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La nostra missio és gestionar, planificar i coordinar
amb visio de futur i lideratge participatiu els serveis
de suport a l'aprenentatge, docencia i recerca de
les titulacions impartides en el centre, tenint com a
referents la igualtat, el respecte i la professionalitat.



Informacidiassessorament sobre els estudis que s'imparteixen
en el centre, com també de qualsevol aspecte i activitat rela-
cionats amb la vida académica del nostre alumnat c1

Gestid integral de la matricula c2-c3

Facilitar la realitzaci6 de tramits de forma electronica
mitjancant els impresos i formularis en linia utilitzats en la
Secretaria del Centre c4-cs

Gestié i tramitacid de les sol-licituds de reconeixement i
transferéncia de credits cs

Incorporacio6 a I'expedient de I'alumnat del nivell d'idioma ¢z
Gestid i tramitacio de:

«  Premis extraordinaris dels estudis oficials cs

« Ajudes economiques convocades pel centre co

- Canvis de grup c11

- Trasllat d'expedient i simultaneitat d’estudis c12

« Reclamacio d’examens c22

Procés de sol-licitud de titols i suplement europeu al titol c13

Expedicié de certificacions académiques i fitxes informatives
c14

Compulsa i acarament de documents c1s

Gestié dels programes:

- Programa de mobilitat c1o

- Programa de practiques en empreses i institucions cie

Oferta i gesti6 de cursos i activitats formatives
complementaries c17

Gestid i publicacié d’horaris, aules i calendari d'examens cis



Gestio administrativa del reconeixement de credits per
estudis parcials nacionals o estrangers c19

Preparacié de documents académics que han de tenir efecte
a l'estranger c20

Assessorament i matricula en els Requisits Formatius
Complementaris previs a 'homologacio de titols estrangers
21

Gestié de les convocatories extraordinaries: aprovat per
compensacio, 7a convocatoria, quarta matricula i finalitzacioé
d’estudis c23

Altres serveis

Registre auxiliar del Registre General c24

Colslaboracié i suport administratiu a I'equip de govern del
centre, als seus organs col-legiats i a la delegacié d'estudiants
25

Gestié dels espais propis i de les peticions dels espais de la UA
26

Dotacié i manteniment de mitjans materials i técnics en aules
i altres espais c25

Informacioé sobre localitzacié de persones, despatxos, aules i
serveis de la UA c25

Recepcio i distribucié de la documentacié, correspondeéncia,
serveis de missatgeria, paqueteria, etc. c27

Obertura, custodia, vigilancia sobre el manteniment i
tancament dels edificis del centre c2s



c1 Contestar els parts de sol-licitud d'informacié en el termini de
2 dies des de la seua recepcio 14

c2 Publicar les crides de llista d'espera en els terminis establits 11
c3 Resoldre les incidéencies en 2 dies 19

C4 Atendre les peticions electroniques en el termini d'1 dia des
de la seua recepcio en el 95% dels casos Is

¢s Tenir disponibles els impresos utilitzats en la secretaria del
centreis

c6 Notificar les resolucions de reconeixement de credits en el
termini maxim de 45 dies naturals, des de la finalitzacié del
termini de solslicituds 17

¢7 Incorporacio del nivell didioma estranger en l'expedient de
I'alumne en el termini maxim de 2 dies desde la presentacio
de la documentacié 1o

c8 Incorporar la concessié del premi en I'expedient de l'estudiant
en el termini de 3 dies des que s'aprova en Consell de Govern
I

C9 Garantir el compliment dels terminis establits 12

c10 Estudi i comprovacié de l'acord academic de mobilitat
(learning agreement) en el termini de 3 dies des de la recepcid
19

c11 Resoldre les sol:licituds de canvis de grup en 5 dies després
de concloure el termini establit 19

C12 Remetre els trasllats d’expedients sol-licitats fins al 15 de
novembre, abans de I'1 de desembre 11

c13 Tenir disponible el certificat supletori del titol en el termini
de 2 dies des que s'abonen les taxes 19

* Nota: A efectes del comput del terminis establerts als nostres compromisos, tots els terminis explicats en
dies s'entenen com a dies habils, si no especifiquem altra cosa



C14 Tenir disponibles les certificacions academiques per a ser
recollides en un termini de 2 dies des de l'acreditacié de
I'abonament de taxes 19

c15 Compulsar el document en el moment en qué s'acredita el
pagament de la taxa 19

c16 Publicar les propostes d'ofertes de practiques amb un minim
de 5 dies d'antelacio al periode de matriculacio i1

c17 Publicar la informacio de les activitats 10 dies abans de l'inici
de l'activitat 13

c18 Publicar els horaris i el calendari d'examens finals amb una
antelacié minima de 15 dies al comencament de la matricula
11

19 Resoldre les sol«licituds en el termini d'1 mes des de la
conclusio del termini de sol-licitud 19

C20 Preparar els documents acadéemics que han de tenir efecte a
I'estranger en 2 dies des que se solsliciten 19

c21 Publicar les dates de matricula ordinaria, extraordinaria i
dates d'examens amb una antelacié minima d’1 mes a la data
de realitzacio in

c22 Notificar el resultat de la reclamacio en 1 dia des de la seua
resolucio deganal in

c23 Compliment dels terminis establits en la normativa in

24 Remetre diariament els documents rebuts en el registre
auxiliar al servei encarregat de tramitar-los 1

c25 Obtenir un index de satisfaccié superior a 4 sobre 7 a
l'esquesta de satisfacciéo amb el servei 12

c26 Reservar o sol-licitar espais en el termini maxim de 2 dies is

C27 Repartir el correu en un termini maxim d’1 hora des de la
seua recepcio 12

<



11 Compliment del termini establit

12 Index de satisfaccié amb el servei

13 Percentatge d’activitats publicades en el termini establit

14 Percentatge de consultes contestades en el termini establit

15 Percentatge de peticions electroniques contestades en el ter-
mini establit.

l6 Percentatge d'impresos disponibles en la web

17 Percentatge de resolucions notificades en el termini establit
I8 Percentatge de sol-licituds tramitades en el termini establit
19 Percentatge de sol-licituds resoltes en el termini establit



Tens dret a:

Accedir a les teues dades en qualsevol moment per a la seua
rectificacié i cancel-lacié

Comunicar les queixes, incidéncies i suggeriments que con-
sideres oportu fer

Impedir que les teues dades de caracter personal siguen fa-
cilitades a tercers, llevat dels suposits establits legalment

Tens l'obligacié de:

Dirigir-te al personal de manera correcta i respectuosa

Aportar la documentacioé necessaria per a la tramitacié dels
expedients en els terminis que s'estableixen per a fer-ho

Utilitzar de manera adequada les instal-lacions

Pots col-laborar en aquest procés de millora:

<

Presentant les teues queixes i suggeriments sobre el nostre
funcionament a través del formulari que pots trobar en la web
de la Facultat.

També es poden presentar les opinions i queixes via fax, elec-
tronica o postal, dirigides a les adreces que figuren en aquesta
carta de serveis

Contestant les enquestes de satisfaccié


http://economicas.ua.es/va/organizacion/comisiones-academicas/quejas-reclamaciones-y-sugerencias.html
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http://www.ua.es
http://web.ua.es/es/universidad-alicante/documentos/plano-del-campus.pdf
http://ciencias.ua.es/es/secretaria/documentos/plano-ubicacion-edificios-facultad-de-ciencias.pdf
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