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PREAMBULO

El Centro de Gestion de Campus de Altea se ha esforzado desde su nacimiento por
formar un buen equipo que fortalezca la institucidn que representa la Universidad Miguel
Hernandez de Elche en la colectividad, sirviendo de nexo académico y administrativo, por
medio del apoyo y la gestion eficaz.

Nuestra misidn es coordinar todos aquellos servicios, tanto de caracter interno como
externo que son necesarios para el funcionamiento de las actividades administrativas del
campus, relacionadas con la docencia, la investigacion y los servicios generales de la
Universidad. Asi como, brindar informacién a los estudiantes y difundir la oferta académica de
los diferentes estudios que se imparten tanto en la Facultad de Bellas Artes, como en el resto
de la Universidad Miguel Hernandez.

Asimismo, el CEGECA de Altea participa todos los afios en el Plan Director para la
Calidad en la Gestidn de Servicios, obteniendo excelentes resultados en el cumplimiento de los
objetivos pactados con la Gerencia de la universidad.

Como se comprobara en la memoria, durante el curso 2014/2015, las actividades de
este Centro de Gestidn, dirigidas tanto a la comunidad universitaria como al publico en
general, han sido diversas, cumpliendo los objetivos prioritarios y evaluando la calidad de
nuestra unidad mediante indicadores como: Formacién continua, intervenir en procesos clave,
etc.
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COMPOSICION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CEGECA ALTEA

1.- Gestor Unidad Administrativa CEGECA:
Dia. Rosa Marti Ripoll

- Auxiliares Administrativos CEGECA:
D. José Luis Lizén Garcia
Diia. Inmaculada Martinez Herndndez

Dia. Elisa Gonzdlez de la Aleja Lacdrcel
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FUNCIONES

Basicas:

e Organizacién: Gestionar, coordinar y ejecutar los trabajos de su competencia.
e Administrativas: Coordinar y colaborar en el trabajo administrativo de su competencia.

Especificas:

e Atender y facilitar informacidn general y relativa a la Unidad de Gestion, a cuantos la
soliciten de manera personal, telefénica o telematica.

e Tramitar expedientes y procesos administrativos, siguiendo unas pautas de
procedimiento previamente establecidos, utilizando los medios adecuados.

e Preparar propuestas de resoluciones de los asuntos de su competencia.

e Participacidn y colaboracion en las tareas de informacidon de la unidad de gestién.

e Informar a los superiores competentes sobre los contenidos de los expedientes, asi
como a cualquier persona o entidad legitimamente interesada.

e Redactar y desempenfiar la correspondencia de la unidad bajo la supervisién del
superior jerarquico.

e Colaborar en proyectos de evaluaciéon del servicio.

e Realizar las tareas necesarias que, por razones de servicio, le sean encomendadas por
sus superiores.

e Utilizar las aplicaciones informaticas para el desempefio de las tareas competentes.

e Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte a los asuntos asignados a la unidad
funcional donde desarrolle el trabajo.

e Aplicar en el area de su competencia las directrices que en materia de calidad
establezcan los 6rganos de Gobierno de la U.M.H.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Las distintas tareas gue este Centro de Gestion ha realizado son las que se detallan a

continuacion:

1.-GESTION ECONOMICA PRESUPUESTARIA

> Gestionar la Caja Fija del Campus
v Facultad de Bellas Artes
v" Departamento de Arte
v"Master Universitario de Investigacidn en territorio y Paisaje

> Gestionar administrativamente el presupuesto del Centro de Gestién de
Campus y los pagos y cobros que de la actividad del Centro se generen durante
este periodo.

Gestiones econdmicas relevantes:

TrIDUNGAIES LECTUIA A8 TESIS.....viiiiiie ittt ettt serbe e s erbe st sae b e saesarsenbessre s 28
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2.-GESTION E INFORME SOBRE EL ALUMNADO

» Funciones bdsicas:

v Recepcidn, clasificacidn y archivo de la documentacién de las matriculas de
licenciatura, grado en Bellas Artes y masters.

v' Matriculacién de las pruebas de acceso para mayores de 25, 40 y 45 afios.

v Expedicidn de recibos para el cobro de los precios publicos determinados por
el acto de matricula, asi como su posterior seguimiento y materializacion de las
anulaciones de matricula por impago.

v Expedicién de la documentacidn y liquidacién de precios publicos para la
prestacion de servicios tales como Certificaciones Académicas, traslados de
expediente, compulsa de documentos, recibos de cursos y depdsito de titulos.

v Recepcién de solicitudes de Becas y ayudas al estudio de la Conselleria de
Educacidon y Cultura, asi como asesorar y adjuntar toda la documentacién
necesaria a dichas solicitudes tras su entrega.

v Recepcidn y tramitacién de las solicitudes de simultaneidad de estudios,
convalidacidn parcial de estudios extranjeros, adaptacion y traslado de
expediente.
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v' Recepcidn y tramitacidn de las solicitudes de reconocimiento de créditos de
libre eleccion por actividades.

v" Matricula Pruebas de Conjunto previas a la homologacién de Titulos
extranjeros.

v Traslados de expediente de selectividad.

v" Modificaciones de matricula.

v’ Tramitacion de solicitudes de convocatorias extraordinarias de exdmenes de
diciembre.

v' Recepcidn, tramitacidn y entrega de carnets o tarjetas inteligentes.

<

Generacion y validacion de Actas de evaluacion de los estudiantes.

v Seguimiento y control de las matriculas formalizadas como familia numerosa,
asi como la expedicién de certificados a los efectos de renovacion del titulo de
familia numerosa.

v Tramitacidn de solicitudes de devolucién de los precios publicos.

v' Gestidn de la reserva de espacios a través de la aplicacidon web. Asi como la
introduccion de horarios de clase en las aulas teoricas.

v’ Recepcién y tramitacién de solicitudes para la expedicion de los titulos
oficiales y de validez en todo el territorio nacional.

v Informar en todo momento al alumno de los servicios, ventajas y cualquier
otra informacién solicitada acerca de la Universidad Miguel Hernandez, asi
como el acercamiento de los mismos a la navegacion por la pagina web.

v" Recepcidn y entrega de los titulos de los cursos de valenciano.

v Solicitud y entrega de Tarjeta solidaria.
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» Matriculados

En el curso académico 2014/2015, el nimero de alumnos matriculados en la
facultad de Bellas Artes, ha disminuido respecto al afio anterior, quedandose
en 467 alumnos matriculados frente a los 497 del curso anterior.
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La evolucion alcanzé su maximo en el curso 2011 reduciendose en un 22% en el
curso actual

» Matriculas programa de intercambio 2014/2015

Se procede a la matricula de todos los alumnos incoming que se personan en las
dependencias del Centro de Gestidn, asi como, a la introduccién de las
calificaciones de los alumnos UMH acogidos a programas de movilidad nacional e
internacional. Estas cifras también han descendido significativamente para todas y
cada una de las modalidades de intercambio.

» EUROPEAN CREDIT TRANSFER SYSTEM (ALUMNOS EXTRANJEROS).......8
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> EUROPEAN CREDIT TRANSFER SYSTEM (ALUMNOS UMH)........o.cecvc...0.8
» PROGRAMA DESTINO (ALUMNOS UMH)....coevvrieeiecrecrecrecreeeeiererverveneannne
> PROGRAMA DESTINO (ALUMNOS EXTRANJEROS)........oveereernerereesssreanees 4
> SISTEMA DE INTERCAMBIO CENTROS ESPANOLES (EXT)..oovveeveesirnnrnnnn?
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Estudiantes en programas de intercambio matriculados en titulaciones del
centro

» Pruebas de acceso a la Universidad 2015

En los meses de junio y julio de 2015, la Universidad Miguel Hernandez ha celebrado
las Pruebas de Acceso a la Universidad, siendo el Campus de Altea la sede de tres
tribunales, por lo cual, desde esta unidad de campus se ha procedido a suministrar la
informacién relativa al proceso de recepcién de datos, asi como a la tramitacion de las
solicitudes, tanto de reclamaciones/revisiones, como también a las solicitudes de

traslado de expediente y duplicados PAU.
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» Gestiones de alumnado relevantes

1.- Asignaturas TIUIACIONES......cccce ettt et sre st nn 88
Grado en Bellas Artes.......ooueiecriee vttt st e 65
Licenciado en Bellas Artes........ocoveevceererenireereniere et e 23

2.- NUMero de Actas ProCeSaas.....cuireeiesiereeeeerierierese st ere e st st ses e e sesaes s e eseeseene 157
ANEES dE dOS di@S...uiriririreitiece ettt et et e e eeaenns 122 (77,71%)

3.- Numero de alumnos que han solicitado beca MEC.........c.ccccoeveveeceeeciererinreene. 236

4.- Nimero de alumnos que han solicitado beca GV........cccevvvveececececececeeeierns 44

5.-Numero de solicitudes de convalidacion...........ecouvereeinirennenencece e 21

6.-Numero de solicitudes de Libre ElecCion..........cccoovevernieuiencene s 158

7.-.Numero de alumnos que solicitan convocatoria de Dic./ Fin de Estudios.......... 58

8.-Numero de solicitudes devolucidn de tasas.......c..eeoeveeerrenireennceeneneineceerese s 8
IMPOItE tOTAl.. it st e eaaer e 4.177,52€
9.- NUmero de matriculas modificadas.......c.eeveverererireeencinenere e e 506
10.-TItUIOS ENVIAAOS. .c.eeeeiriniicieet sttt st e et s e e 107
Validados antes de 30 dias.......ceoeveeererrinerieniene e 106
Lo T dol=T o | - | [OOSR 99,07 %
Consideraciones:

Se toman los envios de solicitudes de titulos del 01/10/2014 al 30/09/2014.

Si la fecha de validacion de la solicitud es anterior a agosto y la fecha de envio es
posterior a agosto, se descuentan 31 dias. NUmero de solicitudes en las que se
descuenta agosto: 6

11.- Traslados de Expediente:
A TG UMH. ettt ettt sttt et st st e st e s snaens 7
A 0tra UNIVersSidad.........ooeiieeeiiiiiiecee ettt sttt ssa s savessae s 28

12.- Estudiantes con matricula no ordinaria no matriculados en programa de
intercambio.

Clase de matricula: alumno ViSitante........ccueeveieivviiie i 6
11
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13.- Convalidaciones/Adaptaciones

14.- Solicitudes de tarjetas Universitarias
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3.-GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Tramitacidn de licencias, permisosy bajas por enfermedad.

Tramitacién, liquidacion, control y pago de las indemnizaciones por comisidn de
servicios del personal adscrito al campus cumpliendo con el procedimiento establecido

por la universidad.

Apoyo administrativo, tramitacion, liquidacidn y pago a los tribunales de Tesis
doctorales y plazas de PDI que se celebren en el campus, de acuerdo con la legislacion

vigente.

Recepcion de solicitudes para plazas de PDI.

12
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4.-GESTION SOBRE INFRAESTRUCTURAS

Gestion de espacios: introduccidn de horarios, fechas de examenes, reservas de
cualquier otra actividad que se celebre en el Campus.

Alquiler de espacios, emitiendo las facturas correspondientes.
Gestion y compra de material para las conserjerias.
Gestion de peticiones y reposiciones de botiquines del Campus.

Actualizar los planes de emergencia, nombramiento del personal de evacuacién de los
edificios.

Actualizacidn de planos de intervencién y evacuacion.

5.- REGISTRO GENERAL Y REGISTRO DEPARTAMENTAL

Recepcion y emision de las solicitudes, escritos y comunicaciones. Realizacién de
cotejo y compulsa de documentos originales aportados por los interesados. El Centro de
Gestion de campus, actia como registro Auxiliar, trasladando todos los documentos que aqui
se registran al registro General de la UMH en Elche, para posteriormente dirigirlos a su
destinatario.

13
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6.- CALIDAD

Cada afio apostamos por la mejora continua en la calidad de los servicios. El Centro de
Gestion de Campus de Altea anualmente procede a la firma de direccién por objetivos
pactados con la Gerencia, segun el Plan Director para la calidad de la gestidn. Esta anualidad se
ha pactado un total de 29 objetivos.

UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ DE ELCHE
www.umh.es

CENTRO DE GESTION DE CAMPUS DE ALTEA
Direccién: Calle Benidorm, s/n, 03590 ALTEA (Alicante)
Teléfono: +34 96 685 9131

E-mail: cgc.altea@umbh.es

Web: http://cegeca.umh.es/
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