Tu opinién SI cuenta

Puedes contactar con nosotros ¢DONDE NOS ENCONTRAMOS?

para enviar tus quejas, Direccién CAD-I-A DE

sugerencias o comentarios, a Avda. de la Universidad s/n

través de diversas vias: 10071 Caceres sED‘/ICIos

Lineas de autobus-Caceres

. L3-LC-RC »
Ean:iaalc!:eﬁgs;\ Tfno. Secretaria: http:/ /www.caceresjoven.com/ verSIDn 2024

927 257482 index.asp
Radio Taxi 24 horas

Web: http:// TIf. 927212121 Unidades de Secretaria Administrativa

www.unex.es , y Servicios Comunes
Buzon de que-

ex.es

/conoce-la- .
jas y sugeren- . — o
:::(r{] g, cias: Horarios de atencién al pablico Facultad de Empresa,
: https:// = =
academica P
centros/feét uex30.anex.cs/ e R Finanzas y Turismo
QuejasSugeren
Teléfono: cias/ LUNESA  8:30ha LuNESA 8:30ha
Centralita: VIERNES  14:30h  VIERNES  14.q0p
927 257480 LUNES y i e
MARTES 18.00h

Redes Sociales: https://
twitter.com/FEFTUex y https://
www.facebook.com/FEFTUex/
HORARIO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS:
de Lunes a Viernes, de 8:30 a 14:30 h.
Siempre estamos dispuestos

a escucharte
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MISION

Las unidades de los servicios
de la Facultad de Empresa,
Finanzas y Turismo de la UEX,
tienen como mision el apoyo
administrativo a la
organizacion docente, a la
investigacion y a la enseianza
universitaria en general.

Asimismo, se encarga de la
gestion de los procesos
académicos, economicos,
administrativos y de servicios,
conducentes a la obtencion de
los titulos de grado y posgrado

Compulsas de do-

EQUE SERVICIOS NOS OFRECE LA
SECRETARIA DEL CENTRO?

Informacion general sobre los
estudios impartidos en el centro, a
través de la pagina Web del centro y
sus tablones de anuncios.

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

Gestion de matricula: cambios por
anulaciéon/ampliacion. Ayuda al
realizar la automatricula. Control de
las listas de espera de matriculacion
Competencias que asume la
secretaria de nuestra Facultad:

Certificaciones Adelantos de convoca-
académicas. torias
Convalidacion de Reconocimiento y

asignaturas y adap- transferencia de crédi-
tacion de estudios. tos

Cambio de grupo Convocatoria extraordi-

naria
Tribunales de Vali- Reclamaciones de exa-
dacion menes

Traslado de expediente

cumentos
S|multane!dad e Devolucion de tasas
estudios
Expedicion de titu- Cadigos identificativos
los oficiales Iduex y Pin-web

Defensa de Trabajo Justificantes de asis-

¢A QUE SE COMPROMETE LA FACULTAD
DE EMPRESA, FINANZAS Y TURISMO?

Revisar la informacion
de la pagina Web y
tablones de anuncios
en los primeros cinco
dias habiles del mes

Responder a las consul-
tas que lleguen al co-
rreo electronico de la
Secretaria en el plazo

de dos dias habiles.

Elaborar la propuesta
de devolucion de tasas
y precios publicos para

su tramitacion en el
plazo de 10 dias habi-
les, 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.

Informar por correo
electrdnico de los pla-
zos de interés para el

alumnado antes de

comenzar el plazo

Validar y cerrar las
actas de calificaciones

en el plazo de 3 dias

habiles desde su entre-
ga por el profesor.

Distribuir todos los
documentos que llegan
al Registro Auxiliar del
Centro en el plazo ma-

ximo de 24 horas.
Responder a las suge-

rencias y quejas en el
plazo de dos dias habi-
les.
Tramitacion de facturas
para su abono en el
plazo maximo de 15
dias desde su
recepcion.

¢CUALES SON LOS DERECHOS Y DEBERES DE
LOS USUARIOS?

DERECHOS:

. A recibir informacion administrativa general
de manera presencial, telefénica y electréni-
ca, todo ello de forma eficaz y rapida.

o A ser tratados con respeto y consideracion.
o A una informacién administrativa real y ve-

raz.

. A ser auxiliados en la redaccion formal de

Fin de Grado y de tencia a examenes.

Master

Gestion de Actas: cierre, custodia y
diligencias.

Registro de documentos.

Gestion de sugerencias y quejas de
los servicios prestados.
Gestion del pago de
facturas con cargo al
presupuesto

asignado al Centro.
Gestion del SAIC

documentos administrativos que dirijan a la
UEx conforme a lo dispuesto en la legislacién
vigente.

A la calidad de los servicios publicos presta-
dos por medios electrénicos por la UEx.

A que los datos personales no sean utilizados
con otros fines %ue los regulados por la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de |
Proteccion de Datos Personales y Garantia de
los Derechos Diaitales.

DEBERES:

Conocer la normativa basica de la UEx que
resulte aplicable.

Respetar al Personal que presta servicios en
la Secretaria.

Entregar la documentaci6n necesaria para el
tramite de los documentos en los plazos
establecidos.

Identificarse a través del DNI u otro docu-
mento que acredite oficialmente su condicion
de alumno.

Para formular cualquier solicitud en nombre
de otra persona, debera acreditarse la repre-
sentacion por cualquier medio valido que
deje constancia.





