@ Distribuir el correu ordinari en un termini maxim
de 2 hores des del moment que es rep en la
Facultat.

Tenir operatius els equips audiovisuals en totes
les aules a I'inici de les classes.

Indicadors per al seguiment

e Percentatge de certificacions emeses dins de
termini.

e Percentatge de convalidacions notificades dins
de termini.

e Percentatge de trasllats d'expedient remesos
dins de termini.

e Percentatge de tramits i comunicacions fets dins
de termini.

e Percentatge de reserva d'espais propis dins de
termini.

e Percentatge de consultes contestades dins de
termini.

e Percentatge de suggeriments o queixes direc-
tament relacionades amb competencies de la
secretaria contestades dins de termini.

e Index de satisfaccié dels usuaris mitjancant
enquestes.

Els teus drets i obligacions:

En relacié amb els serveis recollits en aquesta
carta de serveis,

Tens dret a:

* Accedir a les teues dades en qualsevol moment per
a rectificar-les i cancel-lar-les.

e Comunicar les queixes i suggeriments que consi-
deres oportd fer.

* Que les teues dades de caracter personal no siguen
facilitades a terceres persones, llevat dels suposits
establits legalment.

Tens I'obligaci6 de:

e Dirigir-te al personal administratiu de manera
correcta i respectuosa.

e Aportar la documentaci6 necessaria per a la tra-
mitacié dels expedients en els terminis establits a
aquest efecte.

e Utilitzar de manera adequada les instal-lacions del
centre.

Pots col-laborar en aquest procés de millora
mitjancant:

e La bustia de suggeriments de la web de la
Facultat.

e La realitzacié de suggeriments o queixes pre-
sentades per escrit.

e La participacié en enquestes fetes pel centre.

Adreces 1 teletons

Universitat d'Alacant. Facultat de Ciencies
Campus de Sant Vicent del Raspeig
Apt. 99 E-03080 Alacant
Correu electronic: facu.ciencies@ua.es
Telefon: +34 965 90 35 57
+ 34 965 90 34 00 (ext. 3284)

Fax: +34 965 90 37 81
Horari d'atencié al public:

De dilluns a divendres de 9 a 14 hores
Dilluns, dimarts i dijous de 15 a 17 hores
(Excepte periodes extraordinaris)

Més informacio:
www.ua.es/va/centros/facu.ciencies/index.html
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La nostra missio

Dur a terme la gestié administrativa i suport
a la docencia relacionada amb els estudis
que s'imparteixen en la Facultat, aprofitant
els recursos humans i tecnologics disponibles
amb la finalitat de garantir la qualitat del ser-
vei i dels procediments de gesti6.

Servels que es presten

A l'alumnat de caracter general:

@ Informacio i assessorament sobre els estudis
que s'imparteixen en el centre, aixi com de
qualsevol aspecte i activitat relacionats amb
la vida académica i administrativa.

@ Gestié integral de la matricula ordinaria i
extraordinaria, resoluciéo en |'automatricula
i control de la Ilista d'espera en estudis ofi-
cials.

@ Preinscripcio i gesti6 de la llista d'espera en
masters oficials i en segons cicles.

@ Assessorament i matricula dels requisits forma-
tius complementaris previs a I'homologacié
de titols estrangers.

@ Publicacié de |'oferta academica anual.

@ Gesti6 d'horaris, aules i calendari
d'examens.

@ Promocid6 de les titulacions de la Facultat de
Ciencies.

@ Cestié administrativa dels segiients progra-
mes de la Facultat:

- Programa de practiques en empreses.

- Programa de mobilitat d'estudiants.

- Programa d'inserci6 laboral.

- Programa d'accié tutorial a |'estudiant:
orientaci6 i suport academic i professio-
nal.

- Programa de practiques docents fora
del campus.

@ Compulsa de documents emesos per la
Secretaria

Serveis administratius relacionats amb
I'expedient de I'alumnat:

@ Expedicié de certificacions academiques i
fitxes informatives.

@ Gestio d'expedients d'admissié per: conti-
nuacio, simultaneitat i convalidacié parcial
d'estudis estrangers.

@ Convalidacié / adaptacié i reconeixement /
transferencia de credits.

@ Reconeixement credits de lliure eleccid.

@ Trasllat d'expedient.

@ Tramitacio de titols i Suplement Europeu al
Titol.

@ Modificacio i anul-laci6 de la matricula.

@ Gestid6 i tramitacio de sol-licituds de canvi de
grup.

@ Emissio i gestio de rebuts de matricula, taxes
academiques i administratives.

@ Tramitacio de la devolucié de taxes.

@ Convocatoria extraordinaria de desembre.

@ Cesti6 administrativa dels premis extraordi-
naris d'estudis oficials.

@ Tramitaci6 de memories de llicenciatura.

@ Tramitacio de I'avaluacié curricular compen-
satoria.

@ Examen setena convocatoria.

@ Reclamacions d'examens.

Altres serveis que es presten:

@ Servei de Registre Auxiliar.
@ Informacié sobre localitzacié de persones,
despatxos, aules i serveis de la universitat.
@ Publicacié i manteniment de la pagina web
del centre.

@ Gestio d'espais propis i sol-licituds de reserva
d'aules.

@ Dotacié i manteniment de mitjans materials i
tecnics en aules i laboratoris.

@ Obertura, custodia i tancament dels edificis.

@ Recepci6 i distribucié de correspondeéncia,
documentacio i servei de missatgeria.

Els nostres compromisos de qualitat

@ Tenir disponibles els certificats academics
personals per a poder-los recollir en el termini
maxim de 2 dies habils des que se sol-liciten.

@ Notificar les resolucions de la Comissio de
Convalidaci6 del centre abans de I'T de des-
embre.

@ Remetre els trasllats d'expedient abans del 20
de desembre.

@ Remetre diariament els documents rebuts en
el Registre Auxiliar al servei encarregat de
tramitar-los.

@ Lliurar les compulses el mateix dia del paga-
ment de les taxes.

@ Lliurar el substitut del titol en un termini maxim
de 3 dies des de la liquidacio de la taxa.

@ Remetre diariament les actes per a la seua
signatura definitiva des del seu tancament.

@ Cestionar la reserva d'espais propis de la
Facultat en un termini maxim d’1 dia habil des
que se sol-liciten.

@ Mantenir actualitzada la informacié del centre
a través de la pagina web de la Facultat.

@ Atendre les consultes electroniques en el ter-
mini maxim d’1 dia habil des del moment que
es reben.

@ Respondre als suggeriments o queixes en
el termini maxim de 2 dies habils des del
moment que es reben.

@ Comunicar |'acceptaci6 d'accés (segon cicle,
continuacié d'estudis, simultaneitat d'estudis i
continuacié6 parcial d'estudis estrangers) en un
maxim de 10 dies des que acabe el termini de
presentaci6 d'instancies.

@ Resoldre les sol-licituds de canvi de grup
abans de I'l de novembre.

@ Incorporar a l'expedient els credits de lliure
elecci6 en un termini maxim d’1 dia habil des
que es lliure en la Secretaria |'abonament de
la taxa.

@ Enviar la informacié administrativa a I'alumnat
de programes de mobilitat abans del 31 de
juliol.



