Indicadores para el seguimiento

s Porcentaje de resoluciones de Reconocimiento de
créditos, Convalidacién o Adaptacién comunica-
das en plazo.

e Porcentaje de certificaciones académicas persona-
les emitidas en plazo.

e Porcentaje de traslados de expedientes enviados
en plazo.

e Porcentaje de documentos recibidos en el registro
auxiliar que enviamos al servicio correspondiente,
tramitados en plazo.

e Resultados de las encuestas de satisfaccién de
usuarios.

e Pigina web actualizada.

e Porcentaje de quejas y sugerencias contestadas

Tus derechos

En relacién con los servicios recogidos en esta
Carta de Servicios,

Tienes derecho a:

e Acceder a tus datos en cualquier momento para su
rectificacién y cancelacion.

e Comunicar las quejas y sugerencias que estimes
oportuno realizar.

e Que tus datos de cardcter personal no sean facili-
tados a terceros, salvo en los supuestos legalmente
establecidos.

Tienes la obligacién de:

e Dirigirte al personal administrativo de forma
correcta y respetuosa.

» Aportar la documentacién necesaria para la trami-
tacion de los expedientes en los plazos estableci-
dos para ello.

e Utilizar de modo adecuado las instalaciones del
Centro.
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Puedes colaborar en este proceso de mejora:

s Mediante tu participacién en las encuestas que te
planteemos.

Presentando sugerencias o quejas sobre el fun-
cionamiento de nuestro servicio, en el buzén “La
Ventanilla” habilitado al efecto en nuestra web, por
email o de forma presencial en la secretaria admi-
nistrativa

Direccion y teléfono
Escuela Universitaria de Enfermeria
Universidad de Alicante
Campus San Vicente s/n
Apdo. 99 E-03080 Alicante

Teléfono: 965903512
Fax: 965903935
Correo electrénico: eu.infermeria@ua.es
Pagina web: http://www.enfenet.ua.es

Horario de atencién al piblico:
Lunes a viernes de 9 a 14 horas
Lunes y jueves de 15 a 17 horas (excepto mes de julio)

) Universitat d’Alacant
/==X Universidad de Alicante

Escuela Universitaria
de Enfermeria
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Nuestra mision

La Administracién Delegada de la E.U. de Enfermeria,
dependiente de la Direccién, tiene encomendada
la gestion de los servicios administrativos y de
apoyo al aprendizaje, docencia e investigacién de
los estudios que organiza el Centro.

Para dar este servicio, aplica criterios de eficacia,
eficiencia y mejora continua en la gestién, apro-
vechando la potencialidad de los factores humano
y tecnoldgico.

Servicios que se

Servicios al alumnado

@ Informacién y asesoramiento sobre los estudios
que se imparten en el Centro, asi como de cual-
quier aspecto y actividad relacionados con la vida
académica de nuestro alumnado.

€2 Gestion integral de la matricula ordinaria y extraor-
dinaria, resolucién de problemas en la automatricula
y control de la lista de espera en estudios oficiales.

@ Tramitacion de los siguientes servicios administra-
tivos académicos:

- Modificacién y anulacion de matricula

Reconocimiento y Transferencia de créditos/
Convalidacion/Adaptacién de estudios

Cambios de grupo
Reconocimiento créditos libre eleccién
- Convocatoria extraordinaria de diciembre
Examen 72 convocatoria
Reclamaciones de examenes
Evaluacién por compensacién

- Cotejo de documentos para la gestion de la
Secretarfa

Devolucién de tasas
- Traslado de expediente
- Simultaneidad de estudios

Expedicion de titulos y Suplemento Europeo al
Titulo

- Tarjeta de Identificacién Universitaria (TIU)

@ Gestién administrativa de los premios extraordina-
rios de estudios oficiales.

@ Emision y gestién de recibos de matricula, tasas y
precios pablicos.

@ Expedicién de certificaciones académicas y fichas
informativas.

@ Compulsa de documentos emitidos por la
Secretaria.

@ Gestion administrativa de los programas de movi-
lidad de estudiantes y profesorado.

@ Gestién administrativa, organizacién e informa-
cién sobre las actividades relacionadas con las
practicas en empresas e instituciones y practi-
cum.

@ Publicacién de la oferta académica anual.

@ Publicacion de horarios, aulas y calendario de
examenes.

Asesoramiento y matricula en los Requisitos
Formativos Complementarios previos a la homo-

logacién de titulos extranjeros.

@ Gestion de expedientes de admisién por convali-
dacién parcial de estudios extranjeros.

Otros servicios a la comunidad universitaria:
@ Servicio de Registro Auxiliar.

@ Informacién sobre localizacién de personas, des-
pachos, aulas y servicios de la universidad.

2 Gestién de los espacios propios y solicitudes de
reservas de aulas y otros espacios.

@ Dotacién y mantenimiento de medios materiales y
técnicos en aulas del Centro.

@ Apertura, custodia y cierre del edificio.
@ Recepcion vy distribucion de la documentacion,

correspondencia, servicio de mensajeria, paqgue-
terfa y fax.

Nuestros compromisos de calidad

@ Incorporar los créditos de libre configuracién en
el expediente del alumno, en el plazo de 1 dia
habil desde la presentacién del pago de la tasa.

@ Notificar las resoluciones de la Comisién de
Reconocimiento del Centro antes del 1 de diciem-
bre.

" @ Tener disponibles las certificaciones académicas

personales para su recogida en un plazo maximo
de dos dias habiles desde su solicitud.

@ Remitir los traslados de expedientes antes del 20
de diciembre.

@ Resolver las solicitudes de cambio de grupo en el
plazo de 1 semana desde la finalizacién del plazo
de solicitudes.

@ Remitir diariamente los documentos recibidos en
el registro auxiliar al servicio encargado de su
tramitacion.

@ Tener a disposicién del profesor las actas de cali-
ficacién de alumnos en el plazo de 1 dia habil
desde su cierre, por la administracién, en Campus
Virtual.

@ Mantener actualizada la informacién del Centro a
través de la web y los tablones de anuncios pro-
pios de la Secretarfa.

@ Distribuir el correo en un plazo maximo de 3
horas desde su recepcién.



