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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 la Unidad Funcional de Apoyo a los Depar-
tamentos.

Visto el proyecto de la Carta de Servicios elaborado por la
Unidad Funcional de Apoyo a los Departamentos de la Univer-
sidad de Huelva y de acuerdo con el informe favorable de la
Direccion General de Modernizacion e Innovacion de los Servi-
cios Publicos de la Consejeria de Justicia y Administracion Pu-
blica, en uso de la competencia que me confiere el art. 7.1 del
Decreto 317/2003, de 18 de noviembre, por el que se regula
las Cartas de Servicios, el sistema de evaluacion de la calidad
de los servicios y se establecen los Premios de la Calidad de
los Servicios Publicos.

RESUELVO

1. Aprobar la Carta de Servicios de la Unidad Funcional
de Apoyo a los Departamentos 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 la Unidad Funcional de Apoyo a los De-
partamentos de la Universidad 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 publicacion en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia.

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

CARTA DE SERVICIOS DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE APOYO
A LOS DEPARTAMENTOS DE LA UNIVERSIDAD DE HUELVA

PROLOGO

La Carta de Servicios de la Unidad Funcional de Apoyo a
los Departamentos de la Universidad de Huelva nace con el
propdsito de facilitar a la comunidad universitaria y a la ciuda-
dania la obtencion de informacion, los mecanismos de colabo-
racion y la posibilidad de participar activamente en la mejora
de los servicios proporcionados por dicha Unidad.

Esta Carta tiene como objetivo mejorar los servicios pres-
tados por la Unidad Funcional de Apoyo a los Departamentos
a las personas usuarias. Como consecuencia, adoptara las
medidas necesarias para garantizar que se aplique en toda
su extensioén el contenido de la misma, por parte del personal
que integra esta Unidad.

A) DATOS GENERALES

1. Datos identificativos.

1.1. Datos identificativos de la Unidad Funcional de Apoyo
a los Departamentos.

La Unidad Funcional de Apoyo a los Departamentos es
una Unidad de la Universidad de Huelva integrada por el per-
sonal administrativo adscrito a los Departamentos, dependien-
tes organicamente de la persona titular de la Gerencia.

1.2. Misién de la Unidad Funcional de Apoyo a los Depar-
tamentos.

Dar soporte administrativo y técnico en el ambito docente
e investigador, trabajando bajo el principio de excelencia utili-
zando los recursos materiales disponibles para el eficiente fun-
cionamiento del departamento, satisfaciendo las necesidades
y expectativas de los distintos usuarios y usuarias a los que
presta sus servicios, dentro y fuera de la Universidad.

1.3. Responsable de la Carta.

La persona titular de la Gerencia de la Universidad de
Huelva es la responsable de la elaboracion, gestion y segui-
miento de la presente Carta de Servicios, asi como responsa-
ble ultimo de la propia Unidad Funcional.

1.4. Formas de colaboracion y participacion con la Uni-
dad Funcional de Apoyo a los Departamentos.

Las personas usuarias de los servicios que presta la Uni-
dad Funcional de Apoyo a los Departamentos en calidad de
clientes, ya sean de caracter interno -comunidad universita-
ria- 0 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 siguientes
medios:

- Buzon de Sugerencias, via correo electrénico: qys.dp-
tos@uhu.es.

- Correo electronico: Individualizado por Departamentos (actua-
lizado en http://www.uhu.es/departamentos/departamentos.htm).

- Teléfono: 959 218 000 y fax: 959 218 080.

- Direccion postal: Individualizada por Departamentos (actuali-
zado en http://www.uhu.es/departamentos/departamentos.htm).

Las opiniones recibidas en el buzon comun de la Unidad
se remitiran a la Direccion del Departamento o Departamen-
tos afectados, para su conocimiento. Los correos ordinarios y
electronicos individualizados por Departamento se remitiran al
Secretario/a de cada Departamento.

2. Servicios.

2.1. Relacion de servicios que presta.

La Unidad Funcional de Apoyo a los Departamentos rea-
liza, entre otros, los siguientes servicios:

1. Tramitar el presupuesto de gastos anual asignado al
Departamento.

2. Cumplimentar y actualizar el Plan de Organizacion Do-
cente departamental.

3. Tramitar propuestas y documentacion relativas a la
contratacion del profesorado adscrito al Departamento.

4. Prestar apoyo administrativo a los Organos Colegiados
del Departamento.

5. Orientar a las personas usuarias y tramitar sus solici-
tudes.

6. Recibir, tramitar y dar salida a la documentacion e in-
formacion relativa al Departamento.

2.2. Normas reguladoras del servicio prestado por la Uni-
dad Funcional de Apoyo a los Departamentos.

2.2.1. Normas reguladoras de caracter general.

1. Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre (BOE 307,
de 24.12.2001), de Universidades, modificada por la Ley Orga-
nica 4/2007, de 12 de abril (BOE 89, de 13.4.2007).

2. Ley 15/2003, de 22 de diciembre (BOJA 251, de
31.12.03), Andaluza de Universidades.

3. Ley 30/1992, de 26 de noviembre (BOE 285, de
27.11.1992), de Régimen Juridico de las Administraciones Pu-
blicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

4. Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre (BOE 298,
de 14.12.1999), de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

5. Ley 7/2007, de 12 de abril (BOE 89, de 13.4.2007), del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

6. Ley 31/1995, de 8 de noviembre (BOE 269, de
10.11.1995), de Prevencion de Riesgos Laborales.

7. Estatutos de la Universidad de Huelva, aprobados por
acuerdo del Consejo de Gobierno de la Comunidad Auténoma
de Andalucia, de 21 de octubre de 2003, publicados por De-
creto 299/2003, de 21 de octubre (BOJA 214, de 6.11.03).

2.2.2. Normas reguladoras de caracter especifico.

1. Reglamento de régimen interno de los Departamentos
Universitarios, aprobado por acuerdo de la Junta de Gobierno
de 22.9.00.

2. Normativa de Gestion del Gasto de la Universidad de
Huelva, publicada con el Presupuesto Anual en www.uhu.es/
auditoria_y_control_interno.

3. Criterios para la elaboracion del Plan de Organizacion
Docente de la Universidad de Huelva publicados en www.uhu.
es/planificacion_personal_docente.

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

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. Recibir informacion de interés general y especifica en
los procedimientos que les afecten.

2. Atencion directa y personalizada, obteniendo la infor-
macion administrativa de manera eficaz y rapida.

3. Obtener una orientacion positiva.

4. |dentificar a las autoridades y al personal del servicio
bajo cuya responsabilidad se tramiten los procedimientos en
que sea parte.

5. Obtener copia con registro de Entrada, si asi lo solici-
tan, de los documentos que presenten.

6. Tratamiento de sus datos personales con las garantias
establecidas en la Ley Organica de Proteccion de Datos de
Caracter Personal 15/99, de 13 de diciembre (BOE 298, de
14.12.99).

7. Catélogo de derechos de los/as interesados/as reco-
gido en la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

4. Sugerencias y reclamaciones.

Quienes utilicen los servicios de la Unidad Funcional de
Apoyo a los Departamentos podran realizar sus quejas a tra-
vés de:
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- Buzon de sugerencias, via correo electronico: qys.dp-
tos@uhu.es.

- Correo electronico: Individualizado por Departamentos (actua-
lizado en http://www.uhu.es/departamentos/departamentos.htm).

- Teléfono: 959 218 000 y fax: 959 218 080.

- Direccion Postal: Individualizada por Departamentos (actuali-
zado en http://www.uhu.es/departamentos/departamentos.htm).

El/la responsable de la Unidad Funcional de Apoyo a los
Departamentos, remitira al personal adscrito al Departamento
afectado las sugerencias y reclamaciones que se presenten en
relacion con el funcionamiento del servicio prestado, debiendo
éste notificar al interesado/a, en el plazo de quince dias a par-
tir de la recepcién en el Departamento de la sugerencia/re-
clamacion en cuestion, las actuaciones realizadas en relacion
con las quejas.

Se informara a la Direccidn de los Departamentos afec-
tados de las sugerencias/reclamaciones recibidas en el buzén
comun de la Unidad Funcional, asi como las recibidas en los
correos ordinarios y electronicos individualizados del personal
adscrito a los Departamentos.

5. Direcciones y formas de acceso.
5.1. Direcciones postales, telefénicas y telematicas.

Para contactar con la Unidad Funcional de Apoyo a los
Departamentos, las personas interesadas, como clientes inter-
nos/externos, podran dirigirse a:

- Correo electronico: Individualizado por Departamentos (actua-
lizado en http://www.uhu.es/departamentos/departamentos.htm).

- Direccién postal: Individualizada por Departamentos (ac-
tualizado en http://www.uhu.es/departamentos/departamen-
tos.htm).

- Teléfono: 959 218 000 y fax: 959 218 080.

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

5.2. Formas de acceso y transporte.

Los Departamentos universitarios se encuentran en cada
uno de los centros de los distintos campus universitarios. El
acceso a estos ultimos es el siguiente:

Campus de EI Carmen: Lineas 3,5 y 8 de autobuses urbanos.
Campus de la Merced: Lineas 1,2 y 5 de autobuses urbanos.
Campus de La Rabida: Servicios de autobuses Damas, S.A.
(Avda. Doctor Rubio s/n).

Tlfno.: 902 114 492. Mas informacion en:
http://www.uhu.es/sacu/informacion/transporte.htm.
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5.3. Planos de situacion.

Faduitad o (T, onl Teaby

|
i
¥
g
.
g

Pl i




Pagina nam. 84 BOJA nam. 37 Sevilla, 24 de febrero 2009

B) COMPROMISOS E INDICADORES DE CALIDAD

1. Compromisos de calidad.

1. Entrega semestral del estado de cuentas de las unida-
des de gasto del Departamento al responsable de las mismas.

2. Registro de facturas en el sistema informatico UXXI/EC
en un plazo no superior a quince dias, a partir de la recepcion
de las mismas.

3. Grabacion, en diez dias, de la informacion del Plan de
Organizacion Docente mediante el sistema informatico UXXI/
ACE, de acuerdo con las directrices aprobadas en Consejo de
Departamento.

4. Actualizacion, en el plazo de quince dias, del Plan de
Organizacion Docente, derivada de las contrataciones de pro-
fesorado, a partir de la aprobacion por el 6rgano competente.

5. Recepcion, tramitacion y remision de la documenta-
cion a los 6rganos competentes, alcanzando una valoracion
de 3 o superior, en las preguntas especificas de la encuesta
de satisfaccion.

6. Dar respuesta valida al 100% de las peticiones de las
personas usuarias.

7. Recepcion, registro y remision de la documentacion,
asi como su comunicacion a los érganos competentes del De-
partamento, en un plazo de dos dias.

2. Indicadores de calidad.

1. Porcentaje de estado de cuentas de las unidades de
gasto del Departamento entregados en plazo.

2. Porcentaje de facturas registradas en plazo en el sis-
tema informatico.

3. Grabacion de la informacion del Plan de Organizacion
Docente del Departamento, en un plazo de diez dias, a partir
de la aprobacion por el érgano competente.

4. Grabacién de la informacién en el Plan de Organizacion
Docente de las contrataciones de profesorado en un plazo de
quince dias, a partir de la aprobacién por el érgano competente.

5. Valoracion de los resultados de las preguntas especifi-
cas de las encuestas.

6. Porcentaje de respuestas validas a las peticiones de
las personas usuarias.

7. Agilidad en la gestion administrativa.

C) DATOS DE CARACTER COMPLEMENTARIO

Horario presencial de atencion al publico de 9 a 14 horas.
Mediante teléfono y correo electrénico en los numeros y di-
recciones individualizadas por Departamentos, disponibles en:
http://www.uhu.es/departamentos/departamentos.htm.



