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1

Introduccion

Este protocolo tiene como objetivo ofrecer una orientacion en la tarea de elaboracion de la
documentacion de las Cartas de Servicios en las Unidades de la Universidad Politécnica de
Cartagena (UPCT) y constituye una base (til a la hora de recoger la informacién necesaria

para desarrollar cada uno de los apartados.

Se debe tener en cuenta que este protocolo no tiene sentido si no va complementado con la
“Guia para la implantacién de Cartas de Servicios” de la UPCT.

El protocolo se estructura en 2 partes bien diferenciadas:
1. Instancias de solicitud de la Carta de Servicios

2. Apartados del protocolo y tablas de datos
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INSTANCIA DE SOLICITUD PARA LA PARTICIPACION EN EL PROCESO

Denominacion de la Unidad:

Nombre de la persona coordinadora del equipo de trabajo para la redaccion de la Carta de

Servicios:

Solicito la participacién de nuestra Unidad en la elaboracion de la Carta de Servicios.

Jefe/a de la Unidad

VICERRECTORADO RESPONSABLE DEL AREA DE CALIDAD DE LA UPCT
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CARTA DE SERVICIOS?

Denominacién de la Unidad:

1 Esta ficha debera aparecer como portada de la documentacion presentada por las Unidades para
cada Carta de Servicios.
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INSTANCIA DE SOLICITUD PARA LA PUBLICACION DE LA CARTA DE SERVICIOS

D./D.2 (jefe/a de la Unidad):

Solicita la autorizacién para la publicacién de la Carta de Servicios de dicha Unidad.

Esta propuesta de Carta de Servicios fue aprobada por la Unidad en su sesion de:

Firmay sello (si procede):

GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CARTAGENA




: o Universidad
Protocolo para la implantacion de Cartas de Servicios - ¥ Politécnica

de Cartagena

Apartados del protocolo y tablas de datos
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DOCUMENTO 1:

Acta de constitucién del equipo de trabajo

Unidad:

Normas® que debe seguir el grupo:

= Convocatoria de las reuniones con un minimo de cuatro dias de antelacion.
= Las reuniones se iniciaran y finalizaran a la hora convocada.
= Los acuerdos que se tomen contardn con el consenso de la mayoria de sus

miembros.

2 En el caso de necesitar mas parrafos, incluirlos.
3 En el caso de querer incluir mas normas, incluirlas.
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DOCUMENTO 2:

Convocatoria de reunién nim.*

Organo: Equipo de trabajo para la redaccion de la Carta de Servicios

Unidad:

4 Se deberan elaborar tantas convocatorias de reunién como reuniones se efectuen.
5 En el caso de necesitar mas parrafos, incluirlos.
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Acta de reunién nim.®

Organo: Equipo de trabajo para la redaccion de la Carta de Servicios
Unidad:

Tema® que se trata

Acuerdo que se toma

Responsable de su realizacién

Fecha limite de realizacién

Documentos® que se aportan:

6 Se deberan elaborar tantas convocatorias de reunion como reuniones se efectuen.
7 En el caso de necesitar mas parrafos, incluirlos.

8 Insertar tantas tablas como temas se traten en la reunion.

9 En el caso de consultar documentacion, indicarlo.
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Relacion de distribucién de acta'® (nombre y apellidos, puesto que ocupa):

Fechay firma de la persona coordinadora del equipo:

Fecha:

10 Se deberan incluir, como minimo, todos los miembros del equipo, el Servicio de Gestion de la Calidad
y Gerencia de la UPCT.
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DOCUMENTO 3:

Objetivos de la Unidad y catalogo de servicios

Organo: Equipo de trabajo para la redaccion de la Carta de Servicios.

Unidad:

11 En el caso de necesitar mas parrafos, incluirlos.
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Descripcion de la Unidad sobre la que se editara la Carta de Servicios (catidlogo de

servicios):

Descripcion

Denominacién de la Unidad

Horarios (de la Unidad, de atencién al

publico, etc.)

Misién de la Unidad
Visiéon de la Unidad

Valores de la Unidad

Grupos de Necesidades Servicios

Necesidades de los grupos de interés interés que se

(las necesidades se traduciran en los prestan

servicios gue se prestan)

Finalidad de la tramitacion de la Carta

de Servicios

Normativa aplicable a la Unidad

Mecanismos de comunicacién con los

grupos de interés

15
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DOCUMENTO 4:

Determinacién de factores de calidad

Organo: Equipo de trabajo para la redaccion de la Carta de Servicios.

Unidad:

12 En el caso de necesitar mas parrafos, incluirlos.
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Identificacion de procesos

- Define el organigrama de la Unidad. Se ofrecen explicaciones sobre cémo hacerlo y un

ejemplo en la Guia.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD: ..ottt ettt e et e e e e e e e enes

- Identifica los diferentes procesos y subprocesos que se van a seguir en la Unidad y elabora
los diagramas de flujo y/o fichas donde se recojan (con sus indicadores y sistemas de
medida) asi como un mapa de procesos donde se identifiquen todos ellos.

PROCESOS Y SUBPROCESOS DE LA UNIDAD: ...oii ittt

PROCESOS SUBPROCESOS

Procesos

estratégicos

Procesos clave

Procesos de soporte

17
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Proceso nim™. (diagrama de flujo)

Mapa de procesos

13 Se deberan incluir tantas tablas como procesos se identifiquen.
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Andlisis de la vision de las personas usuarias

Elabora las encuestas de satisfaccion para los grupos de interés de la Unidad de acuerdo

con la explicacién que aparece en la Guia sobre cémo hacerlo.

Dimensiones de calidad

Viabilidad Capacidad de | Seguridad Empatia Tangibilidad

respuesta

Procesos de la Unidad
o g B W N F

Encuesta de satisfaCcCion™ Para: ..........coeeiiiiriee e e e e e,

14 Se deberan incluir tantas tablas como encuestas se elaboren.
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A continuacion se introduce de nuevo la tabla anterior para tomar nota de los resultados

obtenidos (una vez aplicadas) e identificar los factores de calidad de la Unidad.

La relacién entre las dimensiones de calidad y los procesos de la Unidad puede ser fuerte
(F), media (M) o débil (D) dependiendo de si las puntuaciones obtenidas en la encuesta son
altas (F), medias (M) o bajas (D).

En los siguientes documentos deberemos introducir las puntuaciones altas (F) como

factores de calidad y las medias (M) y las bajas (D) como proyectos de mejora.

Dimensiones de calidad

Viabilidad Capacidad de | Seguridad Empatia Tangibilidad

respuesta

Procesos de la Unidad
o g M Wl N F

Relacién de compromisos de calidad. Indicadores y estandares

Factores Objetivos Indicadores | Estandares Valor Responsable

de calidad (compromisos de (numéricos) actual
F calidad)

20
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Compromisos y proyectos de mejora

Compromisos asumibles Indicador Valor

inmediatamente estandar

Compromisos Indicador Valor Valor Proyecto™ de
asumibles a corto plazo estandar actual | propuesta para
la consecucion

del estandar

Propuesta 1

Propuesta 2

Propuesta 3

Propuesta 4

Compromisos Indicador Valor Valor Proyecto de

asumibles a medio plazo estandar actual propuesta

Propuesta 7

Propuesta 8

15 Se incluye a continuacion el plan de mejoras de la Unidad.
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Plan de mejoras

De cada uno de los anteriores proyectos de mejora habra que rellenar la siguiente tabla:

Denominacién de la propuesta de mejora ntim. *°

Punto débil detectado

Ambito de aplicacion

O Ensefianza

O Investigacion

O Unidad

O General para la Universidad

Responsable de su aplicacion

PLANIFICACION DE LA ACCION"":

* Objetivos especificos de la accion

* Actuaciones que se van a desarrollar

* Periodo de ejecucion previsto

* Recursos, presupuesto necesario

- Gastos:

- Coste Total:

Indicadores de ejecucidon/accion

Responsable de su seguimiento

Nivel de cumplimiento de la accién

Resultados obtenidos/acciéon

Grado de satisfaccion

Acciones correctoras que se van a desarrollar
después de su implementacion

Observaciones

16 Introducir tantas tablas como propuestas de mejora se establezcan.
17 Las zonas sombreadas se deberan rellenar una vez se efectien las propuestas de mejora.
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DOCUMENTO 5:

Documento® base para la publicacién de la Carta de Servicios

Organo: Equipo de trabajo para la redaccion de la Carta de Servicios.

Unidad:

18 En el caso de necesitar mas parrafos, incluirlos.
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DOCUMENTO BASE

INFORMACION DE CARACTER GENERAL:

24
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Valores de la Unidad:

25
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COMPROMISOS DE CALIDAD:

Compromisos de calidad:

Sistemas que aseguren la calidad, la proteccién del medio ambiente o la seguridad y la
higiene:

INFORMACION DE CARACTER COMPLEMENTARIO:

Direccion postal, telefénica y telematica de todas las oficinas/departamentos donde se

prestan cada uno de los servicios (forma de acceso, medios de transporte...):

26
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Fechay firma de la persona responsable de la Unidad:

Fecha:

Nombre'® y puesto que ocupa cada uno de los miembros del equipo de trabajo para la

elaboracion de la Carta:

SERVICIO DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA UPCT

19, En el caso de necesitar mas parrafos, incluirlos.
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DOCUMENTO 6:
Propuesta de campafia de comunicacion interna y externa

Organo: Equipo de trabajo para la redaccion de la Carta de Servicios.

Unidad:

20 En el caso de necesitar mas parrafos, incluirlos.
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Plan de comunicacion interna:

Destinatarios/as Medio (carta, Fecha prevista Responsable

boletin,

reuniones...)

Difusion externa de la Carta de Servicios (revision nUmero:................c.u.... ):

Destinatarios/as | Medio (tripticos, Fecha prevista (en Responsable (en

carteles, pagina funcion de la fecha coordinacién con

web, prensa...) de aprobacién) Gerencia)

SERVICIO DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA UPCT
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DOCUMENTO 7:

Encuesta de Autoevaluacion
Organo: Equipo de trabajo para la redaccion de la Carta de Servicios.

Unidad:

Valore de 1 (poco satisfecho/a) a 5 (muy satisfecho/a) su grado de satisfaccién sobre los

siguientes aspectos en relacién al proceso de elaboracion de la Carta de Servicios:

Valoraciones Puntuaciones

Funcionamiento del equipo de trabajo

Representacién en el equipo de trabajo de todos los grupos de

interés afectados

Colaboracion con los diferentes grupos de interés

Colaboracién con otras Unidades

Asesoramiento del Servicio de Gestion de la Calidad (cursos

de formacién, atencion directa, rapidez etc.)

Utilidad de la Guia y del Protocolo para la elaboracién de la

Carta de Servicios

Resultados obtenidos

30
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Realice, por favor, los comentarios que considere convenientes sobre las puntuaciones que

concedi6 a cada uno de los aspectos anteriores:

Gracias por su colaboracion.
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DOCUMENTO 8:

Ficha para el seguimento de la Carta de Servicios

Organo: Equipo de trabajo para la redaccion de la Carta de Servicios.

Unidad:

Indicador Valor estandar Valor actual Si el valor actual no
(compromisos refleja el valor estandar

asumidos en la se deberaindicar los

Carta) proyectos para

conseguirlos

21 En el caso de necesitar mas parrafos, incluirlos.
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Ejemplos de cartas de servicios
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Area de Personal

Derechos

Musstros usuarios lienan deracho a:

4. Ser fratados con la debida correccion.
Arga de Parsonal

B C/ Ancha, 16, 11011 Cadiz

Recibir informacian y asesoramiento personakzado.

Filani - 956 01 5089 /88
. Tratar con confic ialk los datos referidos a la e '97__35015037"33
vida administrativa. Economicos: 956 01 50 357105
1956 01 5001/05
d. Presantar st , quejas o recl iones ante gestion.personal @uca.es
acluaciones incorrectas por parte de la Administracian planificacionpersonal @ uca.es
nominas® uca.ns
tormaciorpersonal @ uca.es

www=personal.uca.es
¢ delunes a viernes de 9 a 14.30 horas

Puade contactar con nosotros a ravés de bos sigulentes 3 o - _. FrNE e d
modios: Y Vel ’
R ' b H 17 .
a) Acceso direcio a la pagina web a través de la direccidn: \\ Carta ﬂe - N i ICIOS'
www-personaluca.es NN == ol ATy
-.. LA NG T 1
b) Atencidn personalizada, a travds del telélano o NN e b C — Lo
presencialmente en nuestras oficinas. . o 1S =L /
~ g | - ¥
¢} Correc dectrdnico
(ver sigulente apartado CONTACTO)
W UCA iz
/ de Cadiz

Area de Personal

11 Famentar la gestian de ks procedimentos relasionados
can la mejera continua de ks calidad de ks servicios
El Area de Personal de & Cadiz gastiona prestados.

losp administrati con el p I ¥ »

A su servicio, entandiendo &stos como recursos estratégicos

adecuados a las necesidades de la UCA, procurande la

satisfaccian de |as demandas de |os drganos de gobiena,
del personal y de las unidades administrativas.

ke Universidad d

Al Area de Personal también le comesponde ba gestitn
ordinaria da las relaciones laborales da la Universidad, asi
coma velar por el cumplimiento de la legalidad vigenite on
tados los procedimientos de su competencia y constituirss
en garante del respeto a los derechos de todos sus
empleades,

a) Difurdir a través da la pagina web todas las convocatorias
de procesos salectives

by Mantener actualizados los expedientes parsonales en
la pagina web, con un plazo maxime de demora de 30
dias,

Hap

¢} Entregar, al menos, un 75%. de las certificaciones en un
plazo maxima de 7 dias hables, a pariir da la recepeian
de |a paticién,

dj Abonar un 75% de Jos nuevos derechos de contenido
azondmizo en el mes siguiente a su autorizacion,

a) Gestionar la planificacién del personal, dando
cumplimients al Plan Estratégico de ks Univessidad de
Céadiz.

@) Garantizar qua al menos, el 75% del personal percibe
5u namina desda el mas de inicio de la prestacion de
sanvicios, siampre gue la misma comience antes deldia

b} Garantizar la seleccién de personal y provisién de 15 de dicha mas,

puestos de trabaje, de acuerde con las directrices

emanadas de la planificacidn, para dar eficlente respuesta

a las necesidades de la Universidad en materia de

parsonal

Liguidar un 75% dejos anticipos en un plazo no superior
a B dias hables,

g) Contestar, al menos, un 75% da las consulbias recibidas
por corran alecirdnico a las direcciones institucicnales,
an un plazo méximo de 5 dias habiles, excepto si
raguigran informe superior o juridica,

¢y Tramitar les procescs relacionades con la vida
administrativa.

d} Impulsar un proceso de formacién adaptado a las
necesidades y demandas de bos trabajadores plblicos
de la Universidad, elaborade de forma participativa.

hy Incrementar, al manos, un 10% 2| nivel de satisfaceitn
global gue tienan bos usuatios del proceso refacionado
con la gestién de|

&) Abenar [as némiras de la plantilla v las cotizacones al
Sistema Publico de Seguridad Social, realzando la
cantabilizacian y contrel del gasto de personal,

Indicadores '

Se verificara el cumplimiento de ks compromisos
adguiridos, a través del seguimiento de los siguienles
indicadores:

a) Porcenlaje de convocatorias publicadas en la pagina
‘web en el plazo de dos dias a partr de la convocatoria

b} Porcentaje de reclamacioness de la aclualizacion del
expediante personal sobra la lotalidad de la plantilla.
Estas reclamaciones no deben superar sl 10%.

¢} Porcentaje de cerlificaclones entregadas an plazo
sobre las solicitadas en la segunda semana del
trimastre.

d} Poreanlaje de nuevos derechos de conlenido
econamico abonados en plaze.

a} Porcentaje de Incorporaciones gue cumplen el
COMPrormisa e

i Porcenlaje de anticipos abonados en plaze.

g) Porcentaje de consullas conlestadas en plazo, sobre
las lormuladas en la segunda semana del rmeslre.

h} Porcentaje superior al 10% del nivel de satistaccitn
ghobal que tiene el usuaris relacienado con o process
da gesticn de la formacion, analizado a lravés de la
encuesta de satistaccidn anual del Area.
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El Servicio de Relaciones Internacionales,
desde su creacion, tiene como Mision, la
INTERNACIONALIZACION de la Univer-
sidad de Mundia en sus dos sentidos, ad intra
y ad extra. A este servicio se encomienda la la-
bor de hacer la Universidad de Murcia mas
internacional, conectandola con las institu-
ciones, entidades y organismos internacio-
nales, favoreciendo la movilidad, la expe-
riencia internacional y la cooperacion de ca-
ra a la formacion y al desarrolio. Todo ello
para lograr la expansion y apertura al resto
del Mundo y conseguir hacer de la universi-
dad, y por extension su ciudad y region mas
conocida en el exterior. Al mismo tiempo
gue importar la ciudadania del mundo con
su diversidad cultural y enfoque dentifico a
nuestras aulas.

Con esta Carta de Servicios asumimas
una obligacion escrita y pablica de calidad
de servicio con todos los usuarios que acu-
den a nosotros en demanda del mismo.

El responsable de la Carta de Servicios es el

Jefe de Area de Relaciones Internacionales
de la Universidad de Murcia.

Informacion presencial
Horario de 2:30 a 13:30 horas de lunes a jueves.
Viernes de 9:30 a 13:00 horas
Edf. Rector Antonio Soler 2° planta
Campus de Espinardo
Teléfono de atencion
Horario de 2:30 a 13:30 horas de lunes a jueves.
Viernes de 9:30 a 13:00 horas
+34 D68 364074

+34 968 364130

Correo electronico

svrelint@um.es

http://www_um.es/internacionales

UNIVERSIDAD DE MURCILA

VICERRECTORADO DE RELACIONES INTERMACIONMALES
¥ COMUNICACION

O Ninternacionales

Universidad de Murcia

Carta de
Servicios
2008

El Servicio de Relaciones Internacionales
presta los siguientes servicios:

- Informar de los programas existentes en cada
MOMNERO.

Asesorar a la comunidad universitaria sobre
programas de educacion y formacion interna-
cionales.

- Gestionar los programas interuniversitanios in-
termacionales.

- Organizar actividades de acogida a los estudian-
tes y profesores internacionales que visiten la
Universidad de Murcia.

- Conectar 1a Universidad de Murcia y la socie-
dad estableciendo los cauces pertinentes en ac-
ciones internacionales.

- Daotar de mayor calidad las relaciones interna-
cionales establecidas por la Universidad de
Murcia, en especial las que implican movilidad.

Favorecer y apoyar la Cooperacion Internacio-
nal.

Mejorar los sistemas inform aticos y bases de da-
tos de la gestion del Servicio de Relaciones In-
termacionales.

Estos servicios se prestan bisicamente a través
de: informacion telefonica, informacion presencial,
informacion escrita, informacion virtual y mediante
la edicion y distribucibn de material publicitario,
(folletos, carteles, etc ); asi como mediante reunio-
nes y serninarios ecnicos y de trabajo.

Normativa Vigente

Normativa General

-Constitucion Espariola de 27 de dicembre de 1978.
-Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de
datos de Caracter Personal.

-Ley 30/92 de 26 de noviembre del Rigimen Juridico de las
Administraciones Piblicas y del Procedimiento Adrninistrative
Comyin, modificada por la Ley 4/1999 de 13 de enero.

ey 29/1996 de 13 de julio, requiadora de la Jurisdiccion
Contenciose-Adminitrativa.

= Onden de 6 de marzo de 2003 por a que se dictan instruc-
ciones en relacion & fa implantacion de Cartas de Servicios en la
Administracion Pablica de la Region de Murcia (BORM, 67
22/03/03).

Normativa Liniversitaria

-Ley Organica 6,/2001, de 21 de diciembre, de Liniversidades_
-La Ley 23/1998, de 7 de julio, de Cooperacion Internacional
para el Desarrollo.

-Estatutos de la Universidad de Murcia, publicados en &l BORM
6/00/D4.

-Mormativa para el Reconocimiento de Estudios cursados por
estudiantes de la Liniversidad de Murcia en otras Instituciones
de Ensefianza Superior a través de Programas de Movilidad y
Convenios interuniversitarios de 23 de Mayo de 2003.
-Acuerdo del Consejo Extracrdinario de Gebierne de 17 de di-
demiwe de 2004 por el que se aprueban las normas para la
tramitacion, aprobacion y seguimiento de convenios de colabo-
racion.

Derechos de los Lisuarios

-Al asesoramiento sobre las actividades y convocatorias que se
ramitan en ef Servicio

-A ser tratades con respeto y deferencia por el personal del
Servicio.

-Loz reconocidos en el art.. 35 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

Participacion de los Uisuarios

-Formulacion de quejas y sugerencias conforme a lo previsto en
esta Carta de Servicios.

-Comentarios y sugerencias a traves del comeo electronico:
svrelint@um es

Compromisos de calidad que se ofrecen:

-Tiempo medio de espera de las famadas atendidas inferior a
30 segundos, en funcitn del grado de saturacion de las lneas.
-Consultas presenciales atendidas, en un 80% de los casos,
antes de 8 minutos; el restante 20% antes de 10 minutos.
-Plazo medio de 3 dias para contestacion de las consultas por
e-mail.

- Cuejas y sugerencias contestadas en un plazo maxime de 20
dias.

- Artualizacion permanente de la informacion disponible y de
las convoCatorias en vigor.

Indicadores del nivel de calidad

de los servicios prestados:

= Porcentaje de lamadas telefonicas atendidas antes de
30

» Porcentaje de consultas presenciales atendidas antes de
& minutos o, en su caso, antes de 10 minutos.

= Plazo medio de consultas respondidas por e-mail infe-
fior a 3 dias.

= Porcentaje de quejas y sugerencias contestadas en un
plazo inferior a veinte dias.

= Porcentaje de alumnos enviados/ recibides.

= Porcentaje de profesores implicados en movilidad.

= Financiacion externa conseguida para actividad interna-

cional.
= Porcentaje de proyectos presentados/aprobados.

= Las quejas y sugerencias peeden ser realizadas perso-
nalmente en nuestra oficina {Buzon de Quejas y Su-
EETENCias) 0 3 raveés de nuestro e-mail:

suredi m.es

= También podrin presentarse en el Regisoo General
de la Universidad e irin dirigidas a la Bcma. 5.
Vicermectora de Relaciones Internacionales y Conu-
nicacion, a traves de una instancia normalizada.
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dgrechos v deberes de los usuarios

CRPGCIOS Y COuIpatnie

documentales

SCLVIEIOS

personal

| Servicio de Documentacion facilita el acceso y difu-

sién de los recursos documentales y colabora en los

procesos de creacion de conocimiento (aprendizaje,
docencia e investigacion) a fin de contribuir a los objetivos
de la Universidad.

Como expresion del compromiso formal que mantenemos
con nuestros usuarios presentamos esta Carta de Servicios
en la que describimos de manera breve los servicios que
ofrecemos, los objetivos de prestacion de los mismos a los
que nos comprometemos y los indicadores que se van a
utilizar para la valoracion de su cumplimiento.

La apertura ordinaria dal

Sanviclo de
lunes a viemes da B:30 a 2100 horas de foma

s de

Lnsmmnemmmsapmmmmn
|a web del

upct esl

SEerviclos

= Aencidn & Iraves del Bibliolecario en
o

= Famaciin do los usuarics

de Cartagena

CARTA DE
SERVICIOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CARTAGENA

Senvicio de Document:

indicadores

+ Nimeeo de horas en funcionamisnto mvdewﬂslmnmm
prolesorado &l afo

tal del Bivlotecano en lnea soore el
= Adguisicidn y suscripcidn de matera- - Edicion electidnica de .
s documentalos cientifica -]
= Prisstamo do matisial = Aula o &
= Inlermacidn biskogrifica = Auld Virual + (Gasto en adquisicicnes por usuaric
= Uso de espacios = Taller del Aula :
- Uso de equpamientos ~ Actividades de extension cultural
 Brbang nitakcelo + Gasto en reursos electidnicos sobrm
: . o tolal del prosupuesto de adquisicio-
COImMpromisos pes
1 Ofrecer atencidn inmediata a través ﬂGIImhxunmlmnmmm 'mnﬂ'm“e_hmﬂl—;
oo enies - s total de fituios da biblografia recomen-
un amiiente adecuadd para el apren- s ey
2 Adquir, suscrbir y manteeer e dizaje y el esiudio Por los prokesaces
lm 1P oquipos ¥ + Tiempo medio de recepcion de tiios
mmuwamm inlormaticas achuatzadas para ol des- porfos umualog -
arrollo de las aciidades relaciona- -
3 Ofrecer en la web of Estado da las msmmmumyhmnp + Cansuftas a la Bivketeca Digital UPCT
monografias adquindas en los dltimos [por usuana
30 dias
14 Elaborar y difundir anuaimenta un + Consutas al catilogo por usudria -
4 Adquirlr y actuslizar anualmente la  programa de cursos da alfabatizacion e )
bibliografia recomendada en los pro-  en infarmacién adaptado a los dfe- Wwﬂmmr
gramas de lodas las asignaturas rantes 1ipos de usuarios Sgerancles Jobre .
5 Participar en programas. proyecios y 15 Manlener actualizadis [as guias répi- . M
procescs da cooperaciin bi das y los manuales de usuaria de los Nomeen cle "’5““:":&;‘1‘.;":“!
paca ampliar los recursos y servicics  distintos recursos y servicios oleci- SUronce cobre
olrecidos dos
& lsmine oo i o adai- 18 Ofcer en s s sas saupes * Nmexp de horas d apertura exiraoe-

sicion de kos tisos solicitados por los
Usuafios.

7 Mantener el caldlogo OPAC y la
Biblioteca Digital como portales de
acceso a la totalidad da los recursos

qua facilten la reproduccion docu:
mmu.mpicmhslamuala
propiedad intelectual

17 Posibilitar la edicién elactrdnica en
acceso abeero (Open Access) de la

documentales. produceitn inlelectual resuliants de la
actividad académica e imvestgadora
8 Mantener una comunicaciin flukda
©on los usuanios a 505 18 Ofreceruna permanen-
soliciludes y atendiendo sus quejas ¥ 1 para el sulcaprendeae en el aula
sugerencias de idiomas mulimeda
9 Atwndor las solicitudes de informa- 19 Prestar asesoramianto y ayuda bacni-
cidn bibllografica en un plazo miximo ca para la creacion do maberiales
de 24 horas docentes y objotos de aprendizsie a
través dal Tallar del Aula
10 Proporcionar aphcacionas actualiza-
das para ka geston biblogréfica 20 Facilitar of desarmolo de las acthvida.

11 Fomentar of uzo dol AulE Virual
enira profesares y

dindgia por afg

+ Nomeso de estudiantes por cedenadar
+ Tantd por cerio &b puestos informati-
Zados sobre of tolal e puestos de lec-

tura
+ Ndmevo de cursos da formacién de
usuarios al afg - o4
+ Nimero de cursos con crédios de
e configuracidn al afia

Usuarics qua reciben formacion sobre
ol total de usuanos

+ Nimeso de equipos de reproduccion
documental

Numeeo do documentos publicados on
acceso abierlo (Opan Access) al afio

Numero da horas dedicadas al autoa-
prendzaie en el aula de idomas multi-
mexdia sobre el total de horas de aper-
tura del servicio

Nimero de profescres con asgnaty-
ras en el Aub@ Virtual durante e afio
Numeso de asignaturas inchiidas en el
Aul® Vinwal 8l afho

Numien de alumnos que han usads o
Aul® Virtual sobre of total do usuarios
Ndmerg de materiales docentes y
abjetos de aprendizaja elaboradas al
ao -

Nomeeo de actividades de extensidn
cultural

£l Senvicio de Documaniacion do la Universidad Polldcnica de Carlagena os of fes-
porsable de la supenvison do estn Carta de Servicios, que so reakzark cada fres
afics. Ly rovisiin S0 har on un plizo menor s hubieran comiios sustancinles en ol

contenido de ka misma.

Octubre 2008
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