BUZON DE SUGERENCIAS
Y RECLAMACIONES

Los ciudadanos y ciudadanas podran ejercer el derecho
a presentar quejas y reclamaciones y sugerencias orien-
tadas a la mejora, eficiencia y calidad del servicio a tra-
vés del Libro de Quejas y Sugerencias, localizado en
el Registro General de la Universidad de Jaén (edificio
Rectorado) y en el Negociado de Informacién y Registro
con sede en la Escuela Politécnica Superior de Linares o
mediante el buzén de sugerencias de nuestra web:

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

Las decisiones o cualquier acciéon tomada con respecto
a las quejas y sugerencias presentadas seran comunica-
das 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 Personal y Orga-
nizacion Docente 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 que-
jas, asi como mediante su depdsito en los buzones esta-
blecidos para ello o mediante correo electrénico o postal
dirigidos a las direcciones de la unidad.

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

El responsable del servicio contactara con los usuarios y
usuarias afectadas para expresar las disculpas pertinentes
en el plazo maximo de 7 dias naturales., asi mismo el ser-
vicio afectado por el incumplimiento sera objeto de anali-
sis 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 expresion de sus opiniones en las en-
cuestas de satisfaccion, utilizando los buzones de
sugerencias de la unidad y de la Universidad y me-
diante la atencién personaliza en las propias depen-
dencias de la unidad.

j http://www.ujaen.es/serv/servpod/calidad/mision_.htm

DIRECCIONES

Campus Las Lagunillas, s/n. Edificio B-1.
23071. Jaén.
Dependencias 112, 113y 103

Teléfono: 953212318
Fax: 953212278

Direccién correo electrénico: servpod@ujaen.es

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:

FORMAS DE ACCESO Y

TRANSPORTE

Lineas transporte urbano municipal: 4, 7, 9, 12, 14y 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 Atencion al Publico: El horario de apertura y
atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas, de lunes
a viernes, salvo feria local, Navidad y Semana Santa. Du-
rante la segunda quincena de junio, en los meses de julio
y agosto y la primera quincena de septiembre el horario
de apertura y atencion al publico sera de 9:00 a 14:00
horas, de lunes a viernes.

PLANO DE SITUACION

Carretera de Torrequebradilla
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Tu garantia de confianza




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-
ticipacién 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 prestacion 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

El Servicio de Personal y Organizacion Docente es la uni-
dad encargada de gestionar y asesorar en los procesos
que afectan a la vida laboral del personal de la Univer-
sidad de Jaén, en la elaboracién de su organizacion do-
cente y en el conjunto de servicios de apoyo en el area
de conserjerias, para atender las necesidades de recur-
sos humanos de nuestra organizacion y las derivadas de
la carrera profesional de sus empleados.

DERECHOS DE LOS
USUARIOS Y USUARIAS

v' Conocer el estado de tramitaciéon de los procedi-
mientos en los que sean parte interesada, y obtener
copias de los documentos que consten en los expe-
dientes que les conciernen

v" Conocer la identidad de las autoridades, funcionarios
y demas personal que tramitan los procedimientos en
que sean parte interesada

v" Obtener informacién y orientacién acerca de los re-
quisitos juridicos exigidos por las disposiciones vi-
gentes para acceder a sus derechos.

v" No aportar documentos ya presentados y que se en-
cuentren en poder de la administracién actuante

v' Tener garantizados la seguridad de sus datos

v' Poder ejercitar el derecho de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién

v Ser tratadas con el debido respeto y consideracion

SERVICIOS PRESTADOS

El Servicio de Personal y Organizacion Docente presta
los siguientes servicios:

v' Posibilita el acceso a la Funcién Publica de los ciu-
dadanos

v' Facilita la promocién profesional de los empleados
de la Universidad

v' Determina la carga docente del profesorado de la
Universidad para efectuar la planificacion de recur-
sos humanos docentes de cada curso académico

v" Pone a disposicion de los empleados el conjunto de
acciones formativas ofertadas por la Universidad

v' Gestiona los procesos en materia retributiva de los
empleados de la Universidad de Jaén, informandoles
sobre sus derechos econémicos.

v' Actualiza, mantiene, modifica y certifica los datos
que afectan a la vida administrativa y laboral del em-
pleado

v' Permite el acceso de los empleados al Programa de
Accion Social de la Universidad
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COMPROMISOS DE
CALIDAD QUE SE OFRECEN

Atencion personalizada y cita previa telefénica con los
candidatos seleccionados para la firma de contrato
y entrega de documentacién para nombramientos y
tomas de posesion

Difundir la convocatoria de seleccion interna en la
Web del Servicio de Personal y Organizacion Docen-
te, dos dias laborables a partir del dia siguiente de la
publicacién de la convocatoria en el diario o medio
de publicacion oficial.

Garantizar el acceso del profesorado a su organiza-
cion docente a través de Campus Virtual.

Se comunicard a los admitidos a las acciones for-
mativas internas via correo electrénico o mediante
escrito dirigido al interesado, las condiciones (fecha,
grupos, hora) de la accion formativa para adecuar su
asistencia a las necesidades de la Organizacion, 5
dias antes del inicio de la actividad formativa.

Remitir de la orden de pago el dia 25 de cada mes, al
objeto de que el interesado tenga abonada la némina
el ultimo dia del mes correspondiente.

Realizar y enviar las certificaciones de la vida adminis-
trativa y laboral del empleado al érgano competente
en el plazo de dos dias habiles desde su peticion.

Difundir el Plan de Accién Social a través de la Web
de la Unidad y por correo electrénico en un plazo no
superior a 10 dias desde su aprobacién por la Comi-
sion de Accién Social cada afio

En la Web de la Unidad se facilitaran modelos nor-
malizados de solicitud de cualquier tipo de certifica-
ciones, permisos, licencias y cambios de situaciones
administrativas

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

SERVICIO DE PERSONAL Y
ORGANIZACION DOCENTE

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 «Indicar servicio/
unidad»:

v' Porcentaje de candidatos seleccionados y citados
telefénicamente para la firma del contrato o entrega
de documentacion para nombramientos y tomas de
posesion

Porcentaje de convocatorias de seleccién interna di-
fundidas en la Web del Servicio en un plazo superior
a dos dias laborables

Porcentaje de profesores que presentan reclamacio-
nes relacionadas con el acceso del personal docente
e investigador a la organizacion docente a través de
Campus Virtual

Porcentaje de admitidos que han sido comunicados
sobre las condiciones de las acciones formativas en
un plazo inferior a 5 dias

N° de veces al afio en que la orden de pago se ha
realizado con posterioridad al dia 25 de cada mes

Porcentaje de certificaciones remitidas al drgano
competente en un plazo superior a dos dias habiles

Numero de dias transcurridos desde la aprobacién
del Plan de Accién Social hasta su publicacion en la
Web de la Unidad y su difusién por correo electro-
nico

Existencia de modelos normalizados de solicitud de
cualquier tipo de certificaciones, permisos, licencias
y cambios de situaciones administrativas en la Web
de la Unidad

FECHA DE LA 12 EDICION:
JUNIO DE 2009




