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UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

GUIA DE SERVICIOS DE LOS CENTROS DE LA UCLM.

El personal de administracion y servicios del Centro tiene como misidn gestionar
el presupuesto, las actividades de caricter econdmico, 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  Gestion Académica de Planes de Estudio

Apoyo a la elaboracion de la guia docente.

Gestion del cierre de las actas de los examenes.

Mecanizacién de los grupos de clase.

Apoyo en la consecucion de objetivos del Contrato-Programa de los Centros.

Tramitacién de convalidaciones, adaptaciones, homologaciones y evaluaciones por

compensacion.

Tramitacién de las solicitudes dirigidas al tribunal de revisién 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.
Gestiéon y apoyo a los alumnos Erasmus y Séneca.
Tramitacién 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.
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Gestion del material fungible de almacenes y laboratorios.

e  Gestion de la actividad econdmica:

Gestion y control de los presupuestos.

Gestidon de compras y pago a proveedores.

Gestidn de comisiones de servicio.

Tribunales y profesores Invitados.

Inventario de bienes.

Control de la facturacion interna y externa.

Preparacién de pagos al exterior.

Apoyo en la Gestidon econdmica de becas de colaboracion

Gestion econémica de cursos de menos de 20 horas y proyectos de innovacion

docente.
e Gestion administrativa.

Tramitacién a la UGAD de control de incidencias de marcaje, asuntos propios,

vacaciones y propuestas de servicios extraordinarios.
Control y gestiéon administrativa de las licitaciones.
Actualizacién de la pagina web del Centro.

Gestiodn y coordinacion del funcionamiento del Centro.
Coordinacioén con el Servicio de prevencion de la UCLM.

Colaboracién en la elaboracién de la memoria de actividades.

> COMPROMISOS

Los Centros y Agrupaciones de la UCLM tienen establecidos los siguientes

compromisos de calidad:
Gestion académica de Planes de Estudio:
e Mecanizacion de grupos de clase y actas en los plazos establecidos.
e Seguimiento de las actas e informacion de su estado antes del cierre.

e Colaboracién en la elaboracion de la guia docente del Centro antes del proceso de

matriculacion.
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Gestion de /la actividad economica:

Gestion del pago a proveedores en el plazo de 7 dias desde la fecha de registro de la
factura en SIGED.

Informacion trimestral de la ejecucion del presupuesto a Decanos y Directores

Revision bienal del inventario.

En relacion con la gestion administrativa:

Elaboracién de los procedimientos operativos del Area de Centros en el periodo 2007-
2008.

Participacion en los programas de gestion de la institucion, tanto en el ambito de los

contratos-programas de los Centros, como en el Plan Estratégico de Gestion.

e Actualizacién de la pagina web del centro trimestral.

> ACCESIBILIDAD

Denominacién del Centro: ESCUELA UNIVERSITARIA DE MAGISTERIO “FRAY LUIS
DE LEON”

Direccién: Avda. de los Alfares, n° 42. 16071 Cuenca

Teléfonos: 969179170

Fax: 969179171

Péagina web: www.uclm.es/cu/magisterio

Personal destinado en el Centro:

Administradora
Nombre y apellidos | Angeles Valencia Garcia
E-Mail | Angeles.Valencia@uclm.es | Extensién | 4708
Gestor de apoyo a la docencia:
Nombre y apellidos | Sinesio Jests Barquin Armero
E-Mail | Sinesiojesus.Barquin @uclm.es | Extension \ 4705
Gestor de apoyo a la docencia:
Nombre y apellidos | José Angel Castellanos Belefia
E-Mail | Josea.Castellanos @uclm.es | Extension \ 4705
Secretaria de Direccion:
Nombre y apellidos | M? José Cifuentes de las Heras
E-Mail | MariaJose.Cifuentes @uclm.es | Extension ‘ 4703

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Horario de Mananas: De 9:00 a 14:30 horas.
Horario de tarde: De lunes a miércoles, de 17:00 a 19:00 horas.

Horario especial de verano (Del 15 de junio al 15 de septiembre): De 9:00 a 14:30 horas.
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> CANALES DE PARTICIPACION DEL CLIENTE

Se pueden presentar sugerencias, quejas y opiniones para mejorar los servicios que presta

el personal de administracién y servicios de los Centros Docentes, a través de los

siguientes medios:

1. En el buzén del Rector situado en la pagina web de la Universidad
http://www.uclm.es/ en el apartado de “Calidad de la gestién de los servicios”,

podra realizar cualquier sugerencia o reclamacion
2. Escrito, llamada telefénica, fax o correo electrénico que podran encontrar en el
apartado de accesibilidad de esta misma guia.

3. A través del nUmero de teléfono 902 204 111
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