DE EXCELENCIA

=3 PTTZENIN | INTERNACIONA
W > = Ingeniamos el
MISION E MISSION STATEMENT
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L Oficina Internaciopal:de 1 Fagltad de Jnfosiobtad rene ) > The Mission of the Facultad de Informitica’s Taternational 2
como Misién principal llevar a cabo la gestign administrativa de Office is to administer international relations (understandings, UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
las  relaciones ~ internacionales | (aciierdos, _convenios, agreements, exchanges, etc) for students, faculty and staff "
intercambios, ecc) relativas, tanto a altmnos y personal docente wishing to spend time abroad (outgoing) or to pay us a visit g FACULTAD DE INFORMATICA
¥ 1o docente de la Facultad (salientes), como a aquellos que nos (incoming). ey
visitan e otras
nacionales o extranjeras (entrantes).
E VISION E VISION STATEMENT
- R | DIRECCION/ADDRESS
La Oficina Internacional aspira a ser una estructura dinimica The International Office aspires to be a dynamic reference Facultad de Informitica
de referencia en la internacionalizacién de la Facultad de framework for the internationalization of the Facultad de O
Informitica y de la UPM. Para ello se basa en los siguientes Informitica and the Universidad Politécnica de Madrid, based oot Wiy
o e Db - Boadilla del Monte
prlares: on the following groundwork: Tino: +34 91 336 6895/3739
« Entender la movilidad como elemento fundamental en la «To understand mobility as a key component of people,s E-mail: Intemational-office@fi.upm.cs
formacién integral de las personas. AT ‘Web: hutp:/ /www.fi.upm.cs/?pagina=286
+ Priorizar el formato de intercambio porque: To prioritize the exchange format because:
L + To prioritize the exchange format because:
~ ayuda en el desarrollo de la autocritica y la : e HORARIO/OFENTNG HODRS
5 1 ol ~ it helps to develop a self-critical attitude and personal De lunes a viernes: 12:00 - 14:00h
autoestima personal y nacionals 4 From Monday to Friday: 1200- 1400k
. . - and national self-esteem rom Mondlay to Friday: 124 S
- no tiene riesgo de desarraigo; o Theres S . ueves: 16:00 - 17:00h
~ implica el regreso al pais de origen con nuevas e S o0 Tuprooting S, Thursday: 16:00 - 17:00h
habilidades académicas, lingiisticas y humanas; > PP i Sy i
- es un ejercicio de reciprocidad, generosidad y academic, language and human skills : MEDIOS DE ACCESO/ACCESS
autorresponsabilidad. - it is an exercise of reciprocity, generosity and Transporte pblico - Public transport
] o self-responsibility Bus: Lineas/Routes: 591, 865,571, 573, 566
* Destacar el componente humanista junto al académico. e o~ s Metro ligero/Tram: Linea/Route: 3
Ny haliar Diacriad colboratioadel pecsorall To ‘“5}“‘%‘“ the humanistic on top of the academic Vehicalo Privado / By car
docente y del personal de administracién para con los componen s Acceso en coche: Salidas 36 (viniendo del Sur) y 38
5 ok + To encourage and further a collaborative attitude among (viviendo del Noree) e 1a MAO.
alumnos de intercambio. adfurch @ )
B e oA R D faculty and administrative staff towards exchange students Access by car: Exit the M-40 at junctions 36 (northbound)
* To comprehend the university as “universality” or 38 (southbound).

Localizacién/Directions: 40°24'22.82N, 03°50°19.86"0

DIRECCION WEB DE LA CARTA DE SERVICIOS ( ; A RT A D E
hitp://www. fLupm.es/id=politicacalidad/cartasservicio

L VIGENCIA 3 E TERM Informada favorablemente por la Direccién General S E RVI C I OS
de Calidad de los Servicios y Atencién al Ciudadano %

La presente Carta de Sevicios tendré una validez de 2 afios desde This Services Charter shall be valid for two years as of its de la Cormnidad dz Madid R

su publicacién. Previamente a su renovacién serd necesario publication. Its renewal shall be subject to a report on the Favourably reviewed by Madrid Regional

realizar un informe sobre el cumplimiento de los compromisos satisfaction of the quality commitments undertaken by the Govermen's Directoate. General of Citizen |

de calidad asumidos por la Oficina y recogidos en esta carta, en ¢l International Office and set out in this Services Charter, Services and Information Quality. |

que se incluirin los datos relativos al seguimiento de los including follow-up data for the specified management y

indicadores de gestion determinados, desde su aprobacién o indicators since the Charter s approval or latest amendment. 5

tltima modificacién. Disefio Gréfico. Serviio de Publicaciones. Fl UPM - Y -




SERVICIOS Y COMPROMISOS

CALIDAD

SERVICES AND COMMITMENTS

OF QUALITY

L SERVICIOS Y COMPROMISOS

Tnformacién general sobre programas de movilidad,

i especifica sobre y

| asesoramiento personalizado a alumnos.

* Revisar y actualizar la pégina web una vez al mes.

 Publicacién, en web de convocatorias de movilidad UPM en
un plazo méximo de 2 dias desde su recepcién.

- Atencién personalizada inmediata o en su defecto, mediante
cita previa, en un plazo n0 superior a 48 horas.

Gestién de mentores y apoyo a los alumnos de
en trimites no a través de
| ‘mentores internacionales

- Publicacién anual de una “Guia de Mentores™
- Mantener una reunién mensual para planificar préximas
actividades, verificar las realizadas y resolver incidencias

Gestion y tramitacién administrativa de la movilidad de

| alumnos de la Facultad

T D & acuerdo, pre de los
r:sponsables en un plazo no superior a 10 dias hébiles desde la
recepcion de la peticién.

+ Comunicar a los interesados Ia resolucién de las reclamaciones,
en un plazo no superior a 7 dias hbiles.

* Notificar a los alumnos las actualizaciones de sus expedientes
de forma inmediata.

| Gestion y tramitacién administrativa de la movilidad de
{alumnos de otras Universidades

R ot e s e e e o
un plazo no superior a un mes desde la finalizacién del plazo de
presentacién de solicitudes.

+ Enviar a las universidades de origen las modificaciones de los

acuerdos académicos, una vez recopiladas las firmas, en un plazo
no superior a 5 dias habiles.

UNIVERSIDAD ~ POLITECNICA DE

MADRID

“Gestion y tramitacién de la movilidad de personal

 Enviar las solicitudes de movilidad, una vez recopiladas las
firmas correspondientes, en un phzo no superior a 5 dias habiles.

“Exdmenes a distancia

- Revisar el procedimiento anualmente.

+ Comunicar al alumno interesado y profesores implicados, la
disponibilidad de a Oficina para realizar el examen, dentro delos
7 dias anteriores al mismo.

- Enviar un recordatorio a todos los implicados con las
condiciones del examen, tres dias antes de su realizacién.

Informacion general

+ Responder las consultas realizadas a través del correo
clectrénico en un plazo miximo de 3 dias.

Incidencias, reclamaciones o sugerencias

- Responder las incidencias, reclamaciones o sugerencias en un
plazo no superior a 10 dias desde su entrada en la Oficina

CRITERIOS DE CALIDAD

La presente Carta de Servicios asume como compromisos de
calidad en la atencién al ciudadano los Criterios de Calidad de la
Actuacién Administrativa, establecidos por ka normativa de la
Comunidad de Madrid (Decreto 85/2002, de 23 de mayo,
B.O.CM. de 5 de junio de 2002).

SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES

Las incidencias, reclamaciones y sugerencias, dirigidas a la
Oficina Internacional se presentarén en ¢l Registro del centro
cuando el usuario considere que hay disconformidad con ¢l
servicio_prestado, cuando considere haber sido objeto de
desatencion, tardanza o cualquier otra anomalia, o bien para
recoger su opinién sobre los servicios prestados por la Oficina y
posibles propuestas de mejora en la eficacia y/o eficiencia de
dicho servicio.

FACULTAD  DE  INFORMATIC

SERVICES CHARTER

[General information about mobility programmes, specific
Sinformation about applications for mobility grants and
personalized advice for students

 Revise and update the web page at least once a month.

- Publish UPM mobility grant applications on the web page no
Later than two days after reception.

- Provide personalized attention inmediately, or, failing this, by
appointment within 48 hours.

Management of international mentors

+ Publish an annual edition of the Mentors Guide.

- Hold 2 monthly meeting with mentors to plan upcoming
activities, verify past activities and resolve any incidents.

Mobility administrative management and procedures for
Facultad de Informitica students

 Forward the agreement proposal signed by the university
authorities no later than 10 working days as of reception of the
application.

+ Notify claimants of the decision on any complaints lodged
within 7 working days.
- Notify applicants of any updates of their records immediately.

| Mobility administrative management and procedures for
students from other higher education institutions

+ Send out acceptance letters and other documentation no later
than one month as of the closing date for applications.

 Forward approved amendments of learning agreements to the
sending higher education institutions within 5 working days.

OFICINA  INTERNACION

Mobility management and procedutes for faculty and staff
- Forward mobility applications signed by the university
authorities within 5 working days.

ce examinations

 Review the procedure on a yearly basis

 Notify the examinces and faculty that the International Office
is willing to hold the examination no later than 7 days in advance
of the examination date.

- Send out a reminder to examinees and faculty stating the
examination conditions no later than 3 days before the
examination is due to be he

General information
- Reply to emailed inquiries within 3 days.
Incidents, complaints or suggestions

 Reply to incidents, complaints or suggestions no later than 10
days as of their reception by the International Office.

E QUALITY CRITERIA
This Service Charter adopts the Administrative Procedure
Quality Criteria stipulated in the Madrid Regional Government
regulations (Decree 85/2002, of 23 May, B.O.C.M. of 5 June
2002) as s citizen service quality commitmens.

COMPLAINTS AND SUGGESTIONS

Users that find that they are not satisfied with the service
provided, believe that they have not received due attention, have
suffered delays or any other irregularity, or would like o give
their opinion on the services provided by the International
Office and have any suggestions about how to improve the
efectiveness and/or efficiency of this service, should file any
incidents, complaints and suggestions with the International
Office throught the Facultad de Informatica’s Registry.
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