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1. Introduccié

Dubtes i consultes és un canal d'informacio establert per la Universitat de Barcelona que
permet adrecar a lI'administracié universitaria dubtes i consultes sobre tots els ambits de
I'activitat universitaria i els serveis que ofereixen els centres de la UB.

A través d'aquest tramit s'ofereix als ciutadans I'opcié de manifestar els dubtes i consultes.

Aquesta eina ha estat dissenyada per complir els sistemes de garantia interna de qualitat
dels centres, establerts en el marc de les politiques d'assegurament de la qualitat i sistemes
d'informacio en tots els ambits d'actuacié de la UB.

Els resultats incideixen en la presa de decisions i la millora de la qualitat de la institucio.

Aguest tramit no té en cap cas la consideracié de recurs administratiu i la seva presentacio
no implica la interrupcioé dels terminis establerts en la normativa vigent.

En el termini de trenta dies habils des de la presentacio, la unitat responsable respondra el
dubte o la consulta, i comunicara la resposta a l'adrega de correu electronic que s'hagi indicat
a efectes de notificacio.

2. Com enviar unasol-licitud

En la pantalla de benvinguda s’expliquen els dos tipus d’accés per enviar les sol-licituds
segons el col-lectiu.

BN [UNIVERSITAToe i
o A CELONA Dubtes i consultes

Informacio

Dubtes i consultes s un canal dinformacid establert per la Universitat de Barcelona que permet adregar a l'administracio universitaria dubtes i consultes sobre tots els ambits de
I'activitat universitaria i els serveis gue ofereixen els centres de la UB.

Aguesta eina ha estat dissenyada per complir els sistemes de garantis interna de qualitat dels centres, establerts en &l mare de les politiques d'assegurament de 1a qualitat i sistemes
d'informacié en tots els Ambits d*actuacid de la UB

Funcionament

Pas 1. Indigueu si =ou col-lectiu UB o bé usuari extern

- 5i sou membre de la comunitat universitaria, cal que us identifiqueu amb lidentificador i Iz contrasenya
- 5i sou usuari extern heu d'intreduir una adreca de correu electronic

Pas 2. Ompliu i envieu el formulari de dubtes i consultes.

Termini de resposta

El termini méaxim per respondre £s de trenta dies habils. La resposta la rebreu a I'adreca electrénica que ens higiu informat

Inici de la sol:licitud

Seleccioneu si sou collectiv UB o bé usuari extern

Col-lectius UB

Manual dubtes i consultes per usuaris, com enviar una sol-licitud 4
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2.1 Sol-licitud per a col-lectius UB

Quan seleccioneu 'opcid Col-lectiu UB, si no esteu autenticats amb les credencials UB, haureu
d’autenticar-vos.

Catali | Espafiol | Engish

E08 [JNIVERSITATo:
it BARCELONA

Identificacio UB
Identifiqueu-vos amb el nom d'usuari i 1a contrasenya de |a Intranet UB. Comencarau una sessib que us donara accés als serveis
de la Universitat que requereixen identificacio UB

Identificacié alternativa
Identificador

Conirasenya
Gerticat digial
No podeu entrar?
Consuteu Fausa
Per seguretat, us rec que tang gador q b

En cas que esteu autenticats, accedireu al formulari amb les vostres dades (nom i cognoms,
DNI i adreca electronica).

EBS JNIVERSITAToe i Camps de la sol-licitud per omplir:
T SARCELONA Dubtes i consultes p P p

* Dades personals de la persona
interessada.

it/ Gelltiuz U8 + Dades de contacte: Adreca

electronica i telefon de

Dades persona interessada

Nom Cognams contacte.

o X » Exposicio: Exposicié del dubte
S ME @ pessseen 0 consulta

o « Destinaci6: Unitat triada en
Dades de contacte I’iniCi.
Adrega slcirinica 3 fectes de resposia Tekion » Protecci6 de dades: Informacio

Adreca

sobre el reglament general de
proteccio de dades (RGPD)

Dubtes i consultes

Sxposicid
+ Llista de documents adjunts
2 justificatius: Es poden adjuntar
Destinacié fins a deu fitxers en format PDF
Crgan, centre o unitat administrativa: Secretaria dEstudiants i Docéncia de Matematiques i Informitica - PR231 qgue no Superin els 2MB en
total.

Informacié basica sobre proteccio de dades

- El rezponsable del ractamant de les dades 25 |3 Secretaria General de Iz Universitat dz Barcslona.
Lo Booliens Ao lo do i e b DL i Socmuloe ¢

Abans de continuar, heu de marcar Declaro que he llegit el dret d'informacié i consento expressament el
tractament de les meves dades en els termes exposats.

Si continueu es generara un document PDF amb les dades introduides que haureu de
confirmar.

Manual dubtes i consultes per usuaris, com enviar una sol-licitud 5
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08 [UNIVERSITATo:

il BARCELONA Dubtes i consultes

nici / Col-lectius UB / Confirmaci6 de la sol-licitud

Dades
Podeu descarregar el formulari en PDF

Per finalitzar la sol-licitud cal que cligueu al botd Confirma.

Una vegada confirmada (finalitzada):
« En la pantalla es mostra el resum de la sol-licitud i els documents generats

e-admin@ub.edu
www.ub.edu/eadministracio

Abans de confirmar (finalitzar) la sol-licitud podeu consultar el document PDF amb les dades
personals introduides i /o tornar enrere.

* Rebreu un email amb el numero de la sol-licitud i un enllag per consultar I'estat de la

sol-licitud
» La unitat triada a l'inici rep la sol-licitud

T A RCE ONA Dubtes i consultes

Us confirmem que |a vostra sol-licitud 5'ha rebut comrectament.
Hem enviat un missatge a la vostra adrega electronica amb el nimero de la sol-licitud.
(Tanmcar)

Dades
Nom
XXXXXXX
Cegnoms XXXXXXX
DMI, NIE o passaport 0000000x
ad eatrini teatec d . XXXXXXXXX
rega electranica a efectes de respos
i ke 111111111
Telefon
Exposicié Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing el
Grgan, centre o unitat administrativa Facukat d= Matematiques i Informatica
Decuments
Dubtes i consultes 'S

Documentacié adjunta

Informacié basica sobre proteccid de dades

- El responsatle del wractament dz les dades 2= |a Secretaria General de |z Universisat dz Sarcelona.

- Lz finalitat &5 la dz gestionar 2z dubies i les consultes formulats per lintsressat

- Les dades es an amb 2l consentiment de 3 persons interszsads.

- El destinatari £z |3 prégiz universitat i gls delt . 5 2scau. Mo es contempla |3 cessid de dades a tercers, tret que sigui cbligacid legal.

- En qualzsve! moment podreu exercir 2lz drets 2 accedl 3 les vostres dades, rectificar-les, suprimir-les, sollictar-nz Iz ponakilitst de les dades o sollicitar-ne |a limitacid del

Manual dubtes i consultes per usuaris, com enviar una sol-licitud
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2.2 Sol-licitud per a usuaris externs

Quan seleccioneu l'opcid Externs, haureu d’introduir una adreca electronica per accedir al
formulari.

EZS [UNIVERSITAToe

il BARCELONA Dubtes i consultes

Inici { Extemns

Per sceedr 3l formulan de dubtes | consultes hew dintreduir una acreca de correu slectrdnic on valsy r=tre s resposta

Dades externs

Adrega electrénica 3 efectes de resposts

Adrega electronica

Q

Entreu el codi

fext de Iz imatge

Informacié basica sobre proteccié de dades

- El responssble del traciament: de les dades és |2 Sscrmiana Genersl de |a Universitst de Barcelona.

finalitat s |3 de gestionar els di s | les consultes formulats per linteressat.

Les dades es wractaran amb e consentiment de la persona interessada.

- El destinatar és |3 propia universitat | 2ls encarregats del tractament, si escau. No &5 contempls 13 cessio de dades a tercers, tret que sigui obligacis
legal.

- En qualsevol moment podrew exarcir els drets 3 scoedin 3 les vostres dades, rectficar-les, suprimis-les, sol licitar-ne 13 portabilitat dz les dades o
sol-licitar-ne 1z imiacié del racament
- Podeu consultar Iz informacid addicional en squest enllag

Declara que he legi f dref d'informaci? i consento expresssment e fractament ds les meves dades sn els femes
exposats

Abans de continuar, heu de marcar Declaro que he llegit el dret d'informacié i consento expressament el
tractament de les meves dades en els termes exposats.

Rebreu un email amb I'enlla¢ d’accés al formulari per a continuar amb la sol-licitud.

Important: el temini per accedir a I’enllag i enviar el formulari és de quinze minuts.

EE UNIVERSITAT e

il BARCELONA Dubtes i consultes

Inici / Enviat missatge d'accés

Hem enviat un missatge a la vostra adrega electronica amb l'enllag d'accés al formulan de dubtes i consultes per a continuar amb la sol-licitud. El termini per accedir i
enviar el formulari és de 15 minuts des d'aquest moment

Manual dubtes i consultes per usuaris, com enviar una sol-licitud



=4 UNIVERSITATu:
=+l BARCELONA
”"+ Secretaria General Gran Via de les Corts e-admin@ub.edu
Oficina d’Administraci6 Electronica Catalanes, 585 www.ub.edu/eadministracio

i Identificacié6 Corporativa 08007 Barcelona

En cas que esteu autenticats, accedireu al formulari, amb les vostres dades (nom i cognoms,

DNI i adreca electronica).

EOS [UNIVERSITATos .
il BARCELONA Dubtes i consultes

\Usuaris extems

Dades persona interessada

Nom Cognoms
Nom Cognoms
DN, NIE 0 passaport

Nimero igentificador

Dades de contacte

Adrega electrdnica a efectes de resposta Teléfon

Dubtes i consultes
Exposicid

Destinacio

Organ, centrs ¢ untat sdministrative: Secretana d Eswdiants | Docéncis de Matematiques | Informatics - PR231

Informacid basica sobre proteccio de dades
-Elre = del ractamen;
- La finalitat és Ia de gestionar
- Les dades es tractaran amb el o

setaria General de |a Universitat de Barcelons.
= per linteressat
sressada.

Camps de la sol-licitud per omplir:

Dades personals de la persona
interessada.

Dades de contacte: Adreca
electronica i telefon de
contacte.

Exposicio: Exposicié del dubte
0 consulta

Destinaci6: Unitat triada en
l'inici.

Proteccié de dades: Informacio
sobre el reglament general de
proteccié de dades (RGPD)

Llista de documents adjunts
justificatius: Es poden adjuntar
fins a deu fitxers en format PDF
que no superin els 2MB en
total.

Abans de continuar, heu de marcar Declaro que he llegit el dret d'informacié i consento expressament el

tractament de les meves dades en els termes exposats.

Si continueu es generara un document PDF amb les dades introduides que haureu de

confirmar.

Manual dubtes i consultes per usuaris, com enviar una sol-licitud
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H BARCELONA Dubtes i consultes

Usuaris externs / Confirmacit de la sol-licitud

Dades
Podeu descarregar el formulari en POF L

Per finglitzar la sol-licitud cal que cliqueu al boté Confirma.

Una vegada confirmada (finalitzada):
* Ala pantalla mostra el resum de la sol-licitud i els documents generats.

e-admin@ub.edu
www.ub.edu/eadministracio

Abans de confirmar (finalitzar) la sol-licitud podeu consultar el document PDF amb les dades
personals introduides i /o tornar enrere.

* Rebreu un email amb el numero de la sol-licitud i un enllag per consultar I'estat de la

sol-licitud.
» La unitat triada a l'inici rep la sol-licitud.

UNIVERSITAToe

T OARCEONA Dubtes i consultes

Us confirmem que |3 vostra sol-licitud 5'ha rebut comectament.
Hem enviat un missstge a |a vostra adrega electronica amb el nimero de la sol-liciud.

(Tanmcar)
Dades
Hom XXXXXXX
Cognoms XXXXXXX
DNI, NIE o passapart 0000000

XXXXXXXXX

Adrega electrdnica a efectes de resposta 111111111
Telgfan
Exposicié
Grgan, centre ¢ unitat administrativa Facukat dz Matematigues i Informatica
Documents
Dubtes i consultes 'S
Documentacid adjunta S

Infarmacic basica sobre proteccid de dades

-El responsable delractament de les dades 2z |3 Secretaria General de la Universitat de Barcelona.
-La finzlitat &5 |z dz gestionar 2ls dubtes i les consultes formulats per lintzressat
-Les dades ez tractaran amb 2l consentiment de (3 persona interessada.

- El destinatari £z |a prégis universitat i gls delt . =i 2scau. Mo es contempla |3 c2ssid de dades a tercers, tret que sigui obligacid legal.
-En qualzavol moment podrey exercir 2ls drets 3 accedl 3 les vostras dades, rectificar-les, suprimir-izs, sallicitar-nz 3 ponakilitat de les dades o sollicitar-ne |2 limitacid de!
tractzmant.

Manual dubtes i consultes per usuaris, com enviar una sol-licitud



