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glé UNIVERSIDAD Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de las SIGC-UCO/ SCyP-CS

1. PRESENTACION

La presente Carta de Servicios se articula como un instrumento de mejora de la
calidad del Servicio de Contrataciéon y Patrimonio, en la que se explica y difunde los
compromisos y estandares de calidad a los que se ajustard la prestacidon de sus servicios,
rentabilizando al maximo los recursos disponibles, simplificando los tramites y facilitando
la accesibilidad tanto a los expedientes de contratacion como al inventario de bienes e
inmuebles.

En definitiva, queremos transmitir la garantia de que nuestra prestacién se
desarrollara en un marco de total fiabilidad y transparencia, y en el respeto a los
principios de legalidad y seguridad juridica.

2. INFORMACION DE CARACTER GENERAL Y LEGAL

2.1.- MISION, VISION Y VALORES DEL SERVICIO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO

La misién del Servicio de Contratacion y Patrimonio tiene como misién y principal
objetivo desde su Seccion de Contratacién administrativa, la ejecucidn de las directrices
de los drganos correspondientes para la provisién de la UCO de todos aquellos bienes,
servicios y suministros externos que la institucion precisa para el desarrollo de sus fines,
velando por la optimizacién en la adjudicacion de bienes y servicios. En la seccién
patrimonial, este Servicio debe gestionar el patrimonio universitario, manteniéndolo
actualizado con el fin de conocer, el conjunto de derechos, bienes y obligaciones de que
es titular, optimizando su gestion para ponerlo a disposicién del cumplimiento de los fines
propios universitarios (la investigacidn y la ensefianza universitaria).

Su vision esta enfocada a consolidarse como un servicio profesional y cualificado que
contribuya a la optimizacién de recursos que sirven de soporte para el ejercicio de la
actividad universitaria. Buscando en todo momento la eficacia y eficiencia en todas sus
actuaciones, de forma que se contribuya a la mejora de la competitividad de la UCO.

Los valores del Servicio de Contratacién y Patrimonio son:

X Promover entre la comunidad universitaria una cultura de mejora continua para el
aprovechamiento de sus recursos.

x Trabajo en Equipo: Fomentamos la participacion de todos para lograr un objetivo

Universidad de Coérdoba
SIGC-UCO Pagina 3 de 12



UNIVERSIDAD Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de las SIGC-UCO/ SCyP-CS
DE Unidades Administrativas de la Universidad de Cérdoba. Versién 00
CORDOBA

\/ SCP-CS CARTA DE SERVICIOS. SERVICIO DE Septiembre 2020

CONTRATACION Y PATRIMONIO. Pagina 4 de 12

comun, compartiendo la informacidn y los conocimientos.

% Conducta ética: Cumplimiento de los principios de neutralidad e imparcialidad
amparados en la buena fe y la confianza reciproca.

x Profesionalidad: Desarrollo del trabajo en equipo y motivacion personal para la
prestacion de un servicio de calidad, en el contexto de una organizacion
administrativa moderna y adaptable a los cambios organizativos y de gestiéon que
imponen las necesidades sociales, las demandas ciudadanas y las nuevas
tecnologias.

2.2.- DATOS IDENTIFICATIVOS DEL SERVICIO

El Servicio de Contratacién y Patrimonio estd integrado en el Vicerrectorado de
Coordinacién, Infraestructuras y Sostenibilidad y la Gerencia, dependiendo de las
funciones que desarrolle el Servicio.

Dichas funciones se establecen en la Resolucién de 12 de julio de 2006, de la
Universidad de Cdrdoba, sobre estructura y determinacidon de los Vicerrectorados y del
régimen de delegacién de competencias.

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

El Servicio de Contratacion y Patrimonio es el encargado de la gestion de la
contratacién administrativa de la Universidad.

Los servicios que se ofrecen son los siguientes:

e El asesoramiento previo al inicio del expediente administrativo de contratacion en
relacion con el procedimiento que se ha de seguir y la documentacion que se ha de
aportar en funcion del tipo de contrato de que se trate.

e La tramitacion de los expedientes correspondientes a contratos administrativos y
privados.

e Apoyo ala Mesa de contratacidn en sus sesiones mediante la instruccién e impulso
de todos los tramites del expediente de contratacién respetando los principios de
celeridad, transparencia y publicidad.

e Supervision, en los aspectos técnicos, econdmicos, administrativos y juridicos, que
deben tenerse en cuenta en el marco de la ejecucion de los contratos y seguimiento
permanente de cada una de las obligaciones contractuales
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e Tramitaciéon de todas las incidencias que puedan surgir durante la vida de los
contratos, tales como modificaciones, resoluciones, prérrogas, devoluciones de
garantia, etc.

e Informacion a los interesados de forma presencial, telefénica, por escrito y por
correo electrénico en todo lo relacionado con la contratacion administrativa
completando asi la informacién que se publica en la web de contratacién con su
mantenimiento y actualizacién

e Gestién del Inventario de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad de
Cordoba de acuerdo con la normativo vigente (altas, bajas, mejoras, traslados,
cesiones donaciones, reincorporaciones, enajenaciones.....).

Y todo ello con la finalidad de optimizar los recursos y procesos de trabajo,
observando los principios de legalidad, economia, eficacia y eficiencia.

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

DERECHOS:

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 39/2015 Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, los usuarios tienen derecho, entre otros, a:

e A recibir informacién de los procedimientos que les afecten de manera
presencial, telefdnica y telematica. Este derecho conlleva el de conocer, en
cualquier momento, el estado de la tramitacion de los procedimientos en los
gue tengan la condicion de interesados, y el de obtener copias de los
documentos contenidos en ellos, sin perjuicio de las limitaciones establecidas
al mismo por la legislacién vigente.

e A ser atendidos de manera directa y personalizadamente, pudiendo identificar
a las Autoridades y al personal adscrito al Area y bajo cuya responsabilidad se
tramiten los procedimientos.

e A obtener informa informacién acerca de los procedimientos seguidos en la
Unidad de manera eficaz y rapida.

e A una informacién real, completa y veraz, que incluye el derecho a que se le
sea facilitada la orientacion adecuada acerca de los requisitos juridicos,
administrativos o técnicos que las disposiciones vigentes impongan a los
proyectos, actuaciones o solicitudes que, relacionadas con el Area de
Contratacién, Patrimonio y Servicios, dirijan al Rectorado, el Consejo Social, la
Gerencia o la Secretaria General de la Universidad de Cérdoba.
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A ser tratados con respeto y deferencia por los funcionarios y personal
administrativo adscrito al Area y a ser auxiliados en la redaccién formal de los
documentos administrativos que dirijan, en el curso de un procedimiento
tramitado por la Unidad, a las Autoridades universitarias.

e A que las quejas y sugerencias que se presenten ante el Area se trasladen, en
su caso, para su estudio y resolucion, a los superiores jerarquicos de la misma
y a la contestacién de las mismas en los plazos establecidos.

e Derecho de acceso y consulta del Registro Publico de contratos de la
Universidad de Cérdoba.

e Derecho a la privacidad y confidencialidad de la informacién de caracter
personal contenida en nuestras bases de datos, asi como instar la rectificacién
de los datos inexactos o incompletos.

OBLIGACIONES:

Las personas usuarias del Servicio de Contratacién y Patrimonio tendrdn en

cuenta las siguientes obligaciones en su relacion con los servicios prestados:

2

Cumplir los Estatutos de las Universidad de Cérdoba y sus normas de desarrollo.
A la veracidad de los datos que deban aportar.
Participar en los procedimientos con actuaciones sujetas a las normas.

Guardar las normas de respeto basicas hacia el resto de usuarios y al personal del
Servicio.

Respetar el patrimonio de la Universidad, asi como hacer un correcto uso de sus
instalaciones, bienes y recursos.

Cualquier otra obligacion que se derive de la normativa vigente.

.5.- FORMULAS DE COLABORACION O PARTICIPACION DE LOS USUARIOS EN LA MEJORA

DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS

Las personas usuarias de los servicios que presta el Servicio de Contratacién y

Patrimonio en calidad de clientes, ya sean de caracter interno —comunidad universitaria—

o externo —la sociedad en general— podran colaborar en la mejora de la prestacion del

servicio mediante la expresion de sus opiniones en las encuestas anuales que se realicen

sobre la prestacion de los servicios, o bien empleando los siguientes medios:

x  Buzodn de sugerencias, via web: www.uco.es/gestion/contratacion
% Correo electrénico: contratacion@uco.es
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x  Teléfono: 957 218 065. Fax: 957 212 258.
% Direccion postal: Servicio de Contratacién y Patrimonio, Avda. Medina Azahara,
num. 5, 14071, CORDOBA.

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

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

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

- Decreto 212/2017, de 26 de diciembre, por el que se aprueba la modificacion de
los Estatutos de la Universidad de Cérdoba, aprobados por Decreto 280/2003, de
7 de octubre.

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

- Resolucidn de 22 de enero de 2009, de la Universidad de Cérdoba, por la que se
aprueba la normativa para la elaboraciéon de las Cartas de Servicios en la
Universidad de Cdrdoba.

- Reglamento de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones de la Universidad de Cérdoba.
(Aprobado en Consejo de Gobierno de 28/06/2013).

- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

- Real Decreto 1098/2001, de 12 octubre Reglamento de la Ley de Contratos de las
Administracion Publicas.

- Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio de las Administraciones Publicas

- Real Decreto 1373/2009, de 28 de agosto, por el que se aprueba el Reglamento
General de la Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio de las
Administraciones Publicas.

- Ley 4/1986, de 5 de mayo del Patrimonio de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

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

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

El Servicio de Contratacion y Patrimonio, en base a su compromiso con la Politica
de Calidad de la UCO y en su afan de mejora continua, ha establecido distintas vias de
comunicacion con los usuarios / clientes del servicio para que estos puedan aportar
sugerencias y quejas y asi colaborar y participar en la mejora del servicio.
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Estas quejas, sugerencias y felicitaciones se pueden realizar a través de:

x

Formulario web accesible desde la direccion Web:
http://www.uco.es/organizacion/calidad/buzones

% Correo electrénico: contratacion@uco.es
% Teléfono: 957 218 065

x  Direccion postal: Servicio de Contratacién y Patrimonio, Avda. Medina Azahara,
nim. 5, 14071, CORDOBA, y a través del buzén de sugerencias situado en esta
direccion.

La direccién del Servicio de Contratacién y Patrimonio llevard el control de las
sugerencias y reclamaciones que se presenten en relacién con el funcionamiento del
servicio prestado, trasladandolas, en su caso, para su estudio y resoluciéon a los superiores
jerarquicos que correspondan y notificando al interesado/a, en el menor plazo posible, las
actuaciones realizadas y los resultados obtenidos.

2.8.- UBICACION, ACCESO Y TRANSPORTE.

Direcciones postales, telematicas y telefonicas.
El Servicio de Contratacién y Patrimonio se encuentra en el Rectorado de la
Universidad de Cérdoba (Avda. Medina Azahara n? 5, CP-14007, Cérdoba) segunda
planta, ala oeste.

Se puede contactar con el Servicio a través de los siguientes nimeros de teléfono:
e Jefe del Servicio: (+34) 957 218 065

e Seccidon de Informacion y Coordinacién: (+34) 957 218 065

e Seccién de Contratacion: (+34) 957 218 062

e Seccion de Patrimonio: (+34) 957 218 062

e Unidad de Supervisién y seguimiento de la contratacion: (+34) 957 218 062

O bien a través de su direccion web: https://www.uco.es/gestion/contratacion/

Formas de acceso y transporte.

e Lineas Urbanas: 5, 7 y 8 (Avda. Medina Azahara), 2 (Avda. Republica Argentina).
e A diez minutos andando desde las estaciones de RENFE y de autobuses.
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Horario de atencion al publico.
El horario de atencion al publico, presencial y telefénicamente, es de lunes a viernes

de 9,00 a 14,00 horas y por correo electrénico atendiendo de forma personalizada la
gestién del tramite, segun la naturaleza del servicio y sin incurrir en el trato desigual

respecto al resto de clientes.

Plano de situacion.
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3.
APLICABLE

INFORMACION

DERIVADA DE LOS COMPROMISOS DE CALIDAD Y NORMATIVA

La relacion de servicios prestados por el Servicio de Contratacion y Patrimonio y

los derechos concretos segun se recogen en esta Carta, se prestaran conforme a los

compromisos de calidad que a continuacién se indican:
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3.1.- COMPROMISOS DE CALIDAD ASUMIDOS
COMPROMISOS DE CALIDAD GENERICOS:

» CGO01 - Garantia de un servicio de calidad. El Servicio de Contratacién y
Patrimonio se compromete a orientar la prestacion de sus servicios para conseguir
que los usuarios manifiesten un grado alto de satisfaccion en la valoracién global
del Servicio, con al menos una valoracién de 3,5 puntos, en la encuesta de
satisfaccion de clientes / usuarios.

= CGO02 - Garantia por la mejora continua de los procesos y servicios prestados. El
Servicio de Contratacidon y Patrimonio se compromete a impulsar el sistema de
guejas y sugerencias como medio para la mejora continua. Igualmente, se
compromete al analisis profundo de su proceso con el fin de proponer al menos
una accion de mejora anual.

= CGO03 - Garantia por un_servicio préximo a los usuarios. El Servicio de
Contratacién y Patrimonio se compromete a proporcionar informacién puntual y
actualizada sobre la prestacidn de los servicios a través de su pagina web.

COMPROMISOS DE CALIDAD ESPECIFICOS:

Compromisos en Gestion Administrativa de Contrataciones.

= Ofrecer informacién y asesoramiento a los usuarios de forma que los expedientes
de licitacidn se desarrollen sin incidentes y en el menor tiempo posible.

= Licitacion de los expedientes mediante tramitacion electréonica con pleno acceso y
transparencia.

= Que los procedimientos se ajusten y cumplan con la legalidad vigente.

= Tramitar las facturas correspondientes a expedientes de contratacién en tiempo y
forma.

= Supervisidn y control de las obligaciones contractuales de cada contrato.

Compromisos en Gestion del Patrimonio.
= Remision de la informacidn patrimonial solicitada en tiempo y forma.

Todos estos compromisos de calidad asumidos por el Servicio seran exigibles por
parte de los usuarios de la misma. En caso de no cumplirse estos compromisos, o con el
objeto de denunciar cualquier otra posible incidencia, los usuarios tendran el derecho a
presentar una queja o sugerencia acerca de los servicios prestados por el Servicio.

3.2.- INDICADORES DE CALIDAD UTILIZADOS POR EL SERVICIO

Con el objeto de medir la calidad de los servicios prestados y de los compromisos
asumidos se establecen los siguientes indicadores:
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Indicadores para el seguimiento de los compromisos de calidad genéricos:

= |.[PC05-CGO1] Porcentaje de clientes y personas usuarias que manifiestan un alto
grado de satisfaccién respecto a la valoracion global del Servicio (valor superior a
“3,5” enuna escalade1ab5).

» |.[PCO5-CGO2] Porcentaje de quejas y sugerencias presentadas con respuesta en el
plazo maximo de 10 dias naturales desde que se le cursé notificacion del inicio de
su tramitacion.

Indicadores para el seguimiento de los compromisos de calidad especificos:

Compromisos en Gestion Administrativa de Contrataciones.

= |.[PC05-N1]-01 % facturas fuera de plazo de tramitacidon (7 dias naturales).

= |.[PC0O5-N1]-02 % expedientes con informes de supervisién previo respecto al total
de expedientes del Plan Anual de Contratacion.

= |.[PC05-N1]-03 % recursos estimados por el Tribunal

= |.[PCO5-N1]-04 Promedio de dias de tramitacién desde la entrada por sede
electrénica de la solicitud de expediente hasta la resolucion de aprobacion

Compromisos relacionados con Gestion del Patrimonio.
» [[PC05-N2]-01 Tiempo de respuesta en expedicion de certificados de patrimonio.

El analisis de los resultados obtenidos para cada uno de los indicadores habrd 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.

3.3.- MEDIDAS DE SUBSANACION O COMPENSACION EN EL CASO DE INCUMPLIMIENTOS
DE LOS COMPROMISOS DECLARADOS

Las reclamaciones por incumplimiento de los compromisos podran dirigirse al Servicio
de Contratacidon y Patrimonio a través del sistema del buzén de Quejas, Sugerencias y
felicitaciones.

En todo caso, las opiniones que realicen los usuarios y usuarias por cualquier canal de
comunicaciéon con el SCyP, que manifiesten una disconformidad con la prestacion del
servicio, se consideraran con el mismo tratamiento que en el apartado anterior.

En ambos casos, el compromiso implica una respuesta en un doble sentido. En primer
lugar, el responsable del Servicio de Contrataciéon y Patrimonio contactard con los
usuarios y usuarias afectadas para expresar, en nombre del SCyP, las disculpas
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pertinentes, asi como las acciones y decisiones adoptadas en el plazo maximo de 7 dias
naturales. En segundo lugar, el servicio afectado por el incumplimiento sera objeto de
anadlisis inmediato por el equipo de mejora para establecer las medidas correctoras
oportunas, en cuyo caso, seran comunicadas a los usuarios y usuarias a través de los
canales habituales del SCyP, y, personalmente, a la persona usuaria afectada.

3.4.- OTROS ASPECTOS FACILITADORES

Este Servicio fomenta su implicacién en la gestion ambiental cooperando con el
Servicio de Prevencion y proteccién ambiental:

- Incluyendo criterios medioambientales en los Pliegos de Clausulas Administrativas
Particulares que sirven de base para la contratacién.
- Aplicando criterios de comercio justo.

En relacién a la gestidn de riesgos laborales, cuenta con todas las medidas preventivas
establecidas por la legislacién vigente en dicha materia. Ademas colabora con el Servicio
de Prevencion de Riesgos y Formacién para la contrataciéon del servicio de mutua de
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, que es el encargado de la gestion de
contingencias profesionales del personal de la Universidad de Cérdoba y para la
contratacién de seguros para la practica de alumnos, entre otras actuaciones.
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