BUZON DE SUGERENCIAS
Y RECLAMACIONES

Los ciudadanos y ciudadanas podran ejercer el derecho a
presentar quejas y reclamaciones y sugerencias orientadas
ala mejora, eficiencia y calidad del servicio a través del Libro
de Quejas y Sugerencias, localizado en el Registro General
de la Universidad de Jaén (edificio Rectorado) y en el Ne-
gociado de Informacion y Registro con sede en la Escuela
Politécnica Superior de Linares o mediante el buzén de su-
gerencias de nuestra web:

http://www.ujaen.es/serv/servinfo

Las decisiones o cualquier accion tomada con respecto a
las quejas y sugerencias presentadas serdn comunicadas
a la persona usuaria identificada en el plazo maximo de 10
dias naturales desde que se le cursé notificacion del inicio
de su tramitacion.

MEDIDAS DE SUBSANACION
Y OTRAS FORMAS DE
PARTICIPACION

Las personas usuarias del Servicio de Control Interno que
deseen presentar una queja por el incumplimiento de los
compromisos publicados en esta Carta o una sugerencia
podran presentarla a través de los medios especificados
para la presentacion de quejas, asi como mediante su dep6-
sito en los buzones establecidos para ello 0 mediante correo
electronico o postal dirigidos a las direcciones de la unidad
o en la pagina web

http://www.ujaen.es/serv/sci

El responsable del servicio contactara con las personas usua-
rias afectadas para expresar las disculpas pertinentes en el
plazo maximo de 7 dias naturales., asi mismo el servicio afec-
tado por el incumplimiento sera objeto de andlisis inmediato
para establecer las medidas oportunas.

Los usuarios y usuarias podran participar en la prestacion y
mejora del servicio a través de los siguientes medios:

v" Mediante la formulacién de quejas y sugerencias confor-
me a lo previsto en esta Carta.

v" Mediante la expresion de sus opiniones en las encuestas
que periddicamente se realicen.

v" Mediante la expresién de sus opiniones en las reuniones
de grupos focales que periddicamente se realicen.
Mediante la aportacién de propuestas de mejora a tra-
vés del correo electronico.

DIRECCIONES

Campus Las Lagunillas, s/n. Edificio D-3, “Ciencias
Sociales y Juridicas” . 23071. Jaén.

Teléfono: 953 21 29 77 - 953 21 25 72
Fax: 953 21 29 78
Direccion correo electrénico: cinterno@ujaen.es
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FORMAS DE ACCESO Y

ACCEDE A LA VERSION INTEGRA

DE LA CARTA

Accede a la version integra de la carta disponible en in-
ternet en formato electrénico en la direccion:

TRANSPORTE

Lineas transporte urbano municipal: 4, 7, 9, 12, 14 y 17.

Trasporte propio o privado: acceso directo desde Auto-
via Granada-Almeria-Malaga hacia carretera Torreque-
bradilla. Entrada peatonal: Avenida de Ben Saprut.

HORARIOS Y OTROS DATOS

DE INTERES

Horario de Atencién al Publico: De 08.00 a 15.00 horas,
de lunes a viernes.

Otros datos de interés: A través de la direccion web
http://www.ujaen.es/serv/sci/, se podra obtener toda la
informacion relativa a la gestién y seguimiento que el
Servicio lleve a cabo sobre el sistema de gestion de Car-
tas de Servicios. Asi mismo, a través de este medio de
comunicacion se puede tener acceso a informacion re-
lativa a: Organigrama del Servicio, Competencias desar-
rolladas. Proceso de evaluacion. Actualizacion continua
de la normativa que afecta a la prestacion de servicios.

Enlaces a documentos, paginas web, etc. que puedan
resultar de interés para el seguimiento de la actividad del
Servicio.

Preguntas mas frecuentes, en el cual, ordenado por te-
mas, se resuelven las dudas mas habituales planteadas
al personal del Servicio de Control Interno, relativas a
la interpretacion de las distintas normas aplicables a la
gestion del gasto en la Universidad de Jaén y que consti-
tuye un auténtico manual para la gestién diaria por parte
de las distintas Unidades Administrativas con asignacién
presupuestaria diferenciada dentro del Presupuesto de
la Universidad de Jaén.

UNIVERSIDAD DE JAEN

SERVICIO DE
CONTROL INTERNO

DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN

Tu garantia de confianza
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LAS CARTAS DE SERVICIOS DE LA
UNIVERSIDAD DE JAEN

Con la presente Carta de Servicios se informa a las per-
sonas usuarias de sus derechos y mecanismos de par-
ticipacion en relacion con los servicios universitarios y
administrativos. Pero ante todo, expresa el compromiso
publico de la Universidad de Jaén por la mejora de la
calidad de la gestion y de la prestaciéon de servicios.
Compromiso que se concreta en los niveles de calidad
publicados que han de ser perceptibles mediante su se-
guimiento para, en definitiva, garantizar la confianza de
los usuarios y usuarias en el esfuerzo continuado de la
Universidad por incrementar sus niveles de satisfaccion.

MISION DE LA UNIDAD

Revisar la veracidad de los estados financieros preparados
en conformidad con los principios de contabilidad general-
mente aceptados y uniformemente aplicados, asi como el
control de la utilizacién de los bienes publicos, mediante la
transmision fidedigna de la informacion obtenida.

Tiene como finalidad el seguimiento del cumplimiento
de las normas y proteccion de activos y recursos de la
Universidad de Jaén, siendo un Servicio independiente
en sus decisiones, aplicando los principios de legalidad,
transparencia y confidencialidad en sus actuaciones.

DERECHOS DE LOS
USUARIOS Y USUARIAS

v Ser tratados con el debido respeto y consideracion.

v Recibir informacién de interés general y especifico en
los procedimientos que le afecten, que se tramiten en
éste servicio de manera presencial, telefénica, infor-
matica y telematica.

v Ser objeto de una atencién directa y personalizada.

v Recibir informacién administrativa real, veraz y acce-
sible, dentro de la mas estricta confidencialidad.

v Obtener una orientacién positiva.
v/ Tener garantizados la seguridad de sus datos.

v Recibir apoyo, asistencia y asesoramiento.

v Derecho de colaborar y participar en la mejora de los
servicios.

v Plantear discrepancias a los informes emitidos por el
Servicio de Control Interno.

v" Que los reparos sean motivados con razonamientos

fundados en las normas en las que se apoye el crite-
rio sustentado.

v" Que los reparos comprendan todas las objeciones
observadas en el expediente.

SERVICIOS PRESTADOS

El Servicio de Control Interno presta los siguientes ser-
vicios:

Comprobacion y verificacion de expedientes.

v’ Fiscalizacion de expedientes de gasto.

v' Expedientes de contratacion.

v/ Gastos presupuestarios.
v

Expedientes de gastos realizados en comisiéon de
Servicios.

v Revisiéon de expedientes de modificaciones presu-
puestarias.

v’ Verificacion de la liquidacion de derechos.

v’ Fiscalizacion de liquidaciones de impuestos y decla-
raciones informativas ante la A.E.A.T.

Validacién y firma de documentos contables.
v" Propuestas de pago.

v/ Banca electrénica

v' Contratos de investigacion.

v' Contratos mayores.

Emisién de informes.

v Informes generales

v Informes extraordinarios

Otros

v Participacion en érganos colegiados.
v Coordinacion de auditorias externas.

v/ Control interno de unidades de gestién y de entida-
des participadas.

v Participacion en distintas comisiones.

COMPROMISO DE CALIDAD
QUE SE OFRECEN

Comprobacion y verificacion de expedientes.

v' La comprobacién y verificacién de expedientes se
realizara en un plazo maximo de 10 dias habiles,
contados desde el dia siguiente a su entrada en el
Servicio de Control Interno. El plazo de comproba-
cion y verificacion de expedientes se reducira a 5 dias
cuando se declare urgente la tramitacion del mismo.
Realizar la fiscalizacién del 100% de los expedien-
tes de gastos, excepto para la justificacion de gastos
realizados en comision de servicio que se realizara
por muestreo, emitiendo informe de Control Interno.
Verificar que el 100% de las reposiciones de fondos
de cajas habilitadas que se tramitan tienen la cuenta
justificativa de gastos y emitir el correspondiente in-
forme.

Se efectuara un seguimiento y analisis de las inciden-
cias detectadas, realizando recomendaciones y emi-
tiendo el correspondiente informe.

Validacién y firma de documentos contables.

v La validacién y firma de documentos contables se
realizara en un plazo maximo de 5 dias habiles conta-
dos desde el siguiente a la entrada del expediente en
el Servicio de Control Interno. En los casos en los que
quede justificada la urgencia de tramitacion del ex-
pediente, la validacion y firma de documentos conta-
bles se realizara en el plazo maximo de 1 dia desde la
entrada del mismo en el Servicio de Control Interno.

Emisién de informes:

v' La emision de informes elaborados a peticion del in-
teresado se realizara en un plazo maximo de 30 dias,
contados desde el siguiente a la entrada de la solici-
tud en el Servicio de Control Interno.

Realizar el 50% de los informes generales y extra-
ordinarios recogidos en el apartado Il, “Relacion de
servicios prestados”.

Otros.

v Informar al Rector sobre el Plan de Trabajo de Control

Interno para cada ejercicio presupuestario con ante-
lacion a su inicio.
Llevar a cabo al menos tres actualizaciones de la pa-
gina web del Servicio de Control Interno al afio, para
mantener actualizada la informacion recogida en la
misma.

INDICADORES DE CALIDAD

Con el objeto de poder comprobar el nivel de cumpli-
miento de los compromisos citados, se establecen los
siguientes indicadores de calidad del Servicio de Control
Interno:

v" Porcentaje de expedientes fiscalizados dentro de
plazo.

v" Porcentaje de expedientes de gasto fiscalizados..

Porcentaje de reposiciones de fondos de cajas habi-
litadas verificados.

Porcentaje de incidencias subsanadas.

Porcentaje de documentos contables validados vy fir-
mados dentro de plazo.

v Porcentaje de informes elaborados dentro de plazo.

v" Numero de actualizaciones de la pagina web.

Otros indicadores:

1- NUumero de expedientes fiscalizados.

2- Numero de incidencias detectadas.

3- Numero de documentos validados y firmados.
4- Numero de informes elaborados.

FECHA DE LA 12 EDICION:
JUNIO DE 2009

La Unidad responsable de los trabajos
de elaboracion, gestion y seguimiento
de la Carta de Servicios

SERVICIO DE CONTROL
INTERNO
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