1. Carta de Servicios del Servicio de Infraestructura 'y
Equipamiento de la Universidad de Almeria

A) DATOS DE CARACTER GENERAL

Identificacién del Servicio

1. Identificacién del Servicio / Unidad / Area.

a) Nombre del Servicio: Servicio de Infraestructura y Equipamiento

b) Descripcion: El Servicio de Infraestructura y Equipamiento de la Universidad de Almeria, es un Servicio
Administrativo que depende del Vicerrectorado de Infraestructuras, Campus y Sostenibilidad de la
Universidad de Almeria.

2. Misién del Servicio / Unidad / Area.

Nos encargamos de la Coordinacion, seguimiento e impulso de las infraestructuras y el equipamiento de
la UAL, incluyendo la gestién para su financiacion.

Unidad responsable de la elaboracién, gestion y seguimiento.

El Servicio de Planificacién, Evaluacion y Calidad es la unidad responsable de la coordinacién operativa
en los trabajos de elaboracién de la Carta de Servicios, correspondiendo la gestion y seguimiento de la
presente Carta al Servicio de Infraestructura y Equipamiento de la Universidad de Almeria.

Mapa de Procesos.

I PROCESOS ESTRATEGICOS
INTERMNACIONALES NACIOMNALES ALUTOMNOMICAS UM IVERSITARIOS
Froceso de adaptacion al Ley Orgénica de Politica de Infraestructuras de Programa Felitico Rector
Ezpacio Europeo de Universidades la Junta de Andalucfa para laz Plan Operative Cerencia
Educacitn Superior Programas de Excelencia de Universidades Pablicas Plan Politice de Calidad
laz Universidade: Andaluzas
ENTRADA SALIDA

Procesos Clave
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DEPARTAMENTOS
Infraestructura Cestion,
Docens & Investigarisn

PROCESOS SOPORTE

Servicios que prestay procesos con los que se relacionan.

Servicio Proceso

S.1. Gestion de las solicitudes de financiacion
de las infraestructuras de la UAL

Gestion de las inversiones en Infraestructura de la UAL
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S.2. Gestién de las subvenciones concedidas
en materia de infraestructuras y equipamiento
de la UAL

Gestion de las inversiones en Infraestructura de la UAL

S.3. Coordinacion, seguimiento e impulso en
materia de Infraestructuras y Equipamiento de
la UAL

Gestion de las inversiones en Infraestructura de la UAL

S.4. Gestion del gasto en materia de
infraestructura y equipamiento.

Gestion de las inversiones en Infraestructura de la UAL

S.5. Control de la ejecucién del Plan Plurianual
de inversiones de la UAL

Gestion de las inversiones en Infraestructura de la UAL

S.6.Traslado de material

Gestion de traslados y adecuacion de espacios para
eventos

S.7. Reparacion y/o montaje de mobiliario

Gestion de traslados y adecuacion de espacios para
eventos

S.8. Adecuacién de espacios para eventos

Gestion de traslados y adecuacion de espacios para
eventos

S.9. Gestion de los procedimientos relativos a
la compra o la adquisiciéon de productos o
bienes muebles, y su instalacion.

Equipamiento de
remodelados

nuevos edificios y espacios

Formas de colaboracion o participacion de los usuarios en la mejora de los servicios.

Los usuarios del Servicio de Infraestructura y Equipamiento en calidad de clientes, ya sean de caracter
interno o externo podran colaborar en la mejora de la prestacion del servicio a través de los siguientes

medios:

1. Mediante la expresidn de sus opiniones en las encuestas que periddicamente se realicen sobre la

prestacion de servicios que les son propios.

2. Mediante su participacién en encuentros, reuniones, jornadas y foros que se organicen al efecto
por el Servicio de Infraestructura y Equipamiento o por cualquier otra organizacion cuyo tema de

interés sea de su competencia.

Relacién actualizada de las normas reguladoras de cada una de las prestaciones y

Servicios.

General:

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun (BOE nuam. 285, de 27 de noviembre de 1992) modificado por
la Ley 29/1998, de 13 de julio (BOE num. 167, de 14 de julio de 1998) y por la Ley 4/1999, de 13 de
enero (BOE nim. 12, de 14 de enero de 1999).

- Decreto 343/2003, de 9 de diciembre, por el que se aprueban los estatutos de la Universidad de
Almeria (BOJA nim. 247, de 24 de diciembre de 2003). Decreto 237/2011, de 12 de julio, por el que
se aprueba la modificacion de los Estatutos de la Universidad de Almeria, aprobados por Decreto

343/2003, de 9 de diciembre.

- Ley de contratos del sector publico LEY 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector

Publico.
- PPI 2006/2010 y normas de desarrollo.

- Presupuestos de la UAL.

- Resoluciones del B.O.E. referentes a infraestructuras y/o equipamiento de la UAL.

- Resoluciones del B.O.J.A. referentes a infraestructuras y/o equipamiento de la UAL.

- Expedientes de contratacion/licitacion de las infraestructuras.

- Contratos de obra y prestacion de servicios / suministros.

- Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones en especial el articulo 14, a

excepcion de los apartados e) y f)

- Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de la Comunidad Auténoma de Andalucia, de igualdad de
oportunidades, no discriminacién y accesibilidad universal de las personas con discapacidad (BOE
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nam. 289, de 3 de diciembre de 2.003)

- Ley 1/1999, de 3 de marzo, de la Comunidad Auténoma de Andalucia, de atencion a las personas
con discapacidad en Andalucia (BOJA nim. 45, de 17 de abril de 1.999)

- Resoluciones del Rectorado que afecten a las Infraestructuras, Campus y Sostenibilidad de la
UAL.

- Resoluciones del Vicerrectorado de Infraestructuras, Campus y Sostenibilidad

- Procedimiento de Normalizacién de Procedimientos y Disefio y Desarrollo de Instrucciones
Técnicas (PG-00).

- Normativa de aplicaciéon de Prevencion de Riesgos Laborales.

Derechos concretos de los ciudadanos y usuarios en relacion con los servicios
prestados:

1. Derechos de los usuarios como ciudadanos.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun (articulo 35), modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero, y
articulos 14, 15y 16 de la Ley Organica 15/1999, de Proteccién de Datos de caracter personal.

Los usuarios tiene derecho, entre otros, a:
1. Ser informados/as, orientados/as y tratados/as respetuosamente.
Conocer la identidad de las personas responsables de los tramites.

3. Acceder a los registros y archivos administrativos, siempre que no se lesionen derechos terceros
0 existan razones de interés publico que lo impidan.

4. Obtener copia sellada de los documentos originales que presente y a su devolucidn, siempre que
deban figurar en el expediente.

5. Conocer el estado de tramitacién de los expedientes en que se tenga condicién de persona
interesada y obtener copias de los documentos.

6. Formular alegaciones y aportar documentos en cualquier momento del procedimiento anterior al
tramite de audiencia.

7. No presentar documentos que no se exijan en las normas o ya estén en poder de la
administracion que gestione el asunto.

8. Elegir el lugar y el medio para la entrega de notificaciones.
Obtener una respuesta expresa por parte de la administracion.

10. Exigir responsabilidades a la administracion y personal a su servicio cuando asi proceda
legalmente.

11. Consultar el Registro General de Proteccién de Datos sobre el tratamiento y finalidad de sus
datos y la identidad de la persona responsable del fichero.

12. Rectificar, cancelar y oponerse al uso de sus datos en las condiciones previstas en la ley.

13. Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las leyes.

2. Derechos de los usuarios como receptores del servicio.

Obtener de la Universidad una adecuada infraestructura y equipamiento para poder llevar a cabo
sus actividades en el Campus Universitario.

Beneficiarse en cuanto a que las infraestructuras y el equipamiento estén en constante desarrollo.

Obtener informacion de las cuestiones que afecten a la comunidad universitaria en materia de
coordinacién de infraestructuras y equipamiento.

Disponibilidad y acceso al sistema de Quejas y Sugerencias de la Universidad de
Almeria. Formas de presentacion de las quejas y sugerencias, plazos de contestacion y
efectos de las mismas.




1. Quejas, sugerencias y reclamaciones.

Los usuarios del Servicio de Infraestructura y Equipamiento, como clientes externos/internos, tienen
reconocido su derecho a formular quejas, sugerencias y reclamaciones sobre el funcionamiento de los
servicios prestados que les son de su competencia.

El Procedimiento de Quejas y Sugerencias es también un instrumento que facilita la participacion de
todas las personas en sus relaciones con la Institucion Universitaria ya que pueden presentar las quejas
oportunas cuando consideren haber sido objeto de desatencion, tardanza o cualquier otra anomalia, asi
como formular cuantas sugerencias estimen convenientes en orden a mejorar la eficacia de los servicios.

2. Formas de presentacion.

Quienes deseen formalizar una queja o sugerencia disponen de:
* Soporte papel disponible en cualquier Unidad Administrativa

* Soporte electrénico a través de Campus Virtual para los miembros de la comunidad universitaria.

3. Tramitacion. Plazos de contestacion y efectos.

La Unidad de Quejas y Sugerencias dependiente del Servicio de Informacién y Registro llevara el control
de las quejas y sugerencias que se presenten en relacidon con el funcionamiento de los servicios
prestados por la Universidad de Almeria.

Para la tramitacion y procedimiento de respuesta a los usuarios, se estara segun lo dispuesto en el
Procedimiento General de Quejas y Sugerencias que la Universidad de Almeria tiene aprobado y
publicado y que se encuentra disponible en la web: http://www.ual.es.

Direcciones y formas de acceso.

1. Direcciones.

* Direccion:

Universidad de Almeria.

Servicio de Infraestructura y Equipamiento
Carretera Sacramento, s/n.

La Cafada de San Urbano, 04120 Almeria.
* Teléfonos, fax y mail:

Telf.: 950 015128

Fax: 950 015040

E-mail: pmellado@ual.es

jsalda@ual.es
jblanes@ual.es
fiordan@ual.es

equpamiento@ual.es

* Direccion de internet: http:/ual.es

2. Formas de acceso.

1. Mediante transporte publico desde las paradas de autobuses urbanos de las lineas siguientes:
* Linea 11: Rambla Obispo Orbera a la Universidad.
* Linea 12: Colegio La Salle a la Universidad.
* Linea 18: Torrecardenas a Plaza Costacabana.

2. Acceso por carretera:
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A. Acceso por carretera desde Murcia a Almeria.
Salida de Murcia por la A-30.

Carretera de llegada y acceso a Almeria.
A-7/E-15.

B. Acceso por carretera desde Granada a Almeria.
Salida de Granada por la NE-2.

Carretera de llegada y acceso a Almeria.
A-7/E-15.

C. Acceso por carretera desde Malaga a Almeria.
Salida de Malaga por la N-340.

Carretera de llegada y acceso a Almeria.
A-7/E-15.

D. Distancia del casco urbano a la Universidad de Almeria: 6 km.

3. Planos de situacion.

B N e A CAMAAS IVEITARD
— e UNIVERSIDAD DE ALMERIA
—eege.  DEEDOONES ACONSEINDAS COMO ¥
ACCESO A CAMPUS UNVESTARO - ACCESQS A CAMPUS UNIVERSITARIO




3 eoir cien
ﬂ EDF CIENTI

LIICAS |

01l (MATEWATICAS E INFORMATICA)

Servicio de Infraestructura y
Equipamiento

2 EDIFICID C.5.1.C. (an sonstncidn)

TIC  fen combmccen)

UNIVERSIDAD DE ALMERI/

B) DATOS DERIVADOS DE COMPROMISOS DE CALIDAD Y DE LA NORMATIVA
APLICABLE

Compromisos de Calidad.

Relacion de los compromisos con los objetivos e indicadores del area

Compromiso Objetivo Indicador
Tener los datos financieros | SIE-1 Mantener actualizados | 3701. Control financiero de las
relativos a las inversiones | los datos financieros relativos | inversiones
actualizados entre el 25 y 30 | a cada una de las inversiones
de cada mes actuales.
Atender una peticibn de | SIE-2 Disminuir el tiempo de | 3702.Tiempo medio de realizacién

traslado de material y/o
adecuacion de espacios para
eventos en un tiempo medio
de cinco dias

realizacion de una peticion de
traslado de material y/o
adecuacién de espacios para
eventos

traslado y/o de adecuacién del espacio

Conseguir que el envio de la
peticiobn de equipamiento para
la UAL tenga una media de
cinco dias entre la solicitud
por el Centro de Gasto y la
remisiéon de la Nota de pedido
al proveedor.

SIE-3 Reducir los tiempos de
tramitacion de las peticiones
de equipamiento de los
Centros de Gasto desde el
momento de la solicitud hasta
el envio de la Nota de Pedido
expresado en namero de dias.

3703. Control del tiempo necesario
para pedir un equipamiento.

Definicion del Compromiso con indicacion del servicio al que se estéa referido.




Cl. Tener actualizada la informacién financiera de las inversiones entre el 25 y 30 de cada mes
(100 puntos). Por cada 5 dias de retraso en la actualizacién, se penalizara con 10 puntos. El
umbral minimo es de 70 puntos (15 dias de retraso).

S.1.Gestion de la financiacion de las infraestructuras y equipamiento de la UAL

S.2. Justificacion de las subvenciones de infraestructuras y equipamiento de la UAL.

S.3. Coordinacion, seguimiento e impulso de las obras mayores, las obras menores y

el equipamiento de las infraestructuras de la UAL.
S.4. Gestion del gasto en materia de infraestructuras y equipamiento.
S.5. Control del cumplimiento PPI de la UAL.

C2. Atender una peticion de traslado de material y/o adecuacién de espacios para eventos en un
tiempo medio de cinco dias.

S.6 Traslado de material

S.7 Reparacion de mobiliario

S.8 Adecuacién de espacios para eventos

C3. Conseguir que el envio de la peticion de equipamiento para la UAL tenga una media de cinco
dias entre la solicitud por el Centro de Gasto y la remisién de la Nota de pedido al proveedor.
S.9. Equipamiento en de las infraestructuras de la UAL.

Indicaciones para facilitar el acceso al servicio y mejorar las condiciones de la
prestacion.

Sistemas de Gestion existentes: Calidad, Medio Ambiente y/o PRL.

Descripcién de Indicadores, indicando c6digo, nombre, descripcién y compromiso al que
esta asociado.

3701. Control financiero de las inversiones

- Mide la actualizaciéon mensual de la informacion financiera de las inversiones en infraestructuras y/o
equipamiento.

- Asociado al Compromiso C1. Tener actualizada la informacién financiera de las inversiones entre el 25
y 30 de cada mes (100 puntos). Por cada 5 dias de retraso en la actualizacién, se penalizara con 10
puntos. El umbral minimo es de 70 puntos (15 dias de retraso).

3702. Tiempo medio de realizacion de traslado y/o adecuacién de espacios para eventos.

- Mide el plazo de realizacion de traslado y/o adecuacion de espacios para eventos.

-Asociado al compromiso C2. Se calcula haciendo la suma de todos los tiempos parciales de duracion de
los traslados y/o adecuacion de espacios y dividiendo por el nimero de actuaciones realizadas.

3703. Control del tiempo necesario para pedir un equipamiento

- Mide el plazo para el equipamiento de las infraestructuras de la UAL.

- Asociado al Compromiso: C3. Conseguir que el envio de la peticion de equipamiento para la UAL tenga
una media de cinco dias entre la solicitud por el Centro de Gasto y la remision de la Nota de pedido al
proveedor.

Otras informaciones divulgativas de los servicios prestados.

C) OTROS DATOS DE INTERES

Otros datos de interés.

Horarios.




 El horario de atencién al publico en informacién presencial y telefénica sera de lunes a viernes
desde las 8,00 hasta las 15,00 horas en horario de mafiana.

* Horario de verano (15 de junio a 15 de septiembre):

El horario de atencion al piblico en informacién presencial y telefonica durante este periodo sera
de lunes a viernes desde las 9,00 hasta las 14,00 horas en horario de mafiana

Otros datos de interés.

Ver pagina web del Vicerrectorado de Infraestructuras, campus y Sostenibilidad

2. PLANTILLA PARA PUBLICACION DE CARTA DE
SERVICIOS DEL SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO

A) DATOS DE CARACTER GENERAL

Nombre del Servicio

Servicio de Infraestructura y Equipamiento

Servicios que prestamos.

S.1. Gestion de la financiacion de las infraestructuras de la UAL.

S.2. Gestion de la Justificacion de las subvenciones de infraestructuras y equipamiento de
la UAL

S.3. Coordinacién, seguimiento e impulso de las obras mayores, las obras menores y el
equipamiento de las infraestructuras de la UAL.

S.4. Gestion de gasto en materia de infraestructuras y equipamiento.
S.5.Control del PPI de la UAL.

S.6.Traslado de material.

S.7.Reparacion y/o montaje de mobiliario.

S.8.Adecuacion de espacios para eventos.

S.9. Equipamiento de los nuevos edificios y de las remodelaciones de espacios de la UAL
Colaboracion, Sugerencias y Quejas

Los usuarios del Servicio de Infraestructura y Equipamiento en calidad de clientes, ya sean de
caracter interno o externo podran colaborar en la mejora de la prestacion del servicio a través de
los siguientes medios:

1. Mediante la expresién de sus opiniones en las encuestas que periddicamente se realicen
sobre la prestacion de servicios que les son propios.

2. Mediante su participacion en encuentros, reuniones, jornadas y foros que se organicen al
efecto por el Servicio de Infraestructura y Equipamiento o por cualquier otra organizacion
cuyo tema de interés sea de su competencia.

Los usuarios del Servicio de Infraestructura y Equipamiento, como clientes externos/internos,
tienen reconocido su derecho a formular quejas, sugerencias y reclamaciones sobre el
funcionamiento de los servicios prestados que les son de su competencia.

Quienes deseen formalizar una queja o sugerencia disponen de:

» Soporte papel disponible en cualquier Unidad Administrativa




* Soporte electrénico a través de Campus Virtual para los miembros de la comunidad
universitaria.

Identificacion de la Unidad Responsable

El Servicio de Planificacién, Evaluacién y Calidad es la unidad responsable de la coordinacion
operativa en los trabajos de elaboracion de la Carta de Servicios, correspondiendo la gestion y
seguimiento de la presente Carta al Servicio de Infraestructura y Equipamiento.

Misién del Servicio

Nos encargamos de la Coordinacion, seguimiento e impulso de las infraestructuras y el
equipamiento de la UAL, incluyendo la gestién para su financiacion.

Horarios

« Horario de atencion al publico
De lunes a viernes de 8:00 a 15:00
« Horario reducido, del 15 de junio al 15 de septiembre

De lunes a viernes de 9:00 a 14:00

Direccion y Lineas de Autobuses.

* Direccién:
Universidad de Almeria.
Servicio de Infraestructura y Equipamiento
Carretera Sacramento, s/n.
La Caflada de San Urbano, 04120 Almeria.
* Teléfonos:
Telf.: 950 015128
* Fax: : 950 015040
* Web: pmellado@ual.es

jsalda@ual.es
jblanes@ual.es
fiordan@ual.es

equipamiento@ual.es

* Direccion de internet: http://ual.es
e Lineas de autobus: 11, 12, 18, 20.

Derechos de los usuarios

A obtener de la Universidad una adecuada infraestructura y equipamiento para poder llevar a
cabo sus actividades en el Campus Universitario.

A beneficiarse en cuanto a que las infraestructuras y el equipamiento estén en constante
desarrollo.

A obtener informacion de las cuestiones que afecten a la comunidad universitaria en materia de
coordinacién de infraestructuras y equipamiento.

Plano de situacion
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3. EJEMPLO DE TRAZABILIDAD DEL SERVICIO DE
INFRAESTRUCTURA'Y EQUIPAMIENTO

TABLA TRAZABILIDAD SERVICIO — COMPROMISO - INDICADOR

Codigo Servicio

— Nombre

Abreviado

Codigo Compromiso- Nombre

Codigo Servicios Implicados

Caodigo
Indicador-
Nombre

Abreviado

S.1. Gestion de
la financiacion de

C1. Tener actualizados los datos financieros
relativos a las inversiones entre el 25 y 30 de

3701- Control

de las

tiempo medio de cinco dias.

las cada mes financiero de las
infraestructuras inversiones
de la UAL. S.1 S.2 S.3 S.4 S.5
C2. Atender una peticion de traslado de material :
- ) 3702. Tiempo
e y/o adecuacion de espacios para eventos en un .
S.2. Justificacion medio de

realizacion de

Coordinacion,
seguimiento e
impulso de las
obras mayores,
obras menores y
equipamiento de
las
infraestructuras
de la UAL

equipamiento para la UAL tenga una media de
cinco dias entre la solicitud por el Centro de
Gasto y la remision de la Nota de pedido al
proveedor.

S.9

subvenciones de S.6 S.7 S.8 traslado y/o

infraestructuras adecuacion de

de la UAL espacios para
eventos.

.3 C3. Conseguir que el envio de la peticion de

3703. Control del
tiempo necesario
para pedir un
equipamiento

S.4.Gestion del
gasto en materia
de infraestructura
y equipamiento

S.5. Control del
PPI de la UAL

S.6. Traslado de
material

S.7. Reparacién
y/o montaje de
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mobiliario

S.8. Adecuacion
de espacios para
eventos

S.9.
Equipamiento de
los nuevos
edificios y de las
remodelaciones
de espacios de la
UAL
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