CARTA DE SERVICIOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

A) DATOS DE CARACTER GENERAL

PROLOGO

En cumplimiento de los compromisos estratégicosnais por la Universidad de

Mélaga, y en el marco del Il Plan Andaluz de Calid® las Universidades Publicas
Andaluzas, se lleva a cabo el proceso de evalualgda calidad del Area de Recursos
Humanos. En consonancia con los criterios de honedad adoptados en dicho
proceso para la agrupacion de unidades adminigigatse elabora esta Carta de
Servicios del Area de Recursos Humanos de la Usited de Malaga, que tiene como
finalidad facilitar a los usuarios la obtencion oormacion, los mecanismos de
colaboracién y la posibilidad de participacion etie todo el personal implicado en la
mejora de los servicios que tiene encomendadoserito también para adoptar las
medidas necesarias que garanticen el logro dergaraédo

I.- DATOS IDENTIFICATIVOS DEL AREA DE RECURSOS HUMA NOS

I.I1.- DATOS IDENTIFICATIVOS:
El Area de Recursos Humanos esta formada por:

- El Servicio de Personal Docente e Investigador,

- El Servicio de Personal de Administracion y Sepsci
- El Servicio de Formacién

- El Servicio de Habilitacion y Seguridad Social

I.1l.- MISION:

Gestion de los procesos administrativos relacion@oo el area de Recursos Humanos
de la Universidad, entendiendo éstos como recuesttégicos adecuados a sus
necesidades, procurando la satisfaccion de lasritamale los érganos de gobierno, del
personal y de las unidades, asi como la gestiomarid de las relaciones laborales,

retributivas y de formaciomle la Universidad, velando por el cumplimiento de |

legalidad vigente en todos los procedimientos deosupetencia.



I.Il.- IDENTIFICACION DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA
ELABORACION, GESTION Y SEGUIMIENTO DE LA CARTA DE
SERVICIOS.

Los responsables de los distintos Servicios rat@acos en el punto 1.1

[.IV.- FORMAS DE COLABORACION Y PARTICIPACION CON E L AREA DE
RECURSOS HUMANOS.

Los usuarios podran colaborar en la mejora dedst@acion de los servicios a través de
los siguientes medios:

1.- Expresion de opiniones en encuestas periodioase la prestacion de los
servicios.

2.- Expresion de opiniones en encuestas puntuale® prestacion de servicios
especificos.

3.- Buzdn de Sugerencias y Reclamaciones.
4.- Participacion de los distintos canales de a&beral usuario (correo electrénico,
teléfono, etc.).
Il.- SERVICIOS
I.I.- RELACION DE SERVICIOS QUE PRESTA
1.- PLANIFICACION Y GESTION DE LOS RECURSOS HUMANO S.

1.1.- Elaboracion de las Relaciones de Puestogrdkajo, asi como su
mantenimiento y actualizacion.

2.- SELECCION DE PERSONAL Y PROVISION DE PLAZAS.

2.1.- Gestion de convocatorias de acceso al enmuiBlico
2.2.- Gestion de la provisién de puestos de toabaj
2.3.- Gestion de bolsas de trabajo

3.- GESTION DE LOS PROCESOS QUE AFECTAN A LA VIDA
ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL

3.1.- Nombramiento y contratacion de personal



3.2.- Resolucioén de licencias, permisos, comgatdiles, etc.
3.3.- Calculo de grados, reconocimiento de trignipiinquenios, complementos

3.4.- Situaciones administrativas.

4.- GESTION DE LOS PROCESOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y
RETRIBUTIVOS

4.1.- Afiliacion a la Seguridad Social, altas,dsay variaciones.

4.2.- Cotizaciones, prestaciones y tramitaciopatées médicos.

4.3.- Tramitacién y elaboracion de las nominaspgesonal de plantilla.

4.4.- Tramitacion y elaboracion de las nOémidas anticipos reintegrables, y

de las de pago de tribunales.

4.5.- Tramitacion de los anticipos a cuenta.

4.6.- Gestion y aplicacion de la documeidta recibida en relaciéon con las

retenciones judiciales y con el Impuesto sobredat®&de las Personas Fisicas.

5.- GESTION DE LOS PROCESOS DE FORMACION

5.1.- Deteccion de necesidades formativas.

5.2.- Organizacion de acciones formativas.

5.3.- Formacion para la prevencion de riesgosrédes
5.4.- Formacion externa.

5.5.- Homologacién de acciones formativas.

5.6.- Expedicion de diplomas..

6.- GESTION DE DATOS E INFORMACION ESTADISTICA ACTU ALIZADA
RELATIVA A LA SITUACION DE LA PLANTILLA.

7.- EXPEDICION DE CERTIFICACIONES E INFORMES.

[1.1l.- NORMATIVA REGULADORA

NORMATIVA GENERAL Y UNIVERSITARIA
L.O. 6/2001 de Universidades
L.O. 4/2007 por la que se modifica la Ley Orgartitz001

L.O. 15/1999 de Proteccion de Datos de CaracteoRal



Ley 11/2007 de Acceso Electronico de los Ciudadanos Servicios Publicos.
Ley 15/2003 Andaluza de Universidades

Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraes Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comuan.

Estatutos de la Universidad de Méalaga

NORMATIVA COMUN A PAS Y PDI
Ley Organica 7/2007, de 12 de abril, del Estatudsi® del Empleado Publico
Ley 53/2003, sobre empleo publico de discapacitados

Ley 39/1999, para Promover la Conciliacion de lalaviFamiliar y Laboral de las
Personas Trabajadoras.

R.D.L. 5/2006, para la mejora del crecimiento yetapleo
R.D.L. 17/1977, sobre Relaciones de Trabajo.

R.D.L. 1/1995, por el que se aprueba el texto whfl;n del Estatuto de los
Trabajadores.

LEY 17/1993, sobre el acceso a determinados sectierda Funcion PuUblica de los
nacionales de los demas paises miembros de |la Eui@pea.

LEY 30/1984, De medidas para la reforma de la FamBiublica.

R.D. 718/2005, por el que se aprueba el procedimide extension de convenios
colectivos

R.D. 2271/2004, por el que se regula el accesangle® publico y la provision de
puestos de trabajo de las personas con discapacidad

R.D. 180/2004, por el que se adoptan medidas pacariciliacion de la vida laboral y
familiar en relacién con el disfrute a tiempo parale los permisos incluidos en el
articulo 30.3 de la Ley 30/1984, de 2 de agostoMedidas para la Reforma de la
Funcién Publica.

R.D. 543/2001, sobre acceso al empleo publico delhainistracion General del Estado
y sus Organismos publicos de nacionales de otrizgl&s a los que es de aplicacion el
derecho a la libre circulacion de trabajadores.

R.D. 375/2003, Reglamento General del Mutualismmiiktrativo.

R.D. 2670/1998, por el que se regula el permiscGa@rda Legal.



R.D. 2669/1998, por el que se aprueba el procedimi@ seguir en materia de
rehabilitacion de los funcionarios publicos en mb&o de la Administracion General
del Estado.

R.D. 365/1995, Reglamento de Situaciones Admirigstte de los Funcionarios Civiles
de la Administracion General del Estado.

R.D. 364/1995, Reglamento General de Ingreso detoRal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de ProvisiérPdestos de Trabajo y Promocién
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Adstmacion General del Estado.

R.D. 1777/1994, de Adecuacion de las Normas Regtdadde los Procedimientos de
Gestion de Personal a la Ley 30/1992, de 26 dedxdwie, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmativo Comun.

R.D. 33/1986, Reglamento de Régimen Disciplinar® lds Funcionarios de la
Administracion del Estado.

Orden APU/2210/2003, procedimiento de las situasamhe incapacidad temporal y de
riesgo durante el embarazo, en el Régimen Espdeida Seguridad Social de los
Funcionarios Civiles del Estado.

Decreto 315/1964, de Funcionarios Civiles del Estédrticulos Vigentes)

RESOLUCION de 9 de octubre de 2007, de la Direc@éneral de Trabajo, por la que
se publica la relacion de fiestas laborales pas#ie@l2008.

RESOLUCION de 11 de abril de 2006, de la Inspecd®irabajo y Seguridad Social,
sobre el Libro de Visitas de la Inspeccion de TjageSeguridad Social

RETRIBUCIONES E INDEMNIZACIONES
Ley 70/1978, sobre reconocimiento de serviciosipeegn la Administracion Publica.
R.D. 462/2002, sobre indemnizaciones por razéiset®icio.

R.D. 1251/2001, por el que se regulan las prestasi@conémicas del sistema de la
Seguridad Social por maternidad y riesgo duranéendlarazo.

R.D. 456/1986, por el que se fijan las Retribuctode los Funcionarios en Précticas.

R.D. 1461/1982, por el que se dictan normas deapén de la Ley 70/1978, de 26 de

diciembre, de Reconocimiento de servicios previoaéAdministracion Publica.
INCOMPATIBILIDADES

LEY 53/1984, de incompatibilidades del personaseivicio de las Administraciones
Publicas.



R.D. 598/1985, sobre incompatibilidades del persahaervicio de la Administracion
del Estado, de la Seguridad Social y de los Entganismos y Empresas
dependientes.

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales.

R.D. 286/2006, sobre la proteccién de la saludselguridad de los trabajadores contra
los riesgos relacionados con la exposicion al ruido

R.D. 488/1997, sobre disposiciones minimas de skgliy salud relativas al trabajo
con equipos que incluyen pantallas de visualizacion

R.D. 39/1997, por el que se aprueba el ReglamentosidServicios de Prevencion.
ORGANOS DE REPRESENTACION
Ley Organica 11/1985, de Libertad Sindical.

LEY 9/1987, De 6rganos de representacion, detegitinale las condiciones de trabajo
y participacion del personal al servicio de las Adstraciones Publicas.

NORMATIVA APLICABLE AL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

IV Convenio del Personal Laboral de las UniversegaBublicas Andaluzas.

Instruccion Interna sobre horarios, permisos yniéas del P.A.S. de la UMA.

Acuerdo de la Vicegerencia de Recursos HumanosGpmslité de Empresa por el que
se establecen los criterios para el desempefio m@ohes de categoria de grupo
superior.

Reglamento de formacion del Personal de Adminigtnag Servicios de la UMA

Reglamento de configuracion y funcionamiento desdmlde trabajo de Personal de
Administracion y Servicios de la UMA.

Reglamento de provision de puestos de trabajo.@eSPFuncionario de la Universidad
de Mélaga.

NORMATIVA APLICABLE AL PERSONAL DOCENTE E
INVESTIGADOR

ACTIVIDAD DOCENTE E INVESTIGADORA

Resolucion de la Secretaria de Estado de Univelsgda Investigacion, por la que se
fija el procedimiento y plazo de presentacion décisades de evaluacion de la
actividad investigadora a la Comisibn Nacional Hadbra de la Actividad

Investigadora



Resolucion de la Presidencia de la Comisién Nati&@valuadora de la Actividad
Investigadora, por la que se establecen los a#eespecificos en cada uno de los
campos de evaluacion.

Orden por la que se establece el procedimiento leaevaluacion de la actividad
docente, investigadora y de gestion del person@lerde e investigador de las
Universidades Publicas de Andalucia que lo solicie el afio 2004

R.D. 63/2006 por el que se aprueba el Estatutpetsbnal investigador en formacion.
SITUACIONES Y RETRIBUCIONES
R.D. 2670/1998, por el que se regula el permiscu@rda Legal.

Acuerdo del Consejo de Gobierno, sobre retribucondicionales ligadas a meéritos
docentes, investigadores y de gestion del profdsoda las Universidades Publicas de
Andalucia

Orden por la que se regula la aplicacion del Reatr&€o 2670/1998, de 11 de
diciembre, a los funcionarios docentes.

Ley 27/1994, de modificacion de la edad de jubilacde los funcionarios de los
cuerpos docentes universitarios

R.D. 1086/1989, sobre retribuciones del Profesotdmiversitario
R.D. 898/1985, sobre régimen del profesorado usitzio
PROCEDIMIENTO SELECTIVO

R. D. 1052/2002, por el que se regula el proceditnigpara la obtencion de la
evaluacion de la Agencia Nacional de Evaluaciétadealidad y Acreditacion, y de su
certificacion, a los efectos de contratacion desqeal docente e investigador
universitario

Resolucién de la Direccion General de Universidages la que se modifican
determinados aspectos del procedimiento de preséntde solicitudes de evaluacion o
informe de la Agencia Nacional de Evaluacién deCiidad y Acreditacion para la
contratacion de personal docente e investigadorcamo los criterios de evaluacion,
establecidos en las Resoluciones de 17 de octab?@@R y de 24 de junio de 2003, de
la Direccion General de Universidades.

R.D. 1312/2007, de 5 de octubre, por el que sdlest la acreditacién nacional para el
acceso a los cuerpos docentes universitarios.

R.D. 1313/2007, de 5 de octubre, por el que selasgjurégimen de los concursos de
acceso a cuerpos docentes universitarios.

R. D. 774/2002, por el que se regula el sistemiaatdditacion nacional para el acceso a
Cuerpos de Funcionarios Docentes Universitario$ segmen de los concursos de
acceso respectivos



R.D. 1859/1995, por el que se determinan la formplazos para la solicitud de
jubilacion de los funcionarios de los cuerpos dtegnniversitarios y la contratacion de
jubilados de dichos cuerpos como profesores ensérito

Resolucién de la Agencia Andaluza de EvaluacionlaleCalidad y Acreditacion
Universitaria, por la que se establece el procestini de evaluacion para las figuras
contractuales del profesorado del sistema uniarsiandaluz

REGLAMENTO, de Contratacién de Profesores Asocigddgudantes

Baremos para la contratacion laboral de Personaleme e Investigador de la
Universidad de Malaga

AREAS DE CONOCIMIENTO

Areas de Conocimiento Especificas de Escuelas tiisgas a los efectos del arte.
35.1 de la Ley de Reforma Universitaria

[Il.- DERECHOS DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 30/1992, dgireen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmativo Comun, los usuarios
tienen, entre otros, los siguientes derechos:

1.- Ser tratados con el debido respeto y considerac

2.- Recibir informacion de interés general y edpeien los procedimientos que les
afecten, que se tramiten en los distintos Servigios integran el Area de Recursos
Humanos de manera presencial, telefénica, infooadtitelematica.

3.- Ser objeto de una atencién directa y perscaddiz

4.- Obtener la informacion administrativa de maredieaz y rapida.

5.- Recibir una informacion administrativa realyazy accesible, dentro de la mas
estricta confidencialidad.

6.- Obtener una orientacién positiva.

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

IV.- SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES

1.- Los wusuarios pueden presentar Sugerencias YylarRadones sobre el
funcionamiento de los distintos Servicios que iraagel Area de Recursos Humanos.

2.- La Sugerencias y Reclamaciones son instrumemtesfacilitan la participacion
activa del usuario en el Area de Recursos Humamadigndose presentar cuando el
usuario considere haber sido objeto de desaten@idignza o cualquier otra anomalia,



asi como para formular cuantas sugerencias estimeniente en orden a mejorar la
eficacia de los Servicios.

3.- Los modelos de Sugerencias y Reclamacionescseltran disponibles en la pagina
web de la Universidad de Mélaga y en los distiStesvicios del Area.

4.- Se podran presentar por escrito a través dgisiRe General de la Universidad de
Mélaga y/o por cualquier otro medio reconocidolparormativa vigente.

5.- El Area de Recursos Humanos llevara el conedbs Sugerencias y Reclamaciones
que se presenten en relacion con el funcionamatos servicios prestados y adoptara
las medidas que correspondan, debiendo comunita, glazo de 15 dias laborables,
las actuaciones realizadas y los resultados olaenidl usuario que presentd la
Sugerencia o Reclamacion.

V.- DIRECCIONES Y FORMAS DE ACCESO
V.l.- DIRECCIONES POSTALES, TELEFONICAS Y TELEMATIC AS.

Para contactar con los distintos Servicios integgash el Area de Recursos Humanos,
los usuarios podran dirigirse a la primera plangh Babellon de Gobierno de la
Universidad de Méalaga o a través de los siguiemiedios:

Direccion postal:

Servicio de PDI, Servicio de PAS, Servicio de Faritia 0 Servicio de Habilitacion y
Seguridad Social, segun proceda.

Pabellon de Gobierno

Universidad de Malaga

Campus de El Ejido

Plaza de EIl Ejido s/n

29013 — Malaga

Teléfonos:

Servicio de Personal Docente e Investigador: 95233 952136582
Servicio de Personal de Administracion y Servic#i2131058 y 952131059
Servicios de Formacion: 952132973

Servicio de Habilitacion y Seguridad Social: 952383y 952131061

Fax:

Servicio de Personal Docente e Investigador: 952833
Servicio de Personal de administracion y Servicd62132684
Servicios de Formacion: 952134143

Servicio de Habilitacion y Seguridad Social: 952061

Correos electronicos:
Servicio de Personal Docente e Investigador: spci@es
Servicio de Personal de administraciéon y Servigesviciopas@uma.es



Servicios de Formacion: formacionpas@uma.es
Servicio de Habilitacion y Seguridad Social: nomsiresociales@uma.es

El horario de atencién al usuario es de 09:00 a 18D horas de lunes a viernes
V.ll.- FORMAS DE ACCESO Y TRANSPORTE
Autobus: linea 1 y circular 1
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En la primera planta del Pabellébn de Gobierno (antjuo Rectorado)

B) COMPROMISOS E INDICADORES
|.- COMPROMISOS

1.- PLANIFICACION Y GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS .

Actualizacién de las Relaciones de Puestos de jboradra el plazo de 10 dias
laborables, una vez publicado en la pagina webceleAlo del correspondiente
Organo de Gobierno

2.- SELECCION DE PERSONAL Y PROVISION DE PLAZAS.

- Difusién de las convocatorias de acceso a enmlético mediante un anuncio en
la pagina Web e INFOUMA cuando se remiten al Bol€ficial correspondiente.

- Difusion de la publicacion en el plazo maximo 2elias laborables, mediante
enlace al Boletin Oficial, de las convocatoriasadeeso a empleo publico.

- Publicacion en la pagina web de las listas de itats y excluidos en

convocatorias y procedimientos de provision.
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- Publicacion en la pagina web de las listas dérases que han superado las
distintas fases del proceso selectivo o de la yasia de adjudicacién de puestos,
en su caso.

- EI 100% de las convocatorias tendran establaad@lazo maximo de resolucion.

- Publicacién en la pagina web de las bolsas tajoa

3.- GESTION DE LOS PROCESOS QUE AFECTAN A LA VIDA
ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL

- Mantener actualizados los expedientes adminisbatiel Personal.

- Tiempo de resolucion de licencias (excepto li@nh@ efectos de docencia e
investigacion) y permisos en un plazo méaximo ddia8 laborables.

- Tiempo de resolucion de solicitudes de reconaaia de grado y quinquenios en
un plazo maximo de 3 meses

- Tiempo de resolucion de solicitudes de reconaaitel de compatibilidad y de

situaciones administrativas en el plazo méximo dees.

4.- GESTION DE LOS PROCESOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y
RETRIBUTIVOS

- Facilitar la documentacion para solicitar lasspaeiones de Seguridad Social en el
plazo de tres dias laborables desde el hecho dausaecibo de la solicitud.

- Garantizar que el 90 % del personal perciba taina desde el mes de inicio de la
prestacion de servicios siempre que comience suvidaxt antes del dia 15 del
mes.

- Garantizar la finalizacion de la confeccion dendamina antes del dia 23 de cada
mes.

- Garantizar la elaboracion y tramitacion del abdedos anticipos reintegrables en
el mismo mes de la solicitud.

- Garantizar la tramitacion y elaboracion del pagolos tribunales en el plazo
maximo de 1 mes desde la recepcion de la docuniéntac

- Abono de los nuevos derechos de contenido ecamden el mes siguiente a su

autorizaciéon
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5.- GESTION DE LOS PROCESOS DE FORMACION

- El 60% de los cursos de formacién impactaranlatespliegue de las diferentes
lineas estratégicas del plan estratégico 2005-2008.

- Satisfaccion superior un valor medio de 7 poB8Pb de los asistentes a cursos de
formacion.

- Entrega de los diplomas a los asistentes a l@eras formativas en un plazo no
superior a 10 dias laborables desde la finalizag®las mismas

6.- INFORMACION ESTADISTICA RELATIVA AL AREA DE REC URSOS
HUMANOS.

Facilitar la informacién solicitada enpéhzo maximo de 1 mes.

7.- EXPEDICION DE CERTIFICACIONES E INFORMES.

- Expedir certificaciones ordinarias en el plazoimm® de 3 dias laborables desde la
recepcion de la solicitud en el Servicio.
- Expedir informes en el plazo maximo de 10 diasdables, excepto si se requiere

informe superior o juridico.

[l.- INDICADORES
1.- PLANIFICACION Y GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS .

Porcentaje de actualizaciones de la RPTzaxhdi en el plazo comprometido

2.- SELECCION DE PERSONAL Y PROVISION DE PLAZAS.

- Porcentaje de convocatorias de acceso a empldw® publicadas en pagina web
e INFOUMA cuando se remiten al Boletin Oficial aspondiente

- Porcentaje de publicaciones en pagina web e IN#®We enlaces a Boletines
oficiales de publicacion de convocatorias de aceesmpleo publico

- Porcentaje de publicacion en la pagina web déidts de admitidos y excluidos
en convocatorias y procedimientos de provision.

- Porcentaje de publicaciones en la pagina webadesth de aspirantes que han
superado las distintas fases del proceso seleaiivde la propuesta de

adjudicacion de puestos, en su caso.
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- Porcentaje de las convocatorias que tienen esidbl un plazo maximo de
resolucion.

- Porcentaje de bolsas de trabajo publicadas pagma web.

3.- GESTION DE LOS PROCESOS QUE AFECTAN A LA VIDA
ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL
- Porcentaje de expedientes administrativos dedldpal actualizados.
- Porcentaje de licencias (excepto licencias ate$ette docencia e investigacion) y
permisos resueltos en un plazo maximo de 10 diasdhles.
- Porcentaje de solicitudes de reconocimiento ddayy quinquenios resueltos en el
plazo maximo de 3 meses
- Porcentaje de solicitudes de reconocimiento depatibilidad y de situaciones

administrativas resueltos en el plazo maximo deeg m

4.- GESTION DE LOS PROCESOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y
RETRIBUTIVOS
- Porcentaje de documentacion facilitada para isalitas prestaciones en el plazo
establecido
- Porcentaje de personal que percibe la néminal enes de inicio siempre que
comience su actividad antes del dia 15 del mesieo c
- Porcentaje de finalizaciéon de confeccion de leind antes del dia 23 de cada
mes.
- Porcentaje de elaboracion y abono de anticiposegrables en el mismo mes de
la solicitud
- Porcentaje de elaboracién del pago de los talkasnen el plazo maximo de 1 mes
desde la recepcion de la documentacion
- Porcentaje de abono de los nuevos derechos denodm econdmico en el mes

siguiente a su autorizacion

5.- GESTION DE LOS PROCESOS DE FORMACION

- Porcentaje de cursos asociados al plan estratégic
-Porcentaje de satisfaccion superior al 7 con eefga al 80 % los asistentes
- Porcentaje de diplomas entregados en un plaeaonfa 10 dias laborables.
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6.- INFORMACION ESTADISTICA RELATIVA AL AREA DE REC URSOS
HUMANOS.

Porcentaje de informacion estadistica faclbten el plazo maximo de 1 mes

7.- EXPEDICION DE CERTIFICACIONES E INFORMES.

- Porcentaje de certificaciones expedidas enaagpmaximo de 3 dias laborables
desde la recepcion de la solicitud en el Servicio.
Porcentaje de informes expedidos en el plazo n@axie 10 dias laborables,

excepto si se requiere informe superior o juridico.
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