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Documentación Carta de Servicios.

UNIDAD: 

Administración Campus de Puerto Real
MISIÓN:

	La Administración de Campus tiene como misión dar apoyo a las actividades inherentes de los Centros Universitarios y demás Servicios que tienen su sede en él y gestionar de manera unificada los recursos humanos y materiales, los procesos económicos y académicos, con el fin de prestar al personal docente, alumnos, personal administrativo, órganos de gobierno y usuarios en general, un servicio ágil, eficiente, eficaz y de calidad, en línea con la legislación actual, con las directrices emanadas de la Gerencia y comprometida con la planificación estratégica de la Universidad para asegurar un excelente servicio a la sociedad.




SERVICIOS:

	1. Ofrecer a nuestros usuarios internos y externos la posibilidad de efectuar consultas de carácter general de todos los servicios que actualmente ofrece nuestra Universidad, orientándoles e informándoles para que directamente puedan resolver sus dudas o consultas, evitando preguntar en diversos servicios o despachos, con un tiempo de respuesta máximo de 7 días
2.Gestion de Espacios del Campus con especial atencion a la Planificacion Docente
3. Gestión y pago de facturas u otras órdenes de pago de gastos menores.
4. Gestión de Procedimientos Negociados de suministros y servicios (<60.000€ excl. IVA), compras, servicios y obras menores (<18.000€ excl. IVA), vales, convalidaciones, tramitación de pólizas y siniestros de Daños Materiales y Responsabilidad Civil, información y resolución de incidencias en materia de contratación administrativa.

5. Gestión de matrícula de alumnos de Primer y Segundo ciclo, Grado, Master y Programas de Movilidad, dentro de los plazos ordinarios
6.  Gestión Administrativa del expediente Académico del alumnado.
7. Atención Virtual de lo usuarios a través de la Administración Electrónica



COMPROMISOS:
	1. Atención e Información al usuario de  forma presencial, telefónica y virtual en el plazo de 7 días
2. Gestion anual de todas las solicitudes de uso de los espacios del Campus  en un plazo medio de 3 dias para garantizar la docencia , investigacion y demas finalidades contempladas en la normativa.
3. La caja Habilitada de la Administración del campus de Puerto Real se compromete a abonar las facturas u otras órdenes de pago en un plazo máximo de 12 días naturales desde su registro.

4. Tramitación por la Unidad de Contrataciones del Campus de Puerto Real de la totalidad de las solicitudes de Procedimientos Negociados (75 dias), contratos menores (7 días), vales (3 dias), convalidaciones expdtes mayores (15 dias) y menores (7 dias), inclusiones en pólizas (3 dias), pólizas nuevas (10 dias), respuestas siniestros (3 días), resto de asuntos (inmediato).

5.Gestión de las matriculas de los alumnos dentro del plazo establecido normativamente, potenciando la atencion virtual del usuario
6.Expedición de las certificaciones Academicas y de las Certificaiones Supletorias de los titulos, en un plazo de 7 días
7. Contribuir a facilitar el acceso por medios electrónicos  de nuestros usuarios a la información y a los procedimientos administrativos  de la secretaria, tanto en la gestión de expediente como en la gestión de matrícula.




INDICADORES:
	1. Porcentaje  de consultas resueltas en un plazo de 7 días.
2. Tiempo  transcurrido entre la fecha de solicitud de reserva de espacios en Sire y fecha de la confirmacion de la reserva.
3  Plazo  medio transcurrido desde el registro de la factura/solicitud hasta su pago.
4. Plazo medio entre la convocatoria/solicitud y la finalización de los distintas Funciones y Servicios solicitados.

5.Porcentaje de alumnos que realizan su matricula dentro del plazo ordinario.

6.Plazo medio transcurrido entre la emisión de la carta de pago del alumno y la generación de la certificación.

7.Porcentaje de solicitudes de alumnos que gestionan por medios electrónicos procedimientos y  trámites relacionados con su matrícula y su expediente académico  



DERECHOS:

	Los usuarios de la Unidad Administración Campus Puerto Real, tienen derecho a:

· Ser tratados con la máxima corrección.

· Ser informada sobre el estado de tramitación de sus solicitudes.

· A la notificación de la resolución de sus solicitudes en el menor tiempo posible y dentro de los plazos legales si estan sometida a ellas (Procedimientos de negociados u otras)
· Conocer en cualquier momento el estado en que se encuentran las solicitudes, procedimientos, e informaciones que han demandado.

· Presentar una queja ante una actuacion incorrecta.

· Respeto a la confidencialidad de los datos y las opiniones de las personas.
· Cuantos otros sean garantizados por el Ordenamiento Juridico.


TU OPINIÓN NOS INTERESA:

	Cualquier queja, sugerencia, reclamación o felicitación que tuviese interés en manifestar, podrá enviarla a través de:

· Buzón de Atención al Usuario de la UCA: https://buzon.uca.es/cau/index.do 

· correo postal a la dirección de contacto( abajo referenciada)



CONTACTO (Direcciones y horarios. Como llegar):

	Unidad Administración Campus de Puerto Real

Lugar: Casem

Dirección: Republica Saharaui s/n.Campusd e Puerto Real.Centro Andaluz Superior de Estudios Marinos.Puerto Real( Cádiz)

Teléfono: 956 016037 Fax: 956 016038

web: http://www.uca.es/admpuertoreal/presentacion
Horario: de lunes a viernes de 9,00 h. a 14,00 h.


Como llegar
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NORMATIVA APLICABLE
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