ANO I Numero 12 Diciembre de 2006

REGLAMENTO DE LA INSPECCION DE SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE ALCALA

Aprobado en Consejo de Gobierno de 27 de enero de 2005
Modificado en Consejo de Gobierno de 21 de diciembre de 2006

PREAMBULO

La Inspeccién de Servicios de la Universidad de Alcald se regula en los articulos 109.2, 213.2 b) y 226 de
los Estatutos de la Universidad de Alcal4, aprobados por Decreto 221/2003, de 23 de octubre, como uno
de los 6rganos centrales de la Universidad de Alcala.

Esta previsién estatutaria y la repercusién que la Inspeccién de Servicios habra de tener en la totalidad de
los centros, departamentos, servicios o unidades de la Universidad de Alcald y su personal, exige que sea
necesario proceder a la regulacién, por via reglamentaria, de la organizacién y funcionamiento de dicha
Inspeccién de Servicios.

La misién principal que tiene encomendada la Inspeccién de Servicios de la Universidad de Alcalé es la de
garantizar la prestacién de unos servicios gestionados desde la eficacia y la eficiencia de los recursos
disponibles. Por ello la Inspeccién de Servicios, dentro del marco de la legalidad y la normativa vigentes,
se erige en un instrumento estratégico para la mejora continua de los servicios universitarios y la
promocién de su calidad, mediante una actividad transparente, basada en la valoracién objetiva, las
propuestas y recomendaciones de mejora.

Es de significar que la presente normativa se encuentra regida por el principio de planificacién,
estableciéndose en su virtud un Plan de Actuaciones Inspectoras con caracter anual. En linea con todo lo
anterior se recogen de manera pormenorizada las funciones que le son propias a la Inspeccién de Servicios.

Por tltimo, es destacable la particular importancia que cobra el seguimiento ex post del centro, servicio o
unidad inspeccionado, llevada a cabo por la propia Inspeccién de Servicios y de la que se da traslado al
Rector de la Universidad de Alcal4 de forma periddica. Esta supervisién ulterior constituye, asi, el medio
mas idéneo para determinar la eficacia de la actuacién inspectora como impulsora de la calidad.

TITULO I
NATURALEZA, FINALIDAD Y FUNCIONES DE LA INSPECCION DE SERVICIOS

Articulo 1. Naturaleza, finalidad y 4mbito de aplicacion.

1. La Inspeccion de Servicios de la Universidad de Alcal4 ejercera sus funciones sobre todos los centros,
departamentos, servicios y unidades dependientes de la Universidad de Alcal4, asi como respecto a
todo su personal, tanto docente como no docente.

2. La misién fundamental de la Inspecciéon de Servicios serd la de velar por el correcto funcionamiento
de los servicios y llevar a cabo el seguimiento y control general de la actividad universitaria, todo ello
sin perjuicio de las competencias que corresponden a la Comunidad de Madrid y al Estado en materia
de inspeccién. En todo caso, la Inspeccién de Servicios actuard teniendo como objetivo la calidad de
los servicios de la Universidad de Alcal4, la bisqueda de las mejores practicas y la excelencia de los
mismos.

Articulo 2. Dependencia.

La Inspeccién de Servicios dependerd directamente del Rector y gozard de la necesaria autonomia
tuncional para poder llevar cabo sus actuaciones en el ambito de la Universidad. En tal sentido, la actuacién
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de la Inspeccién de Servicios se basard en el Plan de Actuaciones Inspectoras que, oido el Consejo de
Gobierno, aprobard anualmente el Rector, sin perjuicio de cuantas otras actuaciones extraordinarias
puedan serle encomendadas por el Rector.

Articulo 3. Medios materiales y personales.

1.

La Inspeccién de Servicios dispondra de una consignacién presupuestaria propia, que serd fijada en los
presupuestos generales de la Universidad, y que se gestionaré a través del correspondiente centro de
coste propio.

El Director de la Inspeccién de Servicios contara con el personal que resulte necesario para acometer
las funciones que le son propias.

Para el adecuado funcionamiento de la Inspeccién, la Inspeccién de Servicios contard con una sede
propia en las dependencias de la Universidad de Alcal4.

Articulo 4. Funciones de la Inspecciéon de Servicios.

Corresponde a la Inspeccién de Servicios, en concordancia con su misién de garantizar la calidad de los
servicios de la Universidad de Alcal4, el ejercicio de las siguientes funciones, referidas tanto al personal
docente como no docente de la Universidad de Alcalé:

a) Supervisién de las actividades y funcionamiento de cada uno de los centros, departamentos,
servicios o unidades de la Universidad de Alcald en sus aspectos estructural, funcional y
administrativo, al objeto de lograr el cumplimiento de las normas vigentes que le sean aplicables.

b) Comprobacién del cumplimiento de las obligaciones del personal docente y no docente de la
Universidad de Alcalé.

c) Instruccién de expedientes informativos y disciplinarios en caso de ser requerida para ello.

d) Supervisién y seguimiento de la actividad docente, examinando el cumplimiento del perfodo lectivo
y la real imparticién de las clases programadas, asf como el atento cumplimiento por el profesorado
de las tareas tutoriales y asistenciales al alumno.

e) Vigilancia de la correcta adecuaciéon del servicio inspeccionado a las normas, procedimientos y
plazos que lo regulan.

) Estudio y valoracién de la actuacién de los centros, departamentos, servicios y unidades de la
Universidad de Alcala y formulacién, en su caso, de las oportunas propuestas.

Articulo 5. Potestades de la Inspeccion de Servicios.

1.

Para el ejercicio de las funciones encomendadas en el presente Reglamento, el personal de la Inspeccién
de Servicios estard facultado para acceder libremente en cualquier momento, tras exhibir la
acreditacion formal, y sin necesidad de previa notificacién, a todos los espacios de los servicios y
unidades sujetos a las prescripciones del presente Reglamento.

El personal de la Inspeccién de Servicios también podra entrevistarse particularmente con el personal
adscrito al Servicio objeto de inspeccién, asf como con las personas usuarias del mismo, y realizar las
actuaciones que sean precisas para cumplir las funciones asignadas.

El personal de la Inspeccién de Servicios tendré acceso a toda la documentacién de los Organismos y
dependencias inspeccionados, de acuerdo con la legislacién vigente que sea de aplicacion.
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Articulo 6. Deber de colaboracion.

En el marco del deber de colaboracién, el personal de la Inspeccién de Servicios, procurando interferir
lo minimo posible en el normal desenvolvimiento de los servicios inspeccionados, podra solicitar el
auxilio de los responsables de las unidades inspeccionadas en orden a la realizacién de trabajos
preparatorios, tales como la obtencién previa de datos y antecedentes, extraccién de expedientes,
ordenacién de documentacion, etc., asf como, en su caso, la asignacién provisional de personal de apoyo
para estas labores.

Todos los miembros de la Comunidad Universitaria estdn obligados a comparecer ante la Inspecciéon
de Servicios, personalmente o por escrito, cuando sean requeridos para el proceso de investigacién de
las actuaciones.

Cuando las actuaciones a realizar requieran un particular esfuerzo de tales servicios o pudieran
ocasionar alguna interferencia en los mismos, se acordardn las actuaciones con la antelacién y
precauciones precisas para minimizar sus eventuales repercusiones.

Los responsables de las unidades inspeccionadas habilitarédn los locales y medios necesarios para el
desarrollo del trabajo de la Inspeccién de Servicios.

Articulo 7. Identificacidn.

El personal de la Inspeccién de Servicios estara obligado a acreditarse como tal ante el personal objeto de
las actuaciones de inspeccién, para lo cual contard con la credencial correspondiente.

Articulo 8. Inmunidad.

El personal de la Inspeccién de Servicios no podra ser sancionado o expedientado por causa de las
opiniones, recomendaciones o informes que manifiesten o elaboren en el ejercicio de su funcién.

Articulo 9. Confidencialidad.

Las tareas que realice el Director de la Inspecciéon de Servicios, asf como el resto del personal de la
Inspeccién de Servicios, en el desempefio de sus funciones, comprendidos los informes, testimonios y
actuaciones que obren en cada expediente, asf como su tramitacién, tienen caracter confidencial y estdn
sujetos a reserva por parte de todos los componentes del Servicio de la Inspeccién, y de todas las
personas u 6rganos que sean parte de la actuacion.

La informacién recibida en el curso de las actuaciones llevadas a cabo por el personal de la Inspeccién
de Servicios estara sometida al deber de sigilo, sin perjuicio de lo dispuesto en las leyes sobre la
denuncia de hechos delictivos, o en la legislacién sobre régimen disciplinario en los empleados
publicos. A este respecto, de las actuaciones del personal de la Inspeccién de Servicios se pueden
derivar comunicaciones al Rector, relacionadas con la posible incoacién de expedientes disciplinarios,
de acuerdo con el articulo 109.2 de los Estatutos de la Universidad de Alcala.

TITULO II
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 10. Nombramiento y cese.

1.

El nombramiento y cese del Director de la Inspeccién de Servicios corresponderd al Rector de la
Universidad de Alcald, quien darad cuenta al Consejo de Gobierno. El Director de la Inspeccién de
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Servicios serd designado de entre miembros de la Comunidad Universitaria, atendiendo a su
trayectoria profesional y experiencia en el &mbito universitario.

Corresponderd igualmente al Rector, oido el Director de la Inspeccién de Servicios, o a propuesta suya,
el nombramiento y cese del personal colaborador de la Inspeccién de Servicios.

Articulo 11. Incompatibilidades y dispensa.

1.

El cargo de Director de la Inspecciéon de Servicios recibird el mismo tratamiento que el del Defensor
Universitario y es incompatible con el desempefio de cualquier otro cargo unipersonal y con la
pertenencia a cualquier érgano colegiado de la Universidad de Alcald, salvo que ostente la condicién
de miembro nato.

En el caso de recaer el nombramiento de Director de la Inspeccién de Servicios en personal docente,
podra ser dispensado parcialmente de las funciones que le corresponda como miembro de la comunidad
universitaria, y contard con el complemento por cargo académico y las exenciones docentes
equiparadas a las del Defensor Universitario.

Articulo 12. Competencias del Director de la Inspeccién de Servicios.

Al Director de la Inspeccién de Servicios de la Universidad de Alcaléd le corresponden las siguientes
competencias:

a) Dirigir, coordinar y supervisar la actuacién de la Inspeccién de Servicios y de su personal.

b) Elaborar anualmente el Plan de Actuaciones Inspectoras y la Memoria Anual relativa a las
actividades de la Inspeccién de Servicios.

(@)
~

Practicar las inspecciones extraordinarias que le sean encomendadas por el Rector.

£

Designar al personal inspector que deba actuar en cada una de las acciones inspectoras.

¢
~

Formular propuestas en orden a la mejora continua de los servicios de la Universidad de Alcala.

Nav)

Asistir a las reuniones y comisiones en las que, por razén de su naturaleza, sea pertinente su
presencia.

g) Informar periédicamente al Rector sobre el desarrollo de las actuaciones de la Inspeccién de
Servicios.

TITULO III
DE LA PROGRAMACION Y TECNICAS DE INSPECCION

Articulo 13. Planificacion de las actuaciones y programacién anual.

1.

Sin perjuicio de las actuaciones extraordinarias que puedan serle encomendadas por el Rector, las
actuaciones de la Inspeccién de Servicios estaran sujetas al principio de planificaciéon, sometiéndose
anualmente a un Plan de Actuaciones Inspectoras, que reflejara las actuaciones ordinarias previstas
para el respectivo ejercicio.

El Plan de Actuaciones Inspectoras incluird los programas, actividades, objetivos y, en su caso,
érganos o servicios que serdn objeto de controles ordinarios a lo largo del afio, asi como los criterios
a seguir en dichas inspecciones.
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Articulo 14. Aprobacion del Plan de Actuaciones Inspectoras.

1.

Anualmente, el Director de la Inspeccién de Servicios elaborard un plan de actuaciones inspectoras
para su aprobacion, si procediese por el Rector una vez oido el Consejo de Gobierno.

El mencionado Plan de Actuaciones Inspectoras, que se hard publico, se referird, preferentemente, al
curso académico, si bien se podrédn llevar a cabo las inspecciones extraordinarias que se consideren
convenientes.

Articulo 15. Técnicas de actuacion inspectora.

1.

El personal de la Inspeccién de Servicios, en el ejercicio de sus funciones de inspeccién, utilizara en
toda su amplitud las técnicas que resulten mas adecuadas en cada caso para el mejor desarrollo de las
tunciones inspectoras.

Dichas técnicas comprenderan, segiin los casos, la realizacién de verificaciones presenciales de todo
tipo de expedientes, informes, documentos y actuaciones; el contraste y andlisis de la informacién
disponible en los sistemas informatizados o convencionales; el seguimiento y la evaluacién de
programas; el establecimiento de mecanismos de control permanente a distancia de la gestién; la
realizacion de estudios estadisticos; el desarrollo de entrevistas personales y, en general, cualquier otra
técnica apropiada a los fines perseguidos en cada especifica actuacion.

Las actuaciones y técnicas utilizadas deben tender a permitir a la emisién de informes fundamentados
y razonados sobre la eficacia alcanzada en el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas
de actuacion; la eficiencia, calidad y agilidad obtenidas en el desarrollo de la gestiéon analizada y la
adecuacién de la actuacién del servicio inspeccionado a las normas, procedimientos y plazos que la
regulan, asf como la idoneidad de las decisiones tomadas, procesos seguidos y medios utilizados y en
general sobre el adecuado desarrollo de las funciones encomendadas al servicio inspeccionado y la
posible actuacién irregular de su personal.

TITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION

Articulo 16. Iniciacion de las actuaciones.

Las actuaciones formales de las inspecciones se iniciardan mediante orden de servicio del Director de la
Inspeccién de Servicios, que determinara el contenido o &mbito de las mismas, el o los responsables de
su realizacién, asf como aquellos otros extremos que se entienda preciso consignar en aquélla.

El Director de la Inspeccién de Servicios podra ordenar, en cualquier momento, la interrupcion,
temporal o definitiva, de las actuaciones de inspeccién, asi como la modificacién en cualquiera de sus
extremos de las respectivas érdenes de servicio.

De las 6rdenes de servicio se dara traslado al responsable o responsables de los servicios objeto de
inspecciéon antes de la iniciacién de las actuaciones, salvo cuando en la propia orden de servicio se
excluya expresamente este trdmite por tratarse de actuaciones que requieran de reserva.

El personal de la Inspeccién de Servicios comunicard al Director de la Inspeccién de Servicios tanto el
dfa de comienzo como el de finalizacién de las correspondientes visitas de inspeccion.

Articulo 17. Principios de actuacién.

1.

Las actuaciones de inspeccién se ajustaran, en cuanto a su contenido, a las especificaciones de la
respectiva orden de servicio, salvo cuando la misma sea de cardcter genérico. No obstante, el Director
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de la Inspeccién de Servicios podré actuar en relacién con otras materias distintas cuando, en el curso
de las comprobaciones, aprecie en la unidad objeto de inspeccién la posible existencia de
irregularidades que se considere necesario esclarecer, siempre que ello no vaya en perjuicio de los
objetivos asignados a las actuaciones en curso.

La inspeccién debe efectuarse en presencia del titular del centro o servicio inspeccionado en el
momento de la inspeccién.

Las actuaciones de inspeccién deberan obtener elementos de conviccién suficientes y relevantes para
sustentar las opiniones, conclusiones y propuestas alcanzadas, debiéndose obtener las copias y
documentos de trabajo precisos para respaldar las observaciones y conclusiones contenidas en los
informes.

Las actuaciones inspectoras se podran realizar en uno o varios actos, ya se trate de visitas, peticiones
de informacién o cualquier otra actuacién indagatoria o de estudio o andlisis, sin que ello perjudique
la unidad de las mismas. Si por cualquier causa fuere precisa la interrupcién, temporal o definitiva, de
las actuaciones, se comunicara dicho extremo al responsable de los servicios afectados.

Articulo 18. Tramitacion.

Si en el curso de las actuaciones se llegase a conclusiones sobre materias especificas merecedoras de la
elaboracién de informes o propuestas previos, provisionales o urgentes, se cursaran éstos por el mismo
procedimiento que los informes de inspeccién de los servicios, sin perjuicio de su posterior integracion
en los informes definitivos.

Cuando se trate de problemas de importancia que requieran una atencién de intensidad o dedicacion
especial, el Inspector debera recabar de su superior la modificacién o complementacién de la orden de
servicio correspondiente o el acuerdo de iniciacién de una actuacién separada.

Cuando en el curso de cualquier actuacién inspectora se detecten problemas de particular gravedad
que requieran, a juicio del personal inspector, correccién urgente, se aplicaran las siguientes reglas:

a) Se pondra formalmente en conocimiento del titular del érgano sometido a inspeccién, el cual
adoptara bajo su responsabilidad las medidas oportunas.

b) Sin perjuicio de lo anterior, el personal inspector comunicara inmediatamente dichos extremos y
tormulara la correspondiente propuesta al Director de la Inspeccién de Servicios a los efectos que
resulte procedente.

c) Se dard traslado de lo acordado al titular del centro del que dependa funcionalmente el érgano
inspeccionado.

Articulo 19. Finalizacion de las inspecciones.

1.

Ultimadas las comprobaciones materiales en visitas de inspeccién, el personal inspector comunicara
dicho extremo al responsable de la unidad inspeccionada, exponiéndole verbalmente los problemas
mas importantes observados e intercambiando informacién sobre cuantas cuestiones de interés quieran
suscitar ambas partes.

La finalizacién material de las visitas no sera obstdculo para la solicitud de informacién
complementaria a las unidades inspeccionadas en la fase de elaboracién de informes, e incluso para la
realizacion de las comprobaciones complementarias a que hubiere lugar.
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8. Podra prescindirse de la actuacién anterior cuando se haya excepcionado expresamente en la orden de
servicio, sea irrelevante por la naturaleza de las actuaciones realizadas o se carezca en dicho momento
de conclusiones suficientemente elaboradas sobre los hechos analizados.

Articulo 20. Actas de Inspeccion.

1. Una vez efectuadas las comprobaciones e investigaciones oportunas, de todas las inspecciones debera
redactarse un acta, en la que el personal inspector haga constar, como minimo, los siguientes extremos:

a) Fecha, hora y lugar de las actuaciones.
b) Identificacién del personal inspector actuante.

c) Identificacién del centro, servicio o unidad inspeccionado y de la persona ante cuya presencia se
efecttia la inspeccién.

d) Descripcién de los hechos, circunstancias concurrentes y presuntas infracciones cometidas,
incluyendo una resefia de la documentacién pertinente examinada y haciendo constar el precepto
que se entiende vulnerado.

2. El responsable de la unidad inspeccionada podra solicitar que consten en el acta las manifestaciones
que considere oportunas. Del acta extendida debe hacérsele entrega de una copia.

TITULO V
DE LOS INFORMES Y DE LA MEMORIA ANUAL

Articulo 21. Informe de la Inspeccidn.

1. Los informes de la Inspeccién de Servicios que documentan el resultado de sus actuaciones contendran
como minimo:

a) La especificacién de los objetivos y del ambito funcional y territorial de las actuaciones, el
Inspector actuario o los integrantes del personal inspector, la descripcién de la metodologfa de
trabajo utilizada y el calendario de las actuaciones.

b) La descripcién, medicién, analisis y evaluacién de todas las materias, procedimiento y actuaciones
objeto de inspeccion.

c) Las conclusiones del informe.

2. La Inspeccién de Servicios podra formular cuantas propuestas de mociones a los Servicios consideren
necesarias o convenientes, conteniendo recomendaciones para la actuaciéon coordinada y eficiente de
los servicios, la regularizaciéon de las actuaciones y consecucién de los objetivos marcados a éstos, la
unificaciéon de criterios y las adaptaciones organizativas, procedimentales o sustantivas que permitan
mejorar la calidad, eficacia y economia de la gestién.

Articulo 22. Distribucidén de los informes.

1. Los informes emitidos por la Inspeccién de Servicios serdn para uso exclusivo interno, salvo cuando
las normas legales o las autoridades competentes dispusieran otra cosa.

2. El Director de la Inspeccién de Servicios rendird los informes definitivos de inspeccién de servicios al
Rector de la Universidad de Alcala.

3. El Director de la Inspeccién de Servicios podra proponer al Rector de la Universidad de Alcala la
distribucién total o parcial de los informes definitivos.
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Articulo 23. Memoria Anual.

Anualmente, el Director de la Inspeccién de Servicios presentara en los tres primeros meses del curso
académico al Rector de la Universidad de Alcalda una Memoria comprensiva de las actuaciones llevadas a
cabo por la Inspeccién de Servicios en el curso académico anterior.

Articulo 24. Supervisién posterior.

La Inspeccién de Servicios realizara de forma permanente el seguimiento del cumplimiento de las
instrucciones derivadas de las actuaciones de Inspeccién de Servicios, informando periédicamente al
Rector de la Universidad de Alcald sobre tal extremo y sobre el resultado de las medidas adoptadas.

DISPOSICION DEROGATORIA. NORMAS DEROGADAS.

Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango se opongan a lo dispuesto en el presente
Reglamento.

DISPOSICION FINAL. ENTRADA EN VIGOR.

El presente Reglamento entrara en vigor el dfa siguiente al de su publicaciéon en el Boletin Oficial de la
Universidad de Alcala.
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