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GGGUUUÍÍÍAAA   DDDEEE   SSSEEERRRVVVIIICCCIIIOOOSSS   DDDEEE   LLLOOOSSS   CCCEEENNNTTTRRROOOSSS   DDDEEE   LLLAAA   UUUCCCLLLMMM...   
 

 MISIÓN 
  

 
El personal de administración y servicios del Centro tiene como misión gestionar 

el presupuesto, las actividades de carácter económico, administrativo y académico y 
todos aquellos servicios relacionados con las titulaciones y actividades de formación 
que se imparten en los Centros y Agrupaciones de la UCLM 
 
 
 SERVICIOS 
 

Los  Ce ntros  y Agrupacione s  de  la  UCLM pre s tan los  s iguie nte s  s e rvicios , con 
carácte r  ge ne ral: 
• Ge s tión Académica de  Plane s  de  Es tudio 

Apoyo a la  e laborac ión de  la  guía doce nte . 

Ge s tión de l c ie r re  de  las  actas  de  los  e xáme ne s . 

Me canización de  los  grupos  de  clas e . 

Apoyo e n la  cons e cución de  obje tivos  de l Contrato- Programa de  los  Ce ntros . 

T ramitación de  convalidacione s , adaptacione s , homologacione s  y e valuacione s  
por  compe ns ación. 

T ramitación de  las  s olicitude s  dir igidas  a l tr ibunal de  re vis ión de  e xáme ne s . 

Apoyo a la  ge s tión de  las  tutor ías . 

Par tic ipación e n la  Programación y s e guimie nto de  prácticas  de  alumnos . 

Colaboración e n la  Ge s tión de  be cas  de  colaboración. 

Matr ícula , ins cr ipción y e ntre ga de  títulos  de  cur s os  y s e minar ios  de  has ta  20 
horas  de  duración. 

Ge s tión y apoyo  a  los  alumnos  Eras mus   y Séne ca. 

T ramitación y apoyo e n los  proye ctos  fin de  car re ra. 

• Ge s tión de  la  actividad de  los  laborator ios  

Mante nimie nto de  los  e quipos  de  laborator ios . 

Apoyar  al profe s orado e n la  pre paración de  las  Prácticas  de  laborator ios . 

Apoyo a la  Inve s tigación fue ra de l cale ndar io de  Prácticas  doce nte s . 

Control de  los  horar ios  de  laborator ios . 

Ge s tión de l mate r ial fungible  de  almace ne s  y laborator ios . 

• Ge s tión de  la  actividad e conómica: 

Ge s tión y control de  los  pre s upue s tos . 

Ge s tión de  compras  y pago a prove e dore s . 

Ge s tión de  comis ione s  de  s e rvicio. 

T r ibunale s  y profe s ore s  Invitados .  
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Inve ntar io de  bie ne s . 

Control de  la  facturación inte rna y e xte rna . 

Pre paración de  pagos  al e xte r ior . 

Apoyo e n la  Ge s tión e conómica de  be cas  de  colaboración 

Ge s tión e conómica de  curs os  de  me nos  de  20 horas  y proye ctos  de  innovación 
doce nte . 

• Ge s tión adminis trat iva .             

T ramitación a  la  UGAD de  control de  incide nc ias  de  marcaje , as untos  propios , 
vacacione s  y propue s tas  de  s e rvicios  e xtraordinar ios . 

Control y ge s tión adminis trativa de  las  lic itacione s . 

Actualización de  la  página we b de l Ce ntro. 

Ge s tión y coordinación de l func ionamie nto de l Ce ntro.  

Coordinación con e l Se rvicio de  pre ve nción de  la  UCLM. 

Colaboración e n la  e laboración de  la  me mor ia  de  actividade s . 

 
 COMPROMISOS 

 
Los  Ce ntros  y Agrupacione s  de  la  UCLM tie ne n e s table c idos  los  s iguie nte s  

compromis os  de  calidad:  

Ge s tión académica de  Plane s  de  Es tudio: 

• Me canización de  grupos  de  clas e  y actas  e n los  plazos  e s table c idos . 

• Se guimie nto de  las  actas  e  información de  s u e s tado ante s  de l c ie r re . 

• Colaboración e n la  e laboración de  la  guía doce nte  de l Ce ntro ante s  de l proce s o 
de  matr iculación. 

Ge s tión de  la  actividad e conómica: 

• Ge s tión de l pago a prove e dore s  e n e l plazo de  7 días  de s de  la  fe cha de  regis tro 
de  la  factura e n SIGED. 

• Información tr ime s tral de  la  e je cución de l pre s upue s to a  De canos  y Dire ctore s  

• Re vis ión bie na l de l inve ntar io. 

En re lación con la  ge s tión adminis trativa: 

• Elaboración de  los  proce dimie ntos  ope rativos  de l Áre a de  Ce ntros  e n e l pe r iodo 
2007- 2008. 

• Par ticipación e n los  programas  de  ge s tión de  la  ins titución, tanto e n e l ámbito de  
los  contratos - programas  de  los  Ce ntros , como e n e l P lan Es tratégico de  
Ge s tión. 

• Actualización de  la  página we b de l ce ntro tr ime s tra l. 
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 ACCESIBILIDAD 
 
Denominación del Centro: Facultad de Derecho y Ciencias Sociales 
Dirección: Ronda de Toledo s/n-13071 Ciudad Real 
Teléfonos: (+34) 926.295.300 
Fax: (+34) 926.295.407 
Página web: http://www.uclm.es/cr/fdcs/ 
Personal destinado en el Centro: PDI y PAS 
 

Administradora 
Nombre y apellidos Pilar Montes Pizarro 
E-Mail Pilar.Montes@uclm.es  Extensión 3577 

Gestores de apoyo a la docencia: 
Nombre y apellidos Maria de Gracia Ruíz Ruíz 

Mª del Mar López-Menchero García 
Francisca Ledesma Muñoz 
Francisco Peña Ruíz 

E-Mail Mariagracia.Ruiz@uclm.es 
MariaMar.Lopez@uclm.es 
Francisca.Ledesma@uclm.es 
Francisco.Pena@uclm.es 

Extensión 
Extensión 
Extensión 
Extensión 

6706 
6304 
3521 
3214 

Secretaria de Dirección: 
Nombre y apellidos Rosa Maria Laguna Sanz 
E-Mail Rosa.Laguna@uclm.es Extensión 3574 
 
 
 HORARIO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO 

 
Horar io de  Mañanas . De  9 a  14.30 horas . 
Horar io de  tarde : Mar te s  y Miércole s  de  16  a  18 horas . 

Horar io e s pe cial de  ve rano (De l 15 de  junio al 15 de  s e ptie mbre ): De  9 a  14:30 
horas  

 
 
 
 
 
 CANALES DE PARTICIPACIÓN DEL CLIENTE 

Se  pue de n pre s e ntar  s uge re ncias , que jas  y opinione s  para me jorar  los  s e rvicios  que  
pre s ta  e l pe rs onal de  adminis tración y s e rvicios  de  los  Ce ntros  Doce nte s ,   tr avés  
de  los  s iguie nte s  me dios : 
    

1. En e l buzón de l Re ctor  s ituado e n la  página we b de  la  Unive rs idad  
http:/ /www.uclm.e s /  e n e l apar tado de  “Calidad de  la  ge s tión de  los  
s e rvicios ”, podrá re alizar  cualquie r  s uge re ncia o r e clamación 

2. Es cr ito, llamada te le fónica, fax o cor re o e le ctrónico que  podrán e ncontrar  e n 
e l apar tado de  acce s ibilidad de  e s ta  mis ma guía . 

3. A través  de l núme ro de  te léfono 902 204 111 
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