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UNIVERSIDADES

RESOLUCION de 16 de junio de 2009, de la Uni-
versidad de Granada, por la que se aprueban los nue-
vos compromisos a incluir en las Cartas de Servicios de
las Unidades Funcionales y Servicios de la Universidad
de Granada.

Vistos los proyectos de las Cartas de Servicios elaborados
por las Unidades Funcionales y Servicios de la Universidad de
Granada, se procede a incluir los nuevos compromisos en las
Cartas de Servicios siguientes: Archivo Universitario; Becas;
Biblioteca Universitaria; Centro de Formacion Continua y Aula
Permanente de Formacion Abierta; Centro de Servicios de In-
formatica y Redes de Comunicaciones; Econdmica; Gabinete
de Accion Social; Laboratorios; Servicio de PDI; Servicio de
Gestién de Investigacion (publicadas en el BOJA num. 67, de 7
de abril de 2009); Centros Académicos; Departamentos; Edito-
rial Universidad de Granada; Servicio de Evaluacion, Calidad y
Planes de Estudio; Servicios Juridicos (publicadas en el BOJA
num. 87, de 8 de mayo de 2009); Extensién Universitaria; Or-
denacion Académica; Prevencion; Oficina de Relaciones Inter-
nacionales; Residencias y Colegio Mayor; Servicio de Alumnos;
Servicio de Asistencia Estudiantil; Servicio de Asuntos Gene-
rales; Servicio de Habilitacion y Seguridad Social; Servicio de
Masteres Oficiales y Doctorado; Centro de Promocién de Em-
pleo y Practicas; Servicio de PAS y Unidad Central de Servicios
(publicadas en el BOJA nim. 92, de 15 de mayo de 2009) y,
en el marco del Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, en el
ambito de la Administracion General del Estado y del Convenio
suscrito con la Consejeria de Justicia y Administracion Publica
de la Junta de Andalucia, de 26 de marzo del 2007, para la
aplicacion del Decreto 317/2003, de 18 de noviembre —modi-

ficado por el Decreto 177/2005, de 19 de julio—, por el que se
regulan las Cartas de Servicios, el sistema de evaluacién de la
calidad de los servicios publicos y se establecen los Premios
de la Calidad de los Servicios Publicos, y en uso de la compe-
tencia que me confiere el art. 7.1 de este ultimo Decreto,

DISPONGO

1.° Conforme a lo acordado por el Consejo de Gobierno de
la Universidad de Granada de 14 de mayo de 2009, ordenar la
publicacion de la presente Resolucion, por la que se procede
a incluir los nuevos compromisos en las Cartas de Servicios
siguientes: Archivo Universitario; Becas; Biblioteca Universi-
taria; Centro de Formacion Continua y Aula Permanente de
Formacion Abierta; Centro de Servicios de Informatica y Redes
de Comunicaciones; Econdmica; Gabinete de Accion Social;
Laboratorios; Servicio de PDI; Servicio de Gestion de Investiga-
cion (todas las Cartas de Servicios anteriores publicadas en el
BOJA num. 67, de 7 de abril de 2009); Centros Académicos;
Departamentos; Editorial Universidad de Granada; Servicio de
Evaluacion, Calidad y Planes de Estudio; Servicios Juridicos
(publicadas en el BOJA num. 87, de 8 de mayo de 2009);
Extension Universitaria; Ordenacion Académica; Prevencion;
Oficina de Relaciones Internacionales; Residencias y Colegio
Mayor; Servicio de Alumnos; Servicio de Asistencia Estudian-
til; Servicio de Asuntos Generales; Servicio de Habilitacion y
Seguridad Social; Servicio de Masteres Oficiales y Doctorado;
Centro de Promocion de Empleo y Practicas; Servicio de PAS
y Unidad Central de Servicios (publicadas en el BOJA num. 92
de 15 de mayo de 2009), y que se contienen en los Anexos
[, 00, Y, VI VI VI EX, X, X X XL XTIV, XV, XV XV
XV, XIX, XX, XXI, XXII, XXIH, XXIV, XXV, XXVI, XXVII 'y XXVIII,
en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

2.° Los presentes nuevos compromisos de las Cartas de
Servicios de la Universidad de Granada tendran efectos a par-
tir del dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia.

Granada, 16 de junio de 2009.- El Rector, Francisco Gonzalez
Lodeiro.

ANEXO |

Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicion de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: 01 Bibliotecas.

Servicios: Archivo Universitario de Granada.

Miembros del Equipo de Trabajo (incluido el Responsable
de la Unidad Funcional):

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

Compromiso asociado Indicador

Poner a disposicion del
personal de administracién
y actualizar anualmente una |Numero de actualizaciones de
guia de formacion virtual para| la guia de formacion virtual
facilitar el acceso y trabajo en
los Archivos de Oficina

Posibilitar la consulta a
través del OPAC (catalogo
en linea) de al menos 1000
registros correspondientes a
la documentacion historica
conservada en el Archivo
Universitario

Numero de registros
disponibles
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Fecha:

Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Rosario Jimé-

nez Vela.
ANEXO I
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: UF-11 BECAS.

Servicios:

1. Gestionar las Becas del Ministerio de Educacion, Poli-
tica Social y Deporte (MEPSYD), para alumnos universitarios.

2. Gestionar las Becas del Plan Propio de la Universidad
de Granada.

3. Tramitar las solicitudes de Becas de la Comunidad Au-
tonoma del Pais Vasco.

4. Informar y asesorar al usuario.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

Compromiso asociado Indicador

Enviar semanalmente el 100%
de las propuestas de conce-
sién de becas al MEPSYD

Porcentaje de propuestas de
concesion de Becas enviadas
al MEPSYD en 7 dias o antes

Nivel medio de satisfaccion
general sea como minimo

. Nivel Medio de satisfaccion
de tres sobre cinco en la

encuesta de satisfaccion

Fecha: 20 de febrero de 2009.
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Pilar llla Val-
divieso.

ANEXO I
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: 01 - Bibliotecas.

Servicios: Biblioteca Universitaria de Granada.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

Compromiso asociado Indicador

Reconvertir al menos 5000
registros anuales, integrando-
los en el catalogo
informatizado, de los
catalogos manuales
ubicados en las Bibliotecas de
los Centros

Digitalizar con alta calidad y
poner en consulta, al menos
30000 paginas anuales de
las obras mas valiosas del
fondo antiguo de la
Biblioteca

NUm. de registros
reconvertidos en el catalogo
informatizado

Num. de paginas digitalizadas
con alta calidad

Fecha: 5.5.2009.
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): M.? José Ariza
Rubio, Directora de la Biblioteca Universitaria de Granada.

ANEXO IV

Vicerrectorado para la

Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicion de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Centro

de Formacion Continua y Aula

Permanente de Formacion Abierta.
Servicios: Centro de Formacion Continua y Aula Perma-

nente de Formacion Abierta.

Miembros del Equipo de Trabajo (incluido el Responsable

de la Unidad Funcional):

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la

Carta de Servicios?.

Compromiso asociado

Indicador

A que al menos el 10 % de los
cursos de posgrado tengan
programa de préacticas

% de cursos de posgrado con
programa de practicas

A que en el Aula Permanente
el tiempo de pago de las
nominas del profesorado,

se efectue en el 95% de los
casos, en menos de 15 dias
tras la presentacion en el
centro, por parte de los Direc-
tores y Coordinadores, de los
Certificados de Docencia

Porcentaje de nominas
pagadas en el plazo
establecido

Fecha:

Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): M.? Angustias

Garrido Martin.

ANEXO V

Vicerrectorado para la

Propuesta sobre la adquisicion

Garantia de la Calidad

de nuevos compromisos de la

Carta de Servicios!

Unidad Funcional: CSIRC.
Nuevos compromisos de
Carta de Servicios?.

mejora relacionados con la

Compromiso asociado

Indicador

Garantizar que el 100% de
los ordenadores de la Red
Administrativa con Windows
XP, contienen un minimo de 5
aplicaciones de software libre

Porcentaje de ordenadores
de la Red Administrativa con
Windows XP que contienen
un minimo de 5 aplicaciones
de software libre

Mantener activo
el servidor de archivos
de admon. UGR al menos el
97% del afo

Porcentaje de disponibilidad
del servidor de archivos

Garantizar la prestacion del
servicio de Videoconferencia
al menos en el 92% de las
ocasiones

Porcentaje de demandas de
videoconferencia resueltas

Resolver el 95% de las inci-
dencias de seguridad
planteadas en un maximo de

Porcentaje de incidencias de
seguridad resueltas en menos

10 dias de diez dias
Garantizar la disponibilidad
del servicio Porcentaje de disponibilidad
‘tablet PC’ en el 98% del servicio ‘Tablet PC’
de los casos
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Fecha: Juan Martos Moya.
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional):

ANEXO VI
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicion de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: 05 Econémica.

Servicios: Oficina de Control Interno, Gestion Econdmico-
Financiera, Contabilidad y Presupuesto, Contratacion y Ges-
tién Patrimonial, Administracion de Servicios Centrales.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios*

Compromiso asociado Indicador

Emision del 90% de los Porcentaje de documentos de
documentos de pago de pago de anticipos antes de
anticipos antes de 4 dias 4 dias

Envio del 90% de los ingresos . ,
de capitulo VI, comunicados Porcentaje de envios antes de

: . ) 10 dias
via email, antes de 10 dias

Fecha: 5 de mayo de 2009.
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Juan Antonio
Pérez Alvarez.

ANEXO VIl
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Gabinete de Accion Social.

Servicios: Prestaciones Sociales a los empleados publicos
de la Universidad de Granada.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

Compromiso asociado Indicador

Responder a las quejas
formales recibidas en un
plazo de 5 dias en el 90% de
los casos

% de quejas formales respon-
didas en el plazo de 5 dias

Garantizar que, al menos,
el 80% del equipamiento e
instrumental de laboratorio
se encuentra en condiciones
optimas de uso

% de equipamiento e ins-
trumental en condiciones
optimas de uso

Compromiso asociado Indicador

Dar respuesta al 75 % de
las demandas sociales de
los usuarios con Recursos
Propios de la universidad

Porcentaje de demandas
sociales con respuesta

Resolver 100% de los
Programas de Ayuda No
Automaticos antes de seis
meses desde la solicitud del

Porcentaje de resoluciones
resueltas en plazo

usuario

Fecha: 9 de febrero de 2009.
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): E. Manuel
Roca Aroca.

ANEXO VI
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Laboratorios (UF35).

Servicios: Laboratorios.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

ANEXO IX
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Personal Docente e Investigador (PDI).

Servicios:

- Gestionar los procesos de seleccion del profesorado fun-
cionario y del profesorado contratado laboral.

- Tramitar los procesos relacionados con la vida adminis-
trativa y laboral del profesorado universitario e investigador.

- Elaborar y emitir certificaciones oficiales y personales
del personal docente e investigador.

- Informacién y atencion personalizada, y a través de la
pagina web del Servicio.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

Compromiso asociado Indicador

Contestar al 85% de las llama- Porcentaje de llamadas
das recogidas en el contesta- | recogidas en el contestador
dor en un plaZO maximo de contestadas en p|azo
dos dias habiles
Disponer en la Web del
Servicio de PDI de todos los
modelos de solicitud
existentes para los usuarios

Porcentaje de modelos de
solicitud disponibles en la
Web del Servicio de PDI

Fecha:
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): lldefonso Ruiz
Rodriguez.

ANEXO X
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Servicio de Gestion de Investigacion.

Servicios:

- Informacién y Difusion.

- Gestion de Grupos y Proyectos de Investigacion.

- Gestion de Seleccion de Personal Investigador.

- Gestion de Personal Investigador.

- Gestion de la Ejecucion del Plan Propio.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.
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Compromiso asociado Indicador

Tramitar ante el servicio
de asuntos econémicos la
creacion de al menos el 95%
de los centros de gastos de
proyectos concedidos (y en
su caso el reconocimiento de
crédito de la primera
anualidad), en un plazo
inferior a 7 dias habiles desde
la comunicacion de concesion
al servicio

Porcentaje de tramitaciones
de apertura de centro de
gastos realizadas en el plazo
establecido

Contestar al menos el 95%

de las quejas en un plazo % quejas contestadas en el

plazo establecido

maximo de 5 dias habiles

Fecha: 4.2.09. ’
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Miguel Angel
Guardia Lopez.

ANEXO XI
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicion de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios'

Unidad Funcional: 03 Centros Académicos.

Servicios: Gestion Académica, Atencién al Usuario.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la Carta
de Servicios?.

Compromiso asociado Indicador

Poner a disposicion de los es-
tudiantes el 90% de los titulos
recibidos en las Secretarias
de los Centros enviados por
el Servicio de Asuntos
Generales de la UGR en un
plazo maximo de 15 dias
habiles

Porcentaje de los titulos
puestos a disposicion de los
estudiantes dentro del plazo

establecido

Responder al 90% de las
quejas y sugerencias de las
personas usuarias en un
plazo maximo de 10 dias
habiles

Porcentaje de quejas y suge-
rencias respondidas dentro
del plazo establecido

Fecha: 6.5.2009.
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Juan Antonio
Barros Jodar.
ANEXO Xl

Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicion de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Departamentos.

Servicios:

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la Carta
de Servicios?

Compromiso asociado Indicador

Numero de actualizaciones
de la pagina web al mes

Actualizar la pagina web
como minimo una vez al mes

Colgar en la pagina web al
menos el 50% de los
impresos normalizados

Porcentaje de impresos nor-
malizados y puesto en la web

Fecha:

Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): José Antonio

Lopez Fernandez.

ANEXO XIII

Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicion de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Editorial Universidad de Granada.
Servicios: Editorial Universidad de Granada.
Nuevos compromisos de mejora relacionados con la Carta

de Servicios?.

Compromiso asociado

Indicador

A que al menos en el 100%
de los casos, el plazo de toma
de decision sobre la publica-
cion de un libro no supere los
seis meses desde la entrada
a la EUG de la solicitud de
publicacion

Porcentaje de solicitudes que
se resuelven en un tiempo
inferior a seis meses desde
la entrada a la EUG de las
solicitudes de la publicacion

A que al menos seis titulos
agotados sean presentados

anualmente ante el Consejo
Editorial para su reedicion

Num. de titulos agotados
propuestos para su reedicion

Fecha: 25.2.09.

Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Yolanda Ortiz

Alejo.

ANEXO XIV

Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicion de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Servicio de Evaluacion, Calidad y Pla-

nes de Estudios.

Servicios: Servicio de Evaluacion, Calidad y Planes de Es-

tudio.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la Carta

de Servicios?.

Compromiso asociado

Indicador

Enviar por correo postal el
certificado del CAP, al 100%
de las personas que lo
soliciten en un maximo
de 5 dias habiles

Porcentaje de certificados
del CAP enviados por correo
postal en plazo en relacion a

los solicitados

Realizar el 90% de los
certificados de Satisfaccion
de Encuestas del Alumnado
sobre la actuacién docente

del profesorado en 7 dias
habiles desde su solicitud

Porcentaje de certificados de
Satisfacciéon de Encuestas del
Alumnado sobre la actuacion
docente del profesorado
realizados dentro del plazo de
7 dias habiles

Fecha: 20.4.09.

Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Maria Jesus

Moreno Moya.
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ANEXO XV
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: 33 Servicios Juridicos.

Servicios:

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

Compromiso asociado Indicador

Elaborar el 95% de las Porcentaje de propuestas
propuestas de resolucion de de resolucion en materia
expedientes disciplinarios en | disciplinaria elaborada en un

un plazo de 20 dias plazo de 20 dias

Reduccioén del 25% de los
plazos legalmente
establecidos en los

recursos y reclamaciones en
via administrativa

Porcentaje de recursos
resueltos en un plazo de
antelacion del 25% sobre lo
legalmente establecidos

Fecha:
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Juan Luis
Ruiz-Rico Diez.

ANEXO XVI
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Extension Universitaria.

Servicios:

1. Disedar, planificar, gestionar, coordinar y ejecutar las
actividades de formacion y difusion cultural correspondientes
a las siguientes areas:

- Catedra Antonio Dominguez Ortiz, Catedra Fernando de
los Rios, Catedra Federico Garcia Lorca y la Catedra Emilio
Garcia Gomez.

- Aula de Ciencia y Tecnologia y Aula de Artes Escénicas.

- Seminario de Medio Ambiente y Calidad de Vida/Catedra
José Saramago y Seminario de Estudios Asiaticos.

- Grupo de Teatro de la Universidad de Granada.

2. Difundir actividades culturales.

3. Colaborar y/o coproducir ciclos, conferencias, semina-
rios y representaciones teatrales.

4. Incentivar la creatividad artistica y colaborar con Tea-
tros locales y otras Instituciones.

5. Conceder los Premios de la Universidad de Granada
a la creacion artistica y cientifica para estudiantes universita-
rios en su modalidad Federico Garcia Lorca (Cuento, Poesia y
Teatro).

6. Contribuir a la formacién cultural de la comunidad uni-
versitaria y otros grupos de interés.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

Compromiso asociado Indicador

Realizar al menos 2 represen-
taciones teatrales en Granada
y otras 2 fuera de la
provincia de Granada del
Grupo de Teatro durante el
curso académico

Numero de representaciones
teatrales del Grupo de Teatro

Realizar al menos
4 actividades en colaboracion
con instituciones externas
durante el curso académico

Numero de actividades
realizadas con instituciones
externas

Fecha: 29.4.09.
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Manuela
Maldonado Moreno.

ANEXO XVII
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicion de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: 30.-Ordenacion Académica.

Servicios:

Elaboracién, gestion y seguimiento del Plan anual de Or-
denacion Docente.

Gestion académica de profesorado.

Gestién de estadisticas, para uso interno y externo a la
UGR.

Gestion del proceso de automatricula.

Gestion de tramites administrativos relacionados con la
contratacion de profesorado.

Gestion del programa de Apoyo a la Docencia Practica.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios*

Compromiso asociado Indicador

Realizar la alteracion de Porcentaje de Centros de la
matricula a través de Internet UGR que realizan
en el 100% de los centros de | la alteracion de la matricula a
la ugr través de Internet

Obtener una calificacién de 3
0 mayor a 3 sobre cinco en el
item «Satisfaccion General»
de las encuestas

Puntuacion media item

de satisfaccion del usuario

Fecha: Granada, 25 de febrero de 2009.
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): José A. Ver-
dejo Cobos.

ANEXO XVilI
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Prevencion.

Servicios: Servicio de Prevencion de Riesgos Labora-
les, Servicio de Proteccién Radiolégica y Unidad de Calidad
Ambiental.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.
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Compromiso asociado

Indicador

Compromiso asociado Indicador

Responder al 95% de las
solicitudes de informacién y
asesoramiento que lleguen al
correo oficial de la Unidad de
Calidad Ambiental (uca@ugr.
€s) en un plazo no superior a
3 dias habiles

Porcentaje de solicitudes
respondidas en plazo

Ofrecer asistencia psicosocial
a todo el personal de la UGR
que lo solicite

Porcentajes de solicitantes
que reciben asistencia
psicosocial

Fecha:

Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Francisco

Sicilia Gutiérrez.

ANEXO XIX

Vicerrectorado para la

Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la

Carta de

Servicios!

Unidad Funcional: Oficina de Relaciones Internacionales.

Servicios:

- Gestionar la movilidad internacional de estudiantes, pro-

fesores y PA.S.
- Gestionar los convenios,

difundir los proyectos interna-

cionales y asesorar en la elaboracion y gestion econdémica de

los mismos.

- Atender e informar al usuario.
- Mantener y fomentar la presencia institucional de la UGR
en las redes y asociaciones internacionales de universidades.

Nuevos compromisos de
Carta de Servicios?.

mejora relacionados con la

Compromiso asociado

Indicador

Realizar al menos dos Jorna-

das informativas anuale por

centros para estudiantes de
la UGR

Num. jornadas informativas
para estudiantes de la UGR
realizadas anualmente

Realizar al menos dos jorna-
das de informacion anuales

Num. de jornadas informati-
vas para solicitantes de pro-

para solicitantes de proyectos

yectos realizadas anualmente

Fecha: 17.2.09

Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Mercedes L6-

pez Roldan.

ANEXO XX

Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicion

de nuevos compromisos de la

Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Residencias y Colegio Mayor.
Servicios: R.l. Corrala de Santiago.

R.l. Carmen de la Victoria

C.M. Isabel La Catolica.

Nuevos compromisos de
Carta de Servicios?.

mejora relacionados con la

Entregar en el momento de
la recepcion del usuario, una
subcarpeta, en la que se le
informa de la normas de
funcionamiento del Centro 'y
donde recoge informacion
sobre las actividades
culturales de la Universidad y
turisticas de la ciudad
Contestar el 95 % de las
Quejas presentadas en un
plazo no superior a 10 dias
habiles desde su recepcion

Porcentaje de usuarios que
han recibido documentacion
impresa

Porcentaje de quejas contes-
tadas en 10 dias habiles

Fecha: 18 de febrero de 2009.

Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Juan Carlos
Morillas Pérez.

ANEXO XXI
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: 12 (Servicio de Alumnos).

Servicios:

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

Compromiso asociado Indicador

Resolver al menos el 90% de | Porcentaje de incidencias
las incidencias administrativas| resueltas durante los dias de
surgidas durante los dias de examen
celebracion de la Prueba de
Acceso (Selectividad), dentro
de ese mismo periodo de
tiempo
Elaborar la propuesta de
resolucion de las solicitudes
derivadas al area de asuntos
generales y académicos, que
se tramiten con informe o
realizacion de cualquier otro
acto de instruccion, en un
plazo maximo de 15 dias
habiles desde la entrada de
la solicitud en el servicio de
alumnos

Tiempo de elaboracion de la
propuesta de resolucion

Fecha: 5 de mayo de 2009.
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Ramén Ma-

drid Pérez.
ANEXO XXII

Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicion de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Servicio de Asistencia Estudiantil.
Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.
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Compromiso asociado

Indicador

Resolver en el momento, el
95% de las demandas de
asesoria juridica planteadas
por los estudiantes in situ

Porcentaje de consultas de
asesoria juridica resueltas
planteadas in situ en el
momento

Garantizar el 90% del cierre
de los expedientes de los vi-
sitantes séneca, antes del 31
de octubre, para cada curso
académico

Porcentaje de expedientes
séneca visitantes cerrados.
antes de 31 de octubre

- Gestion de altas, bajas y ceses en la Seguridad Social, y
tramite de todos los procesos relativos a la Incapacidad Tem-
poral, y a los permisos por maternidad y paternidad, de todo el
personal de la Universidad que esta cotizando.

- Emision de certificados relativos a las cotizaciones.

- Atencion al usuario, e informacion personalizada y a tra-

vés de la web del Servicio.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la

Carta de Servicios?.

Fecha: 20 de febrero de 2009.

Fdo. Concepcién Ramos Gonzalez. Responsable de la

Unidad Servicio Asistencia Estudiantil.

ANEXO XXIII

Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la

Carta de Servicios!

Unidad Funcional: 23 «Servicio de Asuntos Generales».

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la

Carta de Servicios?.

Compromiso asociado

Indicador

Remitir al Ministerio compe-
tente en materia universitaria
los expedientes de los Titulos

oficiales con validez en todo

el territorio nacional en un
plazo medio de 18 dias
habiles desde la entrada del
expediente en el SAG

Tiempo medio empleado en

la remisién al Ministerio com-

petente en materia universi-
taria, de los expedientes de
Titulos Oficiales con validez
en todo el territorio nacional,
desde su entrada en el SAG

Compromiso asociado

Indicador

Asegurar que, al menos, el
85% de los usuarios tengan
una valoracion positiva (*)
respecto a la estructura e
informacion disponible
en la pagina Web del
Servicio.(Medida a través de
la encuesta de satisfaccion
de usuarios)

Porcentaje de usuarios con

valoracion positiva respecto

a la estructura e informacion

disponible en la pagina Web
del Servicio

Asegurar que el 100% de
los certificados de la renta
puedan estar disponibles en
el Acceso Identificado de la
web de la UGR a partir del 28
de febrero

Porcentaje de usuarios que
tienen disponible el certi-
ficado de la renta a partir
del dia 28 de febrero en el
acceso identificado

Remitir a los usuarios que no
tenga posibilidad de entrar en
el Acceso Identificado de la
web de la UGR los
Certificados de la Renta, el
dia 15 de marzo como fecha
maxima

Fecha en la que se envian los
Certificados de la Renta a los
usuarios

(*) Para medir este compromiso se utiliza los siguientes

items:

- [TEM 1: La pagina web del Servicio le ha permitido en-

(Seccion de titulos) (Seccion de Titulos)

Remitir a la Escuela de
Posgrado los Titulos propios
de la UGR, en un plazo medio
de 20 dias habiles desde su
entrada en el SAG (Seccién
de Titulos)

Tiempo medio empleado
en la remision a la Escuela
de Posgrado de los Titulos

propios de la UGR, desde su
entrada en el SAG (Seccion
de Titulos)

Fecha: 1 de abril de 2009.
Fdo. Antonia Garcia Lledd. Jefa del Servicio de Asuntos
Generales.

ANEXO XXIV
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: 08 Servicio de Habilitacion y Seguridad
Social.

Servicios:

- Elaboracion y pago de la ndminas del Personal de Ad-
ministracion y Servicios (funcionario, laboral fijo y eventual),
personal docente (funcionario, contratado administrativo,
contratado laboral, y plazas vinculadas, es decir, aquellas en
las que se desarrollan funciones docentes, investigadora y de
asistencia sanitaria), y néminas complementarias.

- Emision de certificados de la renta y certificados de re-
tribuciones pagadas.

contrar la informacion que buscaba. Para este item se consi-
dera valoracion positiva la respuesta Si.

- ITEM 2: ;Como valora la informacion disponible en la
Web del Servicio?: Para este item se considera valoracion posi-
tiva las respuestas Excelente o Buena.

Fecha: 17 de febrero de 2009.
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Francisco
Garcia Jaldo.

ANEXO XXV
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicion de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Servicio de Masteres Oficiales y Doc-
torado.

Servicios:

1. Gestionar la oferta y asignar la dotacién econdémica de
los Masteres Oficiales y Programas de Doctorado.

2. Tramitar el acceso y la preinscripcion a los Masteres
Oficiales, Masteres Erasmus Mundus y Doctorado.

3. Realizar la matriculacion en los Masteres Oficiales y
Doctorado.

4. Admision de las Tesis Doctorales a depdsito y tramitar
los procesos relacionados con la defensa de las mismas.

5. Tramitacion de:

- Los expedientes de Titulos de Master Oficial y Doctor/a.
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- La ordenacion docente, actas, traslados de expediente,
reconocimiento y transferencia de créditos, alteraciones de
matricula, certificados, becas, prueba de idioma, devolucion
de precios publicos.

- Todas las solicitudes presentadas por los distintos Coor-
dinadores ante el Ministerio de Ciencia e Innovacién a las con-
vocatorias para la obtencién de la mencion de calidad a los
Programas de Doctorado y Masteres Oficiales y convocatorias
de ayudas para la movilidad de profesores y estudiantes.

- Los Premios Extraordinarios de doctorado.

- Las propuestas de Doctor Honoris Causa.

- Los convenios para programas de doctorado: interuni-
versitarios (Universidades Espafiolas), internacionales y coope-
rativos (Universidades Iberoamericanas).

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

11. Colaborar con los Centros Universitarios y las distintas
titulaciones para la adquisicion de competencias profesionales
que mejoren la insercion laboral.

12. Elaborar estudios e informes sobre salidas profesio-
nales e insercion laboral de los universitarios de la Universidad
de Granada en el mercado de trabajo.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

Compromiso asociado Indicador

Realizar al menos 3 sesiones
de introduccion a la Funcion
Publica al afio

Numero de sesiones de intro-
duccion a la Funcion Publica

Compromiso asociado Indicador

Gestionar administrativa-
mente al menos dos Masteres
Erasmus Mundus en donde la

Universidad de Granada sea
coordinadora y otros dos en
donde sea socia

Tramitar el 90% de las
propuestas de Doctor Honoris
Causa desde que se emite
el informe favorable por la
Comision de Doctorado y es
enviado a Secretaria General

Numero de Masteres
Erasmus Mundus

Porcentaje de propuestas
de Doctor Honoris Causa
tramitadas en plazo

Obtener de al menos el 50 %
de las titulaciones, catalogos
de habilidades y compe-
tencias para informar a los
estudiantes y titulados sobre

Porcentaje de titulaciones con
catalogos de habilidades y
competencias

las salidas profesionales

en el plazo méaximo de 10 dias

Fecha: 30.4.09.
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): José Balderas
Cejudo.

ANEXO XXVI
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Centro de Promocion de Empleo y
Préacticas

Servicios:

1. Informar y orientar profesionalmente a los alumnos vy ti-
tulados para mejorar sus posibilidades de insercion profesional.

2. Proporcionar un primer contacto con el mundo laboral
mediante la realizacion de practicas en empresas.

3. Asesorar y motivar a aquellos alumnos/as que tengan
vocacion empresarial, a través del programa de Junior Empre-
sas, asi como proporcionar la posibilidad de poner en practica
los conocimientos obtenidos en los estudios.

4. Gestionar y difundir ofertas de empleo para titulados
universitarios.

5. Gestionar las ofertas de practicas/empleo de empre-
sas y entidades.

6. Dar cobertura legal para el desarrollo de practicas.

7. Asesorar sobre estudios y titulaciones requeridas y
competencias profesionales de las mismas.

8. Realizar actividades que favorezcan la contratacion
como es la organizacion de la Feria Internacional del Empleo
para Universitarios.

9. Informar sobre oportunidades de trabajo o estancias
préacticas en el extranjero.

10. Informar del acceso a la funcién publica.

Fecha: 30.4.09
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Rafael Pere-
grin Espinosa.

ANEXO XXVII
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicion de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Personal de Administracion y Servicios
(PAS).

Servicios:

- Gestion de los procesos de seleccion del personal, labo-
ral y funcionario, de administracion y servicios.

- Gestion de los procesos relacionados con la vida admi-
nistrativa del personal de administracion y servicios.

- Elaboracion de certificaciones relativas a la vida admi-
nistrativa del personal de administracion y servicios.

- Gestion de los procesos de contratacion temporal o
nombramiento de interinos.

- Gestion de los procesos de promocion del personal de
administracion y servicios.

- Gestion de la formacion del PAS.

- Gestion del Aula Virtual de Formacién del PAS.

- Asesoramiento y apoyo a las distintas Unidades Funcio-
nales para el logro de los objetivos de elaboracion de un plan
estratégico y de evaluacion del desempefo, establecidos en
el Complemento de Productividad para la Mejora y Calidad de
los Servicios que presta el PAS (CPMCS).

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

Compromiso asociado Indicador

Resolver el 95% de las Porcentaje reincidencias
incidencias de adscripcion a | de adscripcién a unidades
unidades funcionales del PAS | funcionales del PAS resueltas
en un plazo de 5 dias habiles | en plazo de cinco dias habiles

tras recibir el comunicado tras recibir el comunicado
en el Gabinete de Recursos | en el Gabinete de Recursos
Humanos y Organizacion Humanos y Organizacién

Disponer en la Web del
Servicio de PAS de todos los
modelos de solicitud

Porcentaje de modelos de
solicitud disponibles en la
Web del Servicio de PAS

existentes para los usuarios

Fecha:
Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Félix Raya
Mufoz.
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ANEXO XXV
Vicerrectorado para la Garantia de la Calidad

Propuesta sobre la adquisicién de nuevos compromisos de la
Carta de Servicios!

Unidad Funcional: Unidad Central de Servicios.
Servicios: Conserjerias, Correos, Limpieza y Seguridad.

Nuevos compromisos de mejora relacionados con la
Carta de Servicios?.

Compromiso asociado
Comunicar al menos el 95 %
de las incidencias asociadas

a mantenimiento ocurridas
en los servicios en los que
presta su apoyo el personal
de conserjeria, en un maximo
de dos horas

Indicador

% de incidencias tramitadas
en el plazo maximo de 2
horas

Compromiso asociado

Indicador

Revisar al menos el 90 % de
la documentacion recibida
por parte de la Encargada
de equipo de limpieza en
un maximo de 48 horas, y

comunicar al menos el 90%
de las posibles incidencias

detectadas en las 48 horas
siguientes a su recepcion

% de documentos revisados
en las 48 horas posteriores a
Su recepcion

% de incidencias comunicadas
en las 48 horas posteriores a
su deteccién

Fecha: 27.2.09

Fdo. (Responsable de la Unidad Funcional): Manolo Ga-

rrido Maldonado.

NOTAS DOCUMENTO:

1. Los acuerdos que se tomen contaran con el consenso de la mayoria

de sus miembros.

2. Deben ser al menos dos. Estos compromisos pasaran a formar parte
de la Carta de Servicios tras obtener el informe favorable de la Comision de
Cartas de Servicios y ser aprobadas por el Consejo de Gobierno.




