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1. Informacién general a través de la pagina web y
tablones de anuncios sobre los estudios impartidos en
el Centro.

2. Atencién personalizada al alumno y asesoramiento
sobre cualquier aspecto relacionado con su
expediente académico.

3. Gestion de matricula: cambios por anulacion/
ampliacién. Ayuda al realizar la automatricula. Control
de las listas de espera de matriculacion.

4. Gestién de las solicitudes que presentan los alumnos
en la Secretaria administrativa:

o Certificaciones académicas.
o Adelantos de convocatorias

e Convalidacién de asignaturas y adaptacion de
estudios

o Reconocimiento y transferencia de créditos
o Cambio de grupo

o Convocatoria extraordinaria

e Tribunales de Validacion

o Reclamaciones de exdmenes

o Compulsas de documentos

o Traslado de expediente

e Simultaneidad de estudios

o Devolucion de tasas

o Expedicion de titulos oficiales

o Cddigos identificativos Iduex y Pin-web

o Defensa de Trabajo Fin de Grado y de Master
(TFGy TFM)

o Justificantes de asistencia a examenes.

5. Gestion de Actas: cierre, custodia y diligencias.

6. Registro de documentos.

7. Gestion de sugerencias y quejas de los servicios
prestados.

8. Gestion del pago de facturas con cargo al
presupuesto asignado al Centro.
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Acerca de los servicios prestados a estudiantes, las
unidades de Centros universitarios se comprometen a:

1. Revisar la informacién en pagina Web y tablones de
anuncios en los primeros cinco dias habiles de cada
mes, sin perjuicio de su actualizacién puntual
cuando sea preciso.

2. Informar por correo electrénico de los plazos de
interés para el alumnado antes de comenzar el
plazo.

3. Responder a las consultas que lleguen al correo
electrénico de la Secretaria administrativa del
Centro en el plazo de dos dias habiles.

4. Validar y cerrar las actas de calificaciones en el
plazo de 3 dias habiles desde su entrega por el
profesor en la Secretaria. (>90%)

5. Elaborar la propuesta de devolucién de tasas y
precios publicos para su tramitacion en el plazo de
10 dias habiles, contados desde la solicitud del
alumno que hubiera ingresado el importe en la
cuenta de tasas de la UEX, o bien transcurridas 8
semanas desde el adeudo en la cuenta corriente del
alumno. (>90%)

6. Distribuir todos los documentos que llegan al
Registro Auxiliar del Centro en el plazo méaximo de
24 horas. (>95%)

7. Responder a las sugerencias y quejas en el plazo
de dos dias habiles. (>80%)

8. Tramitacion de facturas para su abono en el plazo
maximo de quince dias desde su recepcion.(>95%)
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Los usuarios de las Unidades de Centros universitarios
tienen los siguientes derechos:

* A recibir informacién administrativa general de manera
presencial, telefénica y electrénica, todo ello de forma
eficaz y rapida.

= A ser tratados con respeto y consideracion.

* A una informacién administrativa real y veraz.

* A ser auxiliados en la redaccion formal de documentos
administrativos que dirijan a la UEx conforme a lo
dispuesto en la legislacion vigente.

* A la calidad de los servicios publicos prestados por
medios electrénicos por la UEx.

* A que los datos personales no sean utilizados con
otros fines que los regulados por la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos
de Caréacter Personal.

Igualmente, el usuario de la Secretaria Administrativa,

tiene el deber de:

* Conocer la normativa bésica de la UEx que resulte
aplicable.

* Respetar al Personal que presta servicios en la
Secretaria.

* Entregar la documentacion necesaria para el tramite
de los documentos en los plazos establecidos.

* |dentificarse a través del DNI u otro documento que
acredite oficialmente su condicién de alumno.

* Para formular cualquier solicitud en nombre de otra
persona, debera acreditarse la representacion por
cualquier medio valido que deje constancia fidedigna.



