@ Emitir y enviar los informes y certificados
que nos requieren otros servicios en un plazo
maximo de 5 dias habiles.

@ Remitir en el mismo dia los documentos
recibidos en el registro auxiliar al servicio
encargado de su tramitacién.

@ Establecer los mecanismos de control de la
utilizacion de las reservas de espacios pro-
pios.

@ Distribuir el correo en un plazo maximo de 1
hora desde su recepcion.

@ Dar publicidad al cumplimiento de estos
compromisos de calidad por curso académi-
co, antes del 31 de marzo.

@ Dar respuesta a cualquier escrito de sugeren-
cias, quejas o reclamaciones que los usuarios
pudieran presentar en un plazo maximo de
10 dfias lectivos.

Indicadores para el seguimiento

@ Porcentaje de certificados a disposicion del
alumnado en los dos dias habiles siguientes
a su solicitud.

@ Coémputo de actualizaciones en la web de la
Facultad.

@ Encuestas sobre el grado de satisfaccion al
usuario.

@ Porcentaje de resoluciones de convalidacion
enviados con anterioridad al 15 de diciem-
bre.

@ Porcentaje de Certificados Académicos
Oficiales remitidos al Centro de destino antes
del 20 de diciembre.

@ Porcentaje de actas impresas y remitidas a los
3 dias habiles de su cierre por el profesor.
@ Computo de dias habiles empleado para la
resolucion de cambios de grupo y turno.

@ Porcentaje de sugerencias y quejas resuelto
en los 10 dias habiles siguientes.
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de colaboracion y participacion

* Presentando tus quejas y sugerencias sobre
el funcionamiento de nuestro servicio en el
buzén habilitado al efecto en la pagina web
y en la Secretaria de la Facultad.

e Rellenando las encuestas propuestas por la
Facultad.

Direcciones

U. Alicante. Facultad de Filosofia y Letras
Campus de San Vicente del Raspeig
Ap. 99 E-03080 Alicante

arta de Servicios

Teléfono: 96 590 34 48 e Fax: 96 590 34 49
E-mail: facu.lletres @ua.es
http://www.ua.es/centros/facu.lletres
Horario:

De lunes a viernes de 9:00 a 14:00
Lunes y jueves de 16:00 a 18:00 en periodo

lectivo Edicion n® 0 Junio 2006




Nuestra mision

La Administracion Delegada de la Facultad
de Filosofia y Letras tiene encomendada la
gestion de los servicios administrativos y de
apoyo al aprendizaje, docencia e investi-
gacion de los estudios organizados por la
Facultad.

Servicios que presta

La Administracién Delegada presta los siguien-
tes servicios:

Al alumnado:

@ Informacion y asesoramiento sobre cualquier
procedimiento que afecte a su vida académi-
ca mediante:

* Atencion personalizada
* Pagina web de la Facultad
e Tablones de anuncios

@ Inscripcién en 2° ciclos, estudios de postgra-
do y cursos de especializacién adscritos.

@ Matricula en sus diversas modalidades (ordi-
naria y extraordinaria).

@ Resolucién de problemas en la fase de auto-
matricula, y solicitudes de modificacién y
anulacién de matricula.

@ Remisién de recibos de matricula.

@ Emision de recibos de tasas.

@ Expedicién de certificaciones académicas y
fichas informativas.

@ Compulsa de documentos emitidos por la
Secretaria.

@ Tramitacién de solicitudes del alumno de
diferente naturaleza:

e Convalidacién/adaptacién de estudios.
» Cambios de grupo.

® Reconocimiento créditos libre eleccion.
¢ Convocatoria extraordinaria de diciembre.

* 72 convocatoria.

* Devolucién de tasas.

* Traslado de expediente a otro centro y
viceversa.

e Simultaneidad de estudios.

e Expedicion de Titulos.

* Tarjeta de identificacion universitaria, etc.

@ Premios Extraordinarios de Licenciatura y
Diplomatura.

@ Expedientes de admision por convalidacién
parcial de estudios extranjeros.

@ Asesoramiento y matricula de las Pruebas de
Conjunto (requisitos formativos complementarios)
previos a la homologacién de titulos extranjeros.

@ Memoria de Licenciatura: reserva de tema,
depésito e inscripcion.

@ Gestion de programas de movilidad de
estudiantes (Socrates-Erasmus, SICUE, etc),
y matricula en cursos de movilidad.

@ Gestion de practicas en empresas: conve-
nios, inscripciones y matricula.

@ Publicacién de la oferta académica anual
de las titulaciones adscritas a la Facultad:
asignaturas optativas, catdlogo de libre con-
figuracion, nimero de grupos por curso,
docencia en valenciano, etc.

@ Publicacion de horarios y calendarios de exame-
nes, asi como aulas asignadas para la docencia.

Otros servicios a la Comunidad Universitaria:

@ Informacién sobre ubicacion de personas,
despachos, aulas y servicios del Centro y del
resto de la universidad.

@ Registro Auxiliar del Registro General: entra-
da, registro y remisién de la documentacion
al 6rgano competente.

@ Cestion de actas de calificaciones: impre-
sién, recepcion de acta firmada y custodia.
@ Apoyo administrativo al equipo de gobierno
de la Facultad y a los 6rganos colegiados de

la misma.

@ Apoyo e implicacion en los procesos de eva-
luacién y autoevaluacion.

@ Colaboracién en la realizacién de actos ins-
titucionales o protocolarios de la Facultad.

@ Gestion econémica de la partida presupues-
taria asignada a la Facultad.

@ Gestion de los espacios propios y solicitudes
de reservas de aulas y otros espacios.

@ Dotacién y mantenimiento de medios mate-
riales y técnicos en aulas y laboratorios.

@ Apertura, custodia y cierre de los edificios.

@ Recepcion y distribucion del correo postal.

@ Provision de medios materiales a la
Delegacion de Alumnos.

Nuestros compromisos

@ Mantener actualizada la informacién en la
web de la Facultad.

@ Proporcionar, en el momento, atencién y aseso-
ramiento personalizado hasta la completa reso-
lucion de la informacién o gestion demandada.

@ Reducir los tiempos de espera de nuestros
usuarios.

@ Notificar las resoluciones de la comision de
convalidacién de la Facultad antes del 15 de
diciembre.

@ Tener disponibles las certificaciones persona-
les para su recogida en un plazo de dos dias
habiles desde su solicitud.

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

@ Resolver las solicitudes de cambios de grupo
en un maximo de 10 dfas lectivos a contar
desde el dia siguiente a la finalizacion del
plazo de solicitud.

@ Resolver y notificar el resto de solicitudes en
un plazo no superior a 5 dias habiles.
Imprimir y remitir el acta para su firma al pro-
fesor en un plazo maximo de 3 dias habiles
desde el cierre de la preacta.



