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Mision del servicio:

Los Centros Académicos de la Universidad de Granada (Conserjerias y
Secretarias) tienen como misién el apoyo administrativo a la organiza-
cion docente, a la investigacion y a la ensefianza universitaria, en gene-
ral, y la gestion de los procesos académicos, administrativos y de ser-
vicios, conducentes a la obtencién de los titulos de grado y posgrado.

.................................................................. Direcciones

 Direcciones postales, telefonicas y telematicas:
Facultad de Psicologia
Campus Universitario de La Cartuja, 18071-Granada
Teléfonos:
Secretaria: 958 243 773 - 958 241 746
Decanato: 958 241 518
Conserjeria: 958 243 776
Fax: 958 243 774
Correo electronico:
Secretaria: secrepsico@ugr.es
Decanato: decapsico@ugr.es
Pagina Web: http://www.ugr.es/local/psicolo

¢ Formas de acceso y transporte
Lineas: Acceso al Campus de Cartuja: C, U, 8 y 20D.




Servicios que prestamos:

1. Informacion y atencién personalizada a las personas usuarias
de forma presencial, telefonica y a través de pagina web, correo
electrénico, tablones de anuncios o cualquier otro mecanismo de
comunicacién con las personas usuarias.

2. Gestion de espacios y recursos (organizacion y distribucion de
espacios y recursos de apoyo a la docencia, control y supervision del
mantenimiento, informacion sobre localizacion de despachos, aulas
y servicios del Centro, custodia, apertura y cierre de las distintas
dependencias del Centro).

3. Servicios administrativos académicos: Actas. Certificaciones. Matri-

cula. Movilidad. Titulos. Homologacion de Titulos. Equivalencia de

estudios.

Asuntos econdmicos.

Registros auxiliares del Registro General de la Universidad de Grana-

da en todos los Centros.

6. Apoyo a érganos de gobierno de Centros.

CDmpromlsos ..................................................................

Nuestros compromisos de calidad:
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1. Iniciar los trédmites para resolver el 95% de las incidencias relaciona-
das con el mantenimiento de los espacios y recursos en el plazo de
un dia habil.

2. Notificar 90% de las resoluciones sobre equivalencias parciales de
estudios antes del 31 de enero.

3. Tener disponibles el 95% de las certificaciones personales en un
plazo maximo de cuatro dias habiles desde su solicitud, en el caso
de estudiantes incluidos en la base de datos.

4. Entregar el 100% de certificados de expedicion del titulo en el mo-
mento de la justificacién de su abono por la persona solicitante.

5. Remitir el 95% de los certificados académicos oficiales a las Univer-
sidades de destino antes del 31 de enero.



Compromisos

6. Tramitar el 95% de las facturas autorizadas por el Responsable de
Gasto que no presenten incidencias en un plazo no superior a 15
dias desde su aprobacion.

7. Distribuir el 90% de los documentos registrados en un plazo maximo
de un dia habil.

8. Poner a disposicién de los estudiantes el 90% de los titulos recibidos
en las Secretarias de los Centros enviados por el Servicio de Asuntos
Generales de la UGR en un plazo maximo de 15 dias habiles.

Nuestros compromisos de calidad:

Se entenderan por dias laborables aquellos reflejados en la resolucion emitida por la Gerencia
de la Universidad de Granada por la que se hace piiblico el calendario laboral.

.................................................................. Indicadores

Nuestros indicadores de calidad:

1. Porcentaje de incidencias tramitadas dentro del plazo establecido.

2. Porcentaje de resoluciones sobre equivalencias parciales de estudios
notificadas a los interesados antes del 31 de enero.

3. Porcentaje de certificaciones personales disponibles en el plazo
establecido.

4. Porcentaje de certificados de expedicion del titulo entregados en el
plazo establecido.

5. Porcentaje de certificados académicos oficiales remitidos en el plazo

establecido.

Porcentaje de facturas tramitadas dentro del plazo establecido.

Porcentaje de documentos registrados distribuidos en el plazo esta-

blecido.

8. Porcentaje de los titulos puestos a disposicion de los estudiantes
dentro del plazo establecido.
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..................................................................

Las personas usuarias de la Facultad de Psicologia de la Universidad
de Granada tienen derecho a:

1. Ser tratadas con el debido respeto y consideracion.

2. Recibir informacion de interés general y especifica en los procedi-

mientos que les afecten, que se tramiten en este Centro Directivo de

manera presencial, telefonica, informatica y telematica.

Ser objeto de una atencién directa y personalizada.

Obtener la informacién administrativa de manera eficaz y rapida.

Recibir una informacién administrativa real, veraz y accesible, dentro

de la mas estricta confidencialidad.

6. Obtener una orientacién positiva.

7. Conocer la identidad de las autoridades y del personal funcionario
que tramitan los procedimientos en que sean parte.

8. Derechos especificos del alumnado: todos los recogidos en los art.
46 de la Ley Orgénica de Universidades y 51 de la Ley Andaluza de
Universidades
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Horario de apertura y atencién al publico:

e Horario de Secretarfa: de 9 a 14 horas.

e Horario de Conserjeria: de 8 a 22 horas.

e Horario de apertura de los Centros: de 8 a 22 horas (excepto periodos
vacacionales)



.................................................................. Sugerencias

Sugerencias y reclamaciones:

Los sistemas de Sugerencias y Quejas son también un instrumento que
facilita la participacion de todas las personas en sus relaciones con
los Centros Académicos de la Universidad de Granada (Conserjerias
y Secretarias), 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 convenien-
tes en orden a mejorar la eficacia de los servicios.

Quienes deseen presentar quejas o sugerencias al servicio, deberén
formalizarlas a través de los buzones electrénicos o fisicos disponibles
en los Centros Académicos de la Universidad de Granada, asi como a
través del Registro General de la Universidad de Granada o del Defensor
Universitario, presentando el modelo normalizado disponible en su sede y
en la web www.ugr.es/local/defensor/impreso.htm, o mediante escrito
a la Inspeccion de Servicios o directamente al Rector, presentando el
modelo normalizado disponible en la sede de la Inspeccion de Servicios,
0 en la web http://inspecciondeservicios.ugr.es/pages/impreso_quejas

..................................................................

El presente texto de la Carta de Servicios de Centros Académicos de la Universidad de Granada
es una version reducida del texto original. La version integra pueden encontrarla en el Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia (BOJA n° 247 de 19 de diciembre de 2013)
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