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SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES o :h SL M

_Quienes utlicen los servicios de la Secretaria General y Registro podrén realizar sus quejas a través de:

(T

™ ~Cored decénico: sec.general@uhu.es
~Teléfono: 9592180219592 18104 y fax: 959218082
- Direccién Postal: Secretaria General y Registro; C/ Dr. Cantero Cuadrado, n° 6;

21071 Huelva; y a través del buzén de sugerencias situado en esta direccion

CARTA DE SERVICIOS

La direccién de Secretaria General y Registro llevar el control de las sugerencias y reclamaciones que se presenten

en relacién con el funcionamiento del servicio prestado, debiéndose ntificar al interesado/a, en el plazo de doce dias, €]
las actuaciones realizadas y los resultados obtenidos s.%
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DIRECCIONES Y FORMAS DE ACCESO RN ecretaria Uenera egistro
)
- Direccién Postal: Secretaria General y Registro; C/ Dr. Cantero Cuadrado, n° 6; 21071 Huelva; i BN
y a través del buzén de sugerencias situado en esta direccién. X

- Teléfono: 959218021-959218104 y fax: 959218082

= Via web: http:/www.uhu.es/sec general/

- Correo electrénico: sec.general@uhu.es

= O a través del Regjstro General de la Universidad

(Universidad de Huelva; C/ Dr. Cantero Cuadrado, n° 6; 21071 Huelva)
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Universidad de Huelva

- Situada en el Campus Universitario de Cantero Cuadrado. Se divide en Secretaria General, ubicada en la tercera planta
del Rectorado, y Registro General, situado en la planta baja del mismo edificio.
Existe transporte piblico de autobuses urbanos para acceder a dicho campus, concretamente la linea n° 2.

- EI Campus esté situado en la zona centro de la capital onubense.

ATENCION AL PUBLICO orcaoaD
El horario genérico de 8.00 a 15.00 horas tanto presencial como telefénicamente, y de atencion al pablico de 9.00 a
14.00 horas, de Lunes a Viernes. El registro telematico funciona ininterrumpidamente las 24 horas del dia.

salvo las paradas debidas al mantenimiento del mismo.

DATOS IDENTIFICATIVOS

Es una Unidad de la Universidad de Huelva adscrita a Secretaria General.

COMPROMISOS DE CALIDAD

1. Registrar las entradas/salidas de la documentacién en el mismo dia de su recepeidn y distribuirla a su destinatario/a en
el dia habil inmediato snguxenle al desu regseo

Resolver la expedicién de cof de emitidos por la Universidad de Huelva, en un plazo no
superior a un dia a contar eude I s de I emirda e fa s,

Actualizar las bases de datos antes del envio de las convocatorias.

Resolver todas las convocatorias presentadas cada vez que necesiten reunirse con caricter ordinario o extraordinario o
segin determine la normativa

Elaborar todos los certificados solicitados en un plazo inferior a una semana

6. Responder las sugerencias y reclamaciones de las personas usuarias en un plazo miximo de doce dias desde su
recepcion.

Evacuar todos los informes de Convenios y Contratos de investigacion promovidos (Convenios y Contratos al amparo
de los articulos 68 y 83 de la LOU)

Publicar en la web y en el Boletin Oficial de la Universidad de Huelva (BOUH) los acuerdos adoptados por los
Srganos colegiados de gobierno de carécter general de dicha Universidad, en un plazo no superior a dos dias habiles a
contar desde la fecha de su adopcidn
Realizar dos ediciones del BOUH al ato.

SERVICIOS

Dar registro, centificaciones y entradas de documentos oficiales
Elaborar los proyectos de normativa de régimen intemo y general de la Universidad de Huelva.
Impulsar y coordinar los procesos electorales generales
Asistir al Consejo de Gobierno y otros érganos colegiados
Elaborar y comunicar las convocatorias de forma convencional y telemética, asi como las actas y acuerdos adoptados
en el Consejo de Gobierno y otros drganos colegiados
Ceriificar los acuerdos adoptados por érganos de gobiemo y otros érgancs, y la pertenencia a érganos de gobierno y
otras certificaciones dependientes del servicio.
. Formalizar y cursar las propuestas de nombramientos y ceses de cargos académicos y realizar los actos de toma de
posesion.
Informar convenios, contratos, normativa de régimen de régimen interno y general, interpretar o aplicar normas
juridicas, y cuestiones de muy diversa indole que afecten a la Universidad de Huelva.
Informar los recursos administrativos interpuestos contra actos de los drganos de gobierno de la Universidad de Huelva.

10. Editar el Boletin electrénico de la UHU.

o

Organizar y coordinar la gestién ylas d de cardcter generadas en la
Universidad de Huelva, mediante la recepcién, canal y coordinacién de la d S recibida y enviada.
Basindose en valores de calidad, eficacia, coherencia, respeto a la legislacién vigente y servicio a la comunidad
universitaria y a la sociedad, procurando la satisfaceién y desarrollo del personal que integra la Unidad Funcional de
Secretaria General y Registro, siendo de esta forma un referente en la gestién documental. Asimismo, se ocupa de toda
Ia gestion y funcionamiento de los érganos colegiados de gobierno de la Universidad de Huelva.
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La persona itular de la Secretaria General es la ble de la elaboracién, gestién y de la presente

Carta de Servicios.

DERECHOS DE LOS USUARIOS/AS

1. Ser tratadas con el debido respeto y consideracién.

2. Recibir informacién de interés general y especfico de los procedimientos que les afecten, que se tramiten de manera
presencial, telefonica o telemitica

3. Ser objeto de una atencién directa y personalizada

4. Obtener la informacion administrativa de manera eficaz

5. En caso de personas con discapacidad, s tratadas con la deferencia y especial garantia en el tratamient de s datos
personales y favorecer la accesibilidad a los servicios.

6. Conacer, en cualquier momento, el estado de tramitacién de los procedimientos en los que tengan la condicién de
interesados/as y obtener copias de documentos contenidos en ellos.

7. Obtener copia sellada de los documentos que presenten, aportindola junto con los originales, asf como a la devolucién

de éstos, salvo cuando los originales deban de obrar en el procedimiento

Las personas usuarias de los servicios que presta Secretaria General y Registro en calidad de clientes, ya sean de
caracter interno -comunidad universitaria- o externo -la sociedad en general-, podrén colaborar en la mejora de la
prestacién del servicio mediante la expresidn de sus opiniones en las encuestas anuales que se realicen sobre la
prestacién de los servicios, o bien empleando los medios ordinarios que la Unidad tiene a disposicién de lov/as
interesados/as para efectuar las y recl que consideren oportunas en cada momento.
Asimismo a facilitar las y formas de que los/as pueden uilizar a tal efecto.

INDICADORES DE CALIDAD

Porcentaje de entrada/salidas de la d 6n registradas y di enel plazo
Porcentaje de copias compulsadas expedidas en un plazo no superior a un dia

Tiempo de actualizacién de la base de datos

Porcentaje de las convocatorias resueltas en relacién con las convocatorias presentadas.
Porcentaje de certificados elaborados en un plazo inferior a una semana desde que se recibe la solicitud.
Porcentaje de sugerencias y reclamaciones respondidas en el plazo miximo de doce dias.

Porcentaje de Convenios y Contratos informados en relacién al total de los promovidos.

Porcentaje de acuerdos de los érgancs colegiados publicados en un plazo no superior a dos dias hbiles. l

NORMAS REGULADORAS

~ Toda la normativa reguladora esté disponible en la carta de servicios, y en nuestra pagina web, en la direccion:
hetp/wwwithu es/sec general/Normativa/Normativa.htm
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Nimero de ediciones del BOUH realizadas al afio

Las personas usuarias tenen derecho al ratamiento de sus datos personales con l garana esiablecida en la Ley Orginica
15/1999, de proteccién de datos de caricter personal (BOE 298, de 14 de diciembre)




