Carta de servizos

Admanistracion de centros

(

dificig Facultades
pus, univexsi
Lagoas)

Normativa regulador

— Lei organica 6,/2001, do 22 de decembro, de Universidades (LOU)
e as suas modificacions.
—- Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Brocedemento Administrativo
Comiin das Administracion Puablicas.

— Lei 15/99 do 13 de decembro, sobre proteccion de datos de
persoal e as stias modificac¢ions.

— R.D. 208/1996, do 9 de febreiro, polo que 'se regulan os\servizas
de informacion administrativa e atencion ao cidadan.

— Estatutos da Universidade de Viigo.

— Regulamentos de réxime\internp propios dos\centros.

Para mas informacion sobre a\normativa poden consultar'p seguinte

enderezo http://www.uvigo.es fuvigo_gl/o: izacion/infi cion/
normativa/
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3_Xestion e distribucién de correspondencia e paqueteria. — Tramitar o 70% das fagturas ao servizo de /Contapilidade/Conftrol
4_Informacién e xestion de matricula de titulacions oficiais (grado, Interno nun prazo médxino de § dias laborais dende a data de rexistro

°
master, periodo de tese de doutoramento, etc.) e titulaciéns propias. da factura e 0 30% restante [iun prazojmaximo de 15 dias/labordis,
sempre que reunan os requisitos necesarios para o seu pagamento.

.. . 5_Xestion dos expedientes académicos: certificacions,
Admznls tTaCZOTL de CentTOS reconecementos-transferencias, traslados, programas de mobilidade, Dereitos das persoas us aria

titulos, etc.

A Lei 39/2015, de 1 de outubro,|\do Procedemento Administrativi
Comun das Administracion Publicas, establece os dereitos e\deberes
dos administrados e administrada$ na sua relacion coas administrasions

6_Publicacion e informacion de: horarios (clases e titorias), calendarios
de exames, distribucion de grupos, etc.

7_Planificacion e reserva de espazos e instalaciéns do centro para publicas.
a realizacion de actividades propias e alleas. A Universidade de Vigo comp adm

FiW unidade

Isto ten alidade de prestar a
eficaz e de calidade, de

Conecer en calquera momento\o estado de tramitacion
da sua solicitude.
— Ser tratadas co debido respecto e consideracion
— Ter a confidencialidade na informacion dg cardcter persoal

a sociedade.

para garantir o dereito a privacidade, as{ como,a rectificacion dos
inexactos ou incompletos.
— Ultilizar calquera dos idiomas oficiais

Campus Owrense

. . p - comunidade autonoma.
O directorio completo podese consultar na paxi

no seu apartado de Admini IViZos.

Facultade de Dereito Deberes das persoas usuar

Facultade de Ciencias Empresariais e Turis
Escola Superior de Enxenaria Aeronautica e do
Facultade de Ciencias

Facultade de Ciencias da Educacion

Facultade de Historia

Escola Superior de Enxenaria Informatica

Administrador/a de Centros

Area de Area de Area Area de

grao investigacion econémica laboratorios
Area de Area de apoio Area de
posgrao a xestion servizos a
de centros e comunidade
departamentos
Servizos prestados

Servizos identificados na administracion de centros:

1_Informacion xeral e atencion a persoa usuaria de xeito presencial,

telefénico, correo ordinario, telematico e via paxina web. de 5 dial laborais.

2_Xestion e mantemento das instalaciéns e do equipamento dos
edificios.



