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UNIVERSIDAD DE JAEN

0. PRESENTACION

El actual sistema universitario espafiol 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 integracién en el espacio europeo
comun de la ensefianza superior. Por consiguiente, mejorar la calidad ha de ser un
objetivo permanente en la definicion de politicas y estrategias que han de abarcar a
todas las areas de la actividad universitaria, incluyendo la gestion y los servicios

universitarios.

La Universidad de Jaén ha asumido este reto en su Plan Estratégico (2003-
2010)%, y en su “Visién” concibe una gestion “que persigue la satisfaccion de sus
usuarios”, con un objetivo orientado a “fomentar la cultura de la calidad”, que se
concretan en las lineas estratégicas de “orientar los servicios a los usuarios,
planificando, evaluando y mejorando la calidad de los mismos” e “implantar nuevos

mecanismos de comunicacién efectiva al usuario y mejorar los existentes?.

El despliegue del Plan Estratégico Institucional se hace operativo en el ambito de
la gestion mediante la implantacién 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 elaboracion y

difusion 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 util para que

la Universidad, a través de cada una de sus unidades, informe a los usuarios y

1 Aprobado por Consejo de Gobierno de la Universidad de Jaén, en su sesién del dia 5 de marzo de 2003.

2 Linea estratégica 12.1 y 9.1, respectivamente.
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grupos de interés en particular y a la ciudadania en general de los servicios que
presta, de las condiciones en que se prestan, de los compromisos de calidad que se
ofrecen en su prestacion, asi como los derechos de las personas usuarias en

relacibn con estos servicios.

Ademas de este caracter informativo, las Cartas de Servicios son un compromiso
publico de la Universidad de Jaén por la mejora de la calidad en la gestion y
prestacion de los servicios publicos, al incorporar, tras su elaboracion, el posterior
seguimiento, evaluacién y actualizacion de los compromisos de calidad que en ellas

se han establecido.

Con la implantacién del Sistema de Cartas de Servicio y la publicacion de la
presente Carta, la Universidad de Jaén y el Servicio de Personal y Organizacion

Docente pretende:

1) Facilitar a los usuarios el ejercicio efectivo de sus derechos y un
mecanismo de participacion activa, proporcionandoles una influencia mas
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— cOmo son

utilizados los recursos y el nivel de calidad que pueden alcanzar.

3) Hacer explicitas las responsabilidades de los servicios universitarios y
administrativos con respecto a la satisfaccion de los usuarios y ante los 6rganos

de gobierno de la Universidad de Jaén.
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En definitiva, el principio que rige esta Carta de Servicios no es otro que servir a
los usuarios incrementando su grado de satisfaccion respecto a los servicios
prestados por el Servicio de Personal y Organizacion Docente de la Universidad de

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

Este documento de Carta de Servicios ha sido estructurado de acuerdo con la
Normativa para la Elaboracion de Cartas de Servicios de la Universidad de Jaén,
teniendo como referente la regulacién que de las mismas se ha establecido en el
ambito de la Administracion General del Estado (Real Decreto 951/2005, de 29 de
julio) y en el &mbito de la Comunidad Autonoma de Andalucia y sus Organismos
Autonomos (Decreto 317/2003, de 18 de noviembre, y Decreto 177/2005, de 19 de

julio).

Tras una descripcién en el contexto de la Universidad de Jaén del Servicio de
Personal y Organizacion Docente titular de la Carta de Servicios, se hace una
mencion explicita a los fines y funciones que le corresponden. La informacion
proporcionada se inicia con la relacién detallada de los servicios prestados por la
Unidad y a continuacion se especifica la relacion de derechos y obligaciones de los
usuarios en relacion con dichos servicios. Igualmente se indican los mecanismos y
canales que el Servicio de Personal y Organizacion Docente tiene establecidos a
disposicion de los usuarios para hacer posible su participacion y colaboracion,

especialmente, en los procesos de revision y mejora.

Seguidamente se dedica un apartado a explicitar la normativa vigente mas
relevante reguladora de los procedimientos y servicios prestados. A continuacion, y
con una especial significacion en el contexto del sistema de Cartas de Servicios, se
detalla toda la informacién necesaria para ejercer el derecho de presentacién de
qguejas y sugerencias de acuerdo con el procedimiento general establecido por la
Universidad de Jaén, mecanismo que impulsara la mejora de la eficacia, eficiencia y

calidad del servicio prestado y proporcionara informacién de las posibles

Servicio de Personal y Organizacion Docente -5-



UNIVERSIDAD DE JAEN

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

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

Se completa esta informacion con los medios de contacto, en donde se incluyen
las direcciones postales, telefonicas y telematicas del Servicio de Personal y
Organizacion Docente, asi como el horario de atencién al publico, su ubicacion 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 prestacion del servicio y
la relacién enumerada de indicadores seleccionados para medir el cumplimiento de
dichos compromisos, por otro, las medidas de subsanacién y, en su caso, de
compensacion por el de incumplimiento de algunos de los compromisos asumidos

en la Carta.

Para concluir, los siguientes apartados proporcionan informacion respecto
aspectos que facilitan la prestacion del servicio, las actuaciones, medidas o
procesos adoptados por el Servicio de Personal y Organizacion Docente que
aseguran la normalizacion de la gestion de calidad, y una referencia explicita 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 edicion de la Carta de Servicios del Servicio de Personal y
Organizacion Docente ha sido aprobada por el Consejo de Gobierno de la

Universidad de Jaén en su sesion............
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|. DATOS IDENTIFICATIVOS Y FINES DEL SERVICIO DE PERSONAL
Y ORGANIZACION DOCENTE

El Servicio de Personal y Organizacion Docente se integra en el Area de
Gestidon y Planificacion de los Recursos Humanos. Depende organicamente de la
Gerencia y funcionalmente del Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Innovacion
Docente y Profesorado y de la Gerencia. La Unidad se encuentra dirigida por el Jefe

del Servicio de Personal y Organizacion Docente.

Vicerrectorado de
Ordenacion Académica y Gerencia
Profesorado

Gabinete
de Planificacion Servicio de Personal y Organizacion Docente
y Coordinacion de los Recursos Humanos

Seccién de Personal Docente e Investigador

A 4

Director de Seccién de Personal Administracion y Servicios

Gabinete

Seccién de Habilitacion y Seguridad Social

v Seccién de Organizacién Docente

Asesor Seccién de Promocién Social
Técnico

Unidad de Conserjerias

Area de Gestion y Planificacion de los Recursos Humanos

El Servicio de Personal y Organizaciéon Docente es la unidad encargada de
gestionar y asesorar en los procesos que afectan a la vida laboral del personal de la
Universidad de Jaén, en la elaboracion de su organizacion docente y en el conjunto

de servicios de apoyo en el area de conserjerias, para atender las necesidades de
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recursos humanos de nuestra organizacion y las derivadas de la carrera profesional

de sus empleados.

La vision del Servicio es constituir una unidad integrada y reconocida como un
equipo de personas cualificadas y motivadas, que mediante el establecimiento de
técnicas y procedimientos agiles, eficaces y eficientes, propicien, dentro de un marco
de transparencia, la satisfaccién del empleado en la gestién de su ciclo laboral y

unas optimas relaciones con el resto de unidades.
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ll. RELACION DE SERVICIOS PRESTADOS

SELECCION
1. Posibilitar el acceso a la Funciéon Publica de los ciudadanos.

2. Dotar a la Universidad del personal necesario para el desarrollo de sus

actividades.
3. Posibilitar la promocion profesional de los empleados de la Universidad.

4. Dotar a la Universidad del personal necesario, favoreciendo la carrera

profesional de los empleados
APOYO A LA TOMA DE DECISIONES

1. Determinar la carga docente del profesorado de la Universidad para efectuar

la planificacion de recursos humanos docentes de cada curso académico.

2. Proporcionar informaciéon en materia de Recursos Humanos para la toma de

decisiones.

3. Proporcionar informaciéon en materia de Recursos Humanos para rendicion

de cuentas.
4. Proporcionar informacién de datos estadisticos a demanda.

5. Presupuestar los gastos de personal permitiendo su integracion en la

Programacion presupuestaria de la Universidad.
6. Informacion sobre estructura organizativa de la Universidad.

FORMACION DE LOS EMPLEDOS
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1. Dar acceso a los empleados al conjunto de acciones formativas ofertadas por
la Universidad.
GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES

1. Facilitar el acceso de los empleados de la Universidad al Programa de Accion

Social de la misma.
2. Afiliacion y Modificaciones en los Regimenes de la Seguridad Social.
GESTION RETRIBUTIVA
1. Confeccion, administracion e informacion de la Nomina Interna y Externa.
SEGUIMIENTO VIDA PROFESIONAL DE LOS EMPLEADOS

1. Actualizar, mantener, modificar y certificar los datos que afectan a la vida
administrativa y laboral del empleado.

2. Tramitar los permisos, licencias, cambios de situaciones administrativas y

otras actuaciones derivadas de la actividad laboral del empleado.

3. Reconocimiento de servicios previos, trienios, méritos docentes y otros

complementos retributivos.
4. Tramitacidon de procedimientos de jubilacion.
OTROS SERVICIOS

1. Facilitar espacios para la realizacion de actividades académicas, formativas,

de ocio, etc.

2. Apoyar el mantenimiento y mejora de los sistemas de informacién de gestion

de personal.
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3. Validar los datos que se extraen del Sistema de Informacion de Recursos
Humanos para conseguir que los mismos muestren una imagen fiel de la

realidad de los empleados.
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Ill. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Derechos:

De acuerdo con la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comun, las personas usuarias tiene

derecho, entre otros, a:

= Conocer el estado de tramitacion de los procedimientos en los que sean parte
interesada, y obtener copias de los documentos que consten en los

expedientes que les conciernen.

= Conocer la identidad de las autoridades, funcionarios y demas personal que

tramitan los procedimientos en que sean parte interesada.

= Poder obtener copia sellada de los documentos originales presentados, y a la

devolucion de éstos cuando no obren en el procedimiento.

= No aportar documentos ya presentados y que se encuentren en poder de la

administracion actuante.

= Obtener informacién y orientacion acerca de los requisitos juridicos exigidos

por las disposiciones vigentes para acceder a sus derechos.

= Acceder a los registros y archivos de la administracién, segun las leyes o

disposiciones vigentes.
= Ser tratadas con el debido respeto y consideracion.

= EXigir las responsabilidades de la administracién y del personal a su servicio,

cuando asi corresponda legalmente.

= Otros derechos reconocidos por la Constitucion y las Leyes.
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De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 15/1990, de 13 de diciembre de
Proteccion de datos de caracter personal, las personas usuarias tienen derecho a:

= Tener garantizados la seguridad de sus datos.
= Poder ejercitar el derecho de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion

De acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto 2073/1999, de 30 de diciembre,
por el que se modifica el Reglamento del Registro Central de Personal y las normas

de coordinacion con los de las restantes Administraciones publicas:

» Los interesados podran ejercer el derecho de acceso a sus datos de caracter
personal, solicitandolo en la oficina central o en las oficinas delegadas del
Registro Central de Personal, en los términos establecidos por la normativa
reguladora de esta materia

Obligaciones:

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, las personas

usuarias tienen la obligacion de:

= Los interesados en un procedimiento que tengan conocimiento de mas
interesados en éste, y no hallan comparecido, tienen el deber de

proporcionar esa informacion

= A comparecer, en el caso que esté asi previsto, por una norma con rango de

ley

= A usar los medios previstos en la presentacion de solicitudes, escritos y

comunicaciones.
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IV. FORMAS DE COLABORACION Y PARTICIPACION DE LOS
USUARIOS

Los usuarios podran colaborar en la prestacion y mejora del servicio a través de

los siguientes medios:

Mediante la formulacion de quejas y sugerencias conforme a lo previsto en esta

Carta.

Mediante la aportacion de valoraciones sobre la actividad del Servicio recogidas

en las encuestas que se realicen

Mediante la atencién personalizada en la presentacibn de  opiniones y

sugerencias de los usuarios
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V. NORMATIVA REGULADORA DE LOS SERVICIOS PRESTADOS

Profesorado Universitario

= Real Decreto 898/1985, de 30 de Abril, sobre Régimen del Profesorado
Universitario. Modificado y Completado por el Real Decreto 1200/1986, de 13
de Junio, BOE de 25 de Junio; y por el Real Decreto 554/1991, de 12 de Abril,
BOE de 19 de Abril

= Real Decreto 1200/1986, de 13 de junio , por el que se modifica y completa el
RD 898/1985

= Real Decreto 554/1991, de 12 de abril, por el que se modifica y completa el
Real Decreto 898/1985, de 30 de abril, sobre régimen del profesorado
universitario, modificado y completado por el Real Decreto 1200/1986, de 13

de junio.

= Real Decreto 70/2000, de 21 de enero, por el que se modifica parcialmente el
Real Decreto 898/1985, de 30 de abril, sobre régimen del profesorado
universitario, modificado por los Reales Decretos 1200/1986,de 13 de junio, y
554/1991, de 12 de abril

= Real Decreto 1086/1989, de 28 de Agosto, por el que se Regulan las
Retribuciones de Catedraticos y Profesores de Universidad

= Real Decreto 74/2000, de 21 de enero, por el que se modifica parcialmente el
Real Decreto 1086/1989, de 28 de agosto, sobre retribuciones del

profesorado universitario

= Ley 27/1994 de 29 de Septiembre, de modificacion de la edad de jubilacién de

los funcionarios de los cuerpos docentes universitarios.
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Real Decreto 1859/1995, de 17 de noviembre, por el que se determinan la
forma y plazos para la solicitud de jubilacion de los funcionarios de los
cuerpos docentes universitarios y la contratacion de jubilados de dichos

cuerpos como profesores emeritos.

Real Decreto 1312/2007, de 5 de octubre, por el que se establece la
acreditacion nacional para el acceso a los cuerpos docentes universitarios.
(BOE 6-10-07)

Real Decreto 1313/2007, de 5 de octubre, por el que se regula el régimen de

los concursos de acceso a cuerpos docentes universitarios (BOE 8-10-07)

Funcién Publica

Ley de Funcionarios Civiles del Estado. Decreto 315/1964

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica

Ley 53/1984 de 26 de Diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas. Desarrollada por el Real Decreto
598/1985, de 30 de Abril, BOE de 4 de Mayo

Real Decreto 598/1985, de 30 de Abril, por el que se Desarrolla la Ley
53/1984, de 26 de Diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio

de las Administraciones Publicas

Real Decreto Legislativo 670/1987, de 30 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de Ley de Clases Pasivas del Estado.

Real Decreto 33/1986, de 10 de Enero, por el que se Aprueba el Reglamento

de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administracion del Estado

Ley 9/1987, de 12 de junio, de 6rganos de representacion, de las condiciones
de trabajo y de participacién del personal al servicio de la Administracion

Publica
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Real Decreto 365/1995, de 10 de Marzo, por el que se Aprueba el
Reglamento de Situaciones Administrativas de los Funcionarios Civiles de la

Administracion General del Estado

Real Decreto 2670/1998, de 11 de diciembre, por el que se desarrolla el
articulo 30.1.f.) de la Ley 30/1984 (permiso por guarda legal).

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico

Acceso ala Funcién Publica

Ley 17/1993, de 23 de Diciembre, por la que se Regula el Acceso a
Determinados Sectores de la Funcion Publica de los Nacionales de los
Demés Estados Miembros de la Comunidad Europea. Desarrollada por Real
Decreto 800/1995, de 19 de Mayo, BOE de 7 de Junio

Real Decreto 800/1995, de 19 de Mayo, por el que se Regula el Acceso a
Determinados Sectores de la Funciéon Publica de los Nacionales de los demas

Estados Miembros de la Union Europea

Real Decreto 364/1995, de 10 de Marzo, por el que se Aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado

Normativa Laboral

Ley Orgéanica 11/1985, del 2 de agosto, de Libertad Sindical

Real Decreto 1/1994, de 20 de junio, por el que se aprueba el Texto

Refundido de la Ley General de la Seguridad Social

Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el

texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales
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= |V. Convenio Colectivo del PAS Laboral de las Universidades Publicas
Andaluzas

Otras Normativas

Para consultar otra legislacion del &mbito de los Recursos Humanos, puede

acceder a los siguientes enlaces:

http://www.map.es/documentacion/legislacion/gestion rrhh.html

http://www.mec.es/universidades/legislacion/html/prof/prof-legisla-univ.html
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VI. FORMAS DE PRESENTACION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

La Universidad de Jaén, con el animo de prestar el mejor servicio publico a los
usuarios de la Institucion, ha establecido una via de comunicacion entre los servicios
universitarios y sus usuarios, que permita acceder al conocimiento de sus derechos
e impulsar su participacion mediante la presentacion de iniciativas y sugerencias
orientadas a la mejorar de la eficacia, eficiencia y calidad del servicio prestado, asi
como las quejas que manifiesten las posibles desviaciones que se produzcan en el
desarrollo de las actividades de prestacion de servicios. Todo ello para llevar a cabo
las acciones de mejoras necesarias en la prestacion del servicio y aumentar la

satisfaccion de los usuarios.

Los usuarios de los Servicios de la Universidad de Jaén podran ejercer el
derecho a presentar quejas y sugerencias sobre el funcionamiento de los mismos
asi 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 utilizacién
del Libro de Quejas y Sugerencias de la Universidad de Jaén. Publicado en el
BOUJA (num. 57) y que se encuentra disponible en la pagina Web:

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

El Libro de Quejas y Sugerencias esta 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 Politecnica Superior de Linares. Su existencia esta

sefalizada de forma visible y accesible en todos los Servicios.

Los usuarios del Servicio de Personal y Organizacion Docente que deseen
presentar una queja o el incumplimiento de los compromisos publicados en esta
Carta, deberan identificarse a efectos de recibir la correspondiente respuesta,

aunque en su tramitacion quedara garantizada el anonimato, salvo que, por la
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naturaleza de la queja, la unidad o el 6rgano competente para la conclusién del

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

se requerira la previa autorizacion de este.

Se ha de advertir que la presentacion de las quejas no tendra en ningan caso la

calificacion 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 presentacion se puede realizar a través de los siguientes medios:

Mediante los formularios que en soporte papel se encuentran disponible en el
Servicio de Informacién y Asuntos Generales (Edif. B-1 Rectorado) y en el
Negociado de Informacién y Registro con sede en la Escuela Politécnica

Superior de Linares.

A través del formulario Web alojado en la  direccion:

http://www.ujaen.es/serv/servinfo/. Asi como en enlace que se encuentra en la
pagina Web del Servicio de Personal y Organizacion Docente:

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

Mediante cualquier escrito en el que el usuario manifieste su deseo de
interposicion de una queja y se presenten a través de los medios que se
especifican en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento

Administrativo Comun.

Los usuarios del Servicio de Personal y Organizacibn Docente que deseen

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

de los medios especificados para la presentacién de quejas, asi como mediante su

depdsito en los buzones establecidos para ello o mediante correo electronico o

postal dirigidos a la direcciones de la unidad.
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El compromiso de la Direccion de la Universidad de Jaén y del Servicio de

Personal y Organizacién Docente en el tratamiento de las quejas y sugerencias se

manifiesta:

Toda queja y sugerencia que sea presentada por un usuario identificado, se le
cursara notificacion en el plazo maximo de setenta y dos horas del inicio de
su tramitacion, asi como el agradecimiento por su colaboracion y participacion

en la mejora del servicio.

Todas las quejas, incluidas las referidas a los incumplimientos de los
compromisos de calidad, asi como las sugerencia e iniciativas, seran
evaluadas inicialmente, procediéndose a recopilar la informacién pertinente a

efectos de su investigacion y ofrecer la respuesta que proceda.

Las decisiones o cualquier accion tomada con respecto a las quejas y
sugerencias presentadas serdn comunicadas al usuario identificado en el
plazo méximo de 10 dias naturales desde que se le cursd notificacion del

inicio de su tramitacion.

Las quejas que manifiesten un incumplimiento de un compromiso de calidad
publicado en esta Carta, seran resueltas por el responsable del Servicio de
Personal y Organizacion Docente, comunicando al usuario identificado las
medidas de subsanacion que se explicitan en esta Carta, asi como las

acciones y decisiones adoptadas en el plazo maximo de 7 dias naturales.
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VIl. INFORMACION DE CONTACTO E INDICACIONES PARA
ACCEDER AL SERVICIO

El contacto con el Servicio de Personal y Organizacion Docente se realizara en

las siguientes direcciones.
Direcciones del Servicio.
Ubicacion.
= Dependencia 112:
o Jefatura de Servicio
o Seccion de Personal de Administracion y Servicios
o Seccion de Personal Docente e Investigador
= Dependencia 113:
o Seccion de Habilitacion y Seguridad Social
o Seccidn de Promocion Social
= Dependencia 103:
o Seccion de Organizacion Docente
Edificio B-1
Paraje Las Lagunillas s/n

23071 Jaén
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Teléfonos y correos electronicos

= Jefe de Servicio de Personal y Organizacion Docente 953-211926 servpod @

ujaen.es
= Seccion de Habilitacion y Seguridad Social 953-212310 sechabi @ ujaen.es
= Seccion de Organizacién Docente 953-212281 secodoce @ ujaen.es

= Seccion de Personal de Administracién y Servicios 953-212285 secpas @

ujaen.es
= Seccidn de Personal Docente e Investigador 953-212181 secpdi @ ujaen.es
= Seccion de Promocion Social 953-212661 promosal @ ujaen.es
» Fax 953-212278
Horarios y medios de atencién al publico:

El horario de apertura y atencién al publico sera de 8:00 a 15:00 horas, de lunes
a viernes, salvo feria local, Navidad y Semana Santa. Durante la segunda quincena

de junio, en los meses de julio y agosto y la primera quincena de septiembre el
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horario de apertura y atencion al publico sera de 9:00 a 14:00 horas, de lunes a
viernes.

En la Web podré encontrar distintas informaciones y modelos de solicitudes. A su
vez, podran realizarse cuantas consultas se deseen en las direcciones de correo

electronico relacionadas anteriormente.
Formas de acceso y transporte
= Acceso por carretera:

o Desde Madrid, por la autovia N-IV hasta Bailén (291 km.). Desde
Bailén N-323 hasta Jaén (42 Km.).

o Desde Granada, por N-323 hasta Jaén (93 Km.).

o Desde Cordoba, por N-1V (30 Km.). Desvio nacional 324 el Carpio-Jaén
(80 Km.).

o Desde Albacete, por N-322 hasta Ubeda (208 Km.) y N-321 Ubeda-
Jaén (54 Km.)
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= Acceso transporte publico:
o Autobus. Informacion: estacion autobuses de Jaén.
Plaza Coca de la Pifiera s/n. Teléfono: 953 25 01 06
o Tren. Informacion: estacion de RENFE
Plaza Jaén por la Plaza, s/n. Teléfono: 953 27 02 02
o Avion. Informacion: aeropuerto Granada-Jaén
Carretera de Mélaga s/n. Chauchina (Granada).
Teléfono: 958 44 71 79
= Acceso Campus Las Lagunillas:
o Taxi. Teléfono 953 27 10 10

o Lineas de autobuses urbanos: 4,7, 9, 12, 14y 17

1. Campus Las Lagunllics
2. H. Infanta Cristina

3. H. Condestable

4. C. M. Domingo Savio
§. Est. de Autobuses

6. Est. de Trenes
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Vill. COMPROMISOS DE CALIDAD DEL SERVICIO

Compromisos geneéricos:

= C.I. Atencion personalizada, telefénica y via correo electronico de consultas

sobre todos nuestros servicios.

= C.Il. En la Web de la Unidad se facilitaran modelos normalizados de solicitud
de cualquier tipo de -certificaciones, permisos, licencias y cambios de

situaciones administrativas.
Otros compromisos:

1. Servicio: Facilitar espacios para la realizacion de actividades académicas,

formativas, de ocio, etc.
Compromiso:

= (C.1. Acceso al servicio mediante modelo normalizado a través de

Campus Virtual.

= C.2. La prestacion del servicio se comunicard al usuario en el plazo de

cinco dias laborables desde la recepcion de su solicitud.

= C.3. La denegacion de la prestacion del servicio se comunicara al
usuario, vias correo electrénico, en el plazo de tres dias laborables

desde la recepcidn de su solicitud.

2. Servicio: Determinar la carga docente del profesorado de la Universidad para
efectuar la planificacion de recursos humanos docentes de cada curso

académico.

Compromiso:
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C.4. El profesorado accedera a su organizacion docente a través de
Campus Virtual.

3. Servicio: Dar acceso a los empleados al conjunto de acciones formativas

ofertadas por la Universidad de Jaén.

Compromiso:

C.5. Se publicaran todas las convocatorias de formacion interna
ofertadas por la Universidad de Jaén, a través de la Web del Servicio

de Personal y Organizacion Docente y del correo electrénico.

C.6. Solicitud de acceso a acciones formativas externas mediante la

Web de la Universidad de Jaén.

C.7. Se comunicard a los interesados via correo electronico las
causas de denegacién de su solicitud, asi como el érgano competente
que ha adoptado la decision 5 dias antes del inicio de la actividad

formativa.

C.8. Se comunicara a los admitidos a las acciones formativas
internas via correo electronico 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.

C.9. Se comunicara la admisién a las acciones formativas externas
mediante correo electrénico o via telefénica, en un plazo de dos dias
laborables desde la aprobacion de la solicitud por el o6rgano
competente.

C.10. Realizar una evaluacion de la imparticion de todas las acciones
formativas de caracter interno una vez que haya finalizado en el plazo

de 1 mes.
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= C.11. Remision de los certificados de superacion de la accion
formativa de caréacter interno en el plazo de 1 mes desde su

finalizacion.

= C.12. Se informara a los admitidos de la no superacion de la accion
formativa, asi como de su causa en el plazo de un mes desde su

finalizacion.

= C.13. |Inscripcion, busqueda de alojamiento y tramitacion de
indemnizaciones por razén del servicio para la realizacion de acciones
formativas externas en el plazo de dos dias habiles desde la

aprobacion de la solicitud por el 6rgano competente.
4. Servicio: Posibilitar el acceso a la Funcién Publica de los ciudadanos
Compromiso:

= C.14. Difundir la convocatoria de seleccion externa en la Web del
Servicio de Personal y Organizacion docente, dos dias laborables a
partir del dia siguiente de la publicacion de la convocatoria en el diario

oficial o medio de publicacion oficial.

= C.15. Difundir las listas de admitidos y excluidos en los procesos de
seleccion externa en la Web del Servicio de Personal y Organizacion
Docente, dos dias laborables a partir del dia siguiente de su

publicacion en el diario oficial o medio de publicacion oficial.

= C.16. Difundir los resultados de las pruebas de seleccién externas en
la Web del Servicio de Personal y Organizacion Docente, el dia
laborable posterior a la presentacion del expediente por el Tribunal
Calificador.

= C.17. Atencion personalizada y cita previa telefonica con los
candidatos seleccionados para la firma de contrato y entrega de

documentacion para nombramientos y tomas de posesion.
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C.18. Participacion de los miembros del Servicio de Personal y
Organizacion Docente en las Jornadas de acogida de nuevos

empleados de la Universidad de Jaén.

5. Servicio: Posibilitar la promocion profesional de los empleados de la

Universidad

Compromiso

C.19. Difundir la convocatoria de seleccion interna en la Web del
Servicio de Personal y Organizacion Docente, dos dias laborables a
partir del dia siguiente de la publicacion de la convocatoria en el diario
oficial o medio de publicacion oficial.

C.20. Difundir las listas de admitidos y excluidos en los procesos de
seleccién interna en la Web del Servicio de Personal y Organizacion
Docente, dos dias laborables a partir del dia siguiente de su

publicacion en el diario oficial o medio de publicacion oficial.

C.21. Difundir los resultados de las pruebas de seleccion interna en la
Web del Servicio de Personal y Organizaciéon Docente, el dia
laborable posterior a la presentacion del expediente por el Tribunal

Calificador.

C.22. Cita telefonica con candidatos seleccionados para tramitacion

de cambio de puesto de trabajo o categoria profesional.

6. Servicio: Facilitar el acceso de los empleados de la Universidad al Programa

de Accion Social de la misma.

Compromiso:

C.23. Se daré publicidad del Plan de Accién Social a través de la Web
de la Unidad y por correo electronico en un plazo no superior a 10
dias desde su aprobacion por la Comision de Accion Social cada afo
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= C.24. Se publicard las listas provisionales de las modalidades A.O1.
“Ayudas a discapacitados”, A.02. “Ayudas para el cuidado y gastos no
académicos de estudio de los/as hijos/as del personal”’, A.05. “Ayudas
sanitarias, personales o familiares, no incluidas en Seguridad Social y
Muface”, de beneficiarios de admitidos y excluidos provisionales
indicando la causa de exclusién en un plazo no superior a 5 dias
desde la aprobacion de la concesion por parte de la Comisién de

Accion Social.

= C.25. Se publicara las listas definitivas de las modalidades A.O1l.
“Ayudas a discapacitados”, A.02. “Ayudas para el cuidado y gastos no
académicos de estudio de los/as hijos/as del personal” y A.0S5.
“Ayudas sanitarias, personales o familiares, no incluidas en Seguridad
Social y Muface”, de beneficiarios admitidos y excluidos indicando la
causa de exclusibn en el plazo de un mes a contar desde la

publicacion de la listas provisionales

= (C.26. Se comunicara mediante escrito dirigido al interesado las
solicitudes admitidas y excluidas de las modalidades de ayuda A.03.
“‘Ayuda para estudios universitarios”, A.06. “Préstamos y anticipos
reintegrables” y A.08. “Ayuda por situaciones extraordinarias y de
riesgo vital”, indicando el importe de la ayuda concedida o la causa de
denegacion en un plazo no superior a 10 dias una vez aprobada la

concesion de la ayuda.
7. Servicio: Proporcionar informacién de datos estadisticos a demanda.
Compromiso:

= C.27. Se comunicara a los interesados via correo electronico las
causas de denegacion de su solicitud, asi como el 6rgano competente

gue ha adoptado la decision.
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= (C.28. En solicitud con plazo de envio, se remitirdn el dia laborable
anterior a la finalizacibn del mencionado plazo, siempre que la

peticion se realice con 7 dias laborables de antelacion.

= C.29. En ausencia de plazo de envio, en informes estandarizados se

remitiran en un plazo de 5 dias laborables.

= C.30. En ausencia de plazo de envio, en informes no estandarizados

se remitiran en un plazo de 15 dias laborables.

8. Validar los datos que se extraen del Sistema de Informacién de Recursos
Humanos para conseguir que los mismos muestren una imagen fiel de la

realidad de los empleados.
Compromiso:

= C.31. Modificar, a solicitud del interesado, los datos erréneos que
figuren en el Sistema de Informacién de Recursos Humanos el dia

laborable posterior al de su peticion.

9. Servicio: Informacion sobre estructura organizativa de la Universidad de

Jaén.
Compromiso:

= C.32. Informar a los empleados de las modificaciones en la estructura
organizativa de la Universidad de Jaén aprobadas por el Consejo de
Gobierno, via correo electrénico, el dia laborable posterior al de su
aprobacion.

= C.33. Facilitar el acceso a los empleados a descripciones de puestos
de trabajo, catalogos de competencias o cualquier otro documento
relacionado con los contenidos de los puestos de trabajo que haya

elaborado la Universidad de Jaén.
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= (C.34. Difundir, a través de la Web de la Unidad, la estructura
organizativa y funcional de la Universidad de Jaén vigente en cada

momento.

10. Servicio: Confeccion, Administracion e informacion de la Nomina Interna y

Externa.
Compromiso:

= C.35. Se comunicara los efectos retributivos del servicio mediante
recibo de ndémina dirigido al interesado dos dias antes de la
finalizacién del mes, salvo por problemas técnico o informéticos,

supuestos éstos en los que se comunicard la incidencia.

= (C.36. Desarrollar durante el afio 2008 un sistema de emision de

recibo de ndmina a través de la Intranet de la Universidad de Jaén.

= C.37. Remision de la orden de pago el dia 25 de cada mes, al objeto
de que el interesado tenga abonada la ndémina el ultimo dia del mes

correspondiente.

11. Servicio: Afiliacion y Modificaciones en los Regimenes de la Seguridad

Social.
Compromiso:

= (C.38. Verificar la totalidad de modificaciones en los regimenes de la

Seguridad Social tramitadas.

= C.39. El 95% de las afiliaciones se realizan en la mensualidad que se
produzca la incorporaciéon del empleado.

= C.40. El 95% de las Cotizaciones se tramitan en la mensualidad que

se produzcan.

12. Servicio: Actualizar, mantener, modificar y certificar los datos que afectan a

la vida administrativa y laboral del empleado.
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Compromiso:

= C.41. Se comunicara la prestacion del servicio mediante escrito
dirigido al interesado, en el plazo de dos dias habiles desde la
recepcion en la Unidad de la certificacion firmada por el 6rgano

competente.

= C.42. Se comunicara la denegacion de prestacion del servicio
mediante escrito dirigido al interesado, en el plazo de dos dias habiles
desde su peticion

» C.43. Realizar y enviar la certificacion al érgano competente en el
plazo de dos dias hébiles desde su peticion.

13. Servicio: Tramitar los permisos, licencias, cambios de situaciones
administrativas y otras actuaciones derivadas de la actividad laboral del

empleado.
Compromiso:

= C.44. Se comunicara la prestacion del servicio mediante escrito
dirigido al interesado, en el plazo de 15 dias desde la recepcion en la

Unidad de la resolucion aprobada por el érgano competente

= C.45. Remisién de las solicitudes y/o documentacién necesaria al
organo competente en el plazo de 15 dias desde la recepcién de la

peticion.

= C.46. Desarrollar durante el afio 2009 un portal del empleado que
posibilite la tramitacién electronica de permisos y licencias, asi como,
el acceso a la informacién de la situacion de cada empleado en esta

materia.

14. Servicio: Reconocimiento de servicios previos, trienios, meritos docentes y

otros complementos retributivos.
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Compromiso:

= C.47. Remisién de las solicitudes y modelos oficiales al 6rgano

competente en el plazo de 5 dias desde la recepcién de la peticidén
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IX. INDICADORES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

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 esta Unidad:

I.C.1. Nivel de satisfaccion de los usuarios sobre la atencién personalizada,

telefénica y via correo electrénico de los servicios.

I.C.II. Existencia de modelos normalizados de solicitud de cualquier tipo de
certificaciones, permisos, licencias y cambios de situaciones

administrativas en la Web de la Unidad.

I.C.1. Existencia de modelos normalizados en Campus Virtual para

acceder al Servicio.

I.C.2. Porcentaje de usuarios a los que se les comunica la prestacion del
servicio en un plazo superior a cinco dias laborables desde la recepcion

de la solicitud.

I.C.3. Porcentaje de usuarios a los que se les comunica, via correo
electronico, la denegacion de la prestacion del servicio, en un plazo

superior a tres dias laborables desde la recepcién de la solicitud.

I.C.4. Porcentaje de profesores que presentan reclamaciones relacionadas
con el acceso del personal docente e investigador a la organizacion

docente a través de Campus Virtual.

I.C.5. Porcentaje de convocatorias de formacion interna publicadas a

través de la Web de la Unidad y difundidas por correo electronico.
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|.C.6. Existencia de solicitudes de acceso a acciones formativas externas

en la Web de la Universidad de Jaén

I.C.7. Porcentaje de empleados cuya solicitud de participacion en acciones
formativas ha sido denegada y comunicada en un plazo inferior a cinco

dias.

I.C.8. Porcentaje de admitidos que han sido comunicados sobre las

condiciones de las acciones formativas en un plazo inferior a 5 dias

1.C.9. Porcentaje de empleados a los que se le comunica su admision en

acciones formativas externas en un plazo superior a dos dias habiles.

I.C.10. Porcentaje de acciones formativas de cardcter interno evaluadas

en un plazo superior a un mes desde su finalizacion.

I.C.11. Porcentaje de certificaciones de superacion de accion formativa de

caracter interno remitidas en un plazo superior a un mes.

I.C.12. Porcentaje de admitidos que han sido informados sobre la no

superacion de la accion formativa en un plazo superior a un mes.

I.C.13. Porcentaje de inscripciones, busquedas de alojamiento y
tramitaciones de indemnizaciones por razén del servicio realizadas en un
plazo superior a dos dias habiles desde la aprobacién de la solicitud por el

c’)rgano competente.

|.C.14. Porcentaje de convocatorias de seleccion externa difundidas en la

Web de la Unidad en un plazo superior a dos dias laborables.

I.C.15. Porcentaje de listas de admitidos y excluidos en los procesos de
seleccion externa difundidas en la Web de la Unidad en un plazo superior

a dos dias laborables.
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I.C.16. Porcentaje de comunicaciones sobre los resultados de las pruebas
de seleccion externa difundidas en la Web del Servicio en el dia laborable

posterior a la presentacion del expediente por el Tribunal Calificador.

I.C.17. Porcentaje de candidatos seleccionados y citados telefonicamente
para la firma del contrato o entrega de documentacidn para

nombramientos y tomas de posesion.

I.C.18. Tasa de participacion de los miembros del Servicio de Personal y
Organizacion Docente en las Jornadas de Acogida de nuevos empleados

de la Universidad de Jaén.

I.C.19. Porcentaje de convocatorias de seleccion interna difundidas en la

Web del Servicio en un plazo superior a dos dias laborables.

I.C.20. Porcentaje de listados de admitidos y excluidos en los procesos de
seleccidn internos difundidos en la Web de la Unidad en un plazo superior

a dos dias laborables.

I.C.21. Porcentaje de comunicaciones sobre los resultados de las pruebas
de seleccion interna difundidas en la Web del Servicio en el dia laborable

posterior a la presentacion del expediente por el Tribunal Calificador.

I.C.22. Porcentaje de candidatos seleccionados y citados telefénicamente
para la tramitacion de cambio de puesto de trabajo o categoria profesional

en los procesos de seleccion interna.

I.C.23. Numero de dias transcurridos desde la aprobacion del Plan de
Accion Social hasta su publicacién en la Web de la Unidad y su difusién

por correo electronico.

[.C.24. Numero de dias transcurridos desde la aprobacion de la concesion
de las listas provisionales de beneficiarios admitidos y excluidos de las
modalidades de ayuda A.01, A.02 y A.05 hasta su publicacion en la Web
de la Unidad.
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I.C.25. Numero de dias transcurridos desde la publicacion de las listas
provisionales de beneficiarios admitidos y excluidos de las modalidades de

ayuda A.01, A.02 y A.03 hasta la publicacion de las listas definitivas.

I.C.26. Porcentaje de concesiones o denegaciones de modalidades de
ayuda A.03, A.06 y A.08 comunicadas, mediante escrito dirigidos al

interesado, en un plazo superior a 10 dias.

I.C.27. Porcentaje de solicitudes denegadas y comunicadas a los

interesados via correo electroénico.

|.C.28. Porcentaje de solicitudes, con plazo de envio, remitidas el dia

laborable anterior a la finalizacion del mencionado plazo.

I.C.29. Porcentaje de informes estandarizados remitidos en un plazo

superior a 5 dias laborables.

1.C.30. Porcentaje de informes no estandarizados remitidos en un plazo

superior de 15 dias laborables.

I.C.31. Porcentaje de modificaciones de datos erréneos que figuran en el
sistema de informacion de recursos humanos y que han sido realizadas, a

solicitud del interesado, el dia laborable posterior al de su peticion.

I.C.32. Porcentaje de modificaciones de la estructura organizativa de la
Universidad de Jaén difundidas, via correo electronico, el dia laborable

posterior al de su aprobacion por el Consejo de Gobierno.

I.C.33. Porcentaje de documentos elaborados por la universidad que se

encuentran accesibles al conjunto de empleados.
I.C.34. Estructura organizativa vigente difundida a través de la Web.

I.C.35. Porcentaje de recibos de ndmina dirigidos al interesado dos dias

antes de la finalizacién del mes.
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[.C.36. Emisi6on del recibo de némina a través de la Intranet de la

Universidad de Jaén.

I.C.37. N° de veces al afio en que la orden de pago se ha realizado con

posterioridad al dia 25 de cada mes.

1.C.38. Porcentaje de verificaciones de modificaciones en los regimenes

de Seguridad Social tramitadas.

I.C.39. Porcentaje de afiliaciones realizadas en las mensualidades en que

se produce la incorporacion de empleados.

I.C.40. Porcentaje de cotizaciones tramitadas en las mensualidades en

gue se producen.

I.C.41. Porcentaje de usuarios a los que se les comunica la prestacion del

servicio en un plazo superior a dos dias habiles.

I.C.42. Porcentaje de usuarios a los que se le comunica la denegacién de

prestacion del servicio en un plazo superior a dos dias habiles.

I.C.43. Porcentaje de certificaciones remitidas al 6rgano competente en un

plazo superior a dos dias habiles.

I.C.44. Porcentaje de usuarios a los que se les comunica la prestacién del

servicio en un plazo superior a 15 dias.

I.C.45. Porcentaje de solicitudes y/o documentacién remitidas al érgano

competente en un plazo superior a 15 dias.

I.C.46. Existencia del portal del empleado que posibilite la tramitacion
electronica de permisos y licencias, asi como, el acceso a la informacion

de la situacion de cada empleados en esta materia.

I.C.47. Porcentaje de solicitudes y modelos oficiales remitidos al érgano

competente en un plazo superior a 5 dias.
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X. MEDIDAS DE SUBSANACION O COMPENSACION EN EL CASO
DE INCUMPLIMIENTOS DE LOS COMPROMISOS DECLARADOS

En caso de incumplimiento de algunos de los compromisos asumidos en la Carta
esta Unidad se compromete a realizar una auditoria interna que refleje el origen del

incumplimiento y proponga medidas de subsanacién de la misma

Las reclamaciones por incumplimiento de los compromisos podran dirigirse a la
Unidad responsable de la carta de Servicios a traves del sistema del libro de Quejas
y Sugerencias, tal como se ha explicitado en el apartado VI de esta Carta
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XI. OTROS ASPECTOS FACILITADORES

El Servicio de Personal y Organizacién Docente tiene adoptados los siguientes

valores:

= Agilizacion de los diferentes procesos que conforman la gestion de los
Recursos Humanos, aumentando la capacidad de autogestién por parte del
empleado de tal forma que tenga acceso a la informacion personal en

cualguier momento y desde cualquier lugar.

= Mejora de la atencién al cliente mediante el establecimiento de un sistema de

comunicacién que permita detectar las necesidades del personal
» Bulsqueda permanente de la excelencia en las relaciones interpersonales.

= Adaptacién de la Unidad a las exigencias cambiantes del entorno permitiendo
suministrar a nuestros clientes servicios de calidad que garanticen la

satisfaccion de los mismos.

= Desarrollo de programas de formacién que contribuyan a incrementar la

capacidad técnica y la satisfaccion laboral del empleado.

El personal que presta servicios en esta Unidad asume como valores éticos del
servicio publico la integridad, la neutralidad, la imparcialidad, la transparencia en la
gestion, la receptividad, la responsabilidad profesional y el servicio a los ciudadanos.
Ademas, en el desarrollo de su trabajo diario velaran porque los ciudadanos sean
tratados con la mayor consideracion, con arreglo a los principios de maxima ayuda,
minima molestia, confidencialidad, confianza, actuacién eficiente y trato

personalizado.
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Estos valores se extremaran en la atencion a las personas que tengan algun tipo
de discapacidad. Puede acceder al Sistema de Informacion de Medios Accesibles en

la siguiente direccién: http://www.accesigma.com/
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XIl. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

La unidad 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:

- Diagnoéstico y evaluacion del sistema de calidad de la unidad en referencia la

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

Institucional de los Servicios Universitarios de la Agencia Andaluza de

Evaluacion.

- Disefio e implantacién de un plan de mejoras con apoyo institucional de la

Universidad, que comporta las siguientes lineas basicas de actuacion:

o

Plan de Comunicacion.

Plan de seguimiento de resultados de clientes/grupos de interés,
personas de la unidad y sociedad en general.

Plan de gestién por procesos.
Plan de gestidén por competencias.
Sistema de Cartas de Servicios.

Sistema de quejas y sugerencias.

En el marco de la Carta de Servicios y gestion por procesos, la Unidad ha

asumido el compromiso para el seguimiento y evaluacion de los niveles de calidad y

de los compromisos asumidos.
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La Unidad se compromete a disponer de los sistemas de aseguramiento de la
calidad medioambiental y de seguridad que sean adoptados por la Universidad de

Jaén.
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Xll. OTROS DATOS DE INTERES

El Servicio de Personal y Organizacién Docente, a través de su titular, seré la
encargada de velar por el cumplimiento de los compromisos proclamados en la carta

y de impulsar las pertinentes acciones de mejora.

Su direccion central es la siguiente:

Servicio de Personal y Organizacion Docente
Edificio B-1, Dependencia 112

Paraje Las Lagunillas s/n

23071 Jaén

En la pagina www.ujaen.es/serv/servpod/ nuestros usuarios podran obtener

informacion sobre los distintos servicios que ofertamos relativos tanto a los procesos

de seleccion como de administracion de recursos humanos. Por otro lado, podran

descargar los impresos y solicitudes necesarios para acceder a los mismos.

- Servicio de Personal y Organizacién Docente - ‘
7 ® N O

Ereguntas Frecvents)  QuelasySugersnded  (Donde estamos)  (Quiénes somos)  ( Enlaces )

acién

PROCESOS ADMINISTRACION DE
SELECTIVOS RECURSOS HUMANOS

IMPRESOS Y EVALUACION/
SOLICITUDES CALIDAD

@l . AN DE PENSIONES DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN

NO de visitas desde el 27/05/2009: LI

¢ servpod®@uiaen.es
bre 2000

&3 tntranet local

Esta Carta de Servicios ha sido elaborada por el siguiente equipo de trabajo:
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Pedro Manuel Serrano Pérez
Ana Isabel Uceda Cobas
Ana Maria Garcia Diaz
Fulgencio Vega Lopez

Rocio Herrera Ortega

UNIVERSIDAD DE JAEN

Fecha de la primera edicién: febrero de 2008.
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