@ UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

GUIA DE SERVICIOS DE LOS CENTROS DE LA UCLM.

MISION

El personal de administracion y servicios del Centro tiene como mision gestionar
el presupuesto, las actividades de caracter econdémico, administrativo y académico y
todos aquellos servicios relacionados con las titulaciones y actividades de formacion
que se imparten en los Centros y Agrupaciones de la UCLM

SERVICIOS

Los Centros y Agrupaciones de la UCLM prestan los siguientes servicios, con caracter
general:

e Geslion Académica de Planes de Estudio
Apoyo a la elaboracion de la guia docente.
Gestion del cierre de las actas de los examenes.
Mecahizacic’m de los grupos de clase.
Apoyo en la consecucion de objetivos del Contrato-Programa de los Centros.

Tramitacion de convalidaciones, adaptaciones, homologaciones y evaluaciones por

compensacion.

Tramitacién de las solicitudes dirigidas al tribunal de revision de examenes.
Apoyo a la gestion de las tutorias.

Participacion en la Programacion y seguimiento de practicas de alumnos.

Colaboracion en la Gestion de becas de colaboracion.

Matricula, inscripcién y entrega de titulos de cursos y seminarios de hasta 20 horas

de duracién.
Gestion y apoyo a los alumnos Erasmus y Séneca.
Tramitacion y apoyo en los proyectos fin de carrera.
e Gestion de la actividad de los laboratorios
Mantenimiento de los equipos de laboratorios.
Apoyar al profesorado en la preparacion de las Practicas de laboratorios.
Apoyo a la Investigacion fuera del calendario de Practicas docentes.
Control de los horarios de laboratorios.

Gestion del material fungible de almacenes y laboratorios.
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