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1.- PROLOGO

La Carta de Servicios de Secretaria y Administracion de Centro
de la Escuela Universitaria de Magisterio “Sagrado Corazon”, centro
adscrito a la Universidad Cdérdoba tiene como finalidad la de servir
como herramienta a los usuarios para facilitar la obtencién de
informacion, los mecanismos y la posibilidad de colaborar activamente
en la mejora de los servicios proporcionados por esta Secretaria y
Administracién de este Centro.

El objetivo de esta Carta de Servicios es ofrecer una mejora de
los servicios prestados al usuario. Para ello se adoptaran las medidas
necesarias para garantizar que el contenido de las mismas sea
aplicado por todas las personas que forman parte de esta Unidad.

2.- INFORMACION DE CARACTER GENERAL Y LEGAL
2.1. MISION Y VISION
Mision:

La misién de la Secretaria y Administracion de la Escuela
Universitaria de Magisterio “Sagrado Corazén”, Centro adscrito a la
Universidad de Cdrdoba es la de gestionar y administrar, de forma agil
y eficaz, cuantos procesos administrativos inciden en el desarrollo
académico de las titulaciones oficiales impartidas en esta Escuela
Universitaria, favoreciendo con su actuacién el correcto desarrollo de la
actividad académica de sus agentes (estudiantes y personal docente).

Vision:

La vision de la Secretaria y Administracién de la Escuela
Universitaria de Magisterio “Sagrado Corazén”, Centro adscrito a la
Universidad de Cdérdoba es la de ser un referente de calidad,
profesionalidad y compromiso con la institucion donde desarrolla su
actividad, dentro de un marco de mejora constante y con la aspiracién
de ser elemento indispensable en la consecucién de los objetivos
estratégicos de la Universidad de Cdérdoba.
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2.2.- DATOS IDENTIFICATIVOS

La Secretaria y Administracién de la Escuela Universitaria de
Magisterio “Sagrado Corazon”, como Centro adscrito a la Universidad
de Cordoba, conforma una Unidad Funcional de la Universidad de
Coérdoba.

Depende jerarquicamente en temas econdmicos de precios
publicos de la Gerencia de la Universidad de Cérdoba y en temas
académicos del Servicio de Gestidn de Estudiantes de la Universidad
de Cdérdoba. Asimismo, como Centro adscrito, la parte de la cuota de
ensefanza depende del Administrador del Centro.

Funcionalmente depende del Director de Centro por parte de la
Universidad de Cérdoba y del Director Adjunto por parte de la Escuela.

La Unidad de Secretaria y Administracion de la Escuela
Universitaria de Magisterio “Sagrado Corazén”, Centro adscrito a la
Universidad de Cérdoba, estd integrada por el personal de la
Secretaria y Administracién regulado por el Convenio Colectivo de
Centros de Enseiflanza e Investigacién, bajo la supervisién del
Secretario/a y Administrador/a del Centro.

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

A los miembros de la Secretaria y Administracion de la Escuela
Universitaria de Magisterio “Sagrado Corazén”, Centro adscrito a la
Universidad de Cérdoba le corresponde de forma general la funcidon de:

1. Informacidon y atencién personalizada a los usuarios de forma
presencial, telefénica, expositiva y telematica.
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Y todas las siguientes funciones, distribuidas segln la siguiente
relacion de procesos nucleares y procesos de soporte:

A. PROCESOS NUCLEARES

GESTION ACADEMICA

1. Matriculacion de primer ciclo, modificacion y anulacion de las
matriculas

2. Tramitacién de traslados de expediente.

3. Tramitacién de expedientes de adaptacién y convalidacion.

4. Recepcidn y tramitacion de becas.

5. Gestion y tramitacion de anulaciones de matricula.

6. Recepcion y tramitaciéon de las solicitudes de devolucién de

N

8.

9

precios publicos y de cuota de ensefanza.

Reconocimiento y anotacion de créditos en el expediente del
estudiante.

Gestion de actividades extraacadémicas propias del Centro
derivadas de los Planes de Estudios.

Gestion de actas de calificaciones.

10. Gestion y tramitacién de los expedientes relativos a las pruebas

de homologacién de titulos extranjeros de Educacién Superior.

11. Tramitacion de titulos universitarios.
12. Gestion de los proyectos fin de carrera, cuando entren en vigor

los Grados de Educacion Primaria e Infantil.

13. Gestion las solicitudes de los Titulos de Declaracion de

Competencia Académica.

RELACIONES EXTERIORES

1.

Gestion de los programas de movilidad nacionales e

internacionales.

2.

Gestion de las practicas externas de estudiantes en empresas,

Centros de Ensefianza y Asociaciones.

GESTION ADMINISTRATIVA Y ECONOMICA DEL CENTRO

1. Gestion de facturas.
2. Gestion de ingresos.
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3. Gestion de remesas de recibos de la cuota de ensefianza del
alumnado del Centro.

4. Gestidon de devoluciones de los recibos devueltos de la cuota de

ensefanza.

Gestion de ndminas del personal del Centro.

Gestiéon econdmica matriculacion cursos, jornadas, actividades

organizadas por el Centro.

o w

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURAS

1. Gestion de compras.

2. Supervision y gestiéon de actividades de mantenimiento de
edificios.

3. Control de empresas de servicios.

™

PROCESOS DE SOPORTE

. Archivo.

Registro auxiliar de Entrada/Salida de documentos.
Aplicaciones informaticas propias.

. Emision de Informes.

. Realizacién de estudios y anélisis.

U'I-bsu_l\)l—l

2.4.- DERECHOS CONCRETOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS EN
RELACION CON LOS SERVICIOS PRESTADQOS

De acuerdo a lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, los usuarios tienen derecho a:

e Recibir informacién de caracter general y especifica de los
procedimientos que les afecten, y se tramiten de forma presencial,
telefénica, expositiva o telematica.

e Ser atendidos de forma directa y personalizada.

e Obtener informacion administrativa de manera rapida y eficaz.
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e Conocer el estado de la tramitacion del procedimiento
correspondiente llevado a cabo por los Administradores y Secretarias
de Centros Universitarios.

e Ser tratados con el debido respeto y consideracion.

e Conocer la composicién, funciones y servicios de la Unidad de
Administradores y Secretarias de Centros asi como la identidad de las
autoridades y del personal funcionario que tramite los procedimientos
de los que sea parte.

¢ Al tratamiento de sus datos personales con la garantia establecida en
la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos
de caracter personal.

DERECHOS ESPECIFICOS DEL ALUMNADO (art. 51 LAU):

a) Una educacion superior publica y de calidad, asequible para todos
los ciudadanos.

b) Al establecimiento en el marco de las competencias de |la
Comunidad Auténoma de un sistema de becas y ayudas suficiente, que
garantice la eliminacién de desigualdades que provoquen la exclusion o
el abandono de los estudios por cuestiones de indole econdémica.

c) La igualdad de oportunidades en el acceso y la libre eleccion de los
estudios, Unicamente limitado por la capacidad del sistema
universitario.

d) La libertad de estudios y aprendizaje, garantizandose el
establecimiento y el respeto de los diversos mecanismos y medios de
adquisicion de los conocimientos.

e) La igualdad y objetividad en la correccién de las pruebas, exdmenes
y sistemas de evaluacién de los conocimientos que la Universidad
establezca.

f) Disponer de instalaciones y recursos adecuados que permitan el
correcto desarrollo de los derechos y libertades de representacion,
asociacion y reunidn. Se protegera el ejercicio de estos derechos de
manera que puedan complementarse con las labores académicas de
los estudiantes.

g) La libertad de expresién y desarrollo de actividades culturales,
debiendo estar al servicio de los estudiantes los medios necesarios
para su desarrollo.

h) Participar en los procesos de evaluacidon de la calidad de la
ensefanza mediante los sistemas que se habiliten para tal efecto.
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i) Disponer de recursos, instalaciones y metodologias que permitan a
los estudiantes el uso de las nuevas tecnologias de la informacién y la
comunicacién.

Las Universidades y la Consejeria de Educacion y Ciencia promoveran
programas de actuacidén conjunta que favorezcan la consecucion de los
siguientes objetivos:

a) La movilidad de los estudiantes con el fin de mejorar su formacion
integral y el conocimiento del entorno social, cultural y académico
andaluz, espafol y europeo.

b) La participacion de los estudiantes en las tareas de cooperacién al
desarrollo y la recepciéon en Universidades andaluzas de estudiantes
provenientes de otros paises menos desarrollados.

c) La mayor coordinacidon entre las Universidades para facilitar que los
sistemas de acceso garanticen deforma efectiva el cumplimiento de los
principios de igualdad, mérito y capacidad.

d) La adecuacion de la capacidad del sistema universitario a la
demanda social, de forma que la libre eleccion de los estudios pueda
ser efectiva.

e) La plena y mas eficiente insercion laboral de los estudiantes
titulados, fomentando para ello cuantos analisis de demanda,
convenios con empresas o procesos de formacién de postgrado puedan
coadyuvar a ello.

f) El asociacionismo, la participacion y el espiritu civico y solidario de
los estudiantes como expresiéon de su formacion integral y de la
contribucion de los estudios universitarios a la generacién de una
ciudadania libre, critica y democratica.

g) La participacion democratica de los estudiantes en los respectivos
organos de gobierno, representacién y gestién de la Universidad.

h) La participacidén en los procesos de evaluaciéon de la calidad de la
docencia recibida.

i) Los mecanismos que faciliten la elecciéon del profesorado por parte
del alumnado.

j) Contribuir a eliminar los obstaculos sociales por los que se puedan
ver afectados los estudiantes, atendiendo a situaciones especiales de
discapacidad, marginacién, exclusion o inmigracién.

Pagina 8 de 22




UNIVERSIDAD B CORDOBA

‘&,.m
@ Titulo: Carta de Servicios o
g
[ E

Sl Servicio/Unidad: Secretaria y Administracién de Centro "«{g&g

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

Los wusuarios de los servicios que presta la Secretaria vy
Administracion de la Escuela Universitaria de Magisterio “Sagrado
Corazon”, centro adscrito a la Universidad de Cdrdoba podran
colaborar en la mejora de la prestacidén del servicio a través de los
siguientes medios:
= Directamente en la sede de la Secretaria del Centro o a través
de la pagina web del Centro y de la Universidad de Cérdoba,
mediante la cumplimentacién de la encuesta de satisfaccién del
cliente/usuario que se encuentra a disposicién de los mismos con
el objetivo de que valoren el trabajo realizado por el personal de
esta Unidad.
» Via correo electronico segun el listado de direcciones de correo
electronico detallado en el punto 2.8.

» Telefonicamente segun el listado de numeros de teléfono
detallado en el punto 2.8.

» Via fax segun el listado de niumeros de fax detallado en el punto
2.8.

= De forma presencial en la sede de la Secretaria del Centro
Universitarios segun listado de direcciones detallado en el punto
2.8.

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

GENERAL:

- Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en su
nueva redaccién dada por la L.O. 4/2007, de 12 de abril.

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

- L.O. 15/1999, de 13 de Diciembre, de Proteccion de Datos.
-Estatutos de la Universidad de Cdérdoba, Decreto 280/2003 de 7 de
octubre.
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- L.O. 3/2007, de 22 de marzo, de Igualdad Efectiva de mujeres y
hombres.

- Ley 12/2007, de 26 de noviembre, de Promocion de la Igualdad de
Género en Andalucia.

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero.

PARTICULAR: Centro Adscrito

- Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades articulo
5.

-Ley 1/1992, de 21 de mayo, de Coordinacién del Sistema
Universitario Andaluz.

- Orden de 16 de julio de 1991, por la que se aprueba el Reglamento
de la Escuela Universitaria, adscrita de Formacién del Profesorado de
EGB Sagrado Corazén de Cdérdoba.

- Orden Ministerial de 23 de marzo de 1964 (BOE del 27 del abril)
-Decreto 67/1987, de 11 de marzo, de la Junta de Andalucia (BOJA de
7 de abril).

- Decreto 1381 de 25 de mayo de 1972 (BOE n°© 136 de 7 de junio)

- Orden Ministerial de 27 de julio de 1973 (BOE del1l de octubre).

- Decreto 2293/1973, de 17 de agosto (BOE n° 231 de 26 de
septiembre).

-R.D. 1625/78, de 2 de mayo de 1978 (BOE de 8 de julio).

- Convenio de colaboracién académica con la Universidad de Cérdoba
firmado el 20 de febrero de 2002.

NORMATIVA DE GESTION ACADEMICA:

MATRICULA

- R.D. 69/2000, de 21 de enero, por el que se regulan los
procedimientos de seleccion para el ingreso en los centros
universitarios de los estudiantes que reunan los requisitos legales
necesarios para el acceso a la Universidad.

- Reglamento de Régimen Académico de la Universidad de Cérdoba,
aprobado por el Consejo de Gobierno en su sesion del dia 25 de marzo
de 2008.
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- Resolucion del Rectorado de la Universidad de Cordoba, por la que se
dictan normas para la formalizacion de matricula en el curso
correspondiente.

- Decreto de la Junta de Andalucia por la que se fijan los precios
publicos.

- LEY 40/2003 de 18 de noviembre de Proteccion a las Familias
Numerosas.

- Convocatoria anual sobre becas y ayudas al estudio para alumnos
universitarios.

- Ley 12/89, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica (BOE 11-
5-89).

- Ley de 17 de julio de 1953, por la que se establece el Seguro Escolar
Obligatorio.

- Documento de aceptaciéon de la identificacion del estudiante.
-Régimen Econdmico de la Escuela Universitaria de Magisterio
“Sagrado Corazén”

CERTIFICACIONES

- Decreto 302/2009, de 14 de julio, por el que se actualiza el Catalogo
de Ensefianzas Universitarias conducentes a la expedicidon por las
Universidades Publicas de Andalucia de titulos oficiales, asi como la
estructura de los centros que las imparten y se fijan los precios
publicos y tasas a satisfacer por la prestacion de servicios académicos
y administrativos universitarios para el curso 2008/2009.

TiTULOS

-Real Decreto 1496/1987, de 6 de noviembre, sobre obtencion,
expedicion y homologacion de titulos universitarios. (BOE num. 298,
de 14 de diciembre)

-Orden de 8 de julio de 1988, para la aplicacién de los Reales Decretos
185/1985, de 23 de enero, y 1496/1987, de 6 de noviembre, en
materia de expediciéon de titulos universitarios oficiales. (BOE num.
167, de 13 de julio). Modificada por Orden de 24 de diciembre de 1988
(BOE de 7/01/1989).

-Resolucién de 26 de junio 1989 de la Secretaria de Estado de
Universidades e Investigacién para la aplicacion de lo dispuesto en la
Orden de 8 de julio de 1998 en materia de titulos universitarios. (BOE
num. 170, de 18 de julio).
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- De acuerdo con la normativa concordataria y candnica, la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion y el Real Decreto
696/2007, de 1 de junio, por el que se regula la relacidon laboral de los
Profesores de Religion, para ser designado profesor de religion catdlica
por la Administracién Educativa correspondiente.

EQUIVALENCIAS DE ESTUDIOS

- RD 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales (BOE n° 260, de
30 de octubre de 2007).

- RD 1496/1987, de 6 de noviembre, sobre obtencidon, expedicién y
homologacién de titulos universitarios; y RD 1497, de 27 de
noviembre, por el que establecen directrices generales comunes de los
planes de estudios de los titulos universitarios de caracter oficial y
validez en todo el territorio nacional. Estos Reales Decretos se
aplicaran a las ensefianzas anteriores a la publicacién de los RD
55/2005 y 56/2005, hasta su definitiva extincién.

- Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan las
condiciones de homologacidon y convalidacion de titulos y estudios
extranjeros de educacion superior. (BOE n° 55 de 04/03/04).

- Real Decreto 309/2005, de 18 de marzo, por el que se modifica el
R.D. 285/2004.

- Real Decreto 1497/1987, de 27 de noviembre, por el que se
establecen las Directrices Generales Comunes de los Planes de
Estudios y de los titulos universitarios de caracter oficial y validez en
todo el territorio nacional.

- Real Decreto 1044/2003, de 1 de agosto

- Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre.

- Reglamento de Régimen Académico de la Universidad de Cérdoba,
aprobado por el Consejo de Gobierno en su sesidon del dia 25 de marzo
de 2008.

- Acuerdo del Consejo de Coordinacidon Universitaria de 25 de octubre
de 2004, por el que se establecen los criterios generales a que habran
de ajustarse las Universidades en materia de convalidaciéon vy
adaptacion de estudios cursados en centros académicos espafioles o
extranjeros.

- De acuerdo con la normativa concordataria y canodnica, la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidon y el Real Decreto
696/2007, de 1 de junio, por el que se regula la relacidon laboral de los
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Profesores de Religion, para ser designado profesor de religion catdlica
por la Administracién Educativa correspondiente, se deberan reunir
los siguientes requisitos y condiciones:

A/. Por Acuerdo de la LXXXIX Asamblea Plenaria de la Conferencia
Episcopal Espafiola de 27 de abril de 2007, es necesario haber
obtenido la Declaracion Eclesiastica de Competencia Académica
(DECA), expedida por la Comision Episcopal de Ensefianza vy
Catequesis.

B/. Declaracién Eclesiastica de Idoneidad, expedida por el Ordinario
diocesano de la localidad donde se pretenda impartir clase de religion.
Como requisito previo hay que estar en posesiéon de la Declaracién
Eclesiastica de Competencia Académica.

C/. Propuesta del Ordinario diocesano (missio canonica), a la
Administracién Educativa, del profesor que considere competente e
idéneo para un centro escolar concreto. Supone que esta en posesion
de la DECA y de la DELI.

La propuesta sera para cada afio escolar, conforme con el art. III del
Acuerdo sobre Ensefianza y Asuntos Culturales.

La propuesta del Ordinario diocesano a la Administracion educativa
equivale a la DEI y a la missio canonica.

RELACIONES EXTERIORES:

PROGRAMAS DE MOVILIDAD

- Normativa especifica de movilidad nacional e internacional de
estudiantes.

- Normativa general de la Universidad de Cérdoba (movilidad nacional
e internacional de estudiantes) vy acuerdos de la Comisién de
Relaciones Internacionales de la Universidad de Cérdoba, junto con la
Facultad de Ciencias de la Educacion.

- Carta Universitaria Erasmus 2009/C 101/08 (Diario Oficial de Ia
Union Europea C101 de fecha 01/05/2009).

- Convenios especificos.
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ACTAS

- Reglamento de Régimen Académico de la Universidad de Cdérdoba,
aprobado por el Consejo de Gobierno en su sesion del dia 25 de marzo
de 2008.

- Plan General de Ordenacion Docente para el curso académico en
vigor.

- Calendario académico oficial de la Universidad de Cérdoba.

HOMOLOGACION

- Real Decreto 285/2004 de 20 de febrero por el que se regulan las
condiciones de homologacidn y convalidacion de titulos y estudios
extranjeros de educacion superior (B.O.E. de 4 de marzo).

- Real Decreto 309/2005, de 18 de marzo, por el que se modifica el
Real Decreto 285/2004 de 20 de febrero por el que se regulan las
condiciones de homologacidn y convalidacion de titulos y estudios
extranjeros de educacion superior (B.O.E. de 19 de marzo)

- Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

- Orden ECI/1519/2006 de 11 de mayo, por la que se establecen los
criterios generales para la determinacién y realizacidon de los requisitos
formativos complementarios previos a la homologacién de titulos
extranjeros de educacion superior (B.O.E. de 19 de mayo).

- Orden ECI/1712/2005 de 2 de junio, por la que se modifica la Orden
ECI/3686/2004, de 3 de noviembre, por la que se dictan normas para
la aplicacién del Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, por el que
se regulan las condiciones de homologacion y convalidacién de titulos
extranjeros de educacion superior (B.O.E. de 10 de junio).

- Orden ECI 3686/2004 de 3 de noviembre, por la que se dictan
normas para la aplicacidon del Real Decreto285/2004, de 20 de febrero,
por las que se regulan las condiciones de homologacion de titulos
extranjeros de educacion superior (B.O.E. de 15 de noviembre).

- Orden ECD 272/2002 de 11 de febrero de 2002, para la aplicacion de
lo dispuesto en el Real Decreto86/1987, de 16 de enero, por la que se
regulan las condiciones de homologacién de titulos extranjeros de
educacidon superior (BOE. Del 15 de enero). Seguira siendo de
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aplicacién a los procedimientos tramitados segun el Real Decreto
86/1987.

- Acuerdo de la Universidad de Coérdoba por el que se dictan las
normas del procedimiento a seguir para la realizacién en la misma de
los requisitos formativos complementarios exigidos para Ila
homologacién de Titulos extranjeros de Educacion Superior. (Aprobado
en Consejo de Gobierno Extraordinario de 31.10.2008)

ATENCION AL USUARIO

-Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los
Servicios de Informacion Administrativa y Atencién al Ciudadano.
-Decreto 204/1995 de 29 de Agosto por el que se establecen medidas
organizativas para los servicios administrativos de atencion directa a
los ciudadanos.

ASUNTOS ECONOMICOS

Normativa Estatal:

-Ley 47/2003 de 26 de noviembre, Ley General Presupuestaria

-Ley 18/2001 de 12 de diciembre, General de Estabilidad
Presupuestaria

-Ley Organica 5/2001, complementaria de la anterior.

-RD 1098/2001, de 12 de octubre, Reglamento General de la Ley de
Contratos de las Administraciones Publicas

-Ley 30/2007 de 30 de Octubre, Ley de Contratos del Sector Publico
-Ley 33/2003, de 3 de noviembre, Ley del Patrimonio de las
Administraciones Publicas.

Normativa Autondmica:

-Ley 5/1983, de 19 de julio, General de la Hacienda Publica de la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

-Ley 4/1986, de 5 de mayo, del Patrimonio de Ila Comunidad
Autdonoma de Andalucia.

-Decreto 276/1987, de 11 noviembre, Reglamento que desarrolla la
Ley del Patrimonio de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

- Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén
del servicio de la Junta de Andalucia.

- Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias
de determinadas indemnizaciones por razén del servicio.

- Clasificaciéon econdmica de Ingresos y Gastos del Presupuesto de las
Universidades Publicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia.
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- Normativa Propia de la Universidad de Cdérdoba.

- Presupuesto de la Universidad de Coérdoba

- Normas de ejecucién del presupuesto.

- Manual de Tramitacién de gastos de la Universidad de Cérdoba.

- Normas gestién de Inventario de la Universidad de Cérdoba.

- Resto de normativa aplicable.

-Régimen Econdmico propio del Centro, para regular la cuota de
ensefanza del alumnado.

REGISTRO

- R.D. 772/1999 de 7 de mayo, por el que se regula la presentacién de
solicitudes, escritos y comunicaciones ante la Administracién General
del Estado, la expedicion de copias de documentos y devolucion de
originales y el régimen de las oficinas de registro.

- Ley 6/1997, de 14 de abril, de Organizacién y Funcionamiento de la
Administracién General del Estado.

- Resoluciéon de 20 de octubre de 2008, de la Universidad de Cérdoba,
por la que se da publicidad al Acuerdo de 23 de julio de 2008, del
Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Reglamento de
organizacion y funcionamiento del registro de entrada y salida de
documentos y de creacidn del Registro Electrénico de la Universidad de
Cordoba.

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

Sugerencias, quejas y felicitaciones

1. Los usuarios de los servicios prestados por la Secretaria y
Administracién de este Centro adscrito a la Universidad de Cdérdoba,
tienen reconocido su derecho a formular sugerencias, quejas y
felicitaciones sobre el funcionamiento de los servicios prestados.

2. Los sistemas de sugerencias, quejas y felicitaciones son
también un instrumento que facilita la participacion de todas las
personas en sus relaciones con la Secretaria y Administracion de la
Escuela Universitaria de Magisterio “Sagrado Corazén”, Centro adscrito
a la Universidad de Cérdoba, ya que pueden presentar las quejas
oportunas cuando consideren haber sido objeto de desatencion,
tardanza o cualquier otra anomalia, asi como formular cuantas
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sugerencias estimen convenientes en orden a mejorar la eficacia de los
servicios.

Formas de presentacién de las sugerencias, quejas y felicitaciones

Los usuarios podran hacer llegar a la Unidad Técnica de Calidad
sus quejas, sugerencias y felicitaciones sobre la prestacién de los
servicios que tienen encomendados la Secretaria y Administracién de
la Escuela Universitaria de Magisterio “Sagrado Corazén”, ademas de,
a través de las formas de colaboracién mencionadas en el apartado
2.5, mediante el uso del buzdén de quejas, sugerencias y felicitaciones
de la Universidad de Coérdoba.

Las quejas o sugerencias que se realicen a titulo particular seran
estudiadas y se trasladaran a los o6rganos o Servicios a los que
correspondan la toma de decisiones.

Esta Secretaria estara incluida en el buzén de sugerencias,
guejas y felicitaciones que estara a disposicién en la pagina web del
Centro en formato electréonico y en formato papel. En este buzén se
puede recoger quejas, sugerencias y felicitaciones de asuntos que
incidan directamente con el funcionamiento de esta Secretaria y
Administraciéon de manera particular como Centro adscrito. Ademas,
tendra un buzén para temas mas generales y sera el mismo que el
que tiene la Universidad de Cdrdoba.

http://www.uco.es/sagradocorazon/principal/servicios/buzon
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2.8.- UBICACIéN, ACCESO Y TRANSPORTE.
Direcciones postales, telematicas y telefénicas.

La Secretaria y Administracién de la Escuela Universitaria de
Magisterio “Sagrado Corazdn” se encuentra dentro de la Ciudad de

s
Cordoba.
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DIRECCION POSTAL: ,
ESCUELA UNIVERSITARIA DE MAGISTERIO “"SAGRADO CORAZON”
Avenida del Brillante, 21

14006 Cérdoba

TELEFONOS:

Secretaria del Centro: 957474750 Ext. 401

Administrador del Centro: 957474750 Ext. 406

Jefe de Negociado de Secretaria: 957 957474750 Ext. 402
Secretaria: 957 474750 Ext. 404

Administracion: 957474750 Ext. 403

FAX: 957 471098

CORREO ELECTRONICO:

Secretaria: secretaria@eumisagradocorazon.es
Administracién: administracion@eumisagradocorazon.es
Web: http://www.eumisagradocorazon.es
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Formas de acceso y transportes.

> Estacion de Bus y Tren: 10 minutos andando
»En Autobus: Linea 5,9, 10, 11y 12
http://www.aucorsa. es/DortaI/aucorsa/es/Llneas/

‘@ MARIA MONTESSORI 2 ‘@@ AVDABRLLANTE
y & Yy o A Cuoping_ ERAUNBA -
[BARRURI 1@ a DOLORES BARBA 1+
4 g TAEMILIO AVDABRLLANTE
Afiy MONTESSOR iy iy PRADOS dez Marquez) @k
@?}O v@m.“g_ & % =
Bt o Cuz0E
@ o Sl CrEMOmEs 1 ek S AGEN
F=—20% { ) oc ‘musnm-
ARAOYO % T ARRIADA P . Ty ALh
B MORD A
;s AS  COLOMBA powst AN = VGEN
PO Qo g ANTOND )] =T g " gl
o @ RRA DE CABEZON GOYA “A
ot O < I m ‘“‘? NOGAARES
— — - A noca ’
w07 6 B2 B3 5 O] 0] AVDA o 4
PR L " GOrAle  GOYAZ _GOYA3*  ALMOGAVARES X
\ EMERCADD APAZ y b 5 aa i ¢ i
SUE 1+ v Al 0 LLANOS DEL i,
LA ’ 13 "“Eu - 35} ’ggmn ‘LWVWS“\‘
AV.UBERTAD 1* 13 0
* ST - — S
6 COLON
Om @ A, NoRTE o
@ - 0
OBRDE & oruTAcoN 5 17
Neoed 4 g lSa u'm o)
3 CEVANTEY G (12000 2]
& cow« q
MEDNA MEDNA AZAHARA @0 OLLERAS DX
AZAHARADC 1* (Rephgentina) R cwc: o O%ID fol.. fh ‘a & &3
MEDINA AZAHARA OC 2+ \Q 'O a0 gqoﬂ e QO @o ousRis
% RTEIAES 1 l % OULERAS 0

Horario de atencién al publico.

El horario de atencion a los usuarios de la Secretaria y
Administracion de la Escuela Universitaria de Magisterio “Sagrado
Corazén” se puede consultar en la pagina web del Centro en la
siguiente direccion.
http://www.uco.es/sagradocorazon/principal/servicios/secretaria.html

3.- INFORMACION DERIVADA DE LOS COMPROMISOS DE
CALIDAD Y NORMATIVA APLICABLE

3.1.- COMPROMISOS DE CALIDAD ASUMIDOS

La relacibn de servicios prestados por la Secretaria vy
Administracién de la Escuela Universitaria de Magisterio “Sagrado
Corazon”, Centro adscrito a la Universidad de Cdrdoba recogidos en
esta Carta se prestardan y reconoceran conforme a los siguientes
compromisos de calidad:
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. Actualizar, como minimo una vez al mes, la informacion ofrecida

a través de los diversos canales de comunicacién (pagina web,
tablones de anuncios, etc.)

. Remitir el 100% de los certificados académicos oficiales a las

Universidades de destino antes del 31 de enero.

. Resolver el 100% de las solicitudes de adaptacion antes de la

primera convocatoria ordinaria del curso académico.

. Tramitar al Area de Convalidaciones el 100% de las solicitudes

de convalidacidon en un plazo maximo de tres semanas a partir
de la fecha limite de modificacién de matricula o en caso de una
gestion descentralizada tramitar a los Departamentos las
peticiones de informe sobre convalidaciones en un plazo maximo
de tres semanas a partir de la fecha limite de modificacion de
matricula.

. Tener a disposicion de las firmas correspondientes el 100% de

las certificaciones personales en un plazo maximo de 24 horas
desde el momento de su solicitud.

Tener a disposicion de las firmas correspondientes el 100% de
los certificados sustitutorios de Titulo Oficial universitario en un
plazo maximo de 24 horas desde el momento de su solicitud.

. Tener generadas las actas de calificaciones con fecha previa al

inicio de la cada convocatoria oficial

. Tener a disposicion de las firmas correspondientes el 100% de

los certificados de Titulo de Declaracion de Competencia
Académica (DECA) en un plazo maximo de 24 horas desde el
momento de su solicitud.

. Remitir, como minimo una vez al mes, las solicitudes del Titulo

de Declaracion de Competencia Académica a la Conferencia
Episcopal Espafiola.

Remitir, como minimo una vez al mes, las solicitudes del Titulo
Oficial Universitario al Servicio de Gestién de Estudiantes de la
Universidad de Coérdoba.

Tramitar y remitir, como minimo una vez al mes, las Solicitudes
y Propuestas de Resolucién de Devolucién de Precios Publicos al
Servicio de Gestion de Estudiantes de la Universidad de Cérdoba.
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3.2.- INDICADORES DE CALIDAD UTILIZADOS

Con el fin de verificar el nivel obtenido en el cumplimiento de los
compromisos adquiridos en esta Carta por la Secretaria vy
Administracién de la Escuela Universitaria de Magisterio “Sagrado
Corazoén, Centro adscrito a la Universidad de Cordoba se establecen los
siguientes indicadores del nivel de calidad y eficacia:

1. NUumero de veces que se actualiza la informacién

2. Porcentaje de certificados académicos oficiales remitidos en el
plazo establecido.

3. Porcentaje de expedientes de adaptacion resueltos en el plazo
establecido. )

4. Porcentaje de expedientes de convalidaciones remitidas al Area
de Convalidaciones en el plazo fijado o en caso de una gestion
descentralizada, porcentaje de solicitudes de informes de
expedientes de convalidaciones remitidos a los Departamentos
correspondientes.

5. Porcentaje de certificaciones personales disponibles para firma
en el plazo de 24 horas desde su solicitud.

6. Porcentaje de certificados sustitutorios del Titulo Oficial
universitario disponibles para firma en el plazo de 24 horas
desde su solicitud.

7. NUmero de incidencias en actas generadas con posterioridad al
inicio de la convocatoria oficial correspondiente.

8. Porcentaje de certificados de Titulo de Declaracion de
Competencia Académica (DECA) en un plazo maximo de 24
horas desde el momento de su solicitud.

9. Porcentaje de solicitudes de Titulo de Declaracién de
Competencia Académica enviadas a la Conferencia Episcopal
Espafola en los plazos establecidos.

10. Porcentaje de solicitudes de Titulo Oficial Universitario enviadas
en los plazos establecidos al Servicio de Gestién de Estudiantes
de la Universidad de Cérdoba.

11. Porcentaje de Solicitudes y Propuestas de Resolucion de
Devolucion de Precios Publicos tramitadas y enviadas al Servicio
de Gestidn de Estudiantes de la Universidad de Cdérdoba en los
plazos establecidos.
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El anadlisis de los resultados obtenidos para cada uno de los

indicadores habra de desembocar en la toma de decisiones que se
requieran para mejorar la calidad y lograr el cumplimiento completo de

los compromisos asumidos en esta Carta de Servicios.
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