1. Satisfaccié amb la informacio i el tracte personal rebuts ala
Secretaria.

2. Taxa de resolucié d’admissiéd pel procediment d’accés per
estudis oficials parcials dins del termini.

3. Satisfacci6 amb I'ajuda prestada i les consultes o
gestions durant la matricula”.

4. Taxa d’informes emesos en matéria d’anul-lacié de
matricula per causa de forga major en termini.

5. Taxa de reconeixements de crédits tramitats dins del termini.

6. Taxa de trasllat d’expedients a altres universitats en el termini
previst.

7. Satisfaccié amb les consultes o gestions sobre taxes
universitaries.

8. Satisfacci6 amb les consultes o gestions sobre els
programes de mobilitat.

9. Satisfaccié amb les consultes o gestions sobre les
practiques externes.

10. Satisfaccié amb la informacié rebuda sobre tramits o
consultes del treball final d’estudis.

11. Taxa d’emissié de certificats dins del termini.

12. Satisfaccié amb les consultes i gestions en mateéria
d’impugnacio de qualificacions.

13. Taxa d’incorporacié a I'expedient de la qualificacié d’avaluacié
curricular per compensacié dins del termini.

14. Taxa de tramitacio de titols en el termini previst.

15. Compliment de la publicacié d’horaris, aules i dates

d’examens abans de l'inici de la matricula.

NOTA: Els indicadors de satisfaccié pertanyen a I'enquesta: Satisfaccié de I'estudiant
amb la secretaria del centre.

Vigencia

Aquest triptic és una versio reduida de la carta de serveis original.

La versié integra podeu trobar-la en

http://ww.uv.es/formacioprofessorat

La Carta de Serveis romandra vigent fins al 31 de desembre de 2029

e

Localitzacio i horaris d’atencio
Contacte

Direccio: Avinguda Tarongers, 4. 46022 Valéncia
Teléfon: 96 3864490

Fax: 96 3864487

Correu electronic: formacio.professorat@uv.es

Web: http://www.uv.es/formacioprofessorat

Atencid Personal

A les dependéncies de la Secretaria de la Facultat de Formacié del
Professorat en horari d’atencié (de 9 a 14 h. de dilluns a divendres,

i de 16 a 18 h. dilluns i dijous).

Com arribar

Metro: Tramvia - Linia 4 i 6
Autobusos: Linies 18, 29, 30, 40, 41, i 71

Valenbisi: www.valenbisi.es

Formes de participacié i col iaboracio

Per col-laborar en la millora dels serveis i donar la vostra opinio,

podeu utilitzar les vies seglients:

1. Bustia de suggeriments, queixes i felicitacions:

http://www.uv.es/bustia

2. Enquesta:http:
//www.uv.es/uvweb/unitat-qualitat/ca/
enquestes/estudiants/satisfaccio-serveis/

questionaris-1285893262238.html

CARTA DE SERVEIS

Per a estudiants i estudiantes

Secretaria de la

Facultat de Formacio del
Professorat

[ 3 [E] Facultat de Formacia
@ del Professora

ts i Deures

Drets de les persones usuaries:

Els drets que reconeix I'article 13 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, i en

particular:
— A disposar d’informacié actualitzada i amb continguts adequats sobre

els serveis que presta la Secretaria.

A ser informats amb eficacia sobre els tramits que els afecten.

A ser tractats amb el degut respecte i consideracié per tot el personal

de la Secretaria.

A coneixer la identitat del personal que tramita els procediments dels

quals siga part.

A presentar els suggeriments, les queixes i les felicitacions que
consideren oportunes sobre els serveis que presta la Secretaria i en els

quals siguen part interessada.

A tenir garantida la confidencialitat de les dades personals segons la

legislacio vigent.

A disposar de les instal-lacions i dels serveis necessaris perqué els
estudiants amb discapacitat fisica o sensorial puguen cursar els estudis

adequadament i obtenir una adequada formacié académica.

A ser atesos en les llengues oficials de la UV que utilitze I'alumne.

A coneéixer els programes de les assignatures i els professors
responsables.

— A la igualtat i a no ser discriminats per rad de sexe, ideologia,
naixement, llengua, opcid sexual, discapacitat o qualsevol altra

circumstancia.

A la proteccié de la Seguretat Social, en els termes i les condicions que
establisquen les disposicions legals que la regulen.
— A I’honor, a la intimitat personal i a la propia imatge.

— A qualsevol altre dret que es derive de la normativa vigent.

Deures de les persones usuaries:

— Respectar i fer un bon us dels locals, els equipaments i les instal-lacions
per a contribuir a mantenir un entorn adequat.

— Comportar-se de manera correcta amb el personal de Secretaria.

— Accedir als serveis que presta la Secretaria dins de I’horari d’atencid
personal al public establert.

— Identificar-se a través del DNI o del document que acredite oficialment la
seua condicié d’alumne del centre sempre que el personal li ho sollicite.

— Coneixer i complir les disposicions que regulen els diferents serveis que
ofereix la Secretaria.

— Complir els Estatuts de la Universitat de Valéncia, les normatives que els
desenvolupen i els acords i les resolucions dels organs de govern.

— Llegir les notificacions que la Secretaria envia al compte personal de
I’adrecga electronica de la UV (@alumni.uv.es), (@uv.es).

— Lliurar la documentacié necessaria per al tramit en els terminis
establerts.

— Vetllar per les seues pertinences. La Secretaria no es responsabilitza de
les péerdues o dels furts.

— Qualsevol deure que es derive de la normativa vigent.


http://ww.uv.es/formacioprofessorat
http://www.uv.es/formacioprofessorat
http://www.valenbisi.es/
http://www.uv.es/bustia
http://www.uv.es/uvweb/unitat-qualitat/ca/

La secretaria de la Facultat de Formacié del Professorat de la
Universitat de Valéncia té la missio de donar el suport de
gestid necessari per a l'organitzacié i el desenvolupament de les
activitats docents, de recerca i de divulgacié del centre, amb
especial atencid als alumnes i amb I'objectiu de contribuir a la
formacié de professionals de grau i postgrau amb preparacid i
capacitacié suficient per a desenvolupar la seua activitat

professional.

Serveis prestats

ATENCIO | INFORMACIO A LES PERSONES USUARIES

S$1. Atendre les demandes d’informaci6 i orientacié formulades
per I'alumnat (futur, actual i titulat) i altres persones
usuaries.

ADMISSIO PER CONTINUACIO D’ESTUDIS OFICIALS PARCIALS

S2. Tramitar les sol-licituds d’accés a través del reconeixement
d’estudis oficials parcials de I'alumnat que desitja incorporar-
se al centre i informar sobre la seua resolucid.

MATRICULA

S3. Proporcionar I'assistéencia técnica i administrativa a I'alumnat
durant tot el procés de matricula, en estudis de grau i
master.

ANUL-LACIO DE MATRICULA PER CAUSA DE FORGA MAJOR @
S4. Informar I'alumnat sobre la manera en qué pot acreditar
els requisits per a I'anul-lacié de matricula total o parcial
per causa de forgca major sobrevinguda, remetre I'informe
deganal a la comissid que ha de resoldre I'expedient i realitzar
els tramits derivats de la resolucid.

RECONEIXEMENT | TRANSFERENCIA DE CREDITS @

S5. Tramitar les sollicituds de reconeixement i transferéncia de
credits, remetre-les a la comissié corresponent, informar
sobre la seua resolucié a I'estudiant o I'estudianta i, si escau,
emetre el rebut del reconeixement concedit amb la seua
incorporacio a I'expedient.

TRASLLAT D’EXPEDIENTS A ALTRES UNIVERSITATS @
Sé. Tramitar els trasllats d’expedients académics sol-licitats per
I'alumnat admeés en altres universitats.

REBUTS | DEVOLUCIONS DE TAXES @
S7. Gestionar els rebuts de I'alumnat del centre, incloent-hi
devolucions o pagaments complementaris.

PROGRAMES DE MOBILITAT
$8. Informar, matricular i gestionar els expedients de I"alumnat que
participa en programes de mobilitat.

PRACTIQUES CURRICULARS

$9. Informar a I'alumnat sobre els tramits i terminis relatius a les
practiques curriculars, i realitzar totes les gestions sobre aquestes
que corresponguen al centre.

TREBALL FINAL DE GRAU | TREBALL FINAL DE MASTER @

$10. Gestionar els tramits vinculats al treball de final de grau i al
treball de final de master de I'lalumnat.

CERTIFICATS @
S11. Expedir certificats académics i altres certificats a sol-licitud
de I'alumnat, que no es puguen tramitar per Seu Electonica.

IMPUGNACIO DE QUALIFICACIONS @
$12. Tramitar les sol-licituds de I'alumnat en matéria d’impugnacié
de qualificacions i informar sobre la seua resolucié.

AVALUACIO CURRICULAR PER COMPENSACIO

$13. Tramitar les sol-licituds de I’alumnat en matéria d’avaluacié
curricular per compensacid, remetre l'informe deganal
sobre el compliment dels requisits per a aguesta avaluacid i
realitzar els tramits derivats de la seua resolucié.

TITOLS | SUPLEMENT EUROPEU AL TIiTOL (SET) @
S14. Tramitar els titols (ordinaris o duplicats) i el suplement
europeu al titol (SET) i lliurar-los a I"'alumnat.

HORARIS, AULES | DATES D’EXAMENS
S$15. Publicar els horaris, aules i dates d’examens, una vegada
aprovada I’Oferta del curs académic (OCA).

@ Tramitaci6 electronica per enireu.uv.es

Compromisos

ATENCIO | INFORMACIO A LES PERSONES USUARIES
C1. Atendre adequadament totes les demandes d’informacié
formulades per les persones usuaries.

ADMISSIO PER CONTINUACIO D'ESTUDIS OFICIALS PARCIALS
C2. Resoldre les sol-licituds d’admissié al centre pel procediment
d’accés per estudis oficials parcials abans del 30 de
setembre, excepte modificacié del calendari de processos de

gestidé academica.

MATRICULA

C3. Prestar assisténcia técnica i administrativa adequada a tots
els estudiants o les estudiantes que ho sol-liciten en mateéria
de matricula.

ANUL1ACIO DE MATRICULA PER CAUSA DE FORCA MAJOR

C4. Posar ala disposicié de la comissié que ha de resoldre
I’expedient d’anul-lacié de matricula per causa de forga
major, I'informe deganal en un termini de 15 dies habils
des de la presentacio de la sol-licitud, acompanyada de la
documentacio acreditativa.

RECONEIXEMENT | TRANSFERENCIA DE CREDITS

C5. Notificar totes les resolucions sobre reconeixement i
transferencia de credits en un termini de 15 dies des de
I’emissié de l'informe de la comissié corresponent, sempre
que l'estudiant o I'estudianta haja aportat la documentacié
requerida.

TRASLLAT D’EXPEDIENT A ALTRES UNIVERSITATS

Cé. Tramitar els trasllats d’expedients, préviament sol-licitats per
I’alumnat, al centre de destinacié en un termini de 30 dies
habils des de la seua presentacid, sempre que les seues
actes estiguen processades i amb el pagament previ de les
taxes si escau i l'interessat haja aportat la carta d’admissio
de I'altra universitat.

REBUTS | DEVOLUCIONS DE TAXES

C7. Informar en 5 dies habils de les incidéncies relatives als rebuts

I’esmena dels quals corresponga al centre, a comptar des de
la confirmacié del pagament en el cas de devolucions de
taxes. En periode de matricula aquest termini sera de 35 dies
habils.

PROGRAMES DE MOBILITAT

C8. Proporcionar a I’'alumnat informacié per a realitzar la seua
estada de mobilitat i gestionar la seua matricula, contracte
d’estudis, expedient academic i gestido administrativa en
general.

PRACTIQUES CURRICULARS

C9. Informar als estudiants o les estudiantes de I'oferta de les
practiques curriculars i realitzar les gestions sobre aquestes que
corresponguen al centre.

TREBALL FINAL DE GRAU | TREBALL FINAL DE MASTER

C10. Garantir a I'alumnat que complisca els requisits la tramitacio
adequada que li permeta la defensa del treball final de grau i
el treball final de master dins del termini.

CERTIFICATS

C11. Emetre els certificats académics préviament sol-licitats en
un termini de 15 dies habils, excepte en periode de matricula o
quan es tracte d’un expedient d’un pla d’estudis no valorat en
credits, el termini és de 45 dies.

IMPUGNACIO DE QUALIFICACIONS

C12. Comunicar les resolucions sobre impugnacié de qualificacions
en un termini maxim de 5 dies habils des de la resolucié de la
Comissié d’Impugnaciéo de Qualificacions.

AVALUACIO CURRICULAR PER COMPENSACIO

C13. Incorporar la qualificacié a I'expedient de lI'estudiant o
I’estudianta en un termini de 5 dies habils des de la recepcid
de la resolucié favorable del rector.

TiTOLS | SUPLEMENT EUROPEU AL TiTOL (SET)

C14. validar les sol-licituds d’expedicié de titols en el termini de 15
dies habils des que s’efectue el pagament del diposit del titol,
excepte el periode de matricula, en qué el termini és de 45
dies habils des de la finalitzacié de la matricula.

HORARIS, AULES | DATES D'EXAMENS
C15. Publicar en cada curs académic els horaris, aules i dates
d’examens abans de I'inici de la matricula.
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