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Mision de la FCEAI:

La Secretaria del Decanato tiene como mision mejorar su gestion para la satisfaccion de sus clientes, tanto internos
como externos, facilitando la informacion y documentacion necesaria, agilizando los tramites y reduciendo los
tiempos de espera.

Las funciones de esta Secretaria son: proporcionar apoyo administrativo al equipo directivo de la Facultad y a los
drganos colegiados de la misma, apoyar al Profesorado en las actividades docentes y en la labor investigadora, e
informar y asesorar a los estudiantes que cursan estudios en la Facultad.

La Facultad de Ciencias, Estudios Agroalimentarios e Informatica tiene adscrita la docencia de las siguientes
titulaciones:

Estudios de Primer Ciclo:
v [TA, en Hortofruticultura y Jardineria
v ITA, en Industrias Agrarias y Alimentarias
v Ingenieria Técnica en Informética de Gestion
Estudios de Primer y Segundo Ciclo:
v/ Licenciatura en Matematicas
v Licenciatura en Quimica
Estudios de Sequndo Ciclo:

v Licenciatura en Enologia

SERVICIOS PRESTADOS

1.- Plan Docente

= Hacer publicos, de acuerdo con el calendario académico fijado por la Comisién de Gobierno y siguiendo los
criterios aprobados por la Junta de Facultad, los horarios y calendarios de exdmenes.

2.- Planes de Estudio de Primer y Sequndo ciclo

= Gestion administrativa de la oferta, publicacion, y adjudicacion del tema de Proyecto o Trabajo Fin de Carrera.
= Gestion administrativa de los programas de movilidad de estudiantes (Sdcrates-Erasmus, SICUE, etc).

= Tramitar solicitudes del alumnado (cambios de grupo, cambios de horario, y reclamaciones presentadas ante el
equipo directivo),
= Expedir certificados de las Actividades de Extension Universitaria organizadas.

3.- Infraestructuras y Seqguridad

= Gestion de los espacios para la docencia y tramitacion de las solicitudes de reserva de aulas, laboratorios,
aulas de informatica, aulas de estudio y otros espacios de acuerdo con el procedimiento aprobado por la Junta
de Facultad.

= Colaborar en la implantacion del Plan de Emergencias del Cientifico Tecnoldgico.
4.- Gestion Economica

= Gestion econdmica de los presupuestos asignados a los Contratos-Programa de la Facultad.
= Gestion de las peticiones para adquirir y reponer tanto el material inventarible comdn destinado a la docencia,
como el material fungible.

5.- Informacién y Comunicacion

= Mantener actualizada la pagina web de la Facultad y los tablones de anuncios.

= Atender a los alumnos y facilitar informacion sobre la normativa relativa a simultaneidad, convalidacion,
adaptacion y libre eleccion de los diferentes planes de estudio,

= Colaborar en la realizacién de actos institucionales o protocolarios de la Facultad.

NORMATIVA REGULADORA PRINCIPAL

Ley Orgdnica 6/2001, de 21 de diciembre (BOE de 24/12/01), de Universidades.

Ley 30/1992, de 26 de noviembre (BOE de 27/11/1992), de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
Procedimiento Administrativo Comun (rectificaciones en BOE de 28/12/1992 y en BOE de 27/01/1993), modificada por
laLey 4/199, de 13 de enero (BOE de 14/01/199, correccion de errores en BOE de 19/01/1999).

Estatutos de la Universidad de La Rioja, aprobado por el Consejo de Gobierno de la Comunidad Auténoma de La Rioja, en
su sesion de 24/03/2004.

Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre (BOE de 14/12/1999), de proteccion de datos de caracter personal.

Normativa de Convalidacion y Adaptacion de estudios de la Universidad de La Rioja, aprobada por el Consejo de Gobierno
de la Universidad de La Rioja, en su sesion de 26/05/2005.

Normativa de Créditos de Libre Configuracidn de la Universidad de La Rioja, aprobada por el Consejo de Gobierno de la
Universidad de La Rioja, en su sesidn de 26/05/2005, y modificada en su sesién de 07/06/2006.

Reglamento de Régimen Interno de la FCEAI, aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad de La Rioja, en su
sesion de 09/03/2005.

Reglamento sobre Proyectos y Trabajos Fin de Carrera de la FCEAI, aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad
de La Rioja, en su sesion de 02/03/2005, y modificado en su sesion de 07/06/2006.

Normas de Matricula-Curso Académico 2006/2007.
Estatuto del Estudiante.

COMPROMISOS

Publicar los horarios definitivos y los calendarios de
examenes antes del quince de septiembre.

Proporcionar atencidn y asesoramiento personalizado
hasta la completa resolucion de la informacion o gestion
demandada.

Planificar el trabajo siguiendo los criterios de simplifica-
cién de tramites, rapidez de resolucion y revision continua.

Mantener actualizada la informacion, procedimientos
0 impresos de la pagina web.

Resolver las solicitudes de cambio de grupo en una
semana despugés de finalizar el plazo de solicitud.

Resolver y notificar el resto de las solicitudes derivadas
de la gestion administrativa de los planes de estudio de
1ery 22 ciclo en un plazo no superior a 15 dias naturales.

Establecer los mecanismas de control de la utilizacién
de las reservas de espacios propios, y contestar las
peticiones de reserva de espacios para docencia en el
plazo de 48 horas.

Mejorar la calidad del servicio ofrecido teniendo en
cuenta las sugerencias, quejas y propuestas presenta-
das por los usuarios.

Tramitar las facturas recibidas en un plazo maximo de
10 dias hébiles desde su recepcion con las autorizacio-
nes correspondientes.

Disefiar y poner préctica medidas encaminadas a la
proteccion medioambiental y a la seguridad e higiene
en el trabajo.

INDICADORES DE CALIDAD

Actualizar la informacion, procedimientos o impresos
de la pagina web de la Facultad quincenalmente.

Resolver el 80% de las solicitudes derivadas de la
gestion administrativa de los planes de estudio de 1er
y 2¢ ciclo presentadas en un plazo no superior a 15
dias naturales.

Realizar el 60% de las reservas de aulas en un plazo
maximo de 48 horas.

Tramitar el 60% de las facturas en un plazo no superior
a 10 dias hdbiles.

Dar respuesta al 70% de las quejas y sugerencias
presentadas, atendiendo las mismas en un plazo no
superior a 15 dias naturales y contestando a los usua-
rios acerca de las decisiones adoptadas en un maximo
de un mes.

Conseguir que el 60% de los usuarios valoren con un
promedio igual o superior a 3 sobre 5 en las encuestas
de opinidn que se realizardn como minimo una vez
cada dos anos.

Reduccion de los tiempos de espera de los usuarios
en, al menos, un 15%.




