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RESOLUCION de 16 de febrero de 2009, de la Uni-
versidad de Huelva, por la que se aprueba la Carta de
Servicios de Secretaria General y Registro.

Visto el proyecto de la Carta de Servicios elaborado por Se-
cretaria General y Registro de la Universidad de Huelva, y de
acuerdo con el informe favorable de la Direccion General de
Modernizacion e Innovacioén de los Servicios Publicos de la Con-
sejeria de Justicia y Administracion Publica, en uso de la compe-
tencia que me confiere el art. 7.1 del Decreto 317/2003, de 18
de noviembre, por el que se regulan las Cartas de Servicios, el
sistema de evaluacion de la calidad de los servicios y se estable-
cen los Premios de la Calidad de los Servicios Publicos.

RESUELVO

1. Aprobar la Carta de Servicios de Secretaria General y
Registro de la Universidad de Huelva, que se incorpora como
Anexo a esta Resolucion.

2. Ordenar la publicacion de la presente Resolucion y la
Carta de Servicios de Secretaria General y Registro de la Univer-
sidad de Huelva en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

3. La presente Carta de Servicios tendra efectos a partir
del dia siguiente de su publicacién en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia.

Huelva, 16 de febrero de 2009.- El Rector, Francisco José
Martinez Lopez.

ANEXO

CARTA DE SERVICIOS DE SECRETARIA GENERAL
Y REGISTRO DE LA UNIVERSIDAD DE HUELVA

PROLOGO

La Carta de Servicios de Secretaria General y Registro
de la Universidad de Huelva nace con el proposito de facilitar
a la comunidad universitaria y a la ciudadania en general la
obtencién de informacion, los mecanismos de colaboracion y
la posibilidad de participar activamente en la mejora de los
servicios proporcionados.

Esta Carta tiene como objetivo mejorar los servicios pres-
tados por la Unidad Funcional de Secretaria General y Regis-
tro a las personas usuarias. Como consecuencia, esta Unidad
adoptara las medidas necesarias para garantizar que se apli-
que en toda su extension el contenido de la misma, por parte
del personal adscrito a la referida Unidad.

A) DATOS GENERALES

1. Datos identificativos.

1.1. Datos identificativos de Secretaria General y Registro.

Secretaria General y Registro es una Unidad de la Univer-
sidad de Huelva adscrita a Secretaria General.

1.2. Misién de Secretaria General y Registro.

Organizar y coordinar la gestiéon documental y las di-
versas actividades de caracter universitario generadas en la
Universidad de Huelva, mediante la recepcion, canalizacion y
coordinacion de la documentacion recibida y enviada. Basan-
dose en valores de calidad, eficacia, coherencia, respeto a la
legislacion vigente y servicio a la comunidad universitaria y a
la sociedad, procurando la satisfaccion y desarrollo del per-
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sonal que integra la Unidad Funcional de Secretaria General
y Registro, siendo de esta forma un referente en la gestion
documental. Asimismo, se ocupa de toda la gestion y funcio-
namiento de los drganos colegiados de gobierno de la Univer-
sidad de Huelva.

1.3. Responsable de la Carta.

La persona titular de la Secretaria General es la respon-
sable de la elaboracion, gestién y seguimiento de la presente
Carta de Servicios.

1.4. Formas de colaboracion y participacion con la Secre-
taria General y Registro.

Las personas usuarias de los servicios que presta Secre-
taria General y Registro en calidad de clientes, ya sean de ca-
racter interno -comunidad universitaria- o externo -la sociedad
en general-, podran colaborar en la mejora de la prestacion
del servicio mediante la expresion de sus opiniones en las
encuestas anuales que se realicen sobre la prestacion de los
servicios, o bien empleando los medios ordinarios que la Uni-
dad tiene a disposicion de los/as interesados/as para efectuar
las sugerencias y reclamaciones que consideren oportunas en
cada momento. Asimismo a facilitar las direcciones y formas
de acceso que los/as usuarios/as pueden utilizar a tal efecto.

2. Servicios.

2.1. Relacién de servicios que presta.

1. Dar registro, certificaciones y entradas de documentos
oficiales.

2. Elaborar los proyectos de normativa de régimen interno
y general de la Universidad de Huelva (UHU).

3. Impulsar y coordinar los procesos electorales generales
y ejecutar los acuerdos que se adopten en relacion con ellos.

4. Asistir al Consejo de Gobierno y otros érganos colegia-
dos en las sesiones que se celebren.

5. Elaborar y comunicar las convocatorias de forma con-
vencional y telematica, asi como las actas y acuerdos adopta-
dos en el Consejo de Gobierno y otros organos colegiados.

6. Certificar los acuerdos adoptados por 6rganos de go-
bierno y otros dérganos, y la pertenencia a érganos de gobierno
y otras certificaciones dependientes del servicio.

7. Formalizar y cursar las propuestas de nombramientos
y ceses de cargos académicos y realizar los actos de toma de
posesion.

8. Atender presencial, telefonica y telematicamente a los/
as interesados/as en asuntos en los que estén implicados/as,
en procesos que gestione la Secretaria General, y otras cir-
cunstancias.

9. Informar convenios, contratos, normativa de régimen
de régimen interno y general, interpretar o aplicar normas ju-
ridicas, y cuestiones de muy diversa indole que afecten a la
Universidad de Huelva.

10. Informar los recursos administrativos interpuestos
contra actos de los 6rganos de gobierno de la Universidad de
Huelva.

11. Publicar en el Boletin electrénico de la UHU y en la Web
de Secretaria General: Resoluciones y Acuerdos adoptados por
organos de la Universidad de Huelva y normativa propia.

2.2. Normas reguladoras del servicio prestado por la Se-
cretaria General y Registro:

- Constitucion Espafiola de 1978 (BOE num. 311, de
29.12.78).

- Ley Organica 2/2007, de 19 de marzo, de reforma del
Estatuto de Autonomia para Andalucia (BOE num. 68, de
20.3.07).

- Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universi-
dades (BOE de 24.12.01), reformada por Ley Organica 4/2007,
de 12 de abril (BOE num. 89, de 13.4.2007).

- Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre (BOE num.
298, de 14 de diciembre), de Proteccion de Datos de Caracter
Personal y su Reglamento de Desarrollo.

- Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universi-
dades (BOJA num. 251, de 31.12.03).

- Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electronica
(BOE num. 304, de 20.12.03).

- Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de
la Junta de Andalucia (BOJA num. 215, de 31.10.07).

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun (BOE num. 285, de 27.11.92), modificada
por Ley 6/1997, Ley 29/1998, Ley 4/1999 y Real Decreto-Ley
14/1993.

- Decreto 204/1995, de 29 de agosto, por el que se es-
tablecen medidas organizativas para los servicios administrati-
vos de atencion directa a los ciudadanos (BOJA num. 136, de
26.10.95).

- Decreto 299/2003, de 21 de octubre, por el que se
aprueban los Estatutos de la Universidad de Huelva (BOJA
num. 214, de 6.11.03).

- Manual del Registro General de la Universidad de Huelva,
aprobado por el Consejo de Direccion de fecha 17 de diciem-
bre de 2007.

- Manual del Registro Telematico de la Universidad de
Huelva, aprobado en Consejo de Direccion de fecha 17 de di-
ciembre de 2007.

3. Derechos de los usuarios y usuarias de los servicios.

3.1. Derechos de los usuarios y usuarias.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 30/1992, de Ré-
gimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comun, las personas usuarias tienen
derecho, entre otros, a:

1. Ser tratadas con el debido respeto y consideracion.

2. Recibir informacion de interés general y especifico de
los procedimientos que les afecten, que se tramiten de ma-
nera presencial, telefonica o telematica.

3. Ser objeto de una atencién directa y personalizada.

4. Obtener la informacion administrativa de manera eficaz.

5. Recibir una informacion administrativa real, veraz y ac-
cesible, dentro de la mas estricta confidencialidad.

6. Obtener una orientacién positiva.

7. Conocer la identidad de las autoridades y del perso-
nal funcionario que tramitan los procedimientos en que sean
parte interesada.

8. En caso de personas con discapacidad, ser tratadas
con la deferencia y especial garantia en el tratamiento de sus
datos personales y favorecer la accesibilidad a los servicios.

9. Conocer, en cualquier momento, el estado de tramitacion
de los procedimientos en los que tengan la condicion de intere-
sados/as y obtener copias de documentos contenidos en ellos.

10. Obtener copia sellada de los documentos que presen-
ten, aportandola junto con los originales, asi como a la devo-
lucién de éstos, salvo cuando los originales deban de obrar en
el procedimiento.

Las personas usuarias tienen derecho al tratamiento de
sus datos personales con la garantia establecida en la Ley Or-
ganica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos
de caracter personal (BOE num. 298, de 14 de diciembre).

4. Sugerencias y reclamaciones.

Quienes utilicen los servicios de la Secretaria General y
Registro podran realizar sus quejas a través de:

- Correo electrénico: sec.general@uhu.es

- Teléfonos: 959 218 021-959 218 104 y fax: 959 218 082.

- Direccion Postal: Secretaria General y Registro; C/ Dr.
Cantero Cuadrado, num. 6; 21071 Huelva; y a través del bu-
z6n de sugerencias situado en esta direccion.

La direccion de Secretaria General y Registro llevara el
control de las sugerencias y reclamaciones que se presenten
en relaciéon con el funcionamiento del servicio prestado, de-
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biéndose notificar al interesado/a, en el plazo de doce dias,
las actuaciones realizadas y los resultados obtenidos.

5. Direcciones y formas de acceso:
5.1. Direcciones postales, telefonicas y telematicas.

Para contactar con Secretaria General y Registro, las per-
sonas interesadas podran dirigirse a:

- Direccion Postal: Secretaria General y Registro; C/ Dr.
Cantero Cuadrado, num. 6; 21071 Huelva; y a través del bu-
z6n de sugerencias situado en esta direccion.

- Teléfonos: 959 218 021-959 218 104 y fax: 959 218 082.

- Via web: http://www.uhu.es/sec.general/.

- Correo electronico: sec.general@uhu.es.

- 0 a través del Registro General de la Universidad (Uni-
versidad de Huelva; C/ Dr. Cantero Cuadrado, num. 6; 21071
Huelva).

5.2. Formas de acceso y transporte.

La Unidad de Secretaria General y Registro de la Univer-
sidad de Huelva, esta situada en el Campus Universitario de
Cantero Cuadrado. Se divide en Secretaria General, ubicada
en la tercera planta del Rectorado, y Registro General, situado
en la planta baja del mismo edificio.

Existe transporte publico de autobuses urbanos para ac-
ceder a dicho campus, concretamente la linea num. 2. EI Cam-
pus esta situado en la zona centro de la capital onubense.
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5.3. Plano de situacion.

"2 e.0] e op ujnbeor ajjen
SA

Secretaria General y Registro
Campus Cantero Cuadrado
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B) COMPROMISOS E INDICADORES DE CALIDAD

1. Compromisos de calidad.

1. Registrar las entradas/salidas de la documentacion en
el mismo dia de su recepcion y distribuirla a su destinatario/a
en el dia habil inmediato siguiente al de su registro.

2. Resolver la expedicion de copias compulsadas de do-
cumentos emitidos por la Universidad de Huelva, en un plazo
no superior a un dia a contar desde la fecha de la entrada de
la solicitud.

3. Actualizar las bases de datos antes del envio de las
convocatorias.

4. Resolver todas las convocatorias presentadas cada vez
que necesiten reunirse con caracter ordinario o extraordinario
0 seglin determine la normativa.

5. Elaborar todos los certificados solicitados en un plazo
inferior a una semana.

6. Responder las sugerencias y reclamaciones de las per-
sonas usuarias en un plazo maximo de doce dias desde su
recepcion.

7. Evacuar todos los informes de Convenios y Contratos
de investigacion promovidos (Convenios y Contratos al amparo
de los articulos 68 y 83 de la LOU).

8. Publicar en la web y en el Boletin Oficial de la Uni-
versidad de Huelva (BOUH) los acuerdos adoptados por los
organos colegiados de gobierno de caracter general de dicha
Universidad, en un plazo no superior a dos dias habiles a con-
tar desde la fecha de su adopcion.

9. Realizar dos ediciones del BOUH al afio.

2. Indicadores de calidad.

1. Porcentaje de entradas/salidas de la documentacion
registradas y distribuidas en el plazo establecido.

2. Porcentaje de copias compulsadas expedidas en un
plazo no superior a un dia.

3. Tiempo de actualizacion de la base de datos.

4. Porcentaje de las convocatorias resueltas en relacion
con las convocatorias presentadas.

5. Porcentaje de certificados elaborados en un plazo infe-
rior a una semana desde que se recibe la solicitud.

6. Porcentaje de sugerencias y reclamaciones respondi-
das en el plazo maximo de doce dias.

7. Porcentaje de Convenios y Contratos informados en re-
lacion al total de los promovidos.

8. Porcentaje de acuerdos de los drganos colegiados pu-
blicados en un plazo no superior a dos dias habiles.

9. Numero de ediciones del BOUH realizadas al afio.

C) DATOS DE CARACTER COMPLEMENTARIO

El horario es:

Horario genérico de 8,00 a 15,00 horas tanto presencial
como telefénicamente. Horario de atencién al publico, de lu-
nes a viernes de 9,00 a 14,00 horas. En periodos vacaciona-
les y cuando sea necesario abrir los sabados, de 9,30 a 13,30
horas. El registro telematico funciona ininterrumpidamente las
24 horas del dia, salvo las paradas debidas al mantenimiento
del mismo.



