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Sevilla, 5 de enero 2010

UNIVERSIDADES

RESOLUCION de 17 de diciembre de 2009, de la
Universidad de Almeria, por la que se ordena la publica-
cion de la Carta de Servicios del Servicio Universitario
de Empleo.

Visto el proyecto de Carta de Servicios elaborado por el
Servicio Universitario de Empleo y de acuerdo con el informe

favorable del Servicio de Organizacion y Racionalizacion Ad-
ministrativa de esta Universidad y de la Direccion General de
Administracion Electronica y Calidad de los Servicios de la
Junta de Andalucia y en aplicacién del Convenio de Colabo-
racion entre la Consejeria de Justicia y Administracion Publica
de la Junta de Andalucia y la Universidad de Almeria, de fecha
7 de abril de 2006, para la aplicacion a dicha institucion del
Decreto 317/2003, de 18 de noviembre, por el se regulan las
Cartas de Servicios, el Sistema de Evaluacion de la Calidad de
los Servicios y se establecen los Premios a la Calidad de los
Servicios Publicos, el Consejo de Gobierno de la Universidad
de Almeria el 17 de junio de 2009 aprob¢ la Carta de Servi-
cios del Servicio Universitario de Empleo.

Este Rectorado, en uso de las competencias que le es-
tan atribuidas en el articulo 20 de la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades, modificada por Ley
4/2007, de 12 de abril, en relacion con el articulo 2.e) de
la misma norma y en virtud de las competencias atribuidas
por el articulo 51 del Decreto 343/2003, de 9 de diciembre
(BOJA de 24 de diciembre de 2003),

HA RESUELTO

1. Ordenar la publicacion de la presente Resolucion con la
Carta de Servicios en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

2. Hacer constar que la presente Carta de Servicios ten-
dra efectos a partir del dia siguiente al de su publicacién en el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Almeria, 17 de diciembre de 2009.- El Rector, Pedro
Roque Molina Garcia.

ANEXO

CARTA DE SERVICIOS DEL SERVICIO UNIVERSITARIO DE
EMPLEO DE LA UNIVERSIDAD DE ALMERIA

A) DATOS DE CARACTER GENERAL.

1. Datos identificativos.

1.1. Datos identificativos del Servicio Universitario de Empleo.

El Servicio Universitario de Empleo de la Universidad de
Almeria es una Unidad Administrativa que depende funcional-
mente del Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo de la Univer-
sidad de Almeria y gestiona una serie de programas de insercion
laboral, conjuntamente, con la Fundacion Mediterranea.

1.2. Misién del Servicio Universitario de Empleo.

Atender a la poblacién universitaria para facilitar su inser-
cion en el mercado laboral, a través de acciones especificas
de formacion y orientacion, difusion de la cultura emprende-
dora, estancias temporales en empresas y contratos de tra-
bajo, promoviendo y facilitando de esta manera la vinculacion
laboral entre empresas y personas tituladas.

1.3. Identificacion de la unidad responsable de la elabora-
cion, gestion y seguimiento.

El Servicio de Organizacion y Racionalizacion Administra-
tiva es la unidad responsable de la coordinacion operativa en
los trabajos de elaboracién de la Carta de Servicios, corres-
pondiendo la gestiéon y seguimiento de la presente Carta al
Servicio Universitario de Empleo de la Universidad de Almeria.

1.4. Formas de colaboracion o participacion de los usua-
rios en la mejora de los servicios.

Los usuarios del Servicio Universitario de Empleo en cali-
dad de clientes, ya sean de caracter interno o externo podran
colaborar en la mejora de la prestacion del servicio a través de
los siguientes medios:
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1. Mediante la expresion de sus opiniones en las encues-
tas que periodicamente se realicen sobre la prestacion de ser-
vicios que les son propios.

2. Mediante su participacién en encuentros, reuniones,
jornadas y foros que se organicen al efecto por Servicio Uni-
versitario de Empleo o por cualquier otra organizacion cuyo
tema de interés sea de su competencia.

2. Servicios.
2.1. Relacién de Servicios que presta.
Servicios que presta y procesos con los que se relacionan:

Servicio.
Proceso.

S1. Complementar la formacion tedrica recibida en la Uni-
versidad mediante estancias en empresas o instituciones.

Préacticas en Empresas.

S2. Intermediar en el mercado laboral, poniendo en con-
tacto a alumnos,titulados universitarios y demandantes de em-
pleo en general con las empresas.

Agencia de Colocacion.

S3. Complemetar la formacion tedrica recibida en la Uni-
versidad de estudiantes y titulados universitarios, a través de
programas formativos en los distintos érganos, departamen-
tos, unidades y servicios de la Universidad de Almeria.

Becas de Formacion.

S4. Difundir la cultura emprendedora con el fin de propi-
ciar la constitucion de empresas.

Autoempleo y Creacién de Empresas.

S5. Mejorar la empleabilidad de los estudiantes y titulados
universitarios a través de acciones especificas de orientacion
profesional.

Orientacion Profesional.

2.2. Normas reguladoras de cada una de las prestaciones
Yy Servicios.

General:

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Comun (BOE num. 285, de 27 de noviembre de 1992)
modificado por la Ley 29/1998, de 13 de julio (BOE num. 167,
de 14 de julio de 1998) y por la Ley 4/1999, de 13 de enero
(BOE num. 12, de 14 de enero de 1999).

- Decreto 343/2003, de 9 de diciembre, por el que se
aprueban los estatutos de la Universidad de Almeria (BOJA
num. 247, de 24 de diciembre de 2003).

Practicas de Empresa:

- Real Decreto 1497/81, de 19 de junio, de Cooperacion
Educativa, modificado por el R.D. 1845/94, de 9 de septiembre.

- Decreto 83/99, de 6 de abril sobre Iniciativas de Futuro
para Jovenes Andaluces.

- Reglamento de gestion de practicas de empresa de
31.3.2003.

- Orden de 2 de febrero de 2004, de la Consejeria de Em-
pleo y Desarrollo Tecnologico reguladora del Programa de Ex-
periencias Profesionales para el Empleo, de Acompafamiento
para la Insercidn y convoca ayudas para su ejecucion.

Agencia de Colocacién:

- Resolucion de la Direccién General de Intermediacion del
Servicio Andaluz de Empleo de 18 de diciembre de 2006, por
la que se concede la ayuda para cubrir gastos de ejecucion del
Programa de Experiencias Profesionales.

-R.D. 735/95, de 5 mayo, R.D. 467/2003, de 25 de abril,
Convenio de Colaboracion entre el Inemy la UAL de 1.1.99.

- Orden de 30 de enero de 2004 y la Orden de 26 de
diciembre de 2007.

Becas de Formacion:

- Real Decreto 1497/81, de 19 de junio, de Cooperacion
Educativa, modificado por el R.D. 1845/94, de 9 de septiembre.

- Decreto 83/99, de 6 de abril, sobre iniciativas de futuro
para jovenes andaluces.

- Reglamento de Becas Propias de Formacion de la Uni-
versidad de Almeria, aprobado el 19 de diciembre de 2007 en
Consejo de Gobierno.

Programa de Autoempleo y Creaciéon de Empresas:

- Orden del 15 de marzo de 2007, por la que se estable-
cen las base reguladoras de la concesion de ayudas y su con-
vocatoria al amparo de lo establecido en el Decreto 175/2006,
de 10 de octubre, Plan de fomento y consolidacion del Trabajo
Auténomo en Andalucia.

- Plan Estratégico de la Universidad de Almeria. Objetivo
Estratégico 4.5: «Fomentar el espiritu emprendedor e impul-
sar el acceso y lamedora del empleo».

- Convenio de colaboracién entre la Universidad de Al-
meria y el Instituto de Fomento de Andalucia para la crea-
cion de empresas de base tecnologica (Programa Campus)
(7.11.2003).

- Adenda al convenio de colaboracién entre la Universidad
de Almeria y el Instituto de Fomento de Andalucia para la crea-
cion de empresas de base tecnoldgica (Programa Campus)
(18.1.2006).

Orientacion Profesional:

- Decreto 85/2003, de 1 de abril, por el que se estable-
cen los programas para la insercion laboral de la Junta de An-
dalucia.

- Orden de 22 de enero de 2004, por la que se establecen
las normas reguladoras de concesion de ayudas del Programa
de Orientacion Profesional.

- Orden de 23 de septiembre de 2004, por la que se mo-
difica la de 22 de enero de 2004 que establece las normas
reguladoras de concesion de ayudas del Programa de Orien-
tacion Profesional.

- Correccion de errores Orden de 23 de septiembre de
2004.

- Orden de 16 de septiembre de 2005, de unificacion de
plazos de presentacion de solicitudes de determinadas 6rde-
nes de convocatoria de ayudas de distintos programas que
gestiona el Servicio Andaluz de Empleo.

- Resolucion de 28 de noviembre de 2005, de la Direccion
General de Intermediacion e Insercién Laboral del Servicio An-
daluz de Empleo, por la que se actualizan las cuantias de las
ayudas establecidas en el articulo 6 de la Orden que se cita, el
importe maximo de las ayudas establecidas en los articulos 11
y 13 de la misma, las recogidas en el articulo 14.1 de la Orden
de 22 de enero de 2004, asi como las fijadas en la de 2 de
febrero de 2004.

- Resolucion de 3 de febrero de 2005, por la que se de-
fine la implementacion de los ltinerarios Personalizados de
Insercion, y se establece el procedimiento de computo de la
atencion directa y de las personas beneficiarias en orientacion
profesional relativo a la Orden del 22 de enero de 2004.

- Resolucion de 5 de mayo de 2006, de la Direccion Gene-
ral de Intermediacion e Insercién laboral del Servicio Andaluz
de Empleo, por la que se acuerda la publicacion de la Ins-
truccién para la interpretacion y aplicacion del procedimiento
de concesion de ayudas relativas al Programa de Orientacion
Profesional.

- Orden de 9 de noviembre de 2007, de modificacion
del plazo de presentacion de solicitudes de los programas de
orientacion profesional e itinerarios de insercion regulados por
la Orden de 22 de enero de 2004.

- Resolucion de 7 de diciembre de 2007, de la Direccion
General de Intermediacion e Insercion Laboral del Servicio
Andaluz de Empleo, por la que se definen los Itinerarios per-
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sonalizados de insercion, y se establece el procedimiento de
cuantificacion y cémputo de objetivos de las Unidades de
Orientacion en el desarrollo de los mismos.

- Orden de 26 de diciembre de 2007, por la que se de-
sarrollan los Programas de Orientacion Profesional, Itinerarios
de Insercion, Acciones Experimentales, Estudios y Difusion
sobre el Mercado de Trabajo, Experiencias Profesionales para
el Empleo y Acompafamiento a la Insercion, establecidos por
el Decreto 85/2003, de 1 de abril, y se determinan las bases
reguladoras de concesién de ayudas para su ejecucion.

3. Derechos de los usuarios de los servicios.

3.1. Derechos de los usuarios como ciudadanos.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 30/1992, de Ré-
gimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comun, los usuarios tiene derecho,
entre otros, a:

1. Ser tratados con el debido respeto y consideracion.

2. Recibir informacion de interés general y especifica en los
procedimientos que les afecten, que se tramiten en este Servi-
cio de manera presencial, telefénica, informatica y telematica.

3. Ser objeto de una atencion directa y personalizada.

4. Obtener la informacion administrativa de manera efi-
caz y rapida.

5. Recibir una informacion administrativa real, veraz y ac-
cesible, 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.

3.2. Derechos de los usuarios como receptores del servicio.
Son derechos del alumnado que realiza practicas en em-
presa y becas de formacion:

a) Percibir la ayuda economica que corresponda a la beca
en la forma establecida en cada convocatoria. Tal ayuda no
tendra en ningun caso naturaleza de salario.

b) Obtener la colaboracion y apoyo necesarios para el de-
sarrollo normal de la tarea encomendada, asi como para el
ejercicio de su actividad académica en el caso de no finaliza-
cion de los estudios.

c) Recibir un plan de formacion, asi como un tutor que lo
dirija y oriente en la tareas encomendadas.

d) Obtener de la Universidad de Almeria, una vez finali-
zado el periodo de la beca, una acreditaciéon de la realizacion
de la misma, emitido por el Servicio Universitario de Empleo,
previo informe de la unidad o servicio administrativo de la Uni-
versidad o empresa donde se ha desarrollado la beca.

e) Estar asegurados, para lo cual la Universidad suscribira
una poliza de accidentes.

Son derechos de las empresas o servicios de la Universi-
dad que presentan ofertas de practicas en empresa, becas de
formacion u ofertas de empleo, los siguientes:

a) Disfrutar de los servicios del portal de empleo (icaro).

b) Recibir apoyo en técnicas de seleccion de personal.

c) Disponer con infraestructuras para la realizacion de las
pruebas de seleccion.

d) Recibir una atencién especializada en materia de selec-
cion de personal.

e) Proteccion de datos de caracter personal, segun lo dis-
puesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de datos.

Son derechos de los demandantes de empleo, recibir:

a) Informacion de las ofertas de empleo que coinciden
con su perfil, y sobre direcciones de empresas e intermedia-

rios donde buscar empleo tanto generales como especifico de
su titulacion.

b) Orientacion profesional en materia laboral, realizan-
dose un itinerario personalizado de insercion.

c) Asesoramiento sobre como afrontar con éxito los dife-
rentes pasos de un proceso de seleccion.

d) Informacion sobre como realizar un curriculum, una
carta de presentacion y la utilizacién de Internet como herra-
mienta de busqueda de empleo.

Son derechos de los usuarios del programa de autoem-
pleo y creacion de empresas, recibir:

a) Asesoramiento en dicha materia.

b) Apoyo en la elaboracion del plan de empresa.

c) Formacion en materia de autoempleo.

d) Ayuda para la cumplimentacién de los tramites para la
constitucién de la empresa.

e) Informacion sobre las diferentes ayudas y subvenciones.

Son derechos de las Administraciones que nos conceden
subvenciones:

a) Requerir la presentacion en plazo de las justificaciones
econoémicas y memorias técnicas que se nos demanden.

b) Velar porque la actividad que fundamente la concesion
de la subvencion se realice en forma y plazos establecidos en
la convocatoria.

c) Supervisar las actuaciones que se ponen en marcha en
materia de difusion.

Son derechos de todos los usuarios del servicio:

a) Acceder, modificar y rectificar sus datos personales
(art. 5 de la Ley 15/99, de Proteccion de Datos de caracter
personal).

b) Identificar a las autoridades y al personal bajo cuya res-
ponsabilidad se tramiten los procedimientos (art. 35.b) LRJAP
y PAC).

4. Quejas, sugerencias y reclamaciones.

4.1. Quejas, sugerencias y reclamaciones.

1. Los usuarios del Servicio Universitario de Empleo,
como clientes externos/internos, tienen reconocido su dere-
cho a formular quejas, sugerencias y reclamaciones sobre el
funcionamiento de los servicios prestados que les son de su
competencia.

2. El Procedimiento de Quejas y Sugerencias es también
un instrumento que facilita la participacion de todas las perso-
nas en sus relaciones con la Institucion Universitaria ya que
pueden presentar las quejas oportunas cuando consideren
haber sido objeto de desatencién, tardanza o cualquier otra
anomalia, asi como formular cuantas sugerencias estimen
convenientes en orden a mejorar la eficacia de los servicios.

4.2. Formas de presentacion de las Quejas y Sugerencias.
Quienes deseen formalizar una queja o sugerencia dispo-
nen de:

- Soporte papel disponible en cualquier Unidad Adminis-
trativa.

- Soporte electronico a través de Campus Virtual (http://
www.ual.es) para los miembros de la comunidad universitaria.

4.3. Tramitacion. Plazos de contestacion y efectos.

La Unidad de Quejas y Sugerencias dependiente del Ser-
vicio de Asuntos Generales llevara el control de las quejas y su-
gerencias que se presenten en relacion con el funcionamiento
de los servicios prestados por la Universidad de Almeria.
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Para la tramitacion y procedimiento de respuesta a los
usuarios, se estara segun lo dispuesto en el Procedimiento Ge-
neral de Quejas y Sugerencias que la Universidad de Almeria
tiene aprobado y publicado y que se encuentra disponible en
la web: http://www.ual.es.

5. Direcciones y formas de acceso.
5.1. Direcciones postales, telefénicas y telematicas.

* Direccion:

Universidad de Almeria.

Servicio Universitario de Empleo.

Edificio Centro de Atencion al Estudiante, 1.% planta.
Carretera de Sacramento, s/n.

La Canada de San Urbano, 04120 Almeria.
e Teléfonos, fax y mail:

Practicas en empresa.

- No titulados.

950 015 344,

950 015 974.

- Titulados.

950 015 510

Agencia de Colocacion.

950 015 870.

950 015 974.

Autoempleo y Creacion de Empresas de Base Tecnologica.
950 015 994.

950 015 543.

Orientacion Profesional.

950 015 881.

950 015 604.

Becas de Formacion.

950 015 006.

Fax: 950 015 510.

E-mail: fomento@ual.es.

e Direccién de internet:

e http://www.ual.es/empleo (Servicio Universitario de

Empleo).

* http://icaro.ual.es (icaro).

5.2. Forma de acceso y transporte.
1. Mediante transporte publico desde las paradas de au-

tobuses urbanos de las lineas siguientes:

- Linea 11: Rambla Obispo Orbera a la Universidad.
- Linea 12: Colegio La Salle a la Universidad.
- Linea 18: Torrecardenas a Plaza Costacabana.

2. Acceso por carretera:

A. Acceso por carretera desde Murcia a Almeria.
Salida de Murcia por la A-30.

Carretera de llegada y acceso a Almeria.

A-7/E-15.

B. Acceso por carretera desde Granada a Almeria.
Salida de Granada por la NE-2.

Carretera de llegada y acceso a Almeria.

A-7/E-15.

C. Acceso por carretera desde Malaga a Almeria.
Salida de Malaga por la N-340.

Carretera de llegada y acceso a Almeria.

A-7/E-15.

D. Distancia del casco urbano a la Universidad de Alme-

ria: 6 km.

4. Planos de situacion.
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B) DATOS DERIVADOS DE COMPROMISOS DE CALIDAD
Y DE LA NORMATIVA APLICABLE.

1. Compromisos de calidad.

La relacion de servicios prestados por el Servicio Univer-
sitario de Empleo de la Universidad de Almeria recogidos en
esta Carta se prestaran y reconoceran conforme a los siguien-
tes compromisos de calidad:

C1. Invertimos 800 horas al afo en informarte y orien-
tarte sobre técnicas de busqueda de empleo.

Orientacion profesional.

Organizacion de seminarios de Orientacion Profesional.

C2. Facilitamos que, al menos, un 60% de las personas
orientadas sean mujeres.

Orientacion profesional.

C3. Fomentamos que, al menos, un 5% de los titulados
tengan iniciativas emprendedoras.

Programa de Autoempleo y de Creacién de Empresas.

Organizacion de jornadas para fomentar la cultura em-
prendedora.

Publicacion de las revistas: «Campus EBT» y «Empren-
diendo hacia el Autoempleo».

C4. Facilitamos la realizacién de practicas en empresas y
entidades, a un 13,75% de los alumnos y titulados de la Uni-
versidad de Almeria, que cumplan los requisitos.

Practicas en Empresas para estudiantes y titulados.

Becas de Formacion.

Cb. Facilitamos que el 30% de los alumnos que hacen prac-
ticas se inserten, y que el 35% de las ofertas que lleguen a la
Agencia de Colocacién se conviertan en contratos de trabajo.

Practicas en empresa.

Agencia de Colocacion.

C6. Atendemos a las empresa en menos de 12 horas ha-
biles y tramitamos las ofertas de practicas y empleo en menos
de 20 dias.

Practicas en empresa.

Agencia de Colocacion.

Becas de Formacion.

2. Indicadores.

2.1. Indicadores de calidad.

Con el fin de verificar el nivel obtenido en el cumplimiento
de los compromisos adquiridos en esta Carta por el Servicio
Universitario de Empleo se establecen los siguientes indicado-
res del nivel de calidad y eficacia de los servicios prestados.

ISUEL. Numero de horas de orientacion/num. de orien-
tadores.

Se calcula de acuerdo al total de horas de orientacion que
se prestan en el servicio con respecto a los cuatro orientado-
res del programa (Control C1).

ISUE2. Numero de seminarios de Orientacion Profesional
al afo.

Se calcula teniendo el cuenta el total de seminarios/accio-
nes grupales que realizan los orientadores (Control C1).

ISUE3. Numero total de mujeres orientadas/num. de
usuarios.

Porcentaje de personas orientadas de género femenino
(Control C2).

ISUE4. Numero de asesoramientos a titulados universita-
rios/num. de titulados del afio anterior.

Se establece una relacién entre los proyectos de empren-
dedores asesorados con respecto a los titulados universitarios
del afio académico anterior (Control C3).

ISUES. Numero de empresas constituidas/nuim. de expe-
dientes asesorados.

Porcentaje de proyectos asesorados que finalmente se
convierten en empresas constituidas (Control C3).

ISUE6. Numero de proyectos asesorados en el afio ac-
tual/numero de proyectos asesorados en el afio anterior.

Comparacion entre el nimero de proyectos asesorados
en el afio actual con el asesorado durante el afio inmediata-
mente anterior (Control C3).

ISUE7. Numero de practicas/num. de alumnos matricula-
dos con el 50% o mas de los créditos superados.

Porcentaje de practicas que se realizan en relacién con el
total de alumnos de la Universidad de Almeria, que estan en
condiciones de poder acogerse a ellas (Control C4).

ISUE8. Numero de Insertados/num. de Practicas.

Se calcula teniendo en cuenta a aquellos alumnos que
realizaron practicas en empresa y que se han insertado labo-
ralmente (Control C5).

ISUE9. Numero de ofertas de empleo presentadas.

Numero de ofertas de empleo que se presentan en el afio
natural (Control C5).

ISUE10. Numero de contratos/num. de ofertas.

Porcentaje de ofertas de empleo que se convierten en
contratos (Control C5).

ISUE11. Tiempo transcurrido desde la presentacion de la
oferta hasta la comunicacion a la empresa de la preseleccion
de los candidatos (practicas y agencia).

Tiempo que transcurre desde que la empresa inserta, en
el programa Icaro, una oferta de practicas o empleo, hasta
que el servicio comunica la preseleccion de los candidatos
para dicha oferta (Control C6).

ISUE12. Tiempo transcurrido desde la presentacion de la
oferta hasta el primer contacto con la empresa (practicas y
agencia).

Tiempo que transcurre desde que la empresa inserta, en
el programa lIcaro, una oferta de practicas o empleo, hasta
que los técnicos del servicio se ponen en contacto con dicha
empresa (Control C6).

ISUE13. Tiempo transcurrido desde la entrada de la so-
licitud de beca de formacion hasta el primer contacto con el
organo solicitante.

Tiempo que transcurre desde que el 6rgano convocante
inserta, en el programa lcaro, una oferta de beca de forma-
cion hasta que los técnicos del servicio se ponen en contacto
con dicho o6rgano (Control C6).

|Q6. Satisfaccion de clientes.

Medida de satisfaccion general sobre el Servicio de Uni-
versitario de Empleo (se encuentra relacionado con la totalidad
de compromisos de calidad).

C) DATOS DE CARACTER COMPLEMENTARIO.

1. Horarios y otros datos de interés.

El horario de atencion al publico en informacién presen-
cial y telefénica sera de lunes a viernes desde las 8,00 hasta
las 15,00 horas en horario de mafiana y, martes y jueves, de
17,00 a 19,00 horas en horario de tarde.

Horario de verano (15 de junio a 15 de septiembre): de
9,00 a 14,00 horas.

2. Otros datos de interés.

Los resultados cuatrimestrales seran presentados ante el
Comité de Calidad para que le dé la difusién oportuna.



