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1. INFORMACION GENERAL

Las cartas de servicios son el instrumento a través del cual las organizaciones informan a los
usuarios sobre los servicios que tienen encomendados, sobre los derechos que les asisten en
su relacién con aquellas y sobre los compromisos de calidad en su prestaciéon, ademas de
constituir un importante instrumento de mejora continua. El Plan General de Gestion y
Mejora de la Calidad de los Servicios en la Universidad de Zaragoza, considera a estas Cartas
como la documentaciéon basica del SGIC de los servicios dentro de cada unidad, y su

redaccion, publicacion y seguimiento son el fundamento de las politicas de mejora continua.

1. Introduccién

La Carta de Servicios de la Facultad de Ciencias que aqui se presenta pretende dejar
constancia del compromiso adquirido con la calidad en la gestion de los servicios que
demanda la comunidad universitaria, especialmente nuestros estudiantes, asi como la

sociedad en general, como destinataria Ultima de todo lo publico.

El proposito de este documento es, por tanto, sentar unas bases claras y realistas para

conseguir una mejora de los servicios, facilitando a los usuarios la informacidon necesaria y

los mecanismos de actuacion, asi como la posibilidad de colaborar en este objetivo, para lo

que se adoptaran las medidas que resulten adecuadas con objeto de que el contenido de

esta carta sea conocido y se aplique por todos los que estan bajo su ambito de actuacion.

2. Objetivos y fines de la Facultad de Ciencias

De acuerdo con el art. 2 del Reglamento de la Facultad de Ciencias, aprobado por acuerdo de

Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza de 12 de julio de 2005, y modificado por

acuerdo de Consejo de Gobierno de 7 de junio de 2007, la Facultad de Ciencias impulsara el

desarrollo de la docencia y de la investigacion cientifica de las materias recogidas en sus
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planes de estudio y, a través de sus distintas actividades, estara presente en la vida

cientifica, social y cultural, especialmente de Aragén, contribuyendo a su desarrollo.

La Facultad de Ciencias es un centro docente e investigador de la Universidad de

—
—— Asimismo, la Facultad colaborara con las instituciones politicas, econémicas, culturales y
% ciudadanas con el fin de fomentar la solidaridad y el desarrollo cultural y social de todos los
— ciudadanos.

— 2.1. Mision.

—_—

—

Zaragoza, cuyos 6rganos de gestion tienen encomendada la siguiente misién:

Facilitar el apoyo administrativo necesario para el ejercicio de las actividades docentes,
investigadoras y administrativas a los usuarios de los servicios que presta la Facultad de
Ciencias, aprovechando los recursos humanos y materiales disponibles con el fin de
garantizar la calidad del servicio, y ofreciendo un modelo agil y eficaz de gestiébn con

claridad informativa y utilidad social.
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2.2. Vision.

La Facultad de Ciencias aspira a ser un referente en la gestién de los servicios que se
prestan tanto a la comunidad universitaria como a la sociedad en general, observando un
estricto cumplimiento de las normas aplicables, y ejecutando con eficacia los

procedimientos de actuacion establecidos para la consecucion de los objetivos definidos.
2.3. Valores.

Para dar cumplimiento a la misién y posibilitar la visién, quienes nos ocupamos de la
prestacion de los servicios y de la gestion de las actividades conexas con ellos, en la

Facultad de Ciencias, nos proponemos realizar nuestro trabajo asumiendo los siguientes

valores:
—_— - Calidad en la gestion
— . Confidencialidad
E . Profesionalidad
g . Respeto a las personas
Z - Transparencia
E . Cumplimiento de los objetivos de desarrollo sostenible

En lo relativo a los ODS, el centro manifiesta su compromiso con la Agenda 2030 y trabaja

para alcanzar sus objetivos y metas, integrandolos en sus planes y estrategias, y haciendo

728e8989bh9f6¢c7fb60428bedd67ded43

participes de los mismos a todos los grupos de interés.

La Facultad cuenta entre sus objetivos el de garantizar una educacién inclusiva y

f.':%"ﬁﬁ;ﬂg equitativa de calidad y promover oportunidades de aprendizaje

I!-!” permanente para todos (4), asegurando un acceso igualitario de hombres y

mujeres a la formacién superior (4.3), permitiendo a los jévenes adquirir las

competencias necesarias para el acceso al empleo y al emprendimiento

et (4.4), con especial atencién a los colectivos de personas vulnerables (4.5).

ECONGMICO

i\/" Igualmente, vela por que las relaciones de trabajo en su seno se lleven a cabo
protegiendo los derechos laborales y que se desarrollen en un entorno

10 L seguro y sin riesgos (8.8).
_
d =) En su actividad desarrolla acciones tendentes a garantizar la igualdad de

w
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oportunidades, promoviendo medidas y actuaciones que reduzcan la
desigualdad de resultados de sus miembros (10.3), y presta una especial
atencion a la reducciéon de su huella ambiental negativa (11.6), mediante
la gestion responsable de los desechos de la actividad ordinaria, de la
académica y de la investigadora, y a través de la adopcion de medidas que

| pCcckm palien el cambio climatico y primen el desarrollo sostenible (13).

@ El centro asume su responsabilidad comprometiéndose a trabajar con

eficacia, agilidad y transparencia, evaluando su actividad peridédica y
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sistematicamente y rindiendo cuentas ante los 6rganos competentes internos y

16 s externos, tanto en los aspectos econémicos como organizativos, académicos,
EINSTITUCIONES

HIES cientificos y sociales (16.6). Hace participes a todos sus miembros,

especialmente a través de sus 6rganos de gobierno y representacion, en la

adopcion de decisiones que respondan a las necesidades de todos los

ALIANZAS PARA . . z .
17 oim colectivos y grupos de interés que lo integran (16.7).
LS OBJETIVOS

@ El centro se integra en la sociedad civil y establece alianzas y

colaboraciones con otras instituciones publicas y privadas, generando

sinergias y fortaleciendo sus vinculos e interrelaciones en todos los ambitos (17.17)

3. Datos identificativos de la Facultad de Ciencias

a) Denominacién competa: Facultad de Ciencias de la Universidad de Zaragoza

b) Responsable del servicio objeto de la carta y del equipo de trabajo que ha participado en
su elaboracion, gestiobn y seguimiento: JesUs Samper Fernandez, administrador de la

Facultad de Ciencias.

En la Facultad de Ciencias se encuadran las siguientes areas funcionales:

e Secretaria

e Conserjeria/Reprografia

e Biblioteca

El area de biblioteca mantiene una dependencia funcional de la Biblioteca de la Universidad

de Zaragoza, aunque jerarquicamente estad adscrita a la Facultad de Ciencias. La conserjeria

y la secretaria, en cambio, si dependen integramente de la Facultad de Ciencias y, mientras

que la conserjeria se ocupa de las funciones principales de atencién y control de los accesos,

informaciéon al publico, mantenimiento elemental de las instalaciones y organizacion y

distribucién de espacios y recursos de apoyo a la docencia y medios audiovisuales, asi como
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de la atencién al servicio de reprografia, la secretaria es el 6rgano de gestién del centro que
se ocupa de la prestacion de los servicios académicos y administrativos y de apoyo a los
o6rganos de gobierno de la Facultad, estando estructurada en tres areas o negociados que
atienden las tareas que se relacionan con su ambito de competencia (académico y
administrativo y, recientemente, el de calidad). Existe también una Oficina de Relaciones

Internacionales (ORI) que atiende la internacionalizacion y los intercambios de estudiantes.
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Hay dos técnicos especialistas en informatica destinados y que prestan servicio en la
Facultad de Ciencias, aunque su dependencia jerarquica lo es del Servicio de Informatica de
la Universidad de Zaragoza (SICUZ)

Ademés, hay quince departamentos con sede fisica o representacion de personal y tres
institutos universitarios de investigacion, en su totalidad o en parte, distribuidos entre los
cuatro edificios que forman la Facultad de Ciencias. Son unidades jerarquicamente

independientes del centro pero que conviven en sus instalaciones, lo que propicia una
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relacion muy estrecha. Varios servicios de apoyo a la investigacion y algunos servicios de la

Universidad se encuentran también en dependencias de la Facultad.

Para la elaboracion de esta carta de servicios se ha contado con representacion de todas las

areas mencionadas, quedando como responsable y coordinador del grupo el Administrador

del centro. El grupo de trabajo que acomete la revision de esta carta de servicios esta

formado por las siguientes personas:

e JesuUs Samper Fernandez (administrador), que actia como coordinador del grupo

e Maria del Mar Alcantara Pérez (encargada de conserjeria)

e Maria José Aranda Perales (jefa de negociado del Departamento de Quimica

Organica)

e Maria del Carmen Gil Cortés (jefa de Secretaria)

e Laura Martinez Murgui (jefa del negociado académico)

e Fernando Millan Lou (Secretaria de la Facultad)

e Susana Sancho Beltran (jefa de negociado del Departamento de Ciencias de la

Tierra)

e Teresa Serrano Pérez (encargada de conserjeria)

e Roberto Soriano Garcia (director de la Biblioteca)

e Maria Pilar Vilas Larre (jefa del negociado administrativo)

e David Izquierdo Marcén (jefe del negociado de calidad), que actia como

secretario

4. Informacién de contacto

a) Direccion postal.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
FACULTAD DE CIENCIAS

C/ Pedro Cerbuna, 12

50009 Zaragoza

b) Teléfonos y correos electrénicos.

AREA

TELEFONOS

E-MAIL

Secretaria

+ 34 976 761 000 [ext. 841294, 843371,
843372, 842465]

seccienz@unizar.es

ORI

+ 34 976 761 000 [ext. 842767]

cienzri@unizar.es

Biblioteca

+ 34 976 761 000 [ext. 842028, 841113,
841060]

dbicienz@unizar.es

Conserjeria
/
Reprografia

+ 34 976 761 000 [ext. 841158, 842299,
841117, 841061]
+ 34 976 761 000 [ext. 843294]

csjcienz@unizar.es
reprocie@unizar.es

c) Pagina web:

http://ciencias.unizar.es/

d) Forma de acceso y medios de transporte.

= Autobuses: lineas con parada en Avda. de Fernando El Catdélico / Plaza de San

Francisco: 35, ClI1 (https://zaragoza.avanzagrupo.com/)

= Tranvia: parada Plaza de San Francisco (http://www.tranviasdezaragoza.es)
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= Parada de bicicletas: parada Plaza de San Francisco:

http://www.zaragoza.es/ciudad/viapublica/movilidad/bici/carril/ver_Mapa

2id=2

e) Horario, medios y lugares de atencién al publico.

La Facultad de Ciencias permanece abierta desde las 7:45 h. hasta las 21:30 h. de

lunes a viernes. Los horarios de atencién al publico son los siguientes:

AREA HORARIOS DE ATENCION AL PUBLICO
Secretaria
de la » De lunes a viernes, en horario de 9 h. a 14 h.
Facultad
Biblioteca » De lunes a viernes, en horario de 8,15 h. a 21,15 h.
» De lunes a viernes, en horario de 8 h. a 21,15 h.
» Se abrird también los sabados que se encuentren dentro de los
Conserjeria/ periodos de evaluacidon siempre que haya fijado algun examen en ellos
Reprografia (de 9,10 h. a 13,45 h.)
» Reprografia: de 9 h. a 20,30 h.

f) Mapa de localizacion.

) Hosp. Clinico
2 Univ. Lozano

Edificio A: Fisica
Edificio B: Matematicas
Edificio C: Geologia

Edificio D: Quimica
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5. Relacion de los servicios prestados

5.1. Informacién y atencion al usuario.

Informacién y atencion al usuario de nuestros servicios de forma presencial,
telefénica o telemética.
Informacién general a través de tablones de anuncios, tablones electronicos,

pagina web y redes sociales.

5.2. Servicios relacionados con la gestion académica.

Admision de alumnos y cambios de estudios.

— Admisién de alumnos a ensefianzas oficiales de grado y master: recepcion,
tramitacion e informatizacion de las solicitudes y publicacion de los listados de
admitidos.

— Cambios de estudios: tramitacion de las solicitudes de cambios de estudios de
estudiantes a quienes se les reconozcan al menos 30 créditos.

Matricula y procesos adyacentes.
— Cita previa para la matricula.

— Tramitacion de las solicitudes de matricula en las titulaciones oficiales, asi
como las incidencias, modificaciones y anulaciones de matricula, pagos y
devoluciones de ingresos por matricula.

— Tramitacion de las solicitudes de becas y ayudas al estudio.

— Automatricula por internet.

— Gestion de las listas de espera de los alumnos de nuevo ingreso.

— Cambios de grupo. Recepcion, informatizacion, resolucion y publicacion.

Tramitacion de las solicitudes de reconocimientos y transferencias de
créditos, y adaptaciones.

Tramitacion de cualquier otro tipo de solicitudes de estudiantes
(simultaneidad, permanencia, devoluciones de ingresos, procesos
relacionados con la normativa de evaluacion, homologacién de titulos
extranjeros...)

Trabajos de fin de estudios en titulaciones de grado y master (TFG, TFM)

— Gestidn de todas las fases del proceso de realizacion de los trabajos, desde la
recepciéon de las propuestas, hasta el depdsito de los trabajos ya elaborados.

Certificaciones académicas.

— Expedicion y entrega al interesado de las certificaciones académicas sobre
aspectos relacionados con su situacion académica de los que exista constancia
en los archivos documentales o telematicos de la Facultad de Ciencias.

Generacion y gestidon administrativa de las actas de examen, asi como de
la recepcion y tramitacion de modificaciones diligenciadas y control y
seguimiento del proceso de firma electrénica.

Movilidad de estudiantes.

— Gestion de los programas de intercambio nacionales e internacionales
(Erasmus, Séneca-Sicue, otros...)

Titulos.

— Recepcién y tramitacion de las solicitudes de expedicion de los titulos oficiales
y de los Suplementos Europeos al Titulo (SET), asi como su entrega a los
solicitantes.

— Homologacién de titulos extranjeros.
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

e Gestion de premios extraordinarios.

e Horarios de clase.

— Tramitaciéon y publicacion en la pagina web y en los tablones de anuncios de la
Facultad de los horarios de clase de todas las titulaciones oficiales, asi como de
todas las modificaciones que se produzcan.

e Calendario de examenes.

— Tramitacion y publicacién en la pagina web y en los tablones de anuncios de la
Facultad del calendario de examenes en todas sus convocatorias.

e Gestion académica de los estudios propios (EEPP) (admision, matricula,
seguimiento de los pagos de tasas, titulos, tramitacion de memorias e
informes...)

Servicios relacionados con la gestion econémica.

e Gestion y seguimiento de la ejecucion del presupuesto, tanto de ingresos como
de gastos.

e Facturacion por los servicios realizados a terceros (alquiler de aulas...).

e Gestion de compras: solicitudes de adquisicion de bienes y servicios.

e Seguimiento y control de los servicios contratados.

e Suministrar la informacidn de tipo econdmico requerida por los 6rganos de
gobierno, gestion y control.

e Gestion econémica de los EEPP (control y seguimiento de la ejecucion del

presupuesto asignado, realizacion de pagos y control de los ingresos...)
Servicios relacionados con la gestion de personal.

e Emision de certificados sobre la actividad docente realizada en el centro y sobre
la participacion en érganos colegiados del centro.

e Control y entrega de documentacién administrativa para el PAS y el PDI.
Servicios relacionados con la administraciéon electrénica.

e Registro auxiliar del Registro General de la Universidad de Zaragoza.
o Recepcion, clasificacion y distribuciéon de los documentos y facturas
recibidos, asi como de los que se generan en la Facultad.
e Emisidn de copias auténticas y comunicaciones internas entre unidades.

e Tramitacion de publicaciones en el Tablén oficial de la UZ (e_TOUZ).
Gestion de espacios y recursos materiales de apoyo a la docencia.

e Apertura, cierre y control de los edificios y dependencias (aulas, salones de actos
Yy espacios comunes...)

e Organizacion y distribuciéon de espacios y recursos de apoyo a la docencia
(ordenadores portatiles, videoproyectores, camaras, mandos y demas
equipamiento necesario para la docencia...)

e Custodia de materiales y conservacion de edificios.

e Pequeiias tareas de mantenimiento.

e Informacién sobre localizacion de despachos, aulas y servicios del centro.

e Clasificacion, franqueo y reparto del correo.
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e Servicio de reprografia: copias, impresiones, digitalizacion, encuadernacion y

venta de apuntes y manuales.

5.7. Gestion del sistema de acceso a edificios y patios interiores mediante
tarjeta.

e Gestion de las solicitudes de acceso a edificios y actualizaciéon de los permisos

concedidos.
5.8. Biblioteca.

e Servicio de Biblioteca y Hemeroteca, que comprende, entre otros, el de intentar
asegurar la disponibilidad para préstamo de la bibliografia basica recomendada
en las asignaturas de los grados y los masteres, el préstamo de libros y
documentos e informacién bibliografica, asi como el acceso electrénico a revistas
y bases de datos:

http://biblioteca.unizar.es/sites/biblioteca.unizar.es/files/users/Calida
d.81/docs/carta_de_servicios_buz_definitiva.pdf

e Cursos de formacion de usuarios, tanto virtuales como presenciales.

e Préstamo de ordenadores a alumnos que demandan un uso diario.

5.9. Seguridad y salud.

e Especial atencidon a situaciones que comporten riesgos para la seguridad o la

salud de los trabajadores, en particular, de las condiciones de trabajo y

728e8989bh9f6¢c7fb60428bedd67ded43

seguridad en los laboratorios.

e Participacion en la coordinacion de simulacros de evacuacion de edificios.

e Participacién en la gestién de residuos quimicos y biolégicos.

e Servicio de desfibrilador y botiquin.

e Revision trimestral de medios de Proteccién Contra Incendios (PCI)

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

En relacion con los servicios recogidos en esta carta, tendran, los usuarios en sus relaciones
con las administraciones publicas, los derechos, deberes y obligaciones que recoge el art
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.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/728e8989b9f6c7fb60428bedd67ded43

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

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 informaciéon publica, archivos y registros, de acuerdo con lo previsto en la
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién 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.
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f) A exigir las responsabilidades de las Administraciones Publicas y autoridades, cuando asi
corresponda legalmente.

g) A la obtenciéon 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.

Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza y el Estatuto del Estudiante Universitario
regulan también los derechos y obligaciones que son de aplicacién a los usuarios. Pueden

consultarse en los siguientes enlaces:

https://www.boe.es/eli/es/1/2015/10/01/39

https://secregen.unizar.es/sites/secregen.unizar.es/files/users/secregen/e
statutos_universidad_para la_web.pdf

https://www.boe.es/eli/es/rd/2010/12/30/1791/dof/spa/pdf

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

En el ambito de la Universidad de Zaragoza, la normativa en vigor puede consultarse, con

caracter general, en los siguientes enlaces:

Normativa académica: https://academico.unizar.es/qgrado-y-

master/legislacion/leqislacion

Normativa econémica: https://vgeconomica.unizar.es/es/normativa

Presupuesto de la Universidad de Zaragoza:

https://www.unizar.es/institucion/presupuesto

Normativa sobre personal:

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

procedimientos-pdi/Znormativa-y-procedimientos

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

Normativa sobre seguridad y salud: https://uprl.unizar.es/inicio/manual-de-
procedimientos

No obstante, la Facultad de Ciencias tiene sus propias normas de caracter institucional o de

desarrollo de otras de la Universidad de Zaragoza. Entre otras, pueden destacarse las

siguientes:
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Normas de caracter general

= Reglamento de la Facultad de Ciencias, aprobado por el acuerdo de Consejo de
Gobierno de la Universidad de Zaragoza de 12 de julio de 2005, y modificado por

acuerdo de Consejo de Gobierno de 7 de junio de 2007.

https://ciencias.unizar.es/sites/ciencias/files/users/jsamper/reglamento

fac_ciencias_.pdf

Normas de caracter académico

= Acuerdo de Junta de Facultad de 30 de mayo de 2022 por el que se modifica el de 15
de diciembre de 2014 por el que se aprobd el “Reglamento de elaboracién y gestion
del trabajo fin de grado y fin de master en la Facultad de Ciencias”

https://ciencias.unizar.es/sites/ciencias/files/users/fmlou/pdf/Asuntos_a
cademicos/2022 11 Modif Norm_TFG _TEM_report.pdf

8. Formas de participacion del usuario

Los usuarios de los servicios que presta la Facultad de Ciencias podran colaborar en la

mejora de la prestacion de los mismos a través de diversos medios:

a) Quienes forman parte de la comunidad universitaria de la Facultad de Ciencias podran

hacerlo participando en los drganos de representacion y en los equipos de trabajo.

b) Cualquier usuario, en general, mediante la utilizacion de los buzones de quejas y
sugerencias, realizacion de encuestas de satisfaccion, escritos dirigidos a la direccion,
telefénicamente, o a través de la pagina web de la Facultad de Ciencias

(https://ciencias.unizar.es/sugerencias-quejas-alegaciones-y-felicitaciones-en-sqgic)

9. Fecha de entrada en vigor

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

1. COMPROMISOS DE CALIDAD E INDICADORES

1. Compromisos de calidad asumidos

1. INFORMACION Y ATENCION AL USUARIO. Disefiar procedimientos de gestion —

DECALITAD

simples y agiles en su tramitacion, proporcionando informacién clara y

precisa al usuario y potenciando su realizacién on-line.

2. INFORMACION Y ATENCION AL USUARIO. Establecer un sistema de control 16

[ IRSTHUCIONES
de la atencion al publico en secretaria y conserjeria mediante la realizacion E

de encuestas de satisfaccion de los usuarios.
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10.

11.

12.

. GESTION ACADEMICA. Establecer los mecanismos de gestion necesarios para

. GESTION ECONOMICA. Reducir gastos en fotocopias, papel y fungibles,

. GESTION DE ESPACIOS. Preparacion y envio de las facturas en el dia

EDUACIH
DECALITAD

poder realizar de manera telematica todo tipo de solicitudes de caracter

L]

académico, en particular, las solicitudes de admisién por cambio de estudios,

las de evaluacion por compensacion curricular de una asignatura de caracter
obligatorio o troncal, asi como los reconocimientos de créditos y las solicitudes de

permanencia.

. GESTION ACADEMICA. Resolucién de todas las solicitudes de permanencia [T

CIRSTUCIONES
shuoas.

tramitadas en los cinco dias lectivos siguientes al término del periodo de

matricula de septiembre/octubre.

potenciando el uso de las herramientas y medios de comunicacién e @
informacion telematicos, reduciendo el uso de medios de impresion

contaminantes y favoreciendo la conservacion del medio ambiente.

. GESTION DE ESPACIOS. Elaboracién y envio de los presupuestos por alquiler de

espacios o uso de locales del centro en 24 horas desde la recepciéon de su solicitud.

. GESTION DE ESPACIOS. Revisién y adecuacion diaria de las instalaciones y 4 o

DECAUDAD

espacios a utilizar y revisidon y evaluacion previa del funcionamiento de los

equipos y medios puestos a disposicion del usuario.

16 et
s

siguiente al de la realizacion del servicio. !u

. GESTION DE ESPACIOS. Resolucion diaria de las solicitudes de gestion de ucacn

DECAIDAD

horarios y exdmenes en la pagina web de reserva de espacios. l!”

GESTION DE ACCESO A EDIFICIOS. Concesién de los permisos de acceso a
edificios en 1 dia habil desde la autorizacién de la solicitud.

GESTION DE ACCESO A EDIFICIOS. Activacion de la tarjeta de acceso en el plazo

maximo de un dia habil a partir de la fecha de la solicitud.

GESTION DE ACCESO A EDIFICIOS. Resolucion de las incidencias que puedan
producirse en plazo de 3 dias habiles desde la comunicacion del problema que impide

el acceso.
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111. MECANISMOS DE COMUNICACION EXTERNA E INTERNA

Se establecen las siguientes acciones de comunicacion del contenido y los resultados de
cumplimiento de los compromisos de la carta.

1. Comunicacion interna

Dentro de la propia Universidad de Zaragoza se acometeran las siguientes acciones:
a) Publicacion en la pagina web.
b) Informacién via correo electronico a toda la comunidad universitaria (estudiantes,
PAS, PDI) de la Facultad de Ciencias
c) Posibilidad de establecer sesiones de informacién a los distintos sectores de la
comunidad universitaria de la Facultad de Ciencias

2. Comunicacion externa

Para la difusion y accesibilidad de la carta a todos los usuarios del servicio se le dara
publicidad por las siguientes vias:
a) Comunicacion de la publicaciéon y difusion a través de las redes sociales

b) Difusién a través de la pagina web de la Facultad

1V. MEDIDAS DE SUBSANACION EN EL CASO DE INCUMPLIMIENTO DE LOS
COMPROMISOS

Los incumplimientos de los compromisos de calidad determinados en esta carta de servicios,
asi como las reclamaciones y sugerencias que se puedan recibir se valoraran y resolveran en
un plazo maximo de cinco dias mediante el establecimiento de medidas de mejora y una
reiteracion ante el usuario de nuestro compromiso de mejora en el funcionamiento de los

servicios prestados.

En caso de que el incumplimiento sea reiterado y constante, se analizaran las causas y se

replanteara su mantenimiento o viabilidad.

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

El procedimiento para la presentacion de sugerencias y reclamaciones esta detallado en el
apartado 8 de Informacidon general de la presente carta, y se puede concretar en lo

siguiente:

a) Cumplimentaciéon de los impresos de reclamaciones y sugerencias habilitados al efecto:

= A través del CIU: http://www.unizar.es/sugerencias-quejas-y-felicitaciones

= A través de la sede electronica de la Universidad de Zaragoza:

http://sede.unizar.es:8743/UZA/uza/es/CatalogoServiciosAction!inicio.action

A través de la pagina web de la Facultad de Ciencias, en el buzéon de

sugerencias, en la siguiente direcciéon: https://ciencias.unizar.es/contacto
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b) Por correo electrénico a las direcciones institucionales de la Facultad:

< Decanato: dircienz@unizar.es

< Administrador: admcienz@unizar.es

= Secretaria: seccienz@unizar.es

= Biblioteca: dbicienz@unizar.es

< Oficina de Relaciones internacionales: cienzri@unizar.es

= Conserjeria: csjcienz@unizar.es

c) Por escrito dirigido a la Secretaria presentado en registro, utilizando el modelo de

solicitud de la Facultad de Ciencias (https://ciencias.unizar.es/sites/ciencias/files/users) o

cualquier otro medio escrito.
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