Misién del Servicio

Las Secretarias de Centros gestionan y prestan servicios ad-
ministrativos de forma eficaz y eficiente, facilitando la activi-
dad docente de las titulaciones impartidas en los Centros,
para que, como instituciones al servicio de la sociedad con-
sigan sus proyectos estratégicos y se consoliden dentro del
marco de la educacién universitaria.

Horarios

* Horario general. El horario de atencién al piblico en in-
formacién presencial y telefénica sera de lunes a viernes
desde las 9:00 hasta las 14:00 horas.

* Horario de verano (15 de jun. a 15 de sep.). El horario de
atencién al puablico en informacién presencial y telefénica
serd de lunes a viernes desde las 9:30 hasta las 13:00 ho-
ras. Horario de Navidad y Semana Santa (segtin calendario
académico del curso). El horario de atencién al publico en
informacién presencial y telefénica sera desde las 9:30 has-
ta las 13:00 horas.

Direccién y Lineas de Autobuses

* Direccion:
Universidad de Almeria. Carretera Sacramento, s/n.
La Cafada de San Urbano, 04120 Almeria. F. Ciencias Expe-
rimentales. P Baja CITEIll. EHumanidades y Ciencias de la
Educacién. P. Baja Edif. C. F. Derecho. P. Baja Edif. D. F. Eco-
némicas y Empresariales. P. Baja Edif. B. EPS. P Baja Edif. EPS.
E.U. Ciencias de la Salud. P Baja Edif. Central. Unidad de Ter-
cer Ciclo. P 2, desp. 2.351 del Edif. CAE.

* Teléfonos, fax y correo electrénico:
F. Ciencias Experimentales. Telf.: 950 015658. Fax: 950 015070.
fccee@ual.es. E de Humanidades y Ciencias de la Educacion.
Telf.: 950 015007. Fax: 950 015255. humanida@ual.es. F De-
recho. Telf.: 950 015599. Fax: 950 015599. secder@ual.es. F.
Econémicas y Empresariales. Telf.: 950 015166. Fax: 950
015208. fac.economicas@ual.es. EPS. Telf.: 950 015095. Fax:
950 015096. eps@ual.es. E.U. Ciencias de la Salud. Telf.: 950
015721. Fax: 950 015726. secccss@ual.es Unidad de Tercer
Ciclo. Telf.: 950 015218. Fax: 950 015800. doctorad@ual.es

* Web: http://www.ual.es/

e Lineas de autobds: 11, 12, 18, 20.

La entrada en vigor del Espacio
Europeo de Educacién Superior
y la necesaria adaptacién del sis-
tema universitario a nuevas es-
tructuras y patrones, nos lleva a
considerar el reto de la calidad
en sus tres vertientes, formacion,
investigacion y gestién, como la
meta a conseguir en un futuro
préximo.
En consonancia con las politicas
emanadas de la Junta de Anda-
lucia en su empefio por la modernizacién de los servicios pu-
blicos, la Universidad de Almerfa apuesta por las Cartas de
Servicios como uno de los modelos de garantia de servicio para
el ciudadano y la sociedad en general.
Pedro Roque Molina Garcia
Rector de la Universidad de Almeria

Derechos de los usuarios

* Obtener informacién para la correcta realizacién de su au-
tomatricula

* Conocer los planes de estudio del Centro, horarios y calen-
dario de exdmenes. Dicha informacién se expondra en los
tablones de anuncio y en Internet.

* Obtener la certificacién provisional del titulo, una vez supe-
rado su plan de estudios.

* Conocer el estado de tramitacion de su solicitud de convali-
dacién/adaptacién o reconocimiento de créditos.

e Conocer las calificaciones en el plazo establecido en el ca-
lendario académico.
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Servicios

Gestion del Proceso de Matricula

Facilitar a los alumnos la realizacién de la matricula por
Internet

Gestion de las solicitudes de Titulos

Gestion de las solicitudes de convalidacién/adaptacion

(5.4

Gestion de las solicitudes de reconocimiento de créditos

Gestion de Actas

Gestion de Cobros

el servicio publico,
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Compromisos

Indicadores

C.1.

Conseguimos una valoracién en la satisfaccién del alumno con la in-  1CC-PO-05-(3)
formacion facilitada en el proceso de matricula superior a 7,5. Matricula. Satisfaccién con la informa-
s1. 82 con
C.2. Conseguimos que el nimero de matriculas por Internet sea superior al 55 %  1CC-PO-05-(2)
Matricula. % Automatriculas por Inter-
5.1. G2 net
C.3. Procesamos y enviamos las solicitudes de titulo a la unidad responsa-  1CC-PO-04 (1)
ble en un plazo inferior a 4 meses Titulos. Tiempo de procesado de soli-
53, citudes.
C.4. Enviamos los expedientes de convalidacién y solicitud de informe a los  1cC-PO-06 (1)
departamentos en un plazo inferior a 55 dias Tiempo Medio de peticién de infor-
S.4. o
C.5. Resolvemos las solicitudes de convalidacién en un tiempo no superior
a 120 dias ICC-PO-06 (2)
sS4 Tiempo total de resolucién.
C.6. Resolvemos las solicitudes de reconocimiento de créditos en las que
exista acuerdo previo del Consejo del Gobierno de la UAL, en un tiem-  ICC-PO-02 (2)
po no superior a 30 dias Plazo de resolucién con acuerdo pre-
a5 vio
C.7. Promovemos la publicacién de calificaciones provisionales por parte  1CC-PO-03 (4)
del profesorado en mas del 30 % de las asignaturas Actas. Actas bien publicadas provisio-
56 nalmente
C.8. Promovemos que el numero de actas no entregadas en plazo sea infe-  1CC-PO-03 (2)
rior al 20 % Actas. Actas no entregadas en plazo.
S.6.
C.9. Conseguimos que 15 dias después del plazo de entrega de actas que-  1CC-PO-03 (3)

den sin entregar menos del 30 % de las actas reclamadas
S.6.

Actas. Efectividad en el proceso de re-
clamacién de Actas
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Colaboracién, Sugerencias y Quejas

Los usuarios del Area de Gestion de Secretarfas de
Centros en calidad de clientes, ya sean de caracter in-
terno o externo podran colaborar en la mejora de la
prestacién del servicio a través de los siguientes me-
dios:

1. Mediante la expresién de sus opiniones en las en-
cuestas que periédicamente se realicen sobre la pres-
tacion de servicios que les son propios.

2. Mediante su participacién en encuentros, reunio-
nes, jornadas y foros que se organicen al efecto por
el Area de Gestion de Secretarfas de Centros o por
cualquier otra organizacién cuyo tema de interés sea
de su competencia.

Los usuarios del Area de Gestién de Secretarfas de

Centros, como clientes externos/internos, tienen reco-

nocido su derecho a formular quejas, sugerencias y re-

clamaciones sobre el funcionamiento de los servicios
prestados que les son de su competencia.

Quienes deseen formalizar una queja o sugerencia dis-

ponen de:

* Soporte papel disponible en cualquier Unidad Ad-
ministrativa

* Soporte electrénico a través de Campus Virtual para
los miembros de la comunidad universitaria.

Identificacién de la Unidad Responsable

El Servicio de Organizacién y Racionalizaciéon Admi-
nistrativa es la unidad responsable de la coordinacion
operativa en los trabajos de elaboracion de la Carta de
Servicios, correspondiendo la gestion y seguimiento de
la presente Carta al Area de Gestién de Secretarfas de
Centros
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