera Necessita
Tipus document Estat Data alta N Enviat a validar Fitxer lliurament
actualitzacié original
original
Matricula d'honor de batxillerat Validat 12/07/2022 12/07/2022 12/07/2022 | MH-Batxillerat.pdf Elimina
Olimpiades del coneixement Anul-lat 13/07/2022 13/07/2022 13/07/2022 ] olimpiades2.pdf Elimina
Carnet de familia nombrosa Validat 13/07/2022 13/07/2022 13/07/2022 \E Familia_Nombrosa.PNG Elimina
Documents de familia nombrosa Lliurat 13/07/2022 13/07/2022 13/07/2022 \E\ fotoFN.jpg Elimina

Afegeix Envia a validar

Olimpiades del coneixement

Tipus document® Fitxer®
Olimpiades del v|  [olimpiadesz.pdf Selecciona

Descripcié del document
Has de lliurar el document que justifiqui que has obtingut un dels premis de les fases locals, nacionals o internacionals, en els diferents camps del consixement (fisica, quimica, matematiques i informética).

Comentari

Motiu anul-lacié Descripcié motiu anul-acié

La sol-licitud s'ha presentat fora de termini |

Cancellz Guarda

8. Que passa si el centre reclama un document?

Quan el centre ha reclamat un document, reps un missatge a la teva bustia electronica per
avisar-te. Exemple:

Benvolguda / Benvolgut,

Tens documents pendents d'adjuntar.

Si us plau, accedeix a la e-Secretaria i comprova quins documents tens pendents de
lliurar a I'apartat "Entrada de documentacié".

Atentament,

UPC

A la funcionalitat pots veure el document reclamat, el tipus, la seva descripcié i el comentari
del centre.
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Entrada de documentacio

DOCUMENTS

En aguest apartat podras enviar |a teva documentacié personal que consideris que has de lliurar o que el teu centre t'hagi sol-licitat. Els documents que estiguin 15 dies sense ser validats seran eliminats del sistema.

Tens document

endent d'adjuntar. Consulta el detall del

ocument per veu

nentari del teu g

Data

Darrera Necessita
Tipus document Estat Data alta _ Enviatavalidar  Fitxer lliurament

actualitzacio original

el

Matricula o honor de batillerat Valicat 12/07/2022 12/07/2022 12/07/2022 ) MH-Batillerat.pdf Sliminz
Olimpiades del coneixement Lliurat 13/07/2022  13/07/2022 13/07/2022 ) olimpiades2.pdf Elimina
Carnet de familia nombrosa Validat 13/07/2022 13/07/2022 13/07/2022 [®) Familia_Nombrosa.PNG Elimin=
Documents de familia nombrosa | Reclamat 13/07/2022 |

Bz 2l

Tipus document* Fitxer*

Documents de familia nom v| |

Descripcié del document

Has de lliurar el document, el certificat o Ia resolucié completa que justifiquin el descompte de familia nombrosa. Si vols lliurar el carnet de familia nombrosa, selecciona el tipus de document "Carnet de familia
nombrosa”.

Comentari del gestor

Si us plau, afegeix la documentacic requerida. Gracies,

Només cal afegir el fitxer, fer algun comentari, si és necessari, i desar les dades amb el boté
corresponent:

Has de

ntre

6 "Envia a validar” perqué el alitzi el teu document com a lliurat

Tipus document* Fitxer*

Documents de familia nom v|  [fotoFN.jpg |

Descripcié del document

Has de lliurar el document, el certificat o la resolucié completa que justifiquin el descompte de familia nombrosa. Si vols lliurar el carnet de familia nombrosa, selecciona el tipus de document "Carnet de familia
nombrosa®.

Comentari

Comentari del gestor

Si us plau, afegeix la documentacis requerida. Gracies,

Dades guardades correctament. Clica el boté "Envia a validar” per lliurar el document al centre.

Un cop fet, envia les dades a validar:

Darrera Necessita
Tipus document Estat Data alta _ Enviatavalidar  Fitxer
actualitzacié original
ariginal

Matricula d'honor de batxillerat validat 12/07/2022 12/07/2022 12/07/2022 <] mH-Batxillerat.pdf Elimina
olimpiades del coneixement Uliurat 13/07/2022 13/07/2022 13/07/2022 < olimpiades2.pdf Elimina
Carnet de familia nombrosa validat 13/07/2022 13/07/2022 13/07/2022 (¥ Familia_Nombrosa.PNG Elimina
De de familia 13/07/2022 13/07/2022 | fotoFN.ipg L] Elimina
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7

Clica I'opcid “Si” per finalitzar I'accié:

Atencio

El document seleccionat s'enviara per ser validat per un gestor i
no es podra modificar. Vols continuar?

El tramit finalitza un cop que el centre hagi “Validat” el document.

9. Que passa si tens un document pendent d’enviar?

Si tens un document pendent d’enviar, I'aplicatiu t’enviara diverses notificacions amb avisos.

DOCUMENTS

En aquest apartat podras enviar la teva documentacié personal que consideris que has de lliurar o que el teu centre thagi sol-licitat. Els documents que estiguin 15 dies sense ser validats seran eliminats del sistema.

Data

Darrera Necessita
Tipus document Estat Data alta Enviat a validar Fitxer lliurament

actualitzacié original

original

Matricula d'honor de batxillerat validat 12/07/2022 12/07/2022 12/07/2022 | MH-Batxillerat.pdf Eliminz
Olimpiades del coneixement Anul-lat 13/07/2022 13/07/2022 13/07/2022 | climpiades2.pdf Elimina
Carnet de familia nombrosa validat 13/07/2022 13/07/2022 13/07/2022 |E| Familia_Nombrosa.PNG Eliminz
Documents de familia nombrosa Uiurat 13/07/2022 13/07/2022 13/07/2022 IEI fotoFN.jpg Elimina
Taxa de trasllat d'sxpedient Fendent 13/07/2022 <) Taxa_Trasllat_Expedient.pdf

Avis 1: el document no s’ha enviat a validar i es facilita un termini per lliurar-lo.
Exemple:

Benvolguda / Benvolgut,

El document "Taxa de trasllat d’expedient" no ha estat enviat a validar. Si el dia
28/07/2022 no ha estat lliurat sera eliminat del sistema.

Si us plau, accedeix a la e-Secretaria, i revisa l'estat dels documents a l'apartat
"Entrada de documentacio".

Atentament,

UPC

Avis 2: el document no s’ha enviat a validar i ha finalitzat el termini per lliurar-lo.
Exemple:

Benvolguda / Benvolgut,

El document "Taxa de trasllat d’expedient" no ha estat enviat a validar en el termini
establert i per tant ha estat eliminat.

Si us plau, accedeix a la e-Secretaria, i revisa I'estat dels documents a I'apartat
"Entrada de documentacio".

Atentament,

UPC
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10. Que passa si tens un document caducat?

Si tens un document caducat, I'aplicatiu t’enviara un missatge d’avis.

Exemple:

Benvolguda / Benvolgut,

El document "NIE" ha caducat.

Si us plau, accedeix a la e-Secretaria, i revisa l'estat dels documents a l'apartat
"Entrada de documentacio".

Atentament,

UPC

11. |siencaratens dubtes... contacta’ns!

Per a qualsevol dubte o consulta, si us plau, contacta amb el teu centre d’estudis.

Les dades de contacte es troben disponibles a la part superior esquerra de I'aplicatiu:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA

BARCELONATECH

Pagina principal | Contacta | FAQ
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