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[.a nostra missio

La nostra missio és organitzar els processos i els serveis administratius
que afecten la vida academica del nostre alumnat i gestionar
I'organitzacio dels ensenyaments que s'imparteixen en el nostre
centre seguint els principis d’eficiencia, igualtat, transparencia i
millora continua.




| Els nostres serveis

i els nostres compromisos

Informacid i assessorament sobre els estudis i matricula
que s’imparteixen en el centre, i també de qualsevol
procediment administratiu o academic que afecte ’expedient
de I’estudiantat

¢ Respondre les consultes electroniques en el termini de 2 dies,
en el 97% dels casos - i1

Gestid de les sol-licituds de canvi de grup

¢ Resoldre les sol-licituds en el termini de 7 dies des de la
finalitzacid del termini de sol-licitud - i2

Gestio de les sol-licituds de reconeixement de credits

¢ Notificar les resolucions de reconeixement de crédits en el
termini de 40 dies naturals des de la finalitzacid del termini
de sol-licitud - i2

Gestio dels trasllats d’expedient i simultaneitat d’estudis

¢ Generar el rebut de trasllat d’expedient en el termini de 5 dies
habils des de la sol-licitud de Uestudiant - i3

¢ Remetre els certificats oficials en el termini de 5 dies habils
des del pagament del rebut - i4



Gestid dels premis extraordinaris dels estudis oficials

¢ Incorporar la concessio del premi extraordinari a Uexpedient
de Uestudiant en el termini de 3 dies des de la comunicacid
de Secretaria General - i5

Gestio i publicacié d’horaris, aules i calendari d’examens

¢ Publicar els horaris i el calendari d’examens finals 15 dies
abans de l'inici de la matricula - i6

Gestid del programa de mobilitat nacional

¢ Enviar els certificats académics d’estudiants SICUE acollits
en el termini de 7 dies des del tancament de les actes - i4

Gestio del programa de practiques externes

¢ Validar els acords de practiques amb una antelacid minima
de 5 dies habils a Uinici d’aquestes en un 97% dels casos
-i7

Gestio de beques i ajudes economiques convocades pel centre

¢ Publicar el resultat de la convocatoria en el termini de 2 dies
des de la resolucio - i8

Col-laboracid i suport administratiu a ’equip de govern del
centre, als seus organs col-legiats i a l1a delegacidé d’estudiants

¢ Obtenir un valor minim de 4 sobre 7 en UEnquesta de Satisfaccid
amb el Servei - 19




Difusio de les activitats relacionades amb la vida universitaria
de ’'alumnat

¢ Publicar un minim de 5 comunicacions mensuals en web /0
xarxes socials del centre - i10

Gestid dels espais propis i de les peticions dels espais de
la UA

¢ Tramitar les reserves d’espais en el termini de 2 dies - i11

Dotacid i manteniment de mitjans materials i tecnics en aules
i altres espais

¢ Gestionar les incidencies en el termini d’1 dia - i11

Informacid sobre localitzacié de persones, despatxos, aules
i serveis de la UA

¢ Obtenir un valor minim de 4 sobre 7 en UEnquesta de Satisfaccid
amb el Servei - 19

Recepcio i distribucid de la correspondencia, documentacio,
serveis de missatgeria i paqueteria

¢ Obtenir un valor minim de 4 sobre 7 en UEnquesta de Satisfaccid
amb el Servei - 19

Obertura, custodia i tancament d’edificis

¢ Obtenir un valor minim de 4 sobre 7 en UEnquesta de Satisfaccid
amb el Servei - 19




[ a més ens comprometem a:

¢ Respondre suggeriments i queixes en el termini de 2 dies - i12

¢ Obtenir un valor minim de 4 sobre 7 en UEnquesta de Satisfaccid
amb el Servei - 19
Els indicadors
il Percentatge de consultes electroniques respostes en el termini
establit
12 Percentatge de resolucions notificades en el termini establit
i3 Percentatge de rebuts generats en el termini establit
14 Percentatge de certificats remesos en el termini establit
15 Percentatge de premis extraordinaris incorporats a Uexpedient
de Uestudiant en el termini establit
16 Compliment del termini establit
i7 Percentatge d’acords validats en el termini establit
i8 Percentatge de resolucions publicades en el termini establit
i9 Index de satisfaccié amb el Servei

110 Nombre de comunicacions publicades
i11 Percentatge de sol-licituds trameses en el termini establit
112 Percentatge de suggeriments i queixes respostes en el termini

establit

Els vostres drets

Teniu dret a:

Fer qualsevol tramit o sol-licitud mitjancant el formulari
electronic o e-administracio.

Obtenir una resposta adequada a totes les vostres consultes
i/0 sol-licituds.

Tenir informacio actualitzada de tot el que té a veure amb
I'activitat académica i/o administrativa.

Factualitzacié del vostre expedient, en cas necessari, per
part de la Facultat.




I Participeu en la millora

Podeu col-laborar amb el nostre procés de millora:

e  Presentant les vostres queixes, suggeriments i felicitacions sobre
el nostre funcionament a través del formulari disponible en la
web.

e Participant en les enquestes.

| On ens trobem?
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I Horari

Mati: de dilluns a divendres, de 9:00 a 14:00 h.
Vesprada: dilluns i dijous, de 14:00 a 17:00 h.
Periodes extraordinaris, de 9:00 a 14:00 h.
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