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CARTA DE SERVICIOS DE LA UNIDAD EDITORIAL UNIVERSIDAD
DE GRANADA DE LA UNIVERSIDAD DE GRANADA

PROLOGO

La Carta de Servicios de la unidad: Editorial Universidad de Granada de la Universidad de Granada
tiene como propésito facilitar a las personas usuarias, la obtencién de informacién, los mecanismos y
la posibilidad de colaborar activamente en la mejora de los servicios proporcionados por la unidad:
Editorial Universidad de Granada. Esta Carta tiene como objetivo conseguir una mejora de los
servicios prestados por la unidad: Editorial Universidad de Granada de la Universidad de Granada a
las personas usuarias. Como consecuencia de lo anterior, la unidad: Editorial Universidad de
Granada adoptara las medidas necesarias para garantizar que el contenido de la presente Carta se
aplique por todas las personas a su servicio.

A) DATOS DE CARACTER GENERAL

I. DATOS IDENTIFICATIVOS

I.I. Datos Identificativos de la Unidad: Editorial Universidad de Granada de la Universidad de
Granada.

La Editorial de la Universidad de Granada es un Servicio que depende del Vicerrectorado de
Extensién Universitaria de la Universidad de Granada.

LIl. Mision de la unidad: Editorial Universidad de Granada de la Universidad de Granada.

La Editorial de la Universidad de Granada tiene como misiéon difundir la investigacion, apoyar la
docencia, promover la divulgacién cientifica y dar a conocer el patrimonio histérico y bibliografico de
la Universidad de Granada.

LIl Identificacion de la Unidad responsable de la elaboraciéon, gestion y seguimiento de la
Carta

La Editorial de la Universidad de Granada es la unidad responsable de la coordinacién operativa en
los trabajos de elaboracién, gestion y seguimiento de la presente Carta de Servicios.

L.IV. Formas de colaboracion y participacion con la unidad: Editorial Universidad de Granada
de la Universidad de Granada.

Las personas usuarias de los servicios que presta la Editorial de la Universidad de Granada, podran
colaborar en la mejora de la prestacién del servicio a través de los siguientes medios:

-Exponer sus quejas y/o sugerencias:

-De forma presencial en nuestras instalaciones, depositandolas en el buzén de sugerencias
disponible.

-A través de escritos dirigidos a la Direccion de la Editorial.

-Por correo ordinario a la siguiente direccion:

Editorial Universidad de Granada Antiguo Colegio Maximo. Campus Universitario de Cartuja. 18071 -
Granada

-A través del sitio Web: http://www.editorialugr.com

-Por teléfono (958243930/ 958242827) o fax: 958243931

-O por otros medios que estime oportuno el interesado.

Il. SERVICIOS

ILI. Relacion de Servicios que presta:

A la Editorial de la Universidad de Granada le corresponden las siguientes funciones, distribuidas en
los diferentes Servicios integrados en la misma:

Gestién de la edicién de las publicaciones en soporte papel o electrénico de: obras de investigacién y
trabajos monograficos, manuales y material didactico docente, revistas cientificas, obras de
divulgacién cientifica y obras de interés cultural y social.



Difusion, distribucién y comercializacién de las publicaciones.

Gestién y mantenimiento de ventas a través de internet.

Gestién de los derechos de explotacion de nuestras publicaciones.

Gestién del intercambio cientifico con otras Universidades y entidades dedicadas a la investigacién y
la docencia.

Elaboracion de catdlogos generales y boletines de novedades de la Editorial en formato impreso,
electrénico y on-line.

Difusién del fondo editorial a través del portal de Internet de la Editorial, asi como mediante notas de
prensa, catalogos, folletos, presentaciones de libros, participacion en Ferias nacionales e
internacionales.

Asesoramiento técnico y apoyo en la programacion de actividades publicas (presentaciones, ferias,
plataformas e-book, etc.) de las obras editadas por la EUG

ILIl. Normativa reguladora especifica de los servicios prestados por la unidad: Editorial
Universidad de Granada de la Universidad de Granada.

General:

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades.

Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
Andaluza de Universidades.

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero.

Estatutos de la Universidad de Granada, aprobados por Decreto 231/2011, de 12 de julio.

Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, y su
Reglamento de desarrollo aprobado por el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre.

Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad de género en Andalucia.

Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrdnico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

Especifica:

Reglamento de funcionamiento interno de la Editorial Universidad de Granada, aprobado en el
Consejo de Gobierno de la Universidad de Granada celebrado el 31 de marzo de 2008.

Ley 23/2006, de 7 de julio, por la que se modifica el texto refundido de la Ley de Propiedad
Intelectual, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril.

Real Decreto 2063/2008, de 12 de diciembre, por el que se desarrolla la Ley 10/2007, de 22 de junio,
de la Lectura, del Libro y de las Bibliotecas en lo relativo al ISBN.

Ley 9/1975, de 12 de marzo, de régimen general para la promocion, produccién y difusién del libro
(BOE 14.3.1975), en lo no derogado por la Ley 22/1987, de 11 de noviembre, de Propiedad
Intelectual, y por el Real Decreto 875/1986, de 21 de marzo.

Decreto 325/1984, de 18 de diciembre, por el que se establecen normas de funcionamiento del
servicio de Deposito Legal de Andalucia.

Orden de 22 de septiembre de 2008 por la que se regula la tramitacion electrénica del numero del
Depésito Legal en Andalucia y se establecen formularios para la gestion del servicio.

Decreto 48/2002, de 12 de febrero, por el que se establece el Registro Territorial de la Propiedad
Intelectual de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Norma ISO 3297, acerca del uso del Numero Internacionale(S) estandarizado para publicaciones en
Serie ISSN

lll. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS Y USUARIAS DE LOS SERVICIOS

lil.l. Derechos de los usuarios y usuarias de los servicios

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, las personas usuarias tienen derecho, entre otros, a:

Ser tratadas con el debido respeto y consideracion.

Recibir informacion de interés general y especifica en los procedimientos que les afecten, que se
tramiten en la Editorial de la Universidad de Granada de manera presencial, telefonica, informatica y
telematica.

Ser objeto de una atencion directa y personalizada.

Obtener la informacion administrativa de manera eficaz y rapida.



Recibir una informacion administrativa real, veraz y accesible, dentro de la mas estricta
confidencialidad.

Obtener una orientacién positiva.

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

Conocer y consultar el Catalogo del Fondo Editorial, asi como las formas y modos de obtener los
libros publicados por la Editorial.

Tener la garantia de que toda obra editada por la EUG tendra rigor cientifico y veracidad en sus
contenidos, como contempla el Reglamento de Funcionamiento Interno.

Recibir informacién sobre las posibilidades de publicacién.

Recibir informacién sobre aspectos relativos a la presentacién de originales.

Tener garantia del anonimato en el proceso de evaluacion de la publicacion.

Recibir informacién sobre el contrato de edicién.

Respeto a la confidencialidad de los datos y de los contenidos de los originales depositados para su
evaluacion y publicacién.

Conocer la situacion de las ventas de sus publicaciones.

Al reconocimiento como autor de las obras en los términos previstos en la legislacién vigente, asi
como a la recepcién de los derechos econdmicos acordados en contrato.

A la difusion de su obra por los canales habituales y de acuerdo con la practica normal del sector.

IV. SUGERENCIAS Y QUEJAS

IV.l. Sugerencias y Quejas

Las personas usuarias de la unidad: Editorial Universidad de Granada de la Universidad de Granada,
tienen reconocido su derecho a formular sugerencias y quejas sobre el funcionamiento de los
servicios prestados.

Los sistemas de Sugerencias y Quejas son también un instrumento que facilita la participacion de
todas las personas en sus relaciones con la unidad: Editorial Universidad de Granada de la
Universidad de Granada, 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 convenientes en orden a mejorar la eficacia de los servicios.

IV.Il. Formas de presentacion de las Sugerencias y Quejas

Quienes pretendan formalizar una queja o sugerencia, deberan formalizarlas a través de los buzones
electrénicos o fisicos disponibles en la unidad: Editorial Universidad de Granada de la Universidad de
Granada, asi como, a través del Registro General de la Universidad de Granada, del Defensor
Universitario, presentando el modelo normalizado disponible en su sede y en la pagina Web
http://www.ugr.es/~defensor/impreso.htm o mediante escrito a la Inspeccién de Servicios o
directamente al Rector presentando el modelo normalizado disponible en la sede de la Inspeccién de
Servicios, o en la pagina Web http://www.ugr.es/~inspec/impreso.htm.

IV.1Il. Tramitacion

Una vez recibida y admitida la queja o sugerencia, la persona o personas responsables de la unidad:
Editorial Universidad de Granada de la Universidad de Granada recabara la informacién necesaria al
objeto de poder resolverla. Se elaborara un informe al efecto que serd remitido a la persona
interesada de forma personalizada, en el plazo previsto por la unidad. Ante una sugerencia o queja
recibida y admitida por el Defensor Universitario, se procedera a su registro, asignandole un niumero
de expediente y otorgando al interesado acuse de recibo. Una vez oidas las partes, el Defensor
Universitario informard al interesado del resultado de sus gestiones, dentro de los limites que marca
la ley. Ante una queja relativa al funcionamiento de los servicios, el Inspector Jefe, previa
comprobacion de su veracidad y conocimiento del Rector, dara traslado de la misma al érgano
competente para que por éste se adopten las medidas que correspondan y se informe, tanto al
interesado como a la Inspeccién de Servicios, de los resultados obtenidos en aras de solucionar la
cuestion planteada.

V. DIRECCIONES Y FORMAS DE ACCESO



V.l. Direcciones postales, telefonicas y telematicas

Para contactar con los distintos servicios de la Editorial de la Universidad de Granada, las personas
interesadas, podran dirigirse a:

- Direccion: Antiguo Colegio Maximo. Campus Universitario de Cartuja. C.P 18071, Granada.
- Correo electrénico: direccioneug@ugr.es

- Direccion de Internet: http://www.editorialugr.com.

- Teléfonos:

Direccién: 958 24 06 56.

Direccién Técnica: 958 24 10 00 Ext. 20443.

Comunicacion y marketing: 958 242 827.

Administracion, Distribucion e Intercambio: 958 24 3930/ 3932/ 6220. Fax: 958 243 931.
Almacén: 958 240 649.

Seguidor de ediciones: 958 243 929.

Fax: 958 24 39 31

V.Il. Formas de acceso y transporte

A la Editorial de la Universidad de Granada se puede acceder mediante transporte publico desde las
paradas de autobuses urbanos de las lineas siguientes: Campus Cartuja (Parada Psicologia): Linea
8,C, U, 20, 20D

B) DATOS DERIVADOS DE COMPROMISOS DE CALIDAD Y DE LA NORMATIVA APLICABLE

. COMPROMISOS DE CALIDAD

L.I. Niveles de compromisos de calidad ofrecidos

La relacién de servicios prestados por la unidad: Editorial Universidad de Granada de la Universidad
de Granada recogidos en esta Carta se prestardn y reconocerdn conforme a los siguientes
compromisos de calidad:

1. Elaboracion y envio del 80 % de los presupuestos de edicién a las personas autoras y entidades
coeditoras en un plazo maximo de 15 dias laborables, a contar desde la confirmacién de la
aprobacion de la obra y la recepcién de toda la documentacion necesaria para la publicacién.

2. Actualizacién en plataformas On-line de difusién externa (Plataforma DILVE Y UNE) del 90% de las
novedades editoriales en un plazo maximo de 5 dias laborables desde el alta de la publicacion.

3. A que el 90% de los pedidos realizados tanto por la pagina web como por las distribuidoras sean
enviados en un plazo maximo de cinco dias laborables.

4. Elaboracion y remisién a los autores del 90% de los certificados de publicacién en un plazo méaximo
de 4 dias laborables desde su solicitud.

5. Segun lo establecido en el contrato de edicién, realizar el 90% de los envios de ejemplares
correspondientes al autor/es y/o coeditor/es en un plazo maximo de 7 dias laborables (desde la fecha
de alta de un libro).

6. Difusién electrénica a la comunidad universitaria del 90 % de las actividades promocionales de la
Editorial (presentaciones de libros, participacion en ferias del libro, exposicion de material EUG en
congresos)

Il. INDICADORES

ILIl. Indicadores de calidad

Con el fin de verificar el nivel obtenido en el cumplimiento de los compromisos adquiridos en esta
Carta por la unidad: Editorial Universidad de Granada de la Universidad de Granada se establecen
los siguientes indicadores del nivel de calidad y eficacia de los servicios prestados:

1. Porcentaje de presupuestos de edicion enviados en un plazo méaximo de 15 dias habiles, desde la
confirmacién de la aprobacién de la obra y la recepcion de la documentacion.

2. Porcentaje de novedades actualizadas en las Plataformas de difusién en un plazo maximo de 5
dias

3. Porcentaje de pedidos, realizados tanto por la pagina web como por las distribuidoras, servidos en
un plazo maximo de 5 dias laborables, excluyendo periodos vacacionales.



4. Porcentaje de Certificados de publicacion enviados en el plazo de 4 dias habiles

5. Porcentaje de envios de ejemplares correspondientes al autor/es y/o coeditor/es servidos en un
plazo maximo de 7 dias laborables (desde la fecha de alta de un libro).

6. Porcentaje de actividades promocionales difundidas a la comunidad universitaria.

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

C) DATOS DE CARACTER COMPLEMENTARIO

I. HORARIOS Y OTROS DATOS DE INTERES

L.l. Horarios de atencion al publico
Horario habitual: de lunes a viernes, de 9h a 14h

LIl. Otros datos de interés

La Editorial de la Universidad de Granada se encuentra en posesion del Certificado UNE EN ISO
9001 Calidad, con num. ES07/4772, emitido por la entidad certificadora SGS, vigente en el periodo
12.12.2010-12.12.2013. Alcance: «Tramitacién, aprobacion, y edicion de publicaciones. Actividades
auxiliares para la gestion, distribucién y comercializaciéon de las publicaciones: Comunicacién y
Marketing, Gestién Contable, Almacén, Intercambio Cientifico y Servicios de Ventas».

La Universidad de Granada se encuentra en posesion del Certificado UNE EN ISO14001 Medio
Ambiente, con num. ES08/5000, por la entidad certificadora SGS. Alcance: «Docencia, Investigacion,
Mantenimiento de Instalaciones, Servicios de Administracion y Residencias».



