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1.- PROLOGO

La Carta de Servicios del Servicio de Gestion de la Investigacion
de la Universidad de Cérdoba nace con el propédsito de facilitar a la
comunidad universitaria y a la ciudadania la obtenciéon de informacion,
los mecanismos de colaboracion y la posibilidad de participar
activamente en la mejora de los servicios proporcionados por dicho
Servicio.

Esta Carta tiene como objetivo conseguir una mejora de los
servicios prestados por el Servicio de Gestion de la Investigacion a las
personas usuarias. Como consecuencia, este Servicio adoptara las
medidas necesarias para garantizar que el contenido de la presente
Carta se aplique por todas las personas a su servicio.

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

Dentro del organigrama de funcionamiento del Vicerrectorado
competente en materia de investigacion, el Servicio de Gestidén de la
Investigacion asume la mision de gestionar y apoyar de forma eficaz y
eficiente la Investigacion con criterios e instrumentos innovadores y de
Calidad, ofreciendo un servicio profesional y una atencion personalizada
orientada hacia la satisfaccion del usuario, colaborando y potenciando el
objetivo de la UCO de promocionar la Investigacion universitaria, la
innovacion y la trasferencia de sus resultados al servicio de la sociedad.

De igual manera, la vision de dicho Servicio pretende ser
considerado imprescindible para el desarrollo de una Investigacion de
prestigio reconocido, 4agil, flexible, dinamica y adaptada a las
necesidades del momento, acorde con la sociedad. Se aspira a ser
reconocido entre la comunidad universitaria como un conjunto de
servicios altamente comprometidos con las necesidades del investigador
y también por proporcionar una maxima visibilidad de la investigacion
realizada, accesible al ciudadano y a la sociedad.
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Los valores en los que el Servicio de Gestion de Investigacién

pone especial interés son los siguientes:

2.2.-

Trabajo en equipo, por un bien en comun, compartiendo tiempo,
recursos y conocimientos.

Ejemplo de conducta ética, respeto absoluto a las personas y a la
organizacion.

Los usuarios y/o clientes es la razén de ser del Servicio, volcado el
maximo esfuerzo en satisfacer sus necesidades y expectativas.
Profesionalidad del personal que integra el Servicio para la mejor
consecucion de los fines que tienen encomendados.

Discrecién y sigilo en los asuntos que nos encomienden.

Respeto pleno al medio ambiente.

DATOS IDENTIFICATIVOS

El Servicio de Gestiéon de la Investigacion estd integrado en el

Vicerrectorado de Investigacion y Desarrollo Territorial, que participa
activamente con la implantacion de las politicas de calidad en la
Universidad de Cérdoba.

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

El Servicio de Gestiéon de la Investigacion presta los siguientes

servicios:

Informar del contenido de convocatorias internas y externas de
subvenciones y otras acciones de I+D+i.

Gestion y desarrollo del Plan Propio de Investigacion anual de la
Universidad de Cdrdoba.

Gestionar, por convenio con el MICINN, las convocatorias de
Personal investigador en Formacion y postdoctorales.

Gestiéon de actividades cientificas determinadas: movilidad,
organizacion de congresos y reuniones cientificas, publicaciones
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cientificas, entre otras.

« Asesorar a los/as clientes/as y gestionar de forma integral las
convocatorias de I+D+i:

Convocatorias de proyectos (estatales y autondmicos).
Convocatorias de grupos de investigacion (autondmicos vy
propios de la Universidad de Cérdoba).

Acciones individuales a nivel estatal, autondmico y de la
Universidad de Cérdoba.

« Asesorar a los/as clientes/as y gestionar de forma integral la
incorporacién de recursos humanos para I+D+i:

Becas y contratos de investigacion predoctorales.
Becas y contratos de incorporacion de doctores.

. Gestion econdmica de proyectos de investigacion:

Autorizacion de apertura de unidades de gasto relacionadas
con la investigacion.

Solicitud de anticipos a gestion econdmica.

Control previo y de elegibilidad del gasto de proyectos de
investigacion.

Seguimiento presupuestario de la ejecucién de proyectos de
investigacion.

Atencion y soporte a los diferentes controles financieros
realizados a proyectos de investigacién por organismos
externos.

Estos servicios se prestan basicamente a través de: informacion
telefénica, presencial, escrita, virtual, etc., asi como mediante la edicion
y distribucidn de material publicitario (folletos, carteles, etc.) y mediante
reuniones y seminarios técnicos y de trabajo.

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

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, las personas usuarias tienen derecho, entre otros, a:
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a) A comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un
Punto de Acceso General electrénico de la Administracion.

b) A ser asistidos en el uso de medios electréonicos en sus
relaciones con las Administraciones Publicas.

c) A utilizar las lenguas oficiales en el territorio de su Comunidad
Autonoma, de acuerdo con lo previsto en esta Ley y en el resto del
ordenamiento juridico.

d) Al acceso a la informacion publica, archivos y registros, de
acuerdo con lo previsto en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno y
el resto del Ordenamiento Juridico.

e) A ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y
empleados publicos, que habran de facilitarles el ejercicio de sus
derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

f) A exigir las responsabilidades de las Administraciones Publicas y
autoridades, cuando asi corresponda legalmente.

g) A la obtencion y utilizacion de los medios de identificacion
y firma electronica contemplados en esta Ley.

h) A la proteccion de datos de caracter personal, y en
particular a la seguridad y confidencialidad de los datos que
figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones de las
Administraciones Publicas.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las
leyes.

FORMULAS DE COLABORACION O PARTICIPACION DE LOS

USUARIOS EN LA MEJORA DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS

La participacion de los usuarios en la mejora de la calidad de los

servicios se realiza a través de los siguientes medios:

Pagina web donde se encuentra permanente expuesta la encuesta
de satisfaccion de los usuarios:
http://www.uco.es/organizacion/calidad/encuestas/clientes.php

También podran expresar sus opiniones a través del teléfono, fax,
correo electrénico, buzdon de quejas, sugerencias y felicitaciones
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en relaciéon con los servicios desarrollados por el Servicio de
Gestidn de la Investigacion general de la Universidad de Cérdoba.

https://www.uco.es/eps/es/buzon-de-quejas-sugerencias-y-
felicitaciones

El Servicio de Gestion de la Investigacidn se compromete a
responder a la maxima brevedad, informando en su caso de las acciones
derivadas de las mismas.

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

. Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (BOE
de 24.12.01).

« Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades
(BOJA de 31.12.03).

« Decreto 212/2017, de 26 de diciembre, por el que se aprueba la
modificacién de los Estatutos de la Universidad de Cordoba,
aprobados por Decreto 280/2003, de 7 de octubre.

« Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (BOE
de 18.11.03).

« REAL DECRETO 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones (BOE de 25.07.06).

« LEY 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria (BOE
de 27.11.03)

. Ley 5/1983, de 19 de julio, General de la Hacienda Publica de la
Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA de 26.7.83).

. 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 (BOE de 09.11.17)

« Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacion (BOE de 02.06.11).

« Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas (BOE 02.10.15).

« Real Decreto 103/2019, de 1 de marzo, por el que se aprueba el
Estatuto del personal investigador predoctoral en formacion (BOE
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de 15.03.19).

Convenio Colectivo del personal docente e investigador laboral de
las Universidades Publicas de Andalucia, de 21 de abril de 2008
(BOJA de 9.05.08).

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico (BOE de 13.04.07).

Real Decreto 951/2005, de 29 de Julio, por el que se establece el
marco general para la mejora de la calidad en la Administracién
General del Estado (BOE de 3.09.05).

Resolucion de 22 de enero de 2009, de la Universidad de Cérdoba,
por la que se aprueba la normativa para la elaboracion de las
Cartas de Servicios en la Universidad de Cérdoba (Publicacion en
BOJA num.30 pagina num.122, Sevilla, 13 de febrero 2009).

Ley Organica 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.

DISPONIBILIDAD Y ACCESO AL SISTEMA DE QUEIAS,

SUGERENCIAS Y FELICITACIONES DE LA UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Las personas usuarias de los servicios que presta el Servicio de

Gestidén de la Investigacion 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, andnimas, que se
realizan sobre la prestacién de los servicios, a través de los siguientes
canales:

Buzdén de quejas, sugerencias y felicitaciones, via web:

https://www.uco.es/eps/es/buzon-de-quejas-sugerencias-y-
felicitaciones

Igualmente, en las dependencias de la Unidad se dispone del
impreso, para aquellas personas que soliciten su utilizacién.

Por correo electronico:

Pagina 8 de 15




Fecha: 18/03/2022
Edicién: 01

Titulo: Carta de Servicios
COD: SIN-CS
{ COPIA AUTORIZADA

Servicio/Unidad: Servicio de Gestion de la Investigacion |Aprobado por:
Consejo de Gobierno
Uco

UNIVERSIDAD B CORDOBA

investigacion@uco.es

. Ademas, podran presentarse en el Registro General de la
Universidad e irdn dirigidas al Sr. Vicerrector de Investigacion vy
Desarrollo Territorial, a través de una instancia normalizada.

2.8.- UBICACION, ACCESO Y TRANSPORTE.

El Servicio de Gestion de la Investigacidén se encuentra ubicado en
la planta baja, ala oeste, del edificio del Rectorado de la Universidad de
Cordoba, antigua sede de la Facultad de Veterinaria, con la siguiente
direccién postal:

@ Servicio de Gestion de la Investigacidn
Vicerrectorado de Investigacion y
Desarrollo Territorial
Rectorado de la Universidad de Cérdoba
Avda. Medina Azahara n® 5
14071 Cérdoba (Espafia)

Dicha ubicacién supone un acceso facil desde cualquier punto de la
ciudad (a 10 minutos de las estaciones de trenes y autobuses).

Hay que tener en cuenta que el edificio propio del Rectorado,
cuenta con todas las condiciones de accesibilidad para personas con
discapacidad.

. Teléfonos y correos electrénicos:

[:::§ https://www.uco.es/investigacion/portal/informacion-
general-investigacion

« Fax:
(+34) 957 21 80 24

. Pagina web:

http://www.uco.es/investigacion/portal/
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3.- INFORMACION DERIVADA DE LOS COMPROMISOS DE
CALIDAD Y NORMATIVA APLICABLE

3.1.- DETERMINACION EXPLICITA DE LOS NIVELES O ESTA,NDARES DE
CALIDAD OFRECIDOS Y PLAZOS PREVISTOS DE TRAMITACION
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convocatorias propias de recursos humanos.

*» Enviar justificantes econdmicos sin incidencias o con
incidencias a la unidad/responsable correspondiente en un
plazo inferior a 5 dias.

» Establecer y publicar, antes de la finalizacién del ejercicio
inmediato anterior, un Calendario Anual de “Convocatorias
de Contratos y Becas de Investigacion con cargo a
proyectos, grupos, contratos y convenios”, que contemple
los distintos plazos que abarca el procedimiento.

= Comunicar a los interesados la resolucién de las ayudas
propias en un plazo de 1 dia a partir de la fecha de
aprobacién de las resoluciones por Consejo de
Gobierno/Comisién de Investigacion.

» Tramitar la documentacién justificativa para el pago de las
ayudas propias concedidas por Consejo de
Gobierno/Comisién de Investigacion en un plazo de diez dias
a partir de la fecha de recepcién de la documentacion
justificativa por parte de los beneficiarios.

* Tramitacién de la gestiéon administrativa de los Proyectos y/o
subvenciones de investigacién en un plazo de diez dias
desde la comunicaciéon de la Resolucion.

* Tramitacién de las modificaciones de ejecucién de las
actividades de I+D en el plazo maximo de 5 dias desde la
recepcion en el Servicio.

3.2.- MECANISMOS DE COMUNICACION E INFORMACION Y
TRAMITACION ELECTRONICA DE LOS SERVICIOS PRESTADOS

El Servicio de Gestiéon de la Investigacion de la Universidad de
Cordoba, ademas de los medios de notificaciones usuales, establecidos
en la Ley de Procedimiento Administrativo, utilizard como mecanismos
de comunicacion e informacion los siguientes:

« Carta, certificada o no, cuando el interesado no haya facilitado

Pagina 11 de 15



UNIVERSIDAD B CORDOBA

Fecha: 18/03/2022
Edicién: 01

COPIA AUTORIZADA

Titulo: Carta de Servicios
COD: SIN-CS

Servicio/Unidad: Servicio de Gestion de la Investigacion |Aprobado por:
Consejo de Gobierno
Uco

otro medio de comunicacidén e informaciéon mas rapido.

Contacto telefénico o fax, al nimero previamente facilitado por el
interesado.

Por correo electrénico, siempre que el interesado lo haya
facilitado. Ademas, si asi lo indica en su solicitud, el correo
electronico que se le envie tendra caracter de notificacion cuando
vaya firmado digitalmente.

A través del escrito corporativo ECO cuando proceda.

La difusién electrénica de los servicios prestados por el Servicio de

Gestion de la Investigacion son los siguientes:

Mediante pagina web del portal de dicho Servicio.
Carteles informativos.
Tripticos, en su caso.
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3.3.- HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO.

El horario de atencion a los usuarios/ clientes es por la mafiana de
lunes a viernes de 9:00 a 14:00 en el Servicio de Gestion de la
Investigacion.

3.4- SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE GESTION AMBIENTAL Y
DE GESTION DE RIESGOS LABORALES.

Sistema de Gestion de Calidad (SGC): conjunto de actividades
coordinadas para dirigir y controlar una organizacién en lo relativo a la
calidad. Generalmente incluye el establecimiento de la politica de la
calidad y los objetivos de la calidad, asi como la planificacién, el control,
el aseguramiento y la mejora de la calidad.

La familia ISO 9000 constituye un conjunto coherente de normas
y directrices sobre gestion de la calidad que se han elaborado para
asistir a las organizaciones, de todo tipo y tamafio, en Ila
implementaciéon y la operacion de sistemas de gestién de la calidad
(SGC) eficaces. Esta familia la forman:

« La Norma ISO 9000: Sistemas de gestién de la calidad -
Fundamentos y vocabulario.

« La Norma ISO 9001: Sistemas de gestién de la calidad -
Requisitos.

« La Norma ISO 9004: Sistemas de gestién de la calidad -
Directrices para la mejora continua del desempefo.

« La Norma ISO 19011: Directrices para la auditoria medioambiental
y de la calidad.

El propio Servicio de Gestion de la Investigacién esta plenamente
identificado con las acciones de mejora continua de los Servicios que
presta y comprometido con la politica de calidad.

Se intenta cuidar con rigor la gestion ambiental, mediante
aplicacion de medidas, entre otras:

« Utilizacion de papel reciclado.
. Utilizacion de trituradora de papel para su posterior reciclado.
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. Reciclado de téner y pilas alcalinas.
. Extintores segin Normas AENOR.

En relacion a la gestion de riesgos laborales, el Servicio de Gestién
de la Investigacién cuenta con todas las medidas preventivas
establecidas por la legislacion vigente en dicha materia.

3.5- INDICADORES UTILIZADOS PARA EL SEGUIMIENTO DEL GRADO DE
CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS ASUMIDOS EN LA CARTA DE
SERVICIOS.

Con el fin de verificar el nivel obtenido en el cumplimiento de los
compromisos adquiridos en esta Carta de Servicios por el Servicio de
Gestidn de la Investigacién de la Universidad de Cérdoba, se establecen
los siguientes indicadores del nivel de calidad y eficacia de los servicios
prestados:

% de investigadores con acceso a los datos esenciales de su
proyecto a través de la web (Metis).

. Porcentaje de reclamaciones por convocatoria de contratos de
investigacion.

. Media de dias que transcurren desde que se aprueba por Consejo
de Gobierno las resoluciones de ayudas propias hasta que se
comunica a los interesados.

. Media de dias que transcurren desde que se detecta una incidencia
de solicitud telematica hasta que se contacta con el interesado.

. Numero de dias que transcurren desde la finalizacidon del plazo de
presentacién de solicitudes de la Convocatoria de Becas de
Iniciacién a la Investigacion hasta la publicacién en la web de la
UCO del listado provisional de solicitudes admitidas y excluidas.

. NuUmero de dias que transcurren desde la reunién de la Comision
Evaluadora de Contratos de investigacion hasta que se comunica
al Servicio de Personal y Organizacion Docente para la
formalizacién de los contratos.
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% de e-mails a investigacion@uco.es contestados en el plazo de
tres dias.
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