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I. INFORMACION GENERAL

1. Introduccion

La Facultad de Derecho es un centro de la Universidad de Zaragoza encargado de la
organizacion de las ensefianzas y de los procesos académicos, administrativos y de gestion,
conducentes a la obtencidn de los titulos oficiales de las ensefianzas de Grado y Master que se
imparten en ella.

2. Objetivos y fines de la Unidad prestadora de los servicios objeto de la carta

En un contexto de cambio tecnoldgico continuo y de apertura a la sociedad, las cartas de
servicio son un instrumento que posibilita el avance hacia una administracion mas eficaz,
eficiente y participativa, situando a los usuarios en el centro de sus decisiones, y que implica
la aplicacion de una sistematica en la gestidon contribuyendo a la consolidacién de una cultura

de mejora continua.

Por ello, la Facultad de Derecho comprometida con el sistema de gestion interna de la calidad
implantado por la Universidad de Zaragoza para la mejora continua de los servicios prestados
y la modernizacién de la gestion, elabora esta Carta de Servicios para informar a la sociedad
en general, y a la comunidad universitaria, en particular, de los servicios que presta, de los
compromisos y estandares de calidad que asume, y de los derechos que asisten a los usuarios,
con el fin de fomentar y facilitar las relaciones con éstos.

2.1. Mision

Los servicios de la Facultad de Derecho tienen como mision llevar a cabo la planificacion,
coordinacion y ejecucion de los procesos académicos, administrativos y de gestién que dan
soporte a la docencia e investigacion, asi como la atencion e informacion a los usuarios,
tratando de facilitar en todo momento su relacién con el centro.

2.2. Vision

La Facultad de Derecho tiene el propdsito de ofrecer los servicios que presta bajo criterios
de eficacia, eficiencia, igualdad y transparencia; buscando la innovacién y la utilizaciéon de
las nuevas tecnologias, con un personal cualificado y motivado, que desempefie las
funciones que le son inherentes con profesionalidad y compromiso con la institucion, e

implicado en el logro del perfeccionamiento constante.
2.3 Valores

En su compromiso permanente con la calidad, la Facultad de Derecho, se propone prestar
su servicio al colectivo universitario en particular y a la usuarios externos y sociedad en

general, bajo los valores de:
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Defensa y promocion de los valores democraticos sociales e individuales como la libertad,
la igualdad, la legalidad, el pluralismo, la convivencia pacifica y la eliminacion de cualquier
tipo de discriminacidn, con especial atencidn a los colectivos mas vulnerables. (ODS 4 Y 5,
16)

Profesionalidad y transparencia en la gestion, ofreciendo respuestas Aagiles, serias y
eficaces a las demandas de los usuarios.

Flexibilidad, adaptédndose a los cambios normativos y tecnoldgicos que la sociedad actual
demanda. (ODS 9)

Comunicacién y motivacion para desarrollar el trabajo en equipo, haciendo participes a
todos sus miembros en la adopcién de decisiones.

Sensibilidad y compromiso con el medio ambiente, participando en la mejora de la calidad
de vida en nuestro entorno, promoviendo el uso racional de los recursos disponibles y
abogando por un desarrollo sostenible. (ODS 12)

Promover espacios y habitos de convivencia saludable, en un entorno seguro y sin riesgos.
(0ODS 3)

Promover y establecer alianzas y colaboraciones con otras instituciones publicas y privadas,
manteniendo un canal de comunicacion abierto con la sociedad. (ODS 17)

3 SALUD EDUGACION IGUALDAD PRODUCCION IB PAZ, JUSTICIA
Y BIENESTAR DE CALIDAD DE GENERD EINSTITUCIONES
SOLIDAS

17 ALIANZAS PARA
LOGRAR
L0S DBJETIVOS

/v | M

. Datos identificativos del Servicio/Unidad

a) Denominacion completa: Facultad de Derecho

b) La responsabilidad de la elaboracién, gestidon y seguimiento de esta Carta de Servicios
es de la administradora del centro, Maria Luisa Sanchez Lasmarias, y de la Comision de
Calidad constituida al efecto.

. Informacion de contacto

a) Direccién postal
Facultad de Derecho
C/ Pedro Cerbuna, 12.

50009 Zaragoza (Espafia)
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b) Teléfonos

= Conserjeria: +(34) 976 76 13 65

= Decanato: +(34) 976 76 13 59 (Secretaria de Decanato)

= Administradora: +(34) 976 76 13 79

= Biblioteca: +(34) 976 76 14 98

= Secretaria:

4+ Asuntos académicos: +(34) 876 55 36 28

4+ Asuntos administrativos: +(34) 876 55 36 29

+ Relaciones internacionales: +(34) 976 76 26 30

= Departamentos:

£+ F F

Derecho de la Empresa: +(34) 976761378
Derecho Privado: +(34) 976 76 14 68
Derecho Publico: +(34) 976 76 14 33

= Taller de impresion y edicion: +(34) 976 76 14 92

c) Correos electrénicos

*= Informacién general: derez@unizar.es

= Conserjeria: csjderez@unizar.es

= Decanato: dirderez@unizar.es

= Administradora: admderez@unizar.es

= Biblioteca: bibdere@unizar.es

= Secretaria:

4+ Asuntos académicos: acaderez@unizar.es

+ + #

Asuntos administrativos: adaderez@unizar.es

Relaciones internacionales: interder@unizar.es

Calidad: calidadderez@unizar.es

= Departamentos:

£ = + F

Derecho de la Empresa: sed4003@unizar.es

Derecho Privado: sed4004@unizar.es

Derecho Publico: sed4005@unizar.es

Derecho Penal, Fil. del Derecho e Hist. del Derecho: +(34) 976 76 21 17

Derecho Penal, Fil. del Derecho e Hist. del Derecho: sed4010@unizar.es

= Taller de impresion y edicion: publider@unizar.es

CSV: abc175a461b4c50ae3f5fd002c9a9af0

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 4 /15

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

MARIA LUISA SANCHEZ LASMARIAS
MARIA ISABEL LUENGO GASCON
ALBERTO GIL COSTA

Administradora Facultad Derecho
Directora Inspeccién General de Servicios
Gerente

26/01/2023 10:01:00
26/01/2023 12:31:00
26/01/2023 12:56:00




o
b=
]
(=)}
@
(o]
]
N
o
(=}
o
=
1)
&2
52}
[}
]
o
s}
3]
I
o
—
©o
S5
(55}
[Te]
~
—
3]
[T}
(]
8
>
)
o
L
)
[}
=
@©
N
c
=]
(]
h=
[
>
<
o
bS]
<
c
o
=]
(o5}
h=
o
E=]
c
[}
2
=1
@
>
o]
ey
[}
o
2
=
o
>
[}
o
@
S
o
]
2
c
)
S
o]
=
2
°
o
°
o]
£
=
=
*]
2
c
[}
£
=1
]
o
o°
()
°
]
o
E=]
c
‘Q
=
=1
@
Rl
S
o
]

abcl175a461b4c50ae3f5fd002c9a9af0

Universidad
Zaragoza

Versién: 2.2

CARTA DE Fecha: 25/01/2023

SERVICIOS Pagina 5 de 15

Facultad de Derecho
Universidad Zaragoza

d) Pagina web y redes sociales

https://derecho.unizar.es/

https://twitter.com/Derecho Unizar

https://www.facebook.com/derechounizar/

f
© https://www.instagram.com/accounts/login/?next=/derecho unizar/
n

https://www.linkedin.com/company/derechounizar/

e) Forma de acceso y medios de transporte

* Tranvia de Zaragoza-Linea 1 Parada: Plaza de San Francisco

https://www.tranviasdezaragoza.es/es/

= Autobus urbano de Zaragoza: Lineas 22, 24, Cil,

https://zaragoza.avanzagrupo.com/

= Acceso en bicicleta: el acceso puede realizarse utilizando carril bici.

= Existen zonas de aparcamiento de bicicletas en cada una de las dos entradas a la

facultad.

https://www.zaragoza.es/sede/portal/movilidad/transporte/bicicleta

= Acceso con vehiculo propio: se puede acceder al campus de San Francisco con

acreditacién. Dentro del parking existen plazas reservadas para personas con

movilidad reducida. La gestidn de este acceso se realiza en la Unidad de Seguridad

de la Universidad.

https://usuz.unizar.es/gesti%C3%B3n-de-los-aparcamientos

f) Horario, medios y lugares de atencion al publico

Apertura del centro:

= Periodo lectivo: de lunes a viernes, de 7:45 a 21:30

= Periodo no lectivo: de lunes a viernes, de 8:00 a 14:00

Biblioteca:

= Periodo lectivo: de lunes a viernes, de 8:15 a 21:15

= Periodo no lectivo: de lunes a viernes, de 8:15 a 13:45

Conserjeria:

= Periodo lectivo: de lunes a viernes, de 8:00 a 21:15

= Periodo no lectivo: de lunes a viernes, de 8:00 a 13:45

Secretaria

= Periodo lectivo: de lunes a viernes, de 9:00 a 14:00

= Periodo no lectivo: de lunes a viernes, de 9:00 a 13:45
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= Periodo lectivo: de lunes a viernes, de 9:00 a 14:00
= Periodo no lectivo: de lunes a viernes, de 9:00 a 13:45

Taller de edicién e impresion:
Periodo lectivo: lunes y viernes, de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 20:00
Martes, miércoles y jueves, de 9:00 a 20:00
Periodo no lectivo: de lunes a viernes, de 9:00 a 13:45

g) Mapa de localizacién

41°38'27.7"N 0°53'56.7"W
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5. Relacion de los servicios prestados

5.1 Informacidén y atencidn al usuario

= Atenciéon e informacidn personalizada a los usuarios internos y externos sobre los

servicios propios de la facultad, de forma presencial, telefénica y telematica.

= Informacién de caracter general a través de tablones de anuncios, pantallas

electronicas, pagina web vy listas de correo.

= Informacién a los estudiantes de nuevo ingreso participando en las jornadas de
bienvenida.

5.2 Registro auxiliar del Registro General de la Universidad de Zaragoza

La Facultad de Derecho es una de las oficinas de asistencia en materia de registro de la
UZ. Gestiona los libros de registro a través de la aplicacion GEISER, integrada actualmente
con el Registro Electrdénico de la Administracion del Estado (REGAGE).

5.3 Servicios relacionados con la gestion académica

= Gestion de los calendarios y horarios de clase y de exdamenes.
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Admisién de alumnos de nuevo ingreso a través de las distintas vias de acceso
(tramitacion de solicitudes, gestion de llamamientos y listas de espera).

Matricula y procesos relacionados con la misma (asignacidn de cita previa, tramitacion
de solicitudes de matricula, realizacién de modificaciones y anulaciones, seguimiento
del pago de las tasas y liquidacion del seguro escolar).

Tramitacidn de otras solicitudes del estudiante.

Evaluacion del aprendizaje (actas, tribunales de revision, evaluacién curricular,
adelanto de convocatoria).

Practicas académicas externas.

Tramitacion de los Trabajos Fin de Grado y Fin de Master.

Propuesta de premios extraordinarios de fin de estudios.

Programas de movilidad de estudiantes nacionales e internacionales.

Tramitacion de las solicitudes de titulos oficiales y gestion de duplicados. Expedicion de
certificados y otros documentos relacionados con la gestién académica.

Gestion académica de los Estudios Propios.

Gestién y mantenimiento de los expedientes académicos de los estudiantes.

5.4 Servicios relacionados con la gestion econdémica

Seguimiento de la ejecucidn del presupuesto asignado.
Gestidn de ingresos y gastos.
Gestidn econdmica de los estudios propios.

Suministro de informacion de tipo econdmico requerida por los 6rganos de gobierno,
gestién y control.

Informe anual ante la Junta de Facultad del ejercicio econdmico una vez cerrado.

Actualizacién y mantenimiento del inventario de bienes de la facultad.

5.5 Servicios relacionados con la gestion de personal docente e investigador (PDI) y personal

de administracion y servicios (PAS)

Expedicion al PDI de certificados de direccidn y participacidon en tribunales de TFG/TFM,
de docencia; asi como de pertenencia a los 6rganos colegiados del centro.

Acreditacion de familiares de PAS y PDI para solicitud de permisos.

5.6 Gestion de espacios y recursos materiales del centro

Apertura y cierre de los edificios, aulas y dependencias para actividad docente,
examenes extraordinarios y procesos selectivos externos.
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Mantenimiento de aulas y salas en condiciones adecuadas para la docencia presencial
y virtual; asi como para el resto de actividades y eventos que se realizan en ellas.

Organizacion, control y reserva de espacios y recursos de apoyo a la docencia.

Actualizacién y mantenimiento de equipos en la Sala de usuarios y en el Aula de
Informatica.

Colaboracién en mantenimiento de equipos y dependencias mediante realizaciéon de
partes de mantenimiento.

Gestion y reciclaje de equipamiento obsoleto.
Colaboracion en la organizacion de eventos en el centro.

Reproduccién desde distintos soportes y digitalizacion de documentos de utilidad
académica (apuntes, libros); asi como venta de textos docentes editados por prensas
universitarias y material docente depositado por el profesorado.

Gestidn del correo interno, externo y paqueteria.

5.7 Servicios relacionados con la seguridad y salud

Servicio de desfibrilador y botiquin.

Deteccion y comunicacion de situaciones que comporten riesgos para la seguridad o la
salud.

Colaboracién en la adaptacidon de condiciones de docencia, estudio y trabajo para las
personas con necesidades especificas.

Gestion del sistema de acceso al centro fuera del horario ordinario de apertura.

Participacién en la coordinacion y desarrollo de simulacros de evacuacién del centro.

5.8 Servicio de Biblioteca

Todos los servicios que se prestan en la biblioteca de la Facultad de Derecho y sus

compromisos de calidad se pueden consultar en la carta de servicios de la BUZ:

http://biblioteca.unizar.es/conocenos/carta-de-servicios

6. Derechos de los usuarios en relacion con los servicios prestados

Derechos conforme al articulo 13 de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun

de las Administraciones Publicas:

a) A comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un Punto de Acceso General

electrénico de la Administracion.

b) A ser asistidos en el uso de medios electrénicos en sus relaciones con las Administraciones

Publicas.
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c) A utilizar las lenguas oficiales en el territorio de su Comunidad Auténoma, de acuerdo con lo
previsto en esta Ley y en el resto del ordenamiento juridico.

d) Al acceso a la informacidén publica, archivos y registros, de acuerdo con lo previsto en la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno y el resto del Ordenamiento Juridico.

e) A ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y empleados publicos, que
habran de facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

f) A exigir las responsabilidades de las Administraciones Publicas y autoridades, cuando asi
corresponda legalmente.

g) A la obtencidn y utilizacion de los medios de identificacion y firma electrénica contemplados
en esta Ley.

h) A la proteccion de datos de caracter personal, y en particular a la seguridad y
confidencialidad de los datos que figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones de las
Administraciones Publicas.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las leyes.

7. Relacion actualizada de las normas reguladoras de los servicios prestados

7.1 Normas de caracter general

= Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en su nueva redaccién
dada por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril.

= Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales.

= Ley 8/2015, de 25 de marzo, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Buen Gobierno.

= Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.
= Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

= Estatutos de la Universidad de Zaragoza, aprobados por el Decreto 1/2004, de 13 de
enero, modificado por el Decreto 27/2011 de 8 de febrero. Decreto 84/2016, de 14 de
junio.
7.2 Normativa propia

Toda la normativa, completa y actualizada se encuentra en las paginas de la Universidad
de Zaragoza:

= Académica

https://academico.unizar.es/grado-y-master/legislacion/legislacion
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= Econdmica

https://vgeconomica.unizar.es/normativa

= Recursos humanos PAS

https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/normativa-y-procedimientos-

pas/normativa-y-procedimientos-pas

= Recursos humanos PDI

https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pdi/normativa-y-procedimientos-

pdi/normativa-y-procedimientos

= Propia de la Facultad de Derecho
+ Reglamento de la Facultad de Derecho:

https://zaguan.unizar.es/record/30523/files/norma_ReglamentoDerecho 2005 or

iginal.pdf

4+ Reglamento de TFG de la Facultad de Derecho en la titulacion de Grado en
Derecho:

http://derecho.unizar.es/trabajo-fin-de-grado

+ Reglamento del practicum en la titulaciéon de Grado en Derecho:

https://derecho.unizar.es/asignatura-practicum

8. Formas de participacion del usuario

El procedimiento de presentacién de sugerencias y quejas establecido con caracter general
permite presentar iniciativas, sugerencias y en su caso quejas que los usuarios deseen
plantear con relacion a los servicios que presta la Universidad. Para ello establece los
siguientes medios:

= A través de la sede electrdnica de la Universidad de Zaragoza
https://ae.unizar.es/?app=qys

= A través del formulario disponible en la web del Centro de Informacidn Universitaria
(CIV)

https://www.unizar.es/ciu/sugerencias-quejas-y-felicitaciones

Por otra parte, la Facultad de Derecho atiende las consultas, quejas y sugerencias de los
interesados, sean o no miembros de la comunidad universitaria, a través de las diferentes
cuentas de correo institucionales, telefonicamente o a través de la atencidn presencial.

Las encuestas de satisfaccion a los usuarios que se realizan durante el curso académico a lo
largo de diferentes periodos, permiten recabar informacion sobre el grado de satisfaccion de
diferentes grupos de usuarios con los servicios prestados en la facultad.
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9. Fecha de entrada en vigor

La presente Carta de Servicios tendra efectos a partir del dia siguiente de su publicacién en el
BOUZ.

II. COMPROMISOS DE CALIDAD E INDICADORES

1. Compromisos de calidad asumidos

Dar respuesta a las consultas formuladas a través del correo institucional del centro
(derez@unizar.es) en el plazo maximo de 2 dias laborables, salvo que su resolucidn

Resolucion de solicitudes de reconocimiento de Bl en el plazo maximo de 15 dias

Tramitacion de las solicitudes de titulos y expedicidén de certificados en el plazo maximo

Tramitacidon de las solicitudes de expedicidon de los titulos oficiales y SET mediante el

envio a la Seccion de Formacién Permanente y Titulos mensualmente.

Expedicidn de los certificados de PDI en el plazo méximo de 3 dias laborables desde la

recepcion de su solicitud en la secretaria del centro o de los departamentos

Tramitar las liquidaciones de ingresos en el plazo maximo de 5 dias laborables siguientes

Realizar la orden de pago de los bienes y servicios en un plazo inferior al mes a contar

desde el registro de la correspondiente factura, siempre que exista disponibilidad

Dar respuesta a las solicitudes de reserva de espacios en el plazo maximo de 2 dias

Aplicar correctamente el procedimiento de evacuacién del centro.

Mejorar los espacios y herramientas de trabajo de la Secretaria, la Conserjeria y la

Biblioteca; asi como de aulas, salas de reuniones y del resto de espacios de uso comun

1.
requiera de informe externo.
2.
laborables desde su solicitud.
3.
de 3 dias laborables desde su solicitud.
4.
5.
respectivamente.
6.
a la generacion de la hoja de cobro.
7.
presupuestaria.
8.
laborables desde su solicitud.
9.
10.
del centro.
11.

Generar una comunicacion fluida y eficaz, que mejore la coordinacion y eficiencia en el
trabajo. Se realizardn periddicamente breves reuniones de la administradora con el
personal de las Secretaria del centro, con los responsables de la Conserjeria y con el
Director de la Biblioteca. También se mantendran reuniones entre los responsables de las
diferentes areas para tratar los temas comunes que afecten a la gestién académica y
administrativa de éstas.
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III. MECANISMOS DE COMUNICACION EXTERNA E INTERNA

El contenido de la carta de servicios de la Facultad de Derecho se dara a conocer a través de

los siguientes mecanismos de comunicacion:

1. Comunicacion interna

1. Envio a las listas de correo electronico de estudiantes, PDI y PAS de la facultad.

2. Publicaciéon de la noticia de la aprobacion de la carta de servicios en el apartado de
actualidad de la web de la facultad.

3. Publicacion de forma permanente en la pagina web de la facultad en el apartado de
calidad.

2. Comunicacion externa

1. Publicacidon de la carta en la pagina web de la Universidad de Zaragoza.

2. Difusion de la carta de servicios a través de las redes sociales de la facultad.

IV. MEDIDAS DE SUBSANACION EN EL CASO DE INCUMPLIMIENTO DE LOS
COMPROMISOS

En caso de incumplimiento de los compromisos de calidad establecidos en la carta de
servicios, se procederd a valorar las causas que lo han motivado y se propondran las
acciones de mejora para llegar a su consecucién; pudiendo plantearse la viabilidad o no del
mismo o del indicador correspondiente.

En el caso de que el incumplimiento se haya detectado por una reclamacion o queja, se dara
respuesta a la misma en el plazo maximo de cinco dias habiles, indicando las posibles causas

y medidas adoptadas para subsanarlas y ofreciendo las correspondientes disculpas.

V. FORMAS DE PRESENTACION DE SUGERENCIAS, QUEJAS Y RECLAMACIONES
SOBRE EL SERVICIO PRESTADO

El procedimiento de presentacién de sugerencias y quejas establecido con caracter general
por la Universidad de Zaragoza (Resolucion de 12/07/2012 del Rector, por la que se crea y
regula la Sede Electrdnica de la misma), establece los siguientes medios para la formulacidon

de sugerencias y quejas:

= Através de la Sede Electronica de la Universidad de Zaragoza

(https://sede.unizar.es).

= A través del formulario disponible en la web del Centro de Informacién Universitaria-

CIU (https://www.unizar.es/ciu/sugerencias-quejas-y-felicitaciones).
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Ademas, cualquier usuario o miembro de la comunidad universitaria dispone de las

siguientes opciones para presentar sus sugerencias, quejas o reclamaciones:

= El Defensor Universitario.

https://defensoruniversitario.unizar.es/la-defensora-universitaria

= Mediante correo electronico dirigido a la direccion electrénica de la facultad:
derez@unizar.es. El plazo de contestacidn, de forma personalizada a quejas y
sugerencias sera de 5 dias habiles desde su recepcion, salvo que sea preciso un
informe externo.
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