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1.- PROLOGO

Las Cartas de Servicios son documentos a través de los cuales
las organizaciones de la Administracién informan publicamente a los
ciudadanos sobre los servicios que gestionan y acerca de los
compromisos de calidad en su prestacién. Se trata, por tanto, de
instrumentos para expresar concretamente el compromiso del
servicio publico con sus usuarios y que permiten evidenciar la
efectividad de los principios de funcionamiento de la Administracion
en el contacto cotidiano o esporadico que cada persona establece con
la misma.

La finalidad de las Cartas de Servicios es desarrollar el principio
de servicio a los ciudadanos enunciado en el articulo 4 de la Ley de
Organizacién y Funcionamiento de la Administracion General del
Estado y cubre tres vertientes: a) facilitar a los ciudadanos el
ejercicio efectivo de sus derechos, proporcionandoles una influencia
mas directa sobre los servicios administrativos y permitiéndoles
comparar lo que pueden esperar con lo que reciben realmente; b)
fomentar la mejora continua de la calidad, dando a los gestores la
oportunidad de conocer -de forma consciente, realista y objetiva-
como son utilizados los recursos y el nivel de calidad que pueden
alcanzar; y c) hacer explicita la responsabilidad de los gestores
publicos con respecto a la satisfaccion de los usuarios y ante los
organos superiores de la propia Administracion.

El RD 1259/1999, de 16 de julio, regula el Programa de Cartas
de Servicios para la Administracion General del Estado y el Decreto
317/2003, de 18 de noviembre —modificado por el Decreto 177/2005
de 19 de julio- las regula para la administracion de la Junta de
Andalucia. En la Universidad de Cdérdoba, se aprueba por el Consejo
de Gobierno de dia 28 noviembre del 2008 la Normativa para la
elaboracion de Cartas de Servicio.

Inicialmente y dentro del marco normativo, el Servicio de
Personal y Organizacion Docente de la Universidad de Coérdoba,
cumpliendo con los compromisos estratégicos asumidos por la
Universidad de Cérdoba y en el marco del II Plan Andaluz de Calidad
de las Universidades Publicas Andaluzas, llevd a cabo la redaccion de
la Carta de Servicios del Servicio de Personal y Organizacion Docente.
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No obstante con fecha 17 de marzo de 2010 se aprobd una
nueva Relacién de Puestos de Trabajo en la que, dentro del Area de
Recursos Humanos, se configuran dos servicios, uno el de Gestion de
de Personal y otro el de Administracion de Personal, disponiendo que
hasta tanto se aplique la totalidad de la organizacién prevista para los
nuevos servicios podran continuar desempefandose las funciones
correspondientes a éstos por los funcionarios que las vienen
realizando anteriormente o, en su caso, por el servicio o unidad
administrativa en el que con anterioridad venia realizandose.

2.- INFORMACION DE CARACTER GENERAL Y LEGAL
2.1.- MISION, VISION Y VALORES

MISION

El Area de Recursos Humanos tiene como misién la gestion de
procesos administrativos relacionados con el personal de la
Universidad de Coérdoba atendiendo, con objetividad, los intereses de
los ciudadanos y procurando la satisfaccion de las necesidades de los
organos de gobierno, del personal y de las unidades administrativas.
Todo ello mediante una actuacion profesionalizada y transparente,
basada en la eficiencia, la responsabilidad y la mejora continua, de
acuerdo con las directrices fijadas por los érganos de gobierno y el
ordenamiento juridico.

VISION

Conformar una unidad que se caracterice por la eficiencia en el
cumplimiento de sus funciones, colaborando de manera eficaz en las
lineas estratégicas de la Universidad de Cérdoba y siendo agente del
cambio en la Universidad, que contribuya a la implicacion de los
empleados de la UCO con la institucion, afianzando su caracter de
referente social, y con un compromiso permanente por la calidad y la
mejora continua.

VALORES

0 Servicio publico: Trabajamos para los ciudadanos, su satisfaccion
es nuestro primer objetivo.
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0 Servicio y orientacidon a la Comunidad Universitaria: Procuramos la
satisfaccion de todos los trabajadores que componen la
Universidad.

0 Equidad: Todos los trabajadores cumplimos un papel importante,
cualguiera que sea su categoria, puesto que todos somos
necesarios.

0 Equipo: Trabajamos de forma coordinada, apoyandonos vy
aportandonos los unos a los otros.

0 Profesionalidad: Realizamos nuestro trabajo con eficacia, rigor y
empatia, gracias al esfuerzo, al trabajo en equipo y a la formacion
continua.

0 Respeto a los demas: Tratamos a las personas con respeto y
consideracion.

0 Compromiso con el medio ambiente: Realizamos acciones
encaminadas a la preservacién del medio ambiente, favoreciendo
el desarrollo sostenible.

0 Compromiso con la calidad y mejora continua: Nuestra gestion
esta orientada hacia el proceso de mejora continua. Trabajamos
con rigor y eficiencia, para cumplir los plazos, niveles de calidad y
rentabilidad establecidos, o que nos sirve como instrumento para
el camino a la excelencia.

[ Responsabilidad: Asumimos las consecuencias de las decisiones
tomadas en los ambitos que nos competen y respondemos ante la
Comunidad Universitaria y la Sociedad por los resultados
obtenidos.

0 Transparencia: Realizamos nuestro trabajo con la mayor claridad y
transparencia posible.

2.2.- DATOS IDENTIFICATIVOS

El Area de Recursos Humanos se crea inicialmente bajo la
denominacion de Servicio de Personal y al mismo tiempo que la
Universidad de Cérdoba, en el afio 1972, ya que se trata de uno de
los servicios inherentes a la estructura organizativa de la misma. Por
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ello la evolucion del Servicio ha estado marcada en gran medida por
la evolucidn de la propia Universidad.

En la actualidad el Area de Recursos Humanos cuenta en la RPT
con la siguientes estructura:

Servicio de Gestion de Personal:

1 Jefe de Servicio.

2 Planificacion de Plantillas y Organizacidon Docente.
3 Unidad de Coordinacion y Control de Docencia.

4 Gestidon de Seleccion.

5 Gestion Formacién y Desarrollo.

Servicio de Administracion de Personal:

1 Jefe de Servicio.
2 Administracién.
3 Retribuciones, Seguridad Social y Accién Social.

2.3.- ENUMERACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA Y
DE LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS QUE SE
TRAMITAN.

A. Servicios en materia de Administracion de Personal.

Son los servicios relacionados con cualquier hecho
administrativo que afecta a la vida laboral del personal en
funcion de los distintos regimenes juridicos.

A.1.- Nombramientos, contratacién y prérrogas de
contratos de PAS, PDI y otros.

A.2.- Resolucion de licencias, permisos, compatibilidades,
etc.

A.3.- Reconocimientos de grados, trienios, quinquenios,
sexenios y otros complementos.

A.4.- Situaciones Administrativas y cambios de categoria
o nivel.

A.5.- Nombramientos de Cargos Académicos.

A.6.- Control de Presencia del PAS.

A.7.- Gestidon de las Relaciones de puestos de trabajo de
PAS funcionario y laboral.
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A.8.- Certificaciones personales y Hojas de Servicio.
A.9.- Gestidn de las Tarjetas Inteligentes Universitarias.
A.10.- Emision de listados y elaboracién de memorias e
informes.

A.11.- Gestidon de las Bolsas de Trabajo PAS.

A.12.- Venia Docendi.

A.13.- Gestion de las Jubilaciones e Invalidez.

A.14.- Docencia por Extensidn.

A.15.- Alumnos Colaboradores y Colaboradores
Honorarios.

A.16.- Elaboracién Calendario laboral.

B. Servicios en materia de Planificacion y Organizacion
de Plantillas y Planes de Estudios.

Comprende el estudio de la situacion de las relaciones de
puestos de trabajo del personal de la universidad y sus
posibles modificaciones, atendiendo a las necesidades que
se produzcan y las previsiones presupuestarias. Incluye
también las actuaciones necesarias para, conforme a los
criterios y plazos que determinen los oOrganos de
gobierno, y a tenor de los respectivos planes de estudios,
planificar la docencia.

B.1.- Colaboracién en la elaboracién de las Relaciones de
puestos de trabajo, asi como su mantenimiento y
actualizacion.

B.2.- Supervisién del cumplimiento de la programacion
docente de los departamentos y centros.

B.3.- Estudio de documentacion, preparacién, asistencia,
elaboracion de Actas; y ejecucion y seguimiento de
acuerdos de las Comisiones de Profesorado vy
Organizacién Académica y de la Comisién de Docencia,
B.4.- Elaboracion de previsiones presupuestarias
(Capitulo I).

B.5.- Elaboracién calendario académico oficial.

B.6.- Gestion de datos para que puedan elaborarse
anualmente los planes docentes de los departamentos y
la programacion de la ensefianza de los centros.

B.7.- Estudio y tramitacién a los organismos competentes
de las Propuestas de nuevos Planes de Estudios de grado,
asi como su modificacién, dentro del marco del Espacio
Europeo de Educacion Superior,verificando que se
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adecuan a la normativa estatal autondmica y de la propia

Universidad.

B.8.- Control de |la docencia del PDI.

B.9.- Elaboracién de Informes Técnicos y memorias.

B.10.- Adscripcidon/cambio de adscripcién de asignaturas a
areas de conocimiento.

B.11.- Estudio y tramitacion de solicitudes de Profesor

Emérito.

B.12.- Estudio y tramitacion de solicitudes de Profesor

Honorifico.

B.13.- Estudio y tramitacion de solicitudes de Afo

Sabatico de PDI.

B.14.- Mantenimiento de la pagina web de la Unidad de

Inspeccion y Coordinacién de la Docencia y de la pagina

web con la oferta de grados de la UCO.

C. Servicios en materia de Seleccion y Promocion
Profesional.

Comprende la gestidon de todos los procesos selectivos vy
de promocién del personal idoneo para el desempeno de las
actividades de la Universidad de Cérdoba.

C.1.- Gestion de convocatorias de acceso al empleo
publico tanto puestos de Personal de Administracion y
Servicios como puestos de Personal Docente e
Investigador.

C.2.- Gestidén de convocatorias de Promocién Interna del
Personal de Administracién y Servicios y Personal Docente
e Investigador.

C.3.- Gestién de convocatorias de Concurso de traslados
del Personal de Administracion y Servicios.

C.4.- Gestion de otras convocatorias del PAS con cargo a
Unidades de Gasto Especificas.

C.5.- Gestion de las Bolsas de Trabajo del personal
contratado PDI.

C.6.- Estudio de documentacion, preparacion, elaboracién
de actas y ejecucién de acuerdos de la Comision de
Contratacion y de las Comisiones Paritaria/Mixta del
Concierto de la Universidad de Coérdoba - Junta de
Andalucia para la utilizacidén de las Instituciones Sanitarias
en la Investigaciéon y la Docencia.

C.7.- Elaboracién de Informes y Memorias.
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D. Servicios en materia de Retribuciones y Seguridad
Social.

Comprende todos los servicios relacionados con la
elaboracion de las diversas ndminas y el cumplimiento de las
obligaciones asociadas al pago de haberes, asi como la afiliaciéon
y cotizacion al sistema de la Seguridad Social del personal de la
Universidad de Coérdoba.

D.1.- Afiliacion a la Seguridad Social, altas, bajas y
variaciones.

D.2.- Cotizaciones y prestaciones.

D.3.- Gestién de las Incapacidades Temporales.

D.4.- Gestién del Pluriempleo.

D.5.- Tramitaciéon y elaboracion de las ndéminas del
personal.

D.5.- Control e inclusién de retenciones por embargo.
D.6.- Tratamiento de IRPF y modelo 190.

D.7.- Emisién de certificaciones e informacion.

D.8.- Documentos Contables de Retribuciones.

D.9.- Documentos Contables de Seguridad Social.

E. Servicios en materia de Accion Social.

Comprende la gestion de los procedimientos necesarios
para dar cobertura a los beneficios sociales, asistenciales y
complementarios para los empleados de la UCO conforme al
Reglamento de Accién Social.

E.1.- Informacion y tramitacion de Ilas distintas
convocatorias de Ayudas de Accidén Social, contempladas
en el Reglamento de Accion social.

E.2.- Asistencia a la Comisién de Accidon Social y Mesa
Técnica.

E.3.- Inclusion en ndmina para el pago de las ayudas
concedidas.

E.4.- Control e inclusidn de retenciones y anticipos.

Pagina 9 de 32




Fecha: 11/11/2011

Titulo: Carta de Servicios Edicion: 01
@ COD: SPD-CS

Servicio/Unidad: Area de Recursos Humanos A bad -
UNIVERSIDAD B CORDOBA probado por:
iGrupo de Mejora
22/12/11

F. Servicios en materia de Informacion.

Comprende facilitar informacion de calidad, tanto a la
Comunidad Universitaria como al Publico en general o a
organismos demandantes que permita el conocimiento vy
funciones del Servicio de Personal que faciliten y agilicen los
respectivos procedimientos y permita una agil coordinacién con
otras unidades y érganos para definir acciones.

F.1.- Mantenimiento de la pagina Web del Servicio de
Personal y Organizacién Docente.

F.2. Gestion de consultas o propuestas de mejora de los
usuarios realizadas a través de correo electrénico.

F.3.- Gestidn del Buzdon de Sugerencias y reclamaciones.
F.4.- Elaboracion y gestién de encuestas dirigidas a
conocer el grado de satisfaccién del usuario con el servicio
prestado.

F.5.- Coordinacion de la informaciéon de las distintas
secciones del Servicio de Personal y Organizacidon
Docente.

F.6.- Coordinacién y seguimiento de los procesos de
calidad.

2.4.- DERECHOS CONCRETOS Y COLABORACION DE LOS
USUARIOS EN RELACION CON LOS SERVICIOS
PRESTADOS.

Derechos:

Los usuarios del Servicio de Personal y Organizacién Docente de la
Universidad de Cdérdoba tienen entre otros, los siguientes derechos:

1.- A ser tratados con el debido respeto y consideracion.
2.- Recibir informacién de interés general y especifico, asi como la
legislacion aplicable en los procedimientos que les afecten o se
tramiten en el Servicio de Personal y Organizacion Docente, de
manera presencial, telefénica, informatica y telematica.

3.- Ser objeto de atencidn directa y personalizada.

4.- Obtener informacién administrativa de manera eficaz y rapida.
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5.- Recibir una informacién administrativa real, veraz y accesible,
dentro de la mas estricta confidencialidad.

6.- Obtener una orientacidn positiva basada en la legislacién vigente.

7.- Conocer la identidad de las autoridades y del personal funcionario
gue tramitan los procedimientos en que sean parte.

8.- Presentar sugerencias, quejas o reclamaciones ante actuaciones
por parte de la administracion.

9.- A la tramitacion de expedientes por via telematica incorporados a
la Administracion Electronica.

10.- Cualquier otro reconocido en el Art. 35 de la ley 30/92 de 26 de
Noviembre.

Colaboracion de los ciudadanos:

1.- Los ciudadanos estan obligados a facilitar a la Administracion
informes, inspecciones y otros actos de investigacion sélo en los
casos previstos por la Ley.

2.- Los interesados en un procedimiento que conozcan datos que
permitan identificar a otros interesados que no hayan comparecido en
él tienen el deber de proporcionarselos a la Administracidon actuante.

3.- A comparecer, en el caso que esté asi previsto, por una norma
con rango de ley.

4.- A usar los medios previstos en la presentacién de solicitudes,
escritos y comunicaciones.

2.5.- FORMULAS DE COLABORACION O PARTICIPACION
DE LOS USUARIOS EN LA MEJORA DE LA CALIDAD DE
LOS SERVICIOS.

Los usuarios del Servicio de Personal y Organizacion Docente podran

colaborar en la mejora de la prestacion de los servicios a través de
los siguientes medios:
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0 A través de expresion de opiniones en encuestas que se
realizaran sobre la prestacion de determinados servicios.

0 A través del Buzén de Sugerencias y Reclamaciones.

0 A través de la Pagina Web del Servicio de Personal y
Organizacién Docente www.uco.es/gestion/laboral.

0 A través de Correo Electronico a la Direcciédn de correo
personal@uco.es

0 A través de teléfono.

0 A través de la Administracion Electroénica.

2.6.- RELACION SUCINTA Y ACTUALIZADA DE LA
NORMATIVA REGULADORA DE LAS PRINCIPALES
PRESTACIONES Y SERVICIOS.

1) NORMATIVA GENERAL

Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba el texto
articulado de la ley de Funcionarios Civiles del Estado. (Articulos
Vigentes).

LEY 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la
Funcion Publica (Articulos Vigentes).

LEY 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal
al servicio de las Administraciones Publicas.

R.D. 598/1985, de 30 de abril, sobre incompatibilidades del personal
al servicio de la Administracion del Estado, de la Seguridad Social y
de los Entes, Organismos y Empresas dependientes.

R.D. 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administracién del
Estado.

Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Reégimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

LEY 17/1993, de 23 de diciembre, sobre el acceso a determinados
sectores de la Funcién Publica de los nacionales de los demas paises
miembros de la Unidon Europea.

R.D. 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
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General del Estado y de Provisidon de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General
del Estado.

R.D. 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 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 Prevencion de Riesgos
Laborales.

R.D. 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
de los Servicios de Prevencion.

Ley 39/1999, de 5 de noviembre, para Promover la Conciliacién de la
Vida Familiar y Laboral de las Personas Trabajadoras.

L.O. 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal.

Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley sobre Seguridad Social de los
Funcionarios Civiles del Estado.

R.D. 375/2003, de 28 de marzo, Reglamento General del Mutualismo
Administrativo.

Orden APU/2210/2003, de 17 de julio, procedimiento de las
situaciones de incapacidad temporal y de riesgo durante el embarazo,
en el Régimen Especial de la Seguridad Social de los Funcionarios
Civiles del Estado.

Ley 53/2003, de 10 de diciembre, sobre empleo publico de
discapacitados.

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

Ley 11/2007 de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos
a los Servicios Publicos.
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Real Decreto-Ley 8/2010, de 20 de mayo, por el que se adoptan
medidas extraordinarias para la reduccion del déficit publico.

Leyes anuales de Presupuestos Generales del Estado y Junta de
Andalucia.

2) NORMATIVA UNIVERSITARIA

R.D. 898/1985, de 30 de abril, sobre régimen del profesorado
universitario.

Ley 27/1994, de 29 de septiembre, de modificacién de la edad de
jubilacidn de los funcionarios de los cuerpos docentes universitarios.

R.D. 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 contratacién de jubilados de
dichos cuerpos como profesores eméritos.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades,
modificado por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril.

R.D. 1052/2002, de 11 de octubre, por el que se regula el
procedimiento para la obtencidn de la evaluacién de la Agencia
Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacién, y de su
certificacion, a los efectos de contratacion de personal docente e
investigador universitario.

Acuerdo de Mesa Sectorial de Universidades de 24 de julio de 2003
sobre ratificacién de los Acuerdos de Homologacién del Personal de
las Universidades Publicas de Andalucia.

Estatutos de la Universidad de Cdérdoba aprobados por Decreto
280/2003, de 7 de octubre, modificados por Decreto 94/2005, de 29
de marzo y Decreto 234/2011, de 12 de julio.

Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades.
Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 22 de diciembre de 2003, sobre
retribuciones adicionales ligadas a méritos docentes, investigadores y

de gestion del profesorado de las Universidades Publicas de
Andalucia.
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R.D. 63/2006, de 27 de enero, por el que se aprueba el Estatuto del
personal investigador en formacién.

R.D. 1312/2007, de 5 de octubre, por el que se establece la
acreditacion nacional para el acceso a los cuerpos docentes
universitarios.

Reglamento de la UCO por el que se establece la condicién de
profesor honorifico. Aprobado por el Consejo de Gobierno en su
sesion de 25 de abril de 2008.

Resolucién de la Direccién General de Universidades, por la que se
modifican determinados aspectos del procedimiento de presentacion
de solicitudes de evaluaciéon o informe de la Agencia Nacional de
Evaluacién de la Calidad y Acreditacion para la contratacion de
personal docente e investigador, asi como los criterios de evaluacion,
establecidos en las Resoluciones de 17 de octubre de 2002 y de 24 de
junio de 2003, de la Direccidon General de Universidades.

Presupuesto anual de la UCO.

I Convenio Colectivo del Personal Docente e Investigador con
contrato laboral de las Universidades Publicas de Andalucia.

IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades
Publicas Andaluzas.

Resolucién de la Secretaria de Estado de Universidades e
Investigacion, por la que se fija el procedimiento y plazo de
presentacién de solicitudes de evaluacion de la actividad
investigadora a la Comision Nacional Evaluadora de la Actividad
Investigadora.

Resolucién de la Presidencia de la Comision Nacional Evaluadora de la
Actividad Investigadora, por la que se establecen los criterios
especificos en cada uno de los campos de evaluacion.

Orden por la que se establece el procedimiento para la evaluacién de
la actividad docente, investigadora y de gestion del personal docente
e investigador de las Universidades Publicas de Andalucia.

Resolucion de la Agencia Andaluza de Evaluacion de la Calidad y
Acreditacion Universitaria, por la que se establece el procedimiento
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de evaluacién para las figuras contractuales del profesorado del
sistema universitario andaluz.

Areas de Conocimiento Especificas de Escuelas Universitarias a los
efectos del art9. 35.1 de la Ley de Reforma Universitaria.

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece
la ordenacién de las ensefanzas universitarias oficiales, modificado
por Real Decreto 861/2010, de 2 de julio.

Criterios utilizados para la elaboracién del documento de disefio de
plantilla en los estudios de grado y postgrado (recopilacion de
acuerdos de diversos Consejos de Gobierno: 01/02/08, 27/05/09,
26/02/10y 01/07/11).

Procedimiento para la Evaluacién del Profesorado Emérito de las
Universidades Andaluzas (documento elaborado por la Agencia
Andaluza de Evaluacidon, dependiente de la Consejeria de Economia,
Innovacién y Ciencia).

Reglamento de la Unidad de Inspeccion y Coordinacion de la
Docencia, aprobado en Consejo de Gobierno de 04/11/11).

Calendario Académico Oficial (aprobado, para el curso siguiente, en
Consejo de Gobierno de diciembre de cada ano).

Procedimiento para el reparto de la carga docente entre los
profesores de las areas de conocimiento, aprobado en Consejo de
Gobierno de 29/04/05.

Documento sobre areas afines a efectos de constitucion de
comisiones de acceso y comisiones técnicas de seleccidon, aprobado
en Consejo de Gobierno de 21/12/07 y modificado por Consejo de
Gobierno de 28/10/10 y 04/02/11.

Procedimiento para realizar el control de la docencia, aprobado en
Consejo de Gobierno de 04/03/05.

Acuerdos de Consejo de Gobierno de 30/04/09 y 27/05/09 sobre

inclusién en los Planes Docentes de investigadores y de becarios,
respectivamente.
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Real Decreto 2360/1984, de 12 de diciembre sobre Departamentos
Universitarios.

3) RETRIBUCIONES, INDEMNIZACIONES, SEGURIDAD SOCIAL Y
ACCION SOCIAL.

Ley 70/1978, de 26 de diciembre, sobre reconocimiento de servicios
previos en la Administracion Publica.

R.D. 1086/1989, de 28 de agosto, sobre retribuciones del
Profesorado Universitario.

Ley General de la Seguridad Social, texto refundido aprobado por el
Real Decreto legislativo 1/1994, de 20 de junio.

R.D. 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del
servicio.

Real Decreto 328/2009, de 13 de marzo, por el que se modifican el
Reglamento general sobre inscripcion de empresas y afiliacion, altas,
bajas, y variaciones de datos de trabajadores de la Seguridad Social,
aprobado por el Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre; y el
Reglamento sobre colaboracion de las mutuas de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales de la Seguridad Social,
aprobado por el Real Decreto 1993/1995, de 7 de diciembre.

Reglamento y Plan de Accién Social de la Universidad de Cdérdoba
aprobado por Consejo de Gobierno de 26 de Enero de 2006 y
modificado por acuerdo de 3 de Mayo de 2007.

Orden TAS por la que se desarrollan las normas de cotizacion a la
Seguridad Social, Desempleo, Fondo de Garantia Salarial y Formacion
Profesional, contenidas en la Ley de Presupuestos Generales del
Estado.

Orden TIN/2777/2010, de 29 de octubre, por la que se modifica la
Orden TAS/1562/2005, de 25 de mayo, por la que se establecen
normas para la aplicacién y Desarrollo del Reglamento General de
Recaudacion de la Seguridad Social, aprobado por Real Decreto
1415/2004, de 11 de junio.

Ley 58/2003 de 17 de diciembre, General Tributaria.
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Ley 35/2006 de 28 de noviembre, del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas y de modificacién parcial de las Leyes de los
Impuestos sobre Sociedades, sobre la Renta de no Residentes y
sobre el Patrimonio.

Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas,
aprobado por el Real Decreto 439/2007, de 30 de marzo.

Resolucién de 25 de mayo de 2010, de la Secretaria del Estado de
Hacienda y Presupuestos, por la que se dictan instrucciones en
relacién con las ndminas de los funcionarios incluidos en el ambito de
aplicacién de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, en los términos de la
Disposicion Final Cuarta de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico, y se actualizan con efectos de
1 de junio de 2010 las cuantias de las retribuciones del personal a
que se refieren los correspondientes articulos de la Ley de
Presupuestos Generales del Estado para dicho ejercicio.

Reglamento y Plan de Accidon Social de la Universidad de Cérdoba,
aprobado por Acuerdo de 28 de octubre de 2010.

4) ORGANOS DE REPRESENTACION Y NEGOCIACION COLECTIVA.
Ley Orgdnica 11/1985, de 2 de agosto, de Libertad Sindical.

LEY 9/1987, de 12 de junio, De Odrganos de representacion,
determinacion de las condiciones de trabajo y participaciéon del
personal al servicio de las Administraciones Publicas. (Se suprime al
haber sido derogada por la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico).

5) PROCEDIMIENTO SELECTIVO

Reglamento para el ingreso del Profesorado Contratado de la
Universidad de Coérdoba. Aprobado en Consejo de Gobierno en su
sesion del 2 de julio de 2004. Modificaciones aprobadas por el
Consejo de Gobierno en sus sesiones de 23 de julio de 2004 y 25 de
junio de 2007.

Baremo general de méritos para todas las plazas de Personal Docente
e Investigador contratado que se convoquen a concurso publico en la
Universidad de Cdérdoba. Aprobado por el Consejo de Gobierno en su
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sesion del 23 de julio de 2004. Modificacion aprobada por el Consejo
de Gobierno en su sesidon de 25 de junio de 2007.

R.D. 1313/2007, de 5 de octubre, por el que se regula el régimen de
los concursos de acceso a cuerpos docentes universitarios.

Medidas para facilitar la gestién eficaz de las necesidades docentes en
la UCO. Aprobadas por Consejo de Gobierno en su sesién de 27 de
febrero de 2008.

Procedimiento para cubrir necesidades docentes urgentes
sobrevenidas. Aprobado por Consejo de Gobierno provisional de
29/11/02 y Modificado en Consejo de Gobierno de 27/02/08.

Reglamento de Concurso de Acceso a Cuerpos Docentes
Universitarios en la Universidad de Cdérdoba. Aprobado por Consejo
de Gobierno el dia 26 de septiembre de 2008 y modificado en
Consejo de Gobierno de 23 de marzo de 2009 y 24 de julio de 2009.

2.7.- DISPONIBILIDAD Y ACCESO AL SISTEMA DE
QUEJAS Y SUGERENCIAS Y FELICITACIONES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA.

Los usuarios pueden presentar Sugerencias, Quejas Yy
Felicitaciones sobre el funcionamiento de los distintos procedimientos
llevados a cabo por el Servicio de Personal y Organizacion Docente de
la Universidad de Cérdoba.

Las Sugerencias, Quejas y Felicitaciones son instrumentos que
facilitan la participacion activa del usuario en el Servicio de Personal y
Organizacién Docente, pudiéndose presentar cuando el usuario
considere haber sido objeto de desatencidn, tardanza o cualquier otra
anomalia, asi como para formular cuantas sugerencias estime
conveniente en orden a mejorar la eficacia de los Servicios.

Los modelos de Sugerencias, Quejas Yy Felicitaciones se
encuentran disponibles en la pagina Web de la Universidad de
Cordoba.

Se podran presentar por escrito a través del Registro General

de la Universidad de Cérdoba y/o por cualquier otro medio reconocido
por la normativa vigente.
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El Servicio de Personal y Organizacién Docente llevara el control
de las Sugerencias, Quejas y Felicitaciones que se presenten en
relacion con el funcionamiento de los servicios prestados y adoptara
las medidas que correspondan, debiendo comunicar, en el plazo de
15 dias laborables, las actuaciones realizadas y los resultados
obtenidos, al usuario que presentd la Sugerencia o Queja.

A su vez existen encuestas de satisfaccidon tanto en la pagina
Web como en las distintas Areas del Servicio que podran rellenar y
que mediran el grado de satisfaccién del usuario con el tratamiento
recibido y la calidad de servicio que se presta.

2.8.- UBICACION, ACCESO Y TRANSPORTE.

En cuanto a la forma de acceso, el Area de Recursos Humanos
se encuentra en la segunda planta del ala oeste del Edificio del
Rectorado, antigua sede de la Facultad de Veterinaria, un bello
edificio neomudéjar, ubicado en el n°5 la Avenida de Medina Azahara
y considerado como uno de los inmuebles emblematicos de la ciudad.
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Forma de acceso y transporte

- Acceso transporte publico:

0 Autobls. Informacion: estacion autobuses de

Cdérdoba. Glorieta de las

Teléfono: 957 404040

Tres Culturas s/n.

0 Tren. Informacion: Estacion de RENFE.
0 Glta. las Tres Culturas, S/N. Tfno: 902 432 343
0 Taxi. Servicio Turistico del Taxi de Coérdoba: 957

764444

0 Autobuses Urbanos: Lineas 7 y 8.

3.- INFORMACION DERIVADA DE LOS COMPROMISOS DE

CALIDAD Y NORMATIVA APLICABLE

3.1.- DETERMINACION EXPLICITA DE LOS NIVELES O
ESTANDARES DE CALIDAD OFRECIDOS Y PLAZOS

PREVISTOS DE TRAMITACION

3.1.1.- Compromisos en Gestidon de Personal.

0 Mantener actualizados los expedientes administrativos del

Personal de la Universidad de Cordoba.

0 Que los procedimientos estén bien especificados y claros.
0 Que los procedimientos se ajusten y cumplan con la legalidad

vigente.

0 Fomento de la Administracion Electrénica, mediante la puesta a
disposicion de los usuarios de los modelos normalizados.

0 Tiempos de resolucién de solicitudes:

Solicitudes Plazo maximo
Licencias y permisos 10 dias
Reconocimiento de grado

o . . 2 meses
Reconocimiento de quinquenios
Reconocimiento de compatibilidades y situaciones | 1 mes
administrativas
Certificaciones personales y hojas de servicio 2 dias
Nombramientos y contratacion del personal 10 dias
Accioén social 2 meses
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3.1.2.- Compromisos en Planificacién y Organizacién de Plantillas

0 Con relacion a las Relaciones de Puestos de trabajo del PAS,
elaboracion del documento de modificacién, siempre que se
disponga de la documentacidon necesaria, en el plazo maximo
de diez dias habiles desde la comunicacion por la Gerencia.

0 Con relacién a solicitudes de profesorado por necesidades
docentes debidas a causas sobrevenidas, siempre que se
disponga de la documentacidon necesaria, tomar decisién en el
plazo maximo de tres dias desde que se tiene constancia de la
peticion.

0 Con relacién a solicitudes de profesorado por necesidades
docentes no urgentes, siempre que se disponga de la
documentacion necesaria, remision a la Comisiéon de
Profesorado y Organizacién Académica del mes de mayo de la
propuesta de plazas que deban incluirse en la convocatoria
ordinaria.

0 Garantizar que las propuestas de estudios de grado estén de
acuerdo con la normativa aplicable.

0 Mantenimiento actualizado de los datos sobre capacidad
docente y carga docente.

0 Dar la necesaria publicidad a la normativa aplicable.

0 Elaboracién de Actas y ejecucion de acuerdos de las
Comisiones de Profesorado y Organizacién Académica y de la
Comisién de Docencia en el menor tiempo posible.

3.1.3.- Compromisos en Seleccién y Promocion Profesional.

0 Resolucion de convocatorias de acceso al empleo publico tanto
de Personal de Administracion y Servicios como de Personal
Docente e Investigador dentro de los plazos legalmente
marcados

0 Resolucion de convocatorias de Promocién Interna del Personal
de Administracion y Servicios y Personal Docente dentro de los
plazos legalmente marcados.

0 Resolucion de convocatorias de Concurso de traslados del PAS
dentro de los plazos legalmente marcados.

0 Dar informacién clara sobre la tramitacion de los distintos
procedimientos y la normativa a aplicar en cada caso.

0 Dar difusion de las distintas convocatorias mediante anuncios
en la pagina Web o mediante enlace al Boletin Oficial
correspondiente, en un plazo maximo de tres dias laborables.
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0 Publicacion en la pagina web de todos los tramites de las
distintas convocatorias, listas de admitidos y excluidos,
procedimientos de provision, listas de aspirantes que han
superado las distintas fases del proceso selectivo, resoluciones
de los tribunales de seleccion, etc.

0 Que las convocatorias se resuelvan en el plazo establecido por
el reglamento.

0 Asistencia a los diferentes tribunales y comisiones.

0 Elaboracién de Actas y Ejecucion de acuerdos de la Comisién de
Contratacion.

3.1.4.- Compromisos en Retribuciones y Seguridad Social.

0 Facilitar la documentacidn para solicitar las prestaciones de
Seguridad Social y otros organismos oficiales en el plazo de tres
dias laborables desde el hecho causante o recibo de la solicitud.

0 Garantizar que el personal perciba la ndmina en el mes de inicio
de su prestacion de servicios siempre que comience Ssu
actividad antes del dia 10 del mes.

0 Garantizar la finalizacién de la confeccién de la ndmina antes
del dia 23 de cada mes.

0 Garantizar la elaboracién y tramitaciéon del abono de los
anticipos reintegrables en el mismo mes de la solicitud.

0 Garantizar la tramitacion y elaboracién del pago de los
tribunales en el plazo maximo de 1 mes desde la recepciéon de
la documentacién.

0 Abono de los nuevos derechos de contenido econdmico en el
mes siguiente a su autorizacién.

0 Emisién de certificados en un plazo maximo de cinco dias
habiles desde la recepcion de la solicitud.

3.1.5.- Compromisos en Accion Social.

0 Garantizar que las distintas modalidades de ayudas de fondo de
Accidn Social el procedimiento este especificado por escrito.

0 Garantizar el pago de la ayuda en el plazo establecido ( 15 dias
desde la presentacidon, segun modalidad)

0 Dar informacién y publicacién en la pagina Web de las listas de
admitidos y cuantas resoluciones se adopten por la Mesa
Técnica de Accién Social.

0 Fomentar el uso de la administracién electrénica a la hora de
solicitar las ayudas del fondo Social.
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3.1.6.- Compromisos en Informacion.

0 Actualizacion diaria de los contenidos de la pagina Web del
Servicio de Personal y Organizacion Docente de una manera
clara y ordenada.

0 Dar respuesta a las consultas a través de Correo electrénico en
un plazo maximo de tres dias habiles.

0 Dar una informacién precisa y actualizada que satisfaga las
solicitudes.

0 Responder a las demandas de los usuarios comunicadas a
través del buzdn de sugerencias y reclamaciones en un plazo
maximo de 15 dias habiles.

3.2- MECANISMOS DE COMUNICACION E INFORMACION.

JEFE DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL:
0 teléfono: (+34) 957 21 8011

ADMINISTRACION DE PERSONAL:

DOCENTE:

e-mail: personal@uco.es

teléfono: (+34) 957 21 8020/ (+34) 957 21 8013

ADMINISTRACION DE SERVICIOS:

e-mail: personal@uco.es / controlhorario@uco.es

teléfonos: (+34) 957 21 8078/ +34) 957 21 8015/ (+34) 957
21 8016

RETRIBUCIONES Y SEGURIDAD SOCIAL:

e-mail: retribuciones@uco.es
teléfonos:(+34) 957 21 8018 / (+34) 957 21 8017
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ACCION SOCIAL:

e-mail: accionsocial@uco.es

teléfono: (+34) 957 21 2247

PLANIFICACION DE PLANTILLAS Y ORGANIZACION DOCENTE:
teléfono: (+34) 957 21 8976

UNIDAD DE COORDINACION Y CONTROL DE LA DOCENCIA:
e-mail: coordinaciondocencia@uco.es
teléfono: (+34) 957 21 8940

GESTION SELECCION:
e-mail: pefectivos@uco.es
teléfonos: (+34) 957 21 8014 / (+34) 957 21 8085

PROYECTO META4 PEOPLE:
teléfonos: (+34) 957 21 2247/ (+34) 957 21 8020

3.3.- HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO.

El horario normal de atencion al publico sera de lunes a viernes
de 9 a 14 horas.

3.4.- SISTEMAS DE GES,TIC')N DE CALIDAD, DE GESTION
AMBIENTAL Y DE GESTION DE RIESGOS LABORALES.

El Servicio de Personal y Organizacion Docente se encuentra
inmerso en el estudio y posterior aplicacion de sistemas de gestion de
calidad por procesos y de evaluacidon de servicios y competencias.

Asi mismo, se cuida rigurosamente la gestién ambiental,
mediante la aplicacion de medidas como la utilizacién de papel
reciclado, utilizacion de cortadoras de papel para su posterior
reciclado, reciclaje de pilas y toner, sustitucidn de antiguos extintores
por actuales de CO2.
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3.5.- INDICADORES UTILIZADOS PARA EL SEGUIMIENTO
DEL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS
ASUMIDOS EN LA CARTA DE SERVICIOS.

Los indicadores tienen por objeto proporcionar informacidon sobre
los parametros ligados a las actividades o los procesos implantados y
ver el grado de cumplimiento de los compromisos adquiridos con los
usuarios. La gestion de éstos, consiste por una parte en desarrollar
los objetivos, segun una estrategia de mejora continua previamente
definida, y por otra, efectuar los ajustes necesarios para alcanzar los
objetivos y compromisos.
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3.5.1.- Indicadores de Gestidon de Personal.
FORMULA
INDICADOR CALCULO PERIODICIDAD | RESPONSABLE OBIJETIVO
Porcentaje de
reconocimiento
de N© de solicitudes
compatibilidade tramitadas en 90% solicitudes
s y situaciones menos de un : Jefes de tramitadas en
- X Trimestral L) .
administrativas mes / N°© de Seccion tiempo
tramitadas en solicitudes maximo.
tiempo superior | tramitadas X 100
a 1 mes dentro
del trimestre.
Porcentaje
Certificaciones N© de solicitudes o -
personales y . 90% solicitudes
X tramitadas / N© .
hojas de . Jefes de tramitadas en
o de solicitudes Mensual . .
servicio dentro f I d Seccion tiempo
lazo maximo uera plazo de maximo
p , dos dias X 100 '
dos dias en un
mes.
Porcentaje de No de
J nombramientos 90 %
Nombramientos .
X dentro del Expedientes
realizados en . Jefes de )
L. plazo / NO de Trimestral . ) tramitados en
plazo maximo . Seccion .
p nombramientos tiempo
de 10 dias . L.
habiles totales realizados maximo.
) X 100
. N© de encuestas
Porcentaje de ositivas/ NO
satisfaccion con P Jefe del 90 % Eficacia
- total de Anual . >
el servicio Servicio en la gestion.
encuestas X
prestado. 100
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3.5.2.- Indicadores de Planificacién y Organizacién de Plantillas.

INDICADOR E:(zigllljll__é PERIODICIDAD | RESPONSABLE OBJETIVO
Media de dias que
transcurren er.lgre 90% de
la ngz;?gjfon No dl'as_ totales g soIicitugles se
sobrevenida y la en tramitar / N© Semestral Jefe de Seccion tramiten
. de solicitudes dentro del
puesta a disp del plazo (3 dias)
vicerrector de la
documentacion
Porcentaje de
consultas 90% de las
recibidas que se (N© consultas en consultas
resuelven en el plazo X 100)/N°© | Semestral Jefe de Seccién | tramitadas a
plazo maximo de | consultas totales tiempo (5
5 dias. dias).
Pporcentaje | “UURRCT L Jefe del | 90 % Eficacia
satisfaccion con el satisfaccion Servicio en la gestidén.
servicio prestado.
Porcentaje de (N° hojas de
hojas de firma de fi 85% hoias d
PDI del Campus Irma > /0 Nojas de
de Rabanales que mecanizadas en . g firma '
e mecaniza en el plazo x 10Q)/ NO [ Trimestral Jefe de Seccion | mecanizadas
plazo maximo de total de hojas de dentro deI,
, firma plazo (5 dias)
5 dias c!esde su mecanizadas
recepcion.
Porcentaje de
solicitudes para la
dotacion de plazas
de PDI funcionario (N© peticiones 85%
gﬁesjecgz\élsgey, tramitadas en _ g soIici_tudes
comunican’ plazo X 100) / Trimestral Jefe de Seccion | tramitadas
incidencias al NO _to_tal de dentro deI,
peticiones plazo (5 dias)
Dpto., en el plazo
maximo de 5 dias
desde su
recepcion.
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3.5.3.- Indicadores de Seleccién y Promocion Profesional.
FORMULA
INDICADOR CALCULO PERIODICIDAD | RESPONSABLE OBIJETIVO
Porcentaje de
convocatorias
publicadas en la
Pagina Web vy NO de
, . 95%
Tablon de convocatorias .
) : Convocatorias
Anuncios en el publicadas en Jefe de :
Semestral ! se publiquen
plazo de dos plazo / NO de Seccion
; X . dentro del plazo
dias a partir de convocatorias establecido
su publicacién X100
en el Boletin
Oficial
correspondiente
o)
% de 75% de_
) convocatorias
convocatorias cumplan el
cuyas listas N° de Igzo
provisionales de | convocatorias con le glmente
admitidos y listas dentro del Jefe de gaim
) Anual - establecido para
excluidos se plazo / N© total Seccion L
; . publicacion de
publiquen en el de convocatorias .
listas
plazo X 100 .
. provisionales de
establecido o
admitidos y
legalmente -
excluidos
No de
certificaciones N° de
entregadas en el certificaciones 95% Solicitudes
plazo de tres entregadas en el Trimestral Jefe de se tramiten
dias habiles a plazo / N° de Seccidn dentro del plazo
partir de la certificaciones establecidos
recepcion de la solicitadas X 100
peticion
Porcentaje
satisfaccion con Resultado de las Jefe del 90 % Eficacia
- encuestas de Anual o -
el servicio ; . Servicio en la gestion.
satisfaccion
prestado.
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3.5.4.- Indicadores de Retribuciones y Seguridad Social.
FORMULA
INDICADOR CALCULO PERIODICIDAD | RESPONSABLE OBJETIVO
Porcentaie de N° de solicitudes
Je O documentacién
documentacion atendidas en el
facilitada para 90 % dentro del
. plazo de tres . Jefe de ,
solicitar : o Trimestral . plazo de cinco
) dias/ N Negociado ;
prestaciones en S dias.
el plazo soI|C|tudes,
establecido documentacion
totales X 100
(o]
Porcentaje de No de pe_rsonalls
personal con que perciben la
L nomina en el
fecha de inicio L
anterior al dia mes de inicio / Jefe de
NO© total de Semestral . 90% del personal
10 del mes que ersonas Negociado
percibe sus P
haberes en el contrataqas
mes de inicio antes del dia 10
' X 100
. o e
Porcc_ar?t,aje de N _Qertlflcados 90 % certificados
emision de emitidos dentro Responsable emitidos dentro
certificados en del plazo / N°© . Retribuciones ..
L. Trimestral . del plazo maximo
el plazo maximo total de y Seguridad cinco dias
cinco dias certificados x Social habiles
habiles. 100 '
Porcentaje Resultado de las
satisfaccién con Jefe del 90 % Eficacia en
- encuestas de Anual . -
el servicio ; ., Servicio la gestion.
prestado. satisfaccion
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3.5.5.- Indicadores de Accién Social.
FORMULA
INDICADOR CALCULO PERIODICIDAD | RESPONSABLE OBJETIVO
NO de solicitudes Fomentar la
NO solicitudes tramitadas Responsable tramitacion via
tramitadas via | telematicamente Semestral Accign Social telematica hasta
telematica / NO total alcanzar un 50%
solicitudes x 100 en principio
o .
- N© de solicitudes 90% Solicitudes
N° Solicitudes pagadas en el
X - Responsable sean pagadas en
tramitadas en | plazo establecido Semestral e :
Accion Social el plazo
papel / NO total de .
L establecido.
solicitudes
(o]
Porcentaje de N d.e
! Reclamaciones o
reclamaciones Responsable Menor de un
consultas / N° Semestral . : o
en las ayudas | d d Accion Social 10%
tramitadas tota- € ayudas
tramitadas X 100
Porcentaje
satisfaccion Resultado de las . 90 % Eficacia en
- encuestas de Anual Jefe de Servicio )
con el servicio ; -, la gestion.
satisfaccion
prestado.
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3.5.6.- Indicadores de Informacion.
FORMULA
INDICADOR CALCULO PERIODICIDAD | RESPONSABLE OBIJETIVO
Porcentaje de NOo de
Satisfaccion reclamaciones 95 % Satisfaccion
con los realizadas :
) con los contenidos
contenidos sobre - s
. . Semestral Jefe de Servicio publicados en la
Publicados en | contenidos Web .

) Web del Servicio
la Pagina Web / NO total de de Personal
del Servicio de | visitas recibidas

Personal la Web X 100
Porcentaje de | N© de consultas
resolucion c,Ie resueltas en g 90 % dudas
consultas via plazo tres dias Jefe de Seccion resueltas en plazo
correo habiles/ N° de Mensual y Jefe de N P
o - maximo de tres
electronico en dudas Servicio ,
) dias
plazo de tres comunicadas X
dias habiles 100
Porcentaje
satisfaccion Resultado de - 90 % Eficacia en la
las encuestas Anual Jefe de Servicio

con el servicio
prestado.

de satisfaccion

gestion.
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