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0. PRESENTACIÓN 
 
 

El actual sistema universitario español exige de la Universidad una decidida 

apuesta por la mejora permanente para conseguir mayores niveles de excelencia y 

crear las condiciones favorables de cara a su integración en el espacio europeo 

común de la enseñanza superior. Por consiguiente, mejorar la calidad ha de ser un 

objetivo permanente en la definición de políticas y estrategias  que han de abarcar a 

todas las áreas de la actividad universitaria, incluyendo la gestión y los servicios 

universitarios. 

 

La Universidad de Jaén ha asumido este reto en su Plan Estratégico (2003-

2010)1, y en su “Visión” concibe una gestión “que persigue la satisfacción de sus 

usuarios”, con un objetivo orientado a “fomentar la cultura de la calidad”, que se 

concretan en las líneas estratégicas de “orientar los servicios a los usuarios, 

planificando, evaluando y mejorando la calidad de los mismos” e “implantar nuevos 

mecanismos de comunicación efectiva al usuario y mejorar los existentes2”. 

 

El despliegue del Plan Estratégico Institucional se hace operativo en el ámbito 

de la gestión mediante la implantación de los principios de excelencia del Modelo 

EFQM y un proceso de mejora a través de una secuencia de actuaciones necesarias 

para avanzar en los niveles de madurez de calidad, incluyendo la elaboración y 

difusión de la Carta de Servicios. 
 

El documento que presentamos forma parte del sistema de Cartas de 

Servicios de la Universidad de Jaén que lo concibe como un instrumento eficaz y útil 

para que la Universidad, a través de cada una de sus unidades, informe a las 

personas usuarias y grupos de interés en particular y a la ciudadanía en general de 
                                                 
1 Aprobado por Consejo de Gobierno de la Universidad de Jaén, en su sesión del día 5 de marzo de 2003. 
 
2 Línea estratégica 12.1 y 9.1, respectivamente. 
 



 
 

los servicios que presta, de las condiciones en que se prestan, de los compromisos 

de calidad que se ofrecen en su prestación, así como los derechos de las personas 

usuarias en relación con estos servicios.  

 

Además de este carácter informativo, las Cartas de Servicios son un 

compromiso público de la Universidad de Jaén por la mejora de la calidad en la 

gestión y prestación de los servicios públicos, al incorporar, tras su elaboración, el 

posterior seguimiento, evaluación y actualización de los compromisos de calidad que 

en ellas se han establecido. 

 
 

Con la implantación del Sistema de Cartas de Servicio  y la publicación de la 

presente Carta, la Universidad de Jaén y el Servicio de Asuntos Económicos 
pretende:  

 

1) Facilitar a los usuarios y usuarias el ejercicio efectivo de sus derechos y un 

mecanismo de participación activa, proporcionándoles una influencia más 

directa sobre los servicios universitarios y administrativos y permitiéndoles 

comparar lo que pueden esperar con lo que reciben realmente.  

 

2) Fomentar la mejora continua de la calidad de los servicios universitarios y 

administrativos, disponiendo los gestores de éstos de una herramienta para 

conocer –de forma consciente, realista y objetiva— cómo son utilizados los 

recursos y el nivel de calidad que pueden alcanzar. 

 

3) Hacer explícitas las responsabilidades de los servicios universitarios y 

administrativos con respecto a la satisfacción de las personas usuarias y ante 

los órganos de gobierno de la Universidad de Jaén. 

 

En definitiva, el principio que rige esta Carta de Servicios no es otro que servir 

a los usuarios y usuarias incrementando su grado de satisfacción respecto a los 
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servicios prestados por el Servicio de Asuntos Económicos de la Universidad de 

Jaén, mediante la mejora y optimización de los recursos y procesos de trabajo. 

 

Este documento de Carta de Servicios ha sido estructurado de acuerdo con la 

Normativa para la Elaboración de Cartas de Servicios de la Universidad de Jaén, 

teniendo como referente la regulación que de las mismas se ha establecido en el 

ámbito de la Administración General del Estado (Real Decreto 951/2005, de 29 de 

julio) y en el ámbito de la Comunidad Autónoma de Andalucía y sus Organismos 

Autónomos (Decreto 317/2003, de 18 de noviembre, y Decreto 177/2005, de 19 de 

julio). 

 

Tras una descripción en el contexto de la Universidad de Jaén del Servicio de 

Asuntos Económicos titular de la Carta de Servicios, se hace una mención explícita 

a los fines y funciones que le corresponden. La información proporcionada se inicia 

con la relación detallada de los servicios prestados por la Unidad y a continuación se 

especifica la relación de derechos y obligaciones de los usuarios y usuarias en 

relación con dichos servicios. Igualmente se indican los mecanismos y canales que 

el Servicio de Asuntos Económicos tiene establecidos a disposición de las personas 

usuarias para hacer posible su participación y colaboración, especialmente, en los 

procesos de revisión y mejora. 

 

Seguidamente se dedica un apartado a explicitar la normativa vigente más 

relevante reguladora de los procedimientos y servicios prestados. A continuación, y 

con una especial significación en el contexto del sistema de Cartas de Servicios, se 

detalla toda la información necesaria para ejercer el derecho de presentación de 

quejas y sugerencias de acuerdo con el procedimiento general establecido por la 

Universidad de Jaén, mecanismo que impulsará la mejora de la eficacia, eficiencia y 

calidad del servicio prestado y proporcionará información de las posibles 

desviaciones que se produzcan en el desarrollo de las actividades de prestación de 

servicios, así como de los compromisos incumplidos asociados a éstos. 

 

 
Servicio de Asuntos Económicos - 5 - 
    



 
 

Se completa esta información con los medios de contacto, en donde se 

incluyen las direcciones postales, telefónicas y telemáticas del Servicio de Asuntos 

Económicos, así como el horario de atención al público,  su ubicación en el Campus 

y medios de acceso y transporte 

 

Los tres siguientes apartados incorpora los elementos que distinguen una 

Carta de Servicios, por un lado los compromisos de calidad en la prestación del 

servicio y la relación enumerada de indicadores seleccionados para medir el 

cumplimiento de dichos compromisos, por otro, las medidas de subsanación y, en su 

caso, de compensación por el  de incumplimiento de algunos de los compromisos 

asumidos en la Carta. 

 

Para concluir, los siguientes apartados proporcionan información respecto 

aspectos que facilitan la prestación del servicio, las actuaciones, medidas o 

procesos adoptados por el Servicio de Asuntos Económicos que aseguran la 

normalización de la gestión de calidad, y una referencia explícita al responsable de 

esta Carta de Servicios, especialmente, respecto al cumplimiento de los 

compromisos proclamados y de impulsar las pertinentes acciones de mejora.   

 

Esta primera edición de la Carta de Servicios del Servicio de Asuntos 

Económicos ha sido aprobada por el Consejo de Gobierno de la Universidad de 

Jaén en su sesión de 28 de Julio de 2009. 
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I. DATOS IDENTIFICATIVOS Y FINES DEL SERVICIO DE ASUNTOS 
ECONÓMICOS 
 

 

 El Servicio de Asuntos Económicos (SAE) es la unidad administrativa 

dependiente de la Gerencia que, bajo la dirección del Jefe de Servicio, tiene como 

misión la gestión financiera y fiscal de la Universidad de Jaén; realiza su función 

conforme a los principios de eficiencia, confidencialidad y transparencia profesional 

en el desarrollo de la gestión económica de la Universidad y tiene, como objetivos 

principales, la mejora continua y la satisfacción de sus clientes y personas usuarias. 

Al efecto, podemos destacar en el Servicio de Asuntos Económicos tres procesos 

clave: Pagos, Ingresos y Fiscalidad. 

 

 El Servicio de Asuntos Económicos, que forma parte del Área de Gestión y 

Planificación Económica y Patrimonial (junto a los Servicios de Contabilidad y 

Presupuestos, Contratación y Patrimonio, y de Obras, Mantenimiento y Vigilancia de 

Instalaciones) tiene como visión la de ser un Servicio: de reconocida eficacia de cara 

a sus distintos clientes y personas usuarias, tanto internos como externos, así como 

de reconocida transparencia de cara a los distintos agentes controladores de su 

gestión; que evalúe periódicamente el cumplimiento de sus objetivos y planifique las 

medidas más adecuadas para la consecución de los mismos; de referencia, dentro 

del ámbito de sus procesos, para las universidades andaluzas; en el que la 

satisfacción y necesidades de su personal sean analizadas y tenidas en cuenta. 
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II. RELACIÓN DE SERVICIOS PRESTADOS 
 

 

Pagos 

 

Ejecución de pagos. La materialización de todos los pagos de la Universidad de 

Jaén corresponde al SAE, realizando los esfuerzos necesarios para actuar en todo 

momento conforme a la normativa vigente en esta materia. 

 

Pagos internacionales. El SAE cuenta con una unidad administrativa específica 

para formalizar todos los pagos que se realicen a proveedores o personas de otros 

estados y que precisen de una transacción monetaria internacional. 

 

Gestión de recibos domiciliados. Es competencia del SAE la tramitación de las 

facturas con pago domiciliado, tales como consumo eléctrico, gas, pólizas de 

seguros, telefonía, etc. 

 

Caja Fija. A través de la Unidad de Caja, el SAE se encargará de tramitar los 

adelantos de cajero, los anticipos a cuenta para viajes que realice el personal de la 

Universidad, las dietas y asistencias del personal externo participante en Tribunales, 

así como los pagos a realizar mediante cheques bancarios o en metálico. 

 

Gestión y pago de otros documentos de gastos. Desde el SAE se gestiona el 

pago de indemnizaciones por razón del servicio (dietas), bolsas de viaje, 

retribuciones del personal externo a la Universidad de Jaén e indemnizaciones por 

asistencia a tribunales, previo apertura de expediente por la unidad administrativa 

que corresponda. 

 

Facilitar copia de documentos de pago para la justificación de subvenciones 

recibidas. 
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Ingresos 

 

Liquidación y Recaudación de ingresos bancarios. La Universidad de Jaén tiene 

centralizada la aplicación a presupuesto y recaudación de cualquier tipo de ingreso 

en el SAE, para facilitar a sus terceros el seguimiento y su localización. 

 

Reconocimiento previo de Derechos y su puesta a disposición. Desde el SAE 

se gestiona los reconocimientos previos de crédito, bajo solicitud de los 

responsables funcionales con la autorización establecida en las normas generales 

de ejecución presupuestaria, y su tramitación al Servicio de Contabilidad y 

Presupuestos para su incorporación al centro de gasto correspondiente de la 

Universidad de Jaén. 

 

Elaboración de certificados de ingreso. Todo certificado económico de los 

ingresos recibidos en cuentas bancarias de la Universidad, se emiten 

centralizadamente desde el SAE. 

 

Coordinación de la facturación de la Universidad de Jaén. Es competencia del 

SAE la coordinación de las diferentes unidades administrativas que tienen la facultad 

delegada de la facturación, es decir: OTRI, Servicio de Publicaciones, Servicio de 

Deportes, Servicio de Bibliotecas, Servicio de Obras-Mantenimiento y Vigilancia de 

Instalaciones, Servicio de Contratación y Patrimonio. El SAE, asimismo, mantiene la 

emisión de algunas facturas: Formación Permanente, Servicio Técnicos de 

Investigación, Publicación en BOE de concesiones administrativas adjudicadas, y 

cualquier otras que así se considere conveniente, incluso la información a estas 

unidades al respecto e instrucciones para su actuación. La aplicación presupuestaria 

de toda la facturación, así como su recaudación, se encuentra centralizada en el 

SAE. 
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Supervisión y gestión de los acuerdos con entidades bancarias. Es 

competencia del SAE todo lo referente a la apertura y gestión de cuentas corrientes, 

pólizas de crédito, avales bancarios, etc.  

 

 
 

Fiscalidad 
 

Elaboración y presentación de declaraciones a la Agencia Estatal de 
Administración Tributaria (AEAT): el Servicio de Asuntos Económicos (SAE) se 

encarga de elaborar y presentar las distintas declaraciones fiscales de la 

Universidad de Jaén (UJA); asimismo, es el Servicio de relación con la AEAT. 

 

Pago de liquidaciones por declaraciones a la AEAT. 
 
Información fiscal: 

 Información a la persona usuaria sobre sus datos fiscales: información al 

interesado de todos aquellos datos disponibles en el SAE que les afecten 

fiscalmente. 

 Información sobre la aplicación de la norma fiscal: el SAE informará sobre la 

repercusión fiscal de toda actividad realizada por la UJA. 
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III. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS USUARIAS 
 

 

DERECHOS DE LOS CLIENTES Y PERSONAS USUARIAS: 

 

 Sin perjuicio de los derechos que les reconozca la legislación vigente, y sin 

pretensión de ser exhaustivos, a continuación se indican los derechos de los clientes 

y personas usuarias en sus relaciones con el Servicio de Asuntos Económicos: 

 

1. A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitación de los 

procedimientos en los que tengan la condición de interesados, y obtener 

copias de documentos contenidos en ellos. 

2. A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las 

Administraciones Públicas bajo cuya responsabilidad se tramiten los 

procedimientos. 

3. A obtener información y orientación acerca de los requisitos jurídicos o 

técnicos que las disposiciones vigentes impongan a los proyectos, 

actuaciones o solicitudes que se propongan realizar. 

4. A ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y funcionarios, 

que habrán de facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de 

sus obligaciones. 

5. A ser objeto de una atención directa y personalizada. 

6. A obtener la información administrativa de manera eficaz y eficiente. 

7. A los beneficios establecidos a las empresas para con sus relaciones con 

el sector público en la Ley 3/2004 por la que se establecen medidas de 

lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales. 
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OBLIGACIONES DE LOS CLIENTES Y PERSONAS USUARIAS: 

 

 1.- Colaborar para mantener el correcto funcionamiento del servicio 

cumpliendo con las indicaciones del mismo. 

 2.- Ajustarse a los formularios establecidos y aprobados en el Manual del 

Gasto y demás directrices. 

 3.- Cumplir los plazos de procedimientos establecidos 

 4.- Veracidad de los datos aportados. 
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IV. FORMAS DE COLABORACIÓN Y PARTICIPACIÓN DE LAS 
PERSONAS USUARIAS 
 

 

Los usuarios y usuarias podrán colaborar en la prestación y mejora del 

servicio a través de los siguientes medios: 

 

 Página web. El Servicio de Asuntos Económicos dispone de un servicio 

electrónico de información a través de su página web, 

www.ujaen.es/servaeco, donde usted tendrá acceso a información ampliada 

sobre los servicios que se prestan por esta Unidad; también podrá 

cumplimentar en formato “pdf” e imprimir todos los impresos necesarios para 

realizar sus gestiones. 

 

 
 

 Correo electrónico y ordinario. 
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 Vía teléfono y fax. 

 Buzón de quejas y sugerencias. El SAE dispone de un  Buzón de Quejas y 

Sugerencias, el cual será el mecanismo general a través del cual las personas 

usuarias de nuestro servicio podrán presentarnos sus dudas, aclaraciones, 

problemas y en general cualquier asunto que les afecte con respecto a 

nosotros. 

 Encuestas. Para conocer las inquietudes de nuestros clientes, el SAE, realiza 

encuestas de satisfacción periódicas, en las que los clientes nos plasman los 

puntos en los que podemos mejorar nuestra prestación de servicios. 

 Otros: foros de opinión, grupos focales, seguimiento del servicio, etc.  
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V. NORMATIVA REGULADORA DE LOS SERVICIOS PRESTADOS 
 

 

 Ley Orgánica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades. 

 Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de 

Carácter Personal. 

 Ley 30/1992 de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 

Procedimiento Administrativo Común. 

 Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades. 

 Ley 35/2006, de 28 de noviembre, del Impuesto sobre la Renta de las 

Personas Físicas. 

 Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del Impuesto sobre el Valor Añadido. 

 Ley 49/2002, de 23 de diciembre, de Régimen Fiscal de las Entidades sin 

Finalidades Lucrativas y de los Incentivos Fiscales al Mecenazgo. 

 Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Público. 

 Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el 

Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturación, y se 

modifica el Reglamento del Impuesto sobre el Valor Añadido. 

 Real Decreto 439/2007, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento 

del IRPF. 

 Real Decreto 1624/1992, de 29 de diciembre, por el que se aprueba el 

Reglamento sobre el IVA. 

 Decreto 230/2003, de 29 de julio, por el que se aprueban los Estatutos de la 

Universidad de Jaén. 

 Presupuestos anuales de la Universidad de Jaén. 

 Otras leyes, reglamentos e instrucciones más específicas relativas a 

obligaciones fiscales, así como sus modificaciones posteriores. 
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De algunas de estas normas, existe la posibilidad de su consulta a través de la 

página web de la Universidad: 

http://www.ujaen.es/serv/secgen/normativas/index.html  

y de la Agencia Tributaria: http://www.aeat.es 
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VI. FORMAS DE PRESENTACIÓN DE QUEJAS Y SUGERENCIAS 
 

 

La Universidad de Jaén, con el ánimo de prestar el mejor servicio público a 

los usuarios y usuarias de la Institución, ha establecido una vía de comunicación 

entre los servicios universitarios y sus personas usuarias, que permita acceder al 

conocimiento de sus derechos e impulsar su participación mediante la presentación 

de iniciativas y sugerencias orientadas a la mejorar de la eficacia, eficiencia y calidad 

del servicio prestado, así como las quejas que manifiesten las posibles desviaciones 

que se produzcan en el desarrollo de las actividades de prestación de servicios. 

Todo ello para llevar a cabo las acciones de mejoras necesarias en la prestación del 

servicio y aumentar la satisfacción de los usuarios y usuarias. 

 

Las personas usuarias de los Servicios de la Universidad de Jaén podrán 

ejercer el derecho a presentar quejas y sugerencias sobre el funcionamiento de los 

mismos así como de los compromisos incumplidos asociados a dichos servicios, a 

través del procedimiento establecido por Acuerdo del Consejo de Gobierno de la 

Universidad de Jaén de 13 de marzo de 2006, por el que se aprueba el Reglamento 

de utilización del Libro de Quejas y Sugerencias de la Universidad de Jaén. 

Publicado en el BOUJA (núm. 57) y que se encuentra disponible en la página web: 

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

 

El Libro de Quejas y Sugerencias está localizado en el Registro General de la 

Universidad de Jaén (edificio Rectorado) y en el Negociado de Información y 

Registro con sede en la Escuela Politécnica Superior de Linares. Su existencia está 

señalizada de forma visible y accesible en todos los Servicios. 

 

Las personas usuarias del Servicio de Asuntos Económicos que deseen 

presentar una queja o el incumplimiento de los compromisos publicados en esta 

Carta, deberán identificarse a efectos de recibir la correspondiente respuesta, 

 
Servicio de Asuntos Económicos - 17 - 
    

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


 
 

aunque en su tramitación quedará garantizada el anonimato, salvo que, por la 

naturaleza de la queja, la unidad o el órgano competente para la conclusión del 

asunto necesiten conocer los datos que identifiquen a quién la formula, en cuyo caso 

se requerirá la previa autorización de esté. 

 

Se ha de advertir que la presentación de las quejas no tendrá en ningún caso 

la calificación de recurso administrativo, por lo que no condicionan en modo alguno, 

el ejercicio de derechos y acciones que los interesados puedan ejercer de acuerdo 

con la normativa reguladora de cada procedimiento.  

 

La presentación se puede realizar a través de los siguientes medios: 

 

 Mediante los formularios que en soporte papel se encuentran  disponible 

en el Servicio de Información y Asuntos Generales (Edif. B-1 Rectorado) y 

en el Negociado de Información y Registro con sede en la Escuela 

Politécnica Superior de Linares. 

 

 A través del formulario web alojado en la dirección: 

http://www.ujaen.es/serv/servinfo/. Así como, en el enlace que se 

encuentra en la  página web  del Servicio de Asuntos Económicos: 

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

 

 Mediante cualquier escrito en el que la persona usuaria manifieste su 

deseo de interposición de una queja y se presenten  a través de los 

medios que se especifican en el artículo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de 

noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y 

Procedimiento Administrativo Común. 

 

Las personas usuarias del Servicio de Asuntos Económicos que deseen 

presentar una sugerencia o iniciativa, pueden realizarla de forma anónima, a través 

de los medios especificados para la presentación de quejas, así como mediante su 
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depósito en los buzones establecidos para ello o mediante correo electrónico  o 

postal dirigidos a las direcciones de la unidad. 

 

El compromiso de la Dirección de la Universidad de Jaén y del Servicio de 

Asuntos Económicos en el tratamiento de las quejas y sugerencias se manifiesta: 

 

 Toda queja y sugerencia que sea presentada por una persona usuaria 

identificada, se le cursará notificación en el plazo máximo de setenta y dos 
horas del inicio de su tramitación, así como el agradecimiento por su 

colaboración y participación en la mejora del servicio. 

 

 Todas las quejas, incluidas las referidas a los incumplimientos de los 

compromisos de calidad, así como las sugerencia e iniciativas, serán 

evaluadas inicialmente, procediéndose a recopilar la información pertinente a 

efectos de su investigación y ofrecer la respuesta que proceda. 

 
 Las decisiones o cualquier acción tomada con respecto a las quejas y 

sugerencias presentadas serán comunicadas a la persona usuaria 

identificada en el plazo máximo de 10 días naturales desde que se le cursó 

notificación del inicio de su tramitación. 

 

 Las quejas que manifiesten un incumplimiento de un compromiso de calidad 

publicado en esta Carta, serán resueltas por el responsable del Servicio de 

Asuntos Económicos, comunicando a la persona usuaria identificada las 

medidas de subsanación que se explicitan en esta Carta, así como las 

acciones y decisiones adoptadas en el plazo máximo de 7 días naturales. 
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VII. INFORMACIÓN DE CONTACTO E INDICACIONES PARA 
ACCEDER AL SERVICIO 
 

 

Formas de acceso al Servicio de Asuntos Económicos: 

 

Teléfono: 953 21 25 76 

Fax: 953 21 22 79 

 

Se ofrece la posibilidad de realizar consultas, acceder a modelos de 

documentos y, en general, obtener información actualizada a través de la 

anteriormente citada página web: 

 

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

e-mail: servaeco@ujaen.es 

 

Dirección:  

Campus Las Lagunillas, s/n 

Edificio D-3 

23071 Jaén 

 

Horario de atención al público: 

De 9 a 14 horas 

 

Cómo llegar a Jaén 
 

La Universidad de Jaén se encuentra ubicada en Jaén capital, provincia del 

mismo nombre. Dicha provincia está situada en la Comunidad Autónoma de 

Andalucía al sur de España. 
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Acceso por carretera 

 

Jaén capital dispone de variados accesos por carretera desde los diferentes 

puntos de la geografía nacional: 

 

• Desde Madrid, por la autovía N-IV hasta Bailén (291 km). En Bailén tomar la 

N-323 (Autovía Bailén-Granada) hasta Jaén (42 km). 

• Desde Granada por la N-323, autovía Bailén-Granada (93 km). 

• Desde Córdoba por la N-IV (30 km), tomando el desvío por la N-324 hacia El 

Carpio, Bujalance, Porcuna, Torredonjimeno y Jaén (80 km). 

• Desde Albacete por la N-322 hasta Úbeda (208 km) y N-321 desde Úbeda 

hasta Jaén. 
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Acceso por autobús 

 

Jaén está perfectamente comunicada a través de líneas regulares de 

autobuses con las principales capitales españolas. 

 

Puede consultar información sobre autobuses en: 

 Estación de Autobuses de Jaén 

 Plaza Coca de la Piñera s/n 

 Teléfono 953 250 106 

 

Acceso por tren 

 

La capital cuenta con estación de ferrocarril. Se pueden consultar horario de 

trenes en: 

 Estación de Ferrocarriles de Jaén 

 Plaza Jaén por la Paz s/n 

 Teléfono 953 270 202 

 

Así mismo también es posible consultar los horarios de trenes en la página 

web de RENFE: http://www.renfe.es 

 

Acceso por avión 

 

Jaén dispone de aeropuerto compartido con Granada que se enlaza con la 

capital mediante una línea regular de autobuses. Para más información de vuelos: 

 

 Aeropuerto de Granada-Jaén 

 Carretera de Málaga s/n, Chauchita (Granada) 

 Teléfono 958 447 179 / 958 245 247 
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Acceso a la Universidad de Jaén 

 

Una vez en la ciudad, para llegar al Campus de las Lagunillas, en el que se 

ubica el servicio, se pueden recurrir a los medios de transporte privados. 

 

 
 

 
También es posible el acceso por transportes públicos como el taxi: 

 
 Radiotaxi: 953 27 10 10 
 
 

O las diferentes líneas de autobuses urbanos: 
 
 Teléfono de información: 953 280 027 
 
 Autobuses próximos al Campus de Las Lagunillas: 
  

Línea 4. 

La Glorieta-Universidad-Centro-Centro Comercial La Loma. 

Primera salida: 7:10 

Ultima salida: 21:45  
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Frecuencia: 30 minutos  

 

Línea 7. 

Centro-Polígono del Valle-Universidad. 

Primera salida: 7:00 

Ultima salida: 22:45  

Frecuencia: 10 minutos 

 

Línea 9. 

Tiro Nacional-Circunvalación-Polígono del Valle-Universidad. 

Primera salida: 8:15 

Ultima salida: 20:15  

Frecuencia: 30 minutos 

 

Línea 12. 

Centro-Universidad-Centro Comercial La Loma. 

Primera salida: 8:45 

Ultima salida: 21:45  

Frecuencia: 30 minutos 

 

Línea 14. 

Fuentezuelas-Peñamefecit-Universidad-Centro Comercial La Loma. 

Primera salida: 8:00 

Ultima salida: 22:00  

Frecuencia: 60 minutos 

 

Línea 17. 

Azahar-Fuentezuelas-Universidad-Polígono de los Olivares. 

Primera salida: 7:00 

Ultima salida: 21:00 

Frecuencia: 60 minutos 
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Una vez en el Campus de Las Lagunillas, el servicio se ubica en el edificio D3 

del mismo: 
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VIII. COMPROMISOS DE CALIDAD DEL SERVICIO 
 

 

 La relación de los servicios prestados por el Servicio de Asuntos Económicos 

y los derechos concretos, según se recogen en esta Carta, se prestarán conforme a 

los siguientes compromisos de calidad: 

  

A) PAGOS: 
 

a. Pago, preferentemente, en el segundo mes siguiente a la 

fecha de recepción de la factura (60 días, aproximadamente) 

y, en todo caso, antes de 90 días de dicha fecha.  

b. Día de pago mensual ordinario: aproximadamente, el 20 de 

cada mes. 

c. Pago de dietas, retribuciones y otros pagos: 

aproximadamente, máximo 60 días desde su recepción. 

d. Transferencia por Caja Fija: máximo 10 días laborables. 

 

B) INGRESOS: 
 

a. Emisión de facturas correspondientes a este Servicio en plazo 

breve, no mayor a 7 días laborables. 

b. Traslado del ingreso al Servicio de Contabilidad y 

Presupuestos para su incorporación al centro de gasto 

correspondiente, en un máximo de 7 días laborables, una vez 

obtenida la información referente a la afectación del ingreso. 

c. Elaboración de certificados de ingresos solicitados en un plazo 

breve, no mayor a 7 días laborables. 

 
C) FISCALIDAD: 
 

a. Presentación de declaraciones en tiempo y forma. 
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D) EN GENERAL, DEL SERVICIO: 
 

a. Respeto de los derechos de los clientes y personas usuarias. 

 

Como se establece en los apartados IV y XII de esta Carta, el Servicio 

de Asuntos Económicos se someterá a encuestas de satisfacción y a 

procesos de evaluación de la calidad. 
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IX. INDICADORES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 
 

 

Al fin de poder comprobar el nivel de cumplimiento de los compromisos antes 

citados, se establecen los siguientes indicadores del nivel de calidad de los servicios 

prestados por el Servicio de Asuntos Económicos:  

 

 Porcentaje de facturas pagadas con posterioridad al segundo mes siguiente a la 

fecha de su recepción (A.a.). 

 Porcentaje de dietas pagadas con posterioridad a los 60 días de su recepción 

(A.c.). 

 Porcentaje de facturas tramitadas por Caja Fija pagadas con posterioridad a los 

10 días de su recepción (A.d.). 

 Días de retraso con respecto al día mensual de pago de las facturas establecido 

(día 20 de cada mes) (A.b.). 

 Porcentaje de cumplimiento de los plazos comprometidos en la elaboración de 

facturas solicitadas, en la comunicación y traslado de los ingresos y en la 

elaboración de certificados: no superior a 7 días laborables (B.a., B.b. y B.c.). 

 Tasa de éxito en la presentación de declaraciones fiscales (C.a.). Entendiendo 

como tal, la ausencia de reparos por parte de la AEAT. 

 Porcentaje de declaraciones presentadas en plazo (C.a.). 

 Número de quejas y reclamaciones por incumplimientos de los derechos de los 

usuarios y usuarias especificados en esta Carta de Servicios (D.a.). 
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X. MEDIDAS DE SUBSANACIÓN O COMPENSACIÓN EN EL CASO 
DE INCUMPLIMIENTOS DE LOS COMPROMISOS DECLARADOS 
 

 

 Las reclamaciones por 

incumplimiento de los compromisos 

podrán dirigirse al Servicio de Asuntos 

Económicos a través del sistema del libro 

de Quejas y Sugerencias, tal como se ha 

explicado en el apartado VI de esta 

Carta. 

 

 

 En Jefe del Servicio de Asuntos Económicos realizará un informe ante 

cualquier reclamación por incumplimiento, explicando las circunstancias que han 

motivado dicho incumplimiento y las medidas adoptadas para la subsanación de las 

deficiencias detectadas. Dicho informe mismo será puesto en conocimiento tanto del 

interesado, como del resto del Servicio. 
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XI. OTROS ASPECTOS FACILITADORES 
 

 

DECLARACIÓN DE VALORES DEL 
SERVICIO DE AS

A. Compromiso para prestar servicios 
usuarios: 

a. Tratarles con respeto, amabilid
nuestro Servicio). 

b. Realizar nuestras tareas con h
en la calidad que les ofrecemos). 

c. Comunicarles de forma clara y 
sepan claramente lo que pueden esp

d. Atender de forma activa sus recl
(para que les sea fácil decirnos lo q

e. Ser flexibles y abiertos a nuevas 
y valorar su conocimiento). 

B. La formación como herramienta fundamental de la mejora continua. 
C. Establecimiento de sistema de consolidación y mejora de los procesos. 
D. El esfuerzo continuo para alcanzar la excelencia. 
E. Ilusión por el trabajo bien hecho. 
F. Fomentar el trabajo en equipo y el buen clima laboral.

UNTOS ECONÓMICOS

de calidad a todos sus clientes y 

ad y honestidad (para que confíen en 

abilidad y competencia (para que crean 

cortés los servicios prestados (para que 
erar de nuestros servicios). 
amos, comentarios y preocupaciones 

ue necesitan). 
ideas (para aceptar a todos los clientes 

 
 

 

 Estos valores se extremarán en la atención a las personas que tengan algún 

tipo de discapacidad. En relación con este aspecto, la Universidad cuenta con un 

Sistema de Información de Medios Accesibles (SIGMA). Este sistema permite, 

mediante su publicación en Internet (http://www.accesigma.com/), poner a 

disposición de los todos los miembros de la comunidad universitaria y de otras 

posibles y potenciales personas usuarias externas, información que les facilite 

visualizar la situación de accesibilidad del Campus, consultar recorridos accesibles 

de los viales, edificios  y sus dependencias. 

http://www.accesigma.com/


 
 

 

XII. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD 
 

 

El Servicio de Asuntos Económicos participa del Plan de Mejora y Calidad de 

los Servicios de la Universidad de Jaén, mediante el compromiso por la calidad 

asumido por todos los integrantes de la unidad. El sistema de calidad y mejora 

continua se ha fundamentado en los siguientes elementos: 

 

 Diagnóstico y evaluación del sistema de calidad de la unidad en referencia al 

Modelo EFQM de Excelencia, en el marco del Programa de Evaluación 

Institucional de los Servicios Universitarios de la Agencia Andaluza de 

Evaluación.  

 

 Diseño e implantación de un plan de mejoras con apoyo institucional de la 

Universidad, que comporta las siguientes líneas básicas de actuación: 

 
1) Plan de Comunicación. 

2) Plan de seguimiento de resultados de clientes/grupos de interés, personas 

de la unidad y sociedad en general. 

3) Plan de gestión por procesos. 

4) Plan de gestión por competencias. 

5) Sistema de Cartas de Servicios. 

6) Sistema de quejas y sugerencias. 

 
 En el marco de la Carta de Servicios y  gestión por procesos, esta unidad ha 

asumido el compromiso para el seguimiento y evaluación de los niveles de 

calidad y de los compromisos asumidos. 

 
 Igualmente, se manifiesta un compromiso del Servicio de Asuntos Económicos 

a disponer de los sistemas de aseguramiento de la calidad medioambiental y 

de seguridad que se adopten por la universidad de Jaén. Así como a colaborar 
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en la actualización de la información, integridad de bases de datos, 

confidencialidad y seguridad de datos personales. 
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XII. OTROS DATOS DE INTERÉS 
 

 

El Servicio de Asuntos Económicos participa anualmente en la elaboración del 

presupuesto y de las cuentas anuales de la Universidad de Jaén, así como en la 

realización de diversas auditorias públicas y privadas que, además de garantizar que 

las mismas reflejen la imagen fiel del patrimonio, de la situación financiera, del 

resultado económico-patrimonial y de la ejecución del Presupuesto de la entidad, 

garantizan igualmente que la gestión del Servicio se realice de conformidad con los 

principios y normas de contabilidad pública y según la normativa legal al efecto 

contenida en las disposiciones legales que le son de aplicación.   

 

Como ya se indica en el apartado X, el Jefe del Servicio de Asuntos 

Económicos será el encargado de velar por el cumplimiento de los compromisos 

proclamados en la carta, así como de impulsar las pertinentes acciones de mejora. 

Su dirección es la misma del Servicio. 

 

En la elaboración de esta 

Carta han participado el grupo 

“Clientes” (formado en el Servicio y 

por el personal del mismo y del 

Servicio de Control Interno), el Jefe 

de Servicio de Asuntos Económicos, 

el Jefe de Servicio de Planificación y 

Evaluación y un proveedor habitual 

de la Universidad de Jaén. 
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Fecha de la primera edición: febrero de 2008. 
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