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Horario de atencion al publico

Horarios de |la gestién académica:

Mafnanas: de lunes a viernes de 10:00 a
13:00
Tardes: lunes en periodo lectivo de 15:00 a
17:00

Horarios de la gestién econdmica:

Para la entrega de material por parte de los
proveedores en la Conserjeria del edificio
delunes aviernes de 08:00a 20:00

Para la presentacion en la Administracion
del edificio de ofertas, presupuestos,
facturas, cobros y demas tramites
administrativos de lunes a viernes de 09:00
a14:00

Horarios de la gestién del edificio:

El horario de atencién al publico de la
Conserjeria se extiende desde la apertura
del edificio hasta el cierre del mismo, de
lunes aviernes de 08:00 a21:00 y de 9:00
a19:00 en periodo no lectivo
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CARTA DE SERVICIOS
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Normativa

Mision

Servicios

aplicable

Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la
prestacion de los servicios universitarios
relacionados con las Facultades de
Traduccion, Interpretacion y Comunicacion,
de Filologia, de Geografia e Historia, y con
el propio Edificio de Humanidades,
contribuyendo de este modo a la
consecucion de los fines propios de la
Universidad.

1. Registro de documentacion.

2.Gestion Académica (certificaciones,
matriculas, actas, adaptaciones de planes
de estudio, convalidacion de asignaturas,
reconocimiento y transferencia de créditos,
becas y ayudas, tramite de titulos oficiales,
gestién de tasas, traslados de expedientes,
etc.).

3. Gestion econdémica y presupuestaria
(adquisiciéon de bienes y servicios, gestion
del inventario, tramitacién de
desplazamiento del personal, gestion de
proveedores, subvenciones y ayudas,
gestién de pagos, etc.).

4. Gestion del uso y conservacion del edificio
(servicio de Conserijeria, servicios comunes,
mantenimiento de instalaciones,
aparcamiento, reserva de dependencias,
control de accesos, etc.).

5. Supervisiéon de servicios comunes
externalizados (cafeteria, reprografia,
maquinas expendedoras, jardineria,
limpieza, seguridad, control de plagas, etc.).

1. Ley Organica 6/2001, de 21 de dic., de
Universidades (BOE 24/12/2001),
modificada por la Ley Organica 4/2007, de
12 de abril, (BOE 13/04/2007).

2. Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun (BOE de 27 de noviembre).

Normativa
aplicable

Compromisos

Derechos de
los usuarios

(Cont)

3. Normativa general de la ULPGC
(www.ulpgc.es, en el apartado BOULPGC,
Normativa).

4. Normativa especifica de la Facultad de
Filologia (http://www.centros.ulpgc.es/ff2/), de
la Facultad de Traduccion, Interpretacion y
Comunicacion (http://www.centros.ulpgc.es/fti/)
y de la Facultad de Geografia e Historia
(http://www.fgh.ulpgc.es//).

1. Facilitar el acceso de los usuarios a la
informacién administrativa a través de la
atencion personalizada, la reduccion de
tiempos de espera, la flexibilizacion de los
horarios de atencion al publico en los periodos
de mayor afluencia y la difusion puntual de la
informacion en los lugares y por los medios
mas idéneos paraello.

2. Fomentar el uso de las nuevas tecnologias
para acercar la Administracion al usuario
(impresos normalizados en la pagina web,
utilizacion correo electrénico).

3. Agilizar y simplificar los tramites
administrativos mediante la racionalizacion de
todos los procedimientos, la entrega de
certificaciones académicas personales en el
mismo momento en que se justifique el pago de
las tasas y la entrega de autorizaciones de
acceso y uso de laboratorios en el plazo de dos
dias habiles contados a partir del dia siguiente
alde la solicitud.

4.Garantizar la disponibilidad de las
instalaciones y velar por la calidad de los
servicios que se prestan mediante concesion
administrativa (cafeteria, limpieza, reprografia,
maquinas expendedoras, jardineria,
seguridad, control de plagas, etc.).

5.Favorecer las iniciativas de mejora de la
calidad de los servicios (presentacion de
quejas y reclamaciones, sondeos periodicos de
satisfaccion de usuarios, grupos de calidad,
actualizacion de la carta de servicios y
elaboracion del informe anual).

1. Aserinformados con eficacia de los tramites
que les afectan.

2. Apresentar las sugerencias y reclamaciones
que estimen oportunas.

3. Todos los derechos recogidos en la ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun (BOE de
27 de noviembre), modificada por la Ley 4/1999
(BOE de14 de enero).

Derechos de
los usuarios

Medidas de
subsanacion

Sugerencias y

Indicadores

reclamaciones

(Cont)

4. Ala proteccion de sus datos segun establece la
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal (BOE de
14 de diciembre) y en el Real Decreto 1720/2007,
de 21 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de desarrollo de la citada Ley (BOE de
19 de enero de 2008).

1. Numero de visitas a la pagina web.

2. Porcentaje de impresos normalizados disponibles
enlapaginaweb.

3. Porcentaje de certificaciones académicas
personales entregadas en el mismo momento de la
justificacion del pago de las tasas.

4. Porcentaje de autorizaciones de acceso y uso de
laboratorios entregadas dentro del plazo de dos dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la
solicitud.

5. Numero de reuniones de grupos de calidad para
impulsar la mejora de la gestion en la Unidad.

6. Informes sobre el nivel de satisfaccion de los
usuarios determinado a partir de sondeos.

7. Informe anual acerca del cumplimiento de los
compromisos asumidos en la Carta de Servicios.

Cuando un usuario manifieste que se ha incumplido
algun compromiso de los declarados en esta carta,
una vez se haya comprobado el hecho, la
Administracion le comunicara las razones del
incumplimientoy las posibles soluciones.

Podran presentarse en todas las Administraciones
de todos los edificios, las oficinas centrales del
registro, la delegaciéon de Lanzarote, la unidad de
apoyo a la docencia de Fuerteventura, la Sede
Institucional y a través de la pagina web de la
Administracion del edificio de Humanidades:

www.ulpgc.es/adm_eh.



