MISION

La Secretaria de Alumnos de la Escuela Técnica
Superior de Ingenieria Agrondmica, Alimentaria y
de Biosistemas tiene como misiéon organizar y
coordinar los procesos de gestidn relacionados con
los alumnos.

Dicha Secretaria debe proporcionar a los alumnos
una informacién de calidad sobre la oferta
formativa académica, adecuada a sus necesidades,
y debe ofrecer un servicio administrativo eficaz,
mediante la optimizacion de los recursos
materiales y humanos disponibles.

MARCO NORMATIVO

Normativa de la UPM relativa a la admisién y matriculacion de los
estudiantes. Aprobada por el Consejo de Gobierno.

Estatutos de la UPM. Decreto 74/2010, de 21 de octubre. Modificacién
parcial: Decreto 26/2018, de 3 de abril.

Reglamento de Régimen Interno del centro: Normas de admision y
matriculacién de alumnos de nuevo ingreso. Acuerdos de la Junta de
Escuela.

Ley Organica 2/2023 de 22 de marzo del Sistema Universitario, que
deroga a la Ley orgdnica 6/2001 de 21 de diciembre y la Ley Orgénica
4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades, salvo sus disposiciones finales
segunda y cuarta..

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece
la organizacion de las ensefianzas universitarias y del procedimiento
de aseguramiento de su calidad

Real Decreto 576/2023, de 4 de julio, por el que se modifican el Real
Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas
oficiales de doctorado

Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre por el que se establece el
Sistema Europeo de Créditos y el Sistema de Calificaciones en las
titulaciones con validez en todo el territorio nacional .

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. (BOE n2. 236, de 2 de octubre
de 2015)

Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de
27 de abril de 2016. (Reglamento General de Proteccion de Datos,
RGPD)

Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.
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- Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de

Cardcter Personal. Vigente en los articulos referidos en la Disposicion
adicional decimocuarta y Disposicion transitoria cuarta de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

- Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el

Reglamento de desarrollo de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de
diciembre, de proteccidn de datos de caracter personal.

AYUDANOS A MEJORAR

Colabora en la mejora de nuestros servicios a través de las
encuestas de satisfaccion que peridodicamente se realicen.

Ademas, en cualquier momento tienes derecho a formular
quejas, sugerencias y/o felicitaciones sobre el
funcionamiento de los servicios prestados.

Buzdn de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones

ETSIAAB -UPM
Avda. Puerta de Hierro n2 4, 28040 Madrid
Secretaria de Alumnos — Edificio B, Planta

Teléfono: 91 06 70724

E-mail: secretaria.alumnos.etsiaab@upm.es

Horario de atencidn al publico
De lunes a viernes de 10:30 a 13:30 horas
Lunes y martes de 15:30 a 17:30 horas

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE
INGENIERIA AGRONOMICA, ALIMENTARIA Y DE
BIOSISTEMAS

CATALOGO DE SERVICIOS

SECRETARIA DE ALUMNOS

ETSIAAB -UPM
Avda. Puerta de Hierro n 2-4
28040 Madrid

Web:
http://www.etsiaab.upm.es/Centro/Servicios
Generales/SecretariaAlumnos
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PRINCIPALES SERVICIOS

Las funciones de la Secretaria de Alumnos de la
ETSIAAB son:

- Matriculacién de alumnos.

- Anulaciones de matricula y cancelacion de
asignaturas.

- Elaboracidn, control y actualizacién permanente de
expedientes académicos.

- Gestion de solicitudes de cambios de grupo,
adaptacion de planes de estudio y solicitudes de
evaluacion curricular.

- Control econdmico de los pagos de recibos
emitidos.

- Generacion y tramitacion de actas.

- Tramitacion y reconocimiento y transferencia de
créditos.

- Tramitacion de solicitudes de devolucidon de tasas,
traslados de expediente y becas.

- Tramitacion de trabajos fin de grado y titulos.

- Gestion de exenciones de pago de los precios
publicos correspondientes (familia numerosa,
discapacitados, etc.).

- Emision de certificaciones académicas y notas
informativas.

- Cursar solicitudes de revision de examen, asi como
las reclamaciones por la disconformidad con el
resultado de dicha revision.

- Atencion personalizada al alumno.

- Publicacién de informacién relevante para nuestros
alumnos.
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NUESTROS COMPROMISOS

- Actualizar la informacién de pagina web,
garantizando que los modelos de instancias que
figuran estan en vigor.

- Entregar notas informativas de expedientes
solicitadas por los alumnos en el plazo maximo de
48 horas, siendo un plazo de una semana si se trata
de certificados que deban ser firmados por la
Direccion de Centro y/o Secretaria General.

Colaborar e informar a los wusuarios en la
cumplimentaciéon de impresos, solicitudes, recursos
y otros tramites burocraticos.

Garantizar el apoyo directo a los estudiantes de
nuevo ingreso en su automatricula en las aulas
destinadas al efecto, asi como la asistencia a los
demas estudiantes en la realizacion de su
automatricula.

Las quejas, reclamaciones o consultas recibidas por
correo postal, electrdnico, serdn contestadas en el
plazo maximo de una semana.

Revision mensual de las sugerencias y
reclamaciones recibidas, manteniendo
comunicaciéon con la Unidad de Calidad para
asegurar la contestacion a todas la reclamaciones,
indicando las acciones dirigidas a
solucionar/mejorar la situacién, la personal
responsable y el plazo.

- Atencidn permanente a la Direccion.

- N2 de reclamaciones por incumplimiento de los
compromisos adquiridos en este catalogo.

TUS DERECHOS

- Recibir  una informacién y  orientacién

administrativa rapida, eficaz y veraz.

- Disponer de una informacién concreta sobre
cualquier cuestién académica tanto de modo
telefénico, personal y por correo electrénico.

-Ser informado/a sobre el estado actual de su
expediente académico, beca o titulo.

- Conocer los planes de estudios. Los estudiantes
tendran acceso a dicha informacién en soporte
digital e impreso.

- Beneficiarse, de acuerdo con la normativa
especifica, de becas, ayudas y exenciones que
favorezcan el acceso al estudio y a la investigacion.

- La obtencién de informacién de las cuestiones que
afectan a la comunidad universitaria.

MEDIDAS DE SUBSANACION

Las reclamaciones por incumplimiento de los
compromisos podran dirigirse a la Unidad
responsable del catalogo o a la Unidad de Calidad del
Centro, a través del buzdn de quejas, sugerencias y/o
felicitaciones de la pagina web

Buzdn de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones

En caso de incumplimiento de alguno de los
compromisos asumidos en este catdlogo, el
Secretario Académico, responsable del Servicio
contestard por escrito. En la contestacion informara
de las causas que han provocado el incumplimiento y
comunicarj, a su vez, las medidas adoptadas para su
correccion.
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