
Registre d’estades de col·laboradors externs a la Universitat de Barcelona (A213-01)

Col·laborador extern Director o directora de 
departamentOMPI Àrea de TecnologiesProfessor o professora de la 

UB

Unitat d’Organització i Qualitat
Maig de 2023

2
Emplena el formulari 
de sol·licitud via web 

1
Convida un professor o 

investigador extern per fer 
una estada a la UB

3
Rep i revisa les dades  del 

formulari

4
Contacta amb el professor 

de la UB per confirmar 
l’estada Ii tramet el model 

de la carta de vistiplau 5
Confirma l’estada del 
col·laborador extern, 

emplena la carta de vistiplau 
i la tramet per signatura

6
Rep la carta de vistiplau, 

la signa i la retorna

7
Rep la carta de vistiplau 

signada i la tramet
8

Rep i arxiva la carta de 
vistiplau signada i confirma 

les dates de l’estada

9
Sol·licita l’expedició de 

l’adreça de correu electrònic 
UB pel col·laborador extern

10
Rep la sol·licitud i tramita 

de l’adreça de correu 
electrònic UB 

17
Envia un correu amb les 

credencials del correu UB

18
Rep un correu amb les 

credencials del correu UB

11
Tramet correu 

confirmant la tramitació 
de l’adreça de correu UB

12
Rep confirmació 

de la tramitació de 
l’adreça de correu 

UB

13
Prepara el pack de 

benvinguda i el tramet

14
Rep el pack de 

benvinguda

19
Registra la informació del 
formulari de col·laborador 

extern per a la memòria anual

16
Rep el pack de 

benvinguda 

Per a una estada a la UB de 5 dies, com a mínim

 15
Fa l’acollida del 

col·laborador extern i 
li lliura el pack de 

benvinguda

20
Realitza l’estada de 
col·laboració a la UB

 manual per a la instal·lació de 
l’app SocUB

 informació sobre la UB
 guia de conversa
 informació sobre Barcelona

Termini: El dia d’incorporació a la UB

Termini: El dia d’incorporació a la UB

Termini: 1 mes abans de l’inici de l’estada, com a mínim

Termini: En el moment de la recepció del formulari on-line

Termini: Una setmana abans de la data 
d’arribada del col·laborador extern

Termini: Una setmana abans de la data 
d’arribada del col·laborador extern

Termini: Una setmana abans de la data 
d’arribada del col·laborador extern

Termini: El dia d’incorporació a la UB


