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(35017) - Las Palmas de Gran Canaria

Tel.: Conserjeria: 928 45 1301
Area académica: 928 45 1307

45 1394

45 2841

Area econdmica: 928 45 2841

Fax: 928 45 1308

adm_ea@ulpgc.es
www.ulpgc.es/adm_ea

Horario de atencion al publico

Horarios de la gestién académica:

Mafanas: de lunes a viernes, presencial de
10:00a13:00y telefénica de 9:00 a14:45
Tardes: miércoles en periodo lectivo de
16:00 a 18:00 vy si éste fuera festivo pasa al
jueves lectivo en el mismo horario.

Horarios de la gestién econémica:

Para la entrega de material por parte de los
proveedores en la Conserjeria de lunes a
viernes de 08:00 a 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:

Mafianas: de lunes a viernes, presencial de
10:00 a2 13:00y telefénica de 9:00 a 15:00
Tardes: miércoles en periodo lectivo de
16:00 a 18:00 y si éste fuera festivo pasa al
jueves lectivo en el mismo horario.

Ultima actualizacién: abril 2015
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Mision

Servicios

aplicable
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Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la 1. Facilitar el acceso de los usuarios a la o) 2

prestacion de los servicios universitarios
relacionados con la Escuela de
Arquitectura y otras unidades y servicios
comunes del edificio, contribuyendo de este
modo a la consecucion de los fines propios
dela Universidad.

1. Registro de documentacion.

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

3. Gestién econémica y presupuestaria
(adquisicién de bienes y servicios, control y
gestién del inventario, tramitacion de
desplazamiento del personal, gestién de
proveedores, subvenciones y ayudas,
gestion de pagos, etc.).

4. Gestion de uso y conservacion del edificio
(servicio de Conserijeria, servicios comunes,
mantenimiento de instalaciones,
aparcamiento, reserva de dependencias,
control de accesos, servicio uso aulas 24
horas, etc.).

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

6. Registro de usuarios ante la Fabrica
Nacional de Moneday Timbre.

7. Gestion de procedimientos y consultas
iniciados por sede electrénica.

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).

Compromisos

Derechos de
los usuarios

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 sin
necesidad de pasar por la administracion para
su solicitud ni para la recogida, via correo
electrénico, entregandose en formato digital.

4. La entrega de autorizaciones de acceso y
uso de locales en el plazo de dos dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la
solicitud.

5. 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.).

6. Favorecer las iniciativas de mejora de la
calidad de los servicios (presentacion de
quejas, sugerencias y felicitaciones, sondeos
periddicos 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).

Indicadores

Medidas de
subsanacion

Quejas,

sugerencias y
felicitaciones

1. Numero de visitas a la pagina web.

2. Porcentaje de impresos normalizados disponibles
enlapaginaweb.

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

4. Porcentaje de procedimientos y consultas iniciados
en sede electrénica resueltas en plazo.

5. Numero de reuniones de grupos de calidad para
impulsar lamejora 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; asi como por medios electrénicos a
través del enlace de quejas, sugerencias y
felicitaciones de la sede electrénica de la ULPGCy a
través de la pagina web de la Administracion del
Edificio de Arquitectura:

www.ulpgc.es/adm_ea.



Administracion del Edificio de Ciencias Basicas

5, Edificio d= CC. Ecendmicas
y oﬁv Empresarial=s

Edificio de Ciencias Basicas
Admiristracien del Edificia de Ciencias Baswas oo o

Administracion del Edificio
de Ciencias Basicas

Campus Universitario de Tafira
Edificio de Ciencias Basicas
(35017) - Las Palmas de Gran
Canaria

Tel.: Consey'eria: 928 45 2900
Area académica: 928 45 4538
45 2923
Area econémica: 928 45 4401

Fax: 928 45 2922
45 4402

adm_ecb@ulpgc.es
www.ulpgc.es/adm_ech

Horario de atencion al publico

Horarios de la gestion académica:

Mafhanas: de lunes aviernes, presencial de
10:00a13:00y telefénica de 9:00 a 14:00
Tardes: martes en periodo lectivo (
miércoles en caso de no lectivo) de 16:00 a
18:00

Horarios de la gestién econémica:

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

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

Horarios de la gestion del edificio:

El horario de atencion al publico de la
conserjeria se extiende desde la apertura
del edificio hasta el cierre del mismo, de
lunes a viernes de 08:00 a 20:45y en
periodos no lectivos de 9:00a 19:00

Ultima actualizacién: abril 2015
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Mision

Servicios

Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la
prestacion de los servicios universitarios
relacionados con la Facultad de Ciencias del
Mar vy el Edificio de Ciencias Basicas,
contribuyendo de este modo a la consecucion
de los fines propios de la Universidad.

1. Registro de documentacion.

2. Gestiéon Académica relacionada con la
Facultad de Ciencias del Mar (certificaciones,
matriculas, actas, adaptaciones de planes de
estudios, convalidacion de asignaturas,
reconocimiento y transferencia de créditos,
becas y ayudas, tramite de titulos oficiales,
trabajos fin de titulo, gestion de tasas, traslados
de expedientes etc.).

3. Gestiéon econdmica y presupuestaria
(adquisicion de bienes y servicios, control y
gestion de inventario, tramitacion de
desplazamiento del personal, gestion de
proveedores, subvenciones y ayudas, gestion
de pagos, etc.).

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

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

6. Registro de usuarios ante la Fabrica
Nacional de Moneday Timbre.

Normativa
aplicable

Compromisos

1. Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, 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), modificada por la Ley 4/1999 (BOE
de 14 de enero).

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

4. Normativa especifica de la Facultad de Ciencias
del Mar (http://www.fcm.ulpgc.es/).

1. Facilitar el acceso de los usuarios a la
informacion administrativa a través de la atencion
personalizada, la reduccién de tiempos de espera,
la flexibilizacion de los horarios de atencién al
publico en los periodos de mayor afluencia y la
difusion puntual de la informacion en los lugares y
por los medios mas idoneos para ello.

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

3. Agilizary simplificar los tramites administrativos
mediante la racionalizacién de todos los
procedimientos asi como entregar
autorizaciones de acceso y uso de locales en el
plazo de dos dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la solicitud.

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

5. Favorecer las iniciativas de mejora de la calidad
de los servicios (presentaciéon de quejas vy
reclamaciones, sondeos peridédicos de
satisfaccion de usuarios, grupos de calidad,
actualizacion de la carta de servicios y elaboracion
delinforme anual).

Quejas

sugerencias y
felicitaciones

Derechos de
los usuarios

Indicadores

Medidas de
subsanacion

1. A ser informados con eficacia de los tramites que les
afectan.

2. A presentar 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 porla Ley 4/1999 (BOE de14 de enero).

4. A la 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 en
la pagina web.

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

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

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

6. 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 incumplimiento y 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; asi
como por medios electrénicos a través del enlace de
quejas, sugerencias y felicitaciones de la sede
electrénica de la ULPGC y a través de la pagina web de
laAdministracién del Edificio de Ciencias Béasicas:

www.ulpgc.es/adm_ecb.



ULPGC
Universidad de
Las Palmas de
Gran Canaria

CARTA DE SERVICIOS

Administracion
del Edificio
de Ciencias de
la Educacion

20 de abril de 2022




La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria es una institucion publica comprometida con la
calidad y la eficiencia del servicio que presta a la sociedad, con la mejora continua, el desarrollo
sostenible y la aportacion de valor en un contexto global donde quiere ser referente. El articulo
3-a de sus Estatutos establece: “la mision de la ULPGC se centra en el desarrollo de las
actividades de la docencia, la investigacion, la transferencia del conocimiento y el compromiso
social.

Enlace a los Estatutos de la ULPGC:
https://www2.ulpgc.es/hege/almacen/download/7121/7121558/
estatutos_ulpgc_texto_final_con_modificaciones_del_gobierno_de_canarias_del_boc_18
_noviembre_2016.pdf

En el articulo 4 de los mencionados Estatutos, se establecen los objetivos generales que guian
la actuacion y el desarrollo de la ULPGC, entre los que se encuentran:

. Mejorar la eficacia y la calidad de la labor docente e investigadora, asi como la de todos
los servicios que presta.
. La ULPGC se compromete con la excelencia, la calidad, el compromiso ético y la gestion

transparente en todas las actividades relacionadas con la docencia, la investigacion, la
transferencia del conocimiento, el compromiso social y la prestacién de servicios

De acuerdo con el articulo 178 de los Estatutos de la ULPGC, las Administraciones de Edificio
son unidades administrativas a las que corresponde la gestion administrativa, econémica y de
las infraestructuras e instalaciones de los centros, estructuras y dependencias que tengan
adscritas. Al frente de cada Administracion de Edificio existira un Administrador, que actuara
bajo direccion del Gerente y en coordinacion con el Decano o Director de los centros y
estructuras adscritas. Le corresponde, entre otras funciones, la provision a la unidad del
soporte administrativo adecuado y la jefatura funcional de todo el personal de administracion
y servicios adscrito a dicha Administracion de Edificio.



SERVICIOS OFRECIDOS

1. Oficina de asistencia en materia de Registro: El objeto de este servicio
es, aparte de la propia funcion de registro (tanto oficial como de
tramite interno a través de la aplicacion GEISER), la de asistir al
ciudadano en el uso de los medios electrénicos, tanto para la
presentacion de solicitudes como para el uso de medios de
identificaciéon y firma y obtencion de copias auténticas. Para ello es
fundamental facilitar el acceso de los usuarios a la informacion
administrativa.

2. Informacioén al usuario: El objeto de este servicio es facilitar el acceso
de los usuarios a la informacion administrativa a través de la atencion
personalizada, tanto en modalidad presencial directa o con cita previa
como en la modalidad telematica, flexibilizando los horarios de
atenciodn al publico en los periodos de mayor demanda de servicio y
difundiendo la informacion en los lugares y por los medios mas idoneos
para ello.

3. Gestion académica: El objeto de este servicio es facilitar el acceso de
los usuarios a los procedimientos académicos (certificaciones,
matriculas, actas, reconocimiento de créditos, evaluacion
compensatoria, trabajos de fin de titulo, tramite de titulos oficiales,
gestion de tasas, traslados de expediente, gestion de la permanencia,
movilidad académica, etc.), mediante el fomento del uso de las
tecnologias de la informacion para acercar la Administracion al usuario
(impresos normalizados disponibles en la pagina web, uso del correo
electronico y plataformas electronicas para la gestion de tramites,
etc.) y laracionalizacién de los procedimientos.

4. Gestion econdmica y presupuestaria: El objeto de este servicio es
facilitar el acceso de los usuarios a los procedimientos de gestion
econdmica y presupuestaria (adquisicion de bienes y servicios, control
y gestion del inventario, tramitacion de desplazamiento del personal,
gestion de proveedores, subvenciones y ayudas, gestion de pagos,
etc.), mediante el fomento del uso de las tecnologias de la informacién
para acercar la Administracién al usuario (impresos normalizados
disponibles en la pagina web, uso del correo electréonico y plataformas
electrénicas para la gestion de tramites, etc.) y la racionalizacion de los
procedimientos.

5. Gestion de uso y conservacion del edificio y supervision de los servicios
comunes externalizados: El objeto de este servicio es velar por la
disponibilidad y operatividad de las instalaciones y por la calidad de los
servicios que se prestan mediante concesién administrativa.



COMPROMISOS

1. Impulsar la cultura de la calidad en el funcionamiento de la Unidad,
favoreciendo en todo momento las iniciativas de mejora de la calidad de
los servicios que se prestan (mediante la gestion agil de quejas,
sugerencias y felicitaciones; la realizacion de un sondeo anual del nivel
de satisfaccion de los usuarios; la elaboraciéon de un informe anual de
seguimiento de la Carta de Servicios y la realizacion de otras acciones
para impulsar la mejora de la gestion universitaria).

2. Tener disponibles al menos el 85% de los impresos normalizados en la
pagina web de la Administracion del edificio.

3. Responder al menos al 90% de las solicitudes de reserva y uso de
locales y otros espacios del edificio dentro de las 48 horas habiles
siguientes a su presentacion.

4. Emitir al menos al 90% de los informes sobre la calidad de los servicios
externalizados en los plazos establecidos en los contratos/
instrucciones correspondientes.



INDICADORES

Indicador 1: Porcentaje de impresos normalizados disponibles en la
pagina web de la Administracion del Edificio (AE).

Indicador 2: Porcentaje de respuestas ante solicitudes de reserva y uso
de locales y otros espacios del edificio realizadas dentro de las 48 horas
habiles siguientes a la solicitud.

Indicador 3: Porcentaje de informes sobre la calidad de los servicios
externalizados emitidos dentro de los plazos establecidos en los
contratos/instrucciones correspondientes.

Indicador 4: Numero de acciones para impulsar la mejora de la gestion
universitaria.

Indicador 5: Publicacion del Informe anual sobre el nivel de satisfaccion
de los usuarios determinado a partir de sondeos.

Indicador 6: Publicacion del Informe anual de seguimiento de la Carta
de Servicios.



NORMATIVA APLICABLE

La normativa aplicable a esta unidad se encuentra publicada en el siguiente enlace:

https://www.fcedu.ulpgc.es/



DERECHOS DE LOS USUARIOS/AS

1. Ser tratados/as con el debido respeto y consideracion.

2. Conocer laidentidad de las autoridades y del personal que tramita los procedimien-
tos en los que participen.

3. Recibir informacion real, veraz y accesible, de interés general y especifica en los
procedimientos que les afecten, dentro de la mas estricta confidencialidad y de
manera eficaz, rapida, directa y personalizada.

4. Derecho a la privacidad y confidencialidad de la informacion de caracter personal,
asi como a instar la rectificacion de los datos inexactos o incompletos.

5. Expresar su opinion acerca del servicio y presentar alegaciones, reclamaciones,
recursos, quejas y sugerencias en relacion con los procedimientos en los que sea
interesado.

6. Participar en la mejora continua de esta unidad administrativa, a través de los
medios habilitados para ello (sugerencias, encuestas de satisfaccion, etc.).



MEDIDAS DE SUBSANACION
Y PARTICIPACION CIUDADANA

Las personas usuarias que no estén satisfechas con el servicio prestado o que
deseen hacer sugerencias sobre la prestacion de los servicios podran presentar
reclamaciones, sugerencias y felicitaciones en todas las Administraciones de Edifi-
cios, en las Oficinas Centrales de Registro, en la Delegacion de Lanzarote, en la Unidad
de Apoyo Docente de Fuerteventura y en la Sede Institucional de la ULPGC o a través
de la sede electrénica en el siguiente enlace, de acuerdo con lo establecido en Regla-
mento de 17 de octubre de 2011:

https:/www.ulpgc.es/sori/sistema-quejas-sugerencias-y-felicitaciones

La resolucion de las quejas y sugerencias seran notificadas a las personas usuarias en
el plazo maximo de 3 meses desde la recepcion y por el mismo canal utilizado por el
usuario/a o por el que este/a indique.



ADMINISTRACION EDIFICIO DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION

Correo electroénico:
Administracion: adm_efp@ulpgc.es
Conserjeria: conserjeria_ecedu@ulpgc.es

Teléfonos:

Conserjeria. 928 4517 75

Administracion:

Area Académica: 928 45 88 47, 88 55,17 76, 72 80
Area Econémica: 928 45 88 45

Web Facultad de Ciencias de la Educacidn: https:/www.fcedu.ulpgc.es
Web Administracién: https://www.ulpgc.es/admefp

Horario de atencidn al publico:
De lunes a viernes de 9.30 a 12,30h.

Direccion:

C/ Santa Juana de Arco, n°1

35004 - Las Palmas de Gran Canaria
Espana

Ubicacioén: https://goo.gl/maps/Y8CqnCwqSdxRxhG88

Cémo llegar:
Guaguas Municipales:

Lineas 2 y 25 desde el Teatro
Lineas 2 y 25 desde el Puerto

Linea 11 desde Ciudad Alta



Administracion del Edificio de Ciencias de la Salud Campus de San Cristobal

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
Horario de atencion al publico DE GRAN CANARIA
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Para la presentacion en la Administracion d e C i e n C i a S

del edificio de ofertas, presupuestos,

estado de cuentas y demas tramites d I S I d
administrativos de lunes a viernes de 09:00 e a a U
a14:00

, . . www.ulpgc.es/adm_ecs
Horarios de la gestién del edificio:

Administracion del Edificio El horario de atencién al publico de la

i 3 Conserjeria se extiende desde la apertura
de Ciencias de la Salud del edificio hasta el cierre del mismo, de
lunes a viernes de 08:00 a 20:45, salvo
periodos de reduccion horaria (carnaval,
semana santa, verano y navidad).

Paseo Blas Cabrera Felipe, s/n. Ultima actualizacién: Mayo 2017
Campus Universitario de San Cristébal
35016 - Las Palmas de Gran Canaria

Tel.: Conserjeria: 928 45 9441

Administracién: 928 45 1410
451412
45 1414
45 1480
45 3497
Fax: 928 45 9797

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

adm_ecs@ulpgc.es




Misidn

Servicios

Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la
prestacion de los servicios universitarios
relacionados con la Facultad de Ciencias de
la Salud y otras unidades y servicios
comunes del edificio, 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, convalidacién de asignaturas,
reconocimiento y transferencia de créditos,
becas y ayudas, tramite de titulos oficiales,
trabajos fin de titulo, gestion de tasas,
traslados de expedientes, etc.).

3. Gestion econdmica y presupuestaria
(adquisicién de bienes y servicios, control y
gestién del inventario, tramitacion de
desplazamiento del personal, gestién de
proveedores, subvenciones y ayudas,
gestién de pagos, etc.).

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

5. Supervision de servicios comunes
externalizados (cafeteria, reprografia,
maquinas expendedoras, jardineria,
limpieza, seguridad, control de plagas, etc.).
6. Emision de certificados digitales en
colaboracion con la Fabrica Nacional de
Moneday Timbre .

Normativa

aplicable

Compromisos

1. Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades (BOE 24/12/2001), modificada
porlaLey 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), modificada
porlalLey4/1999 (BOE de14 de enero).

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

4. Normativa especifica de la Facultad de
Ciencias de la Salud
(http://www.fccs.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 difusién puntual de la
informacioén 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,
utilizacién correo electrénico).

3. Agilizar y simplificar los tramites
administrativos mediante la racionalizacion de
todos los procedimientos, la entrega de
certificaciones académicas personales con
exactitud y precision, sin necesidad de la
presencia del usuario para su solicitud o
entrega, via correo electronico, remitiendose
en formato digital, y la entrega de
autorizaciones de acceso y uso de locales en el
plazo de dos dias habiles contados a partir del
dia siguiente al de la solicitud.

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

5. Favorecer las iniciativas de mejora de la
calidad de los servicios (gestion de quejas,
sugerencias y felicitaciones, sondeos
periddicos de satisfaccion de usuarios, reunion
de grupos de calidad, actualizacion de la carta
de servicios y elaboracion del informe anual).

Derechos de
los usuarios

Medidas de
subsanacion

Quejas,

sugerencias y
felicitaciones

Indicadores

1. A ser informados con eficacia de los tramites que
les afectan.

2. A presentar 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 porla Ley 4/1999 (BOE de 14 de enero).

4. A la 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. Porcentaje de impresos normalizados disponibles
enlapaginaweb.

2.Porcentaje de certificaciones académicas
personales puestas a disposicion de los usuarios en
formato electronico.

3. Porcentaje de autorizaciones de acceso y uso de
espacios y dependencia entregadas en el plazo de
dos dias habiles, a contar desde la presentacion de
solicitudes.

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

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

6. 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
incumplimiento y las posibles soluciones.

Podran presentarse en todas las Administraciones
de todos los edificios, las oficinas centrales del
registro, la delegacion de Lanzarote, la unidad de
apoyo a la docencia de Fuerteventura, la Sede
Institucional; asi como por medios electrénicos a
través del enlace de quejas, sugerencias y
felicitaciones de la sede electrénica de la ULPGC.



Administracion del Edificio de Ciencias Economicas y Empresariales Campus Universizario de Tafi

" UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
Horario de atencion al publico DE GRAN CANARIA

Horarios de la gestién académica:

A al
Edificio de Ingenieria
oy o

Mafianas: de lunes a viernes de 09:00 a CARTA DE SERVICIOS
Tordes: mart iodo lectivo de 15:30 Ad INi t 10
ardes: martes en periodo lectivo de 15:

T ministracion

Horarios de la gestién econdémica: d e I E d I fl C I O
Para la entrega de material por parte de los d C 1 1
proveedores en la Conserjeria del edificio e I e n C I a S

Edificio de Ciencias Econdmicas : . - i
v Empresariales - delunes aviernes de 08.00a20.00

Adminitracidn del Edificio de Ciencias N nil Para la presentaci()n en la Administracion E C O n é m i C a S

Ecoupacn y ot alie ~ del edificio de ofertas, presupuestos,
facturas, cobros y demas tramites .
administrativos de lunes a viernes de 09:00 y E I I l p re S a rl a I e S
a14:00

www.ulpgc.es/adm_ecee
Horarios de la gestién del edificio:

Administracion del Edificio El horario de atencién al publico de la

: : Lo Conserjeria se extiende desde la apertura
de Ciencias Econdmicas del edificio hasta el cierre del mismo, de

y Empresariales lunes aviernes de 08:00a21:00

Campus Universitario de Tafira Ultima actualizacioén: abril 2015
(35017) - Las Palmas de Gran
Canaria

Tel.: Qonser'eria: 928 45 1800
Area académica: 928 45 8200
. 45 8201
Area econémica: 928 45 1834

Fax: 928 45 1829

adm ecee@ulpgc_es UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

www.ulpgc.es/adm_ecee

DE GRAN CANARIA




Mision

Servicios

Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la
prestacion de los servicios universitarios
relacionados con la Facultad de Economia,
Empresa y Turismo y otras unidades y
servicios comunes del edificio,
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,
trabajos fin de titulo, gestion de tasas,
traslados de expedientes, etc.).

3. Gestidon econdomica y presupuestaria
(adquisicién de bienes y servicios, control y
gestion del inventario, tramitacién de
desplazamiento del personal, gestion de
proveedores, subvenciones y ayudas,
gestiéon de pagos, etc.).

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

5. Supervision de servicios comunes
externalizados (cafeteria, reprografia,
maquinas expendedoras, jardineria,
limpieza, seguridad, control de plagas, etc.).
6. Gestion de procedimientos y consultas
iniciados por sede electronica.

Normativa
aplicable

Compromisos

1. Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, 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), modificada
porlaLey4/1999 (BOE de14 de enero).

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

4. Normativa especifica de la Facultad de
Economia, Empresa y Turismo
(http://www.feet.ulpgc.es/).

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

2. Fomentar el uso de las nuevas tecnologias
para acercar la Administracion al usuario (90%
de impresos normalizados en la pagina web,
utilizacion correo electrénico y fomento de
utilizacion de la sede electronica).

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 locales en el plazo de dos dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de
la solicitud.

4. Velar por la disponibilidad de las
instalaciones y 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 (gestion de quejas,
sugerencias y felicitaciones, realizacion de
sondeos periddicos de satisfaccion de
usuarios, reunion de grupos de calidad,
actualizacion de la carta de servicios y
elaboracion del informe anual).

Derechos de
los usuarios

Indicadores

Quejas,
sugerencias y Medidas de

felicitaciones subsanacion

1. A ser informados con eficacia de los tramites que
les afectan.

2. A presentar las sugerencias y reclamaciones que
estimen oportunas.

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

4. A la 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
enlapagina web.

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

4. Porcentaje de procedimientos resueltos en plazo a
través de la sede electronica.

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

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

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

8. 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
incumplimiento y sus 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; asi como por medios electrénicos a
través del enlace de quejas, sugerencias y
felicitaciones de la sede electrénica de la ULPGC ya
través de la pagina web de la Administracion del
Edificio de Ciencias Econdmicas y Empresariales:
www.ulpgc.es/adm_ecee.



Administracion del Edificio de Ciencias Juridicas camousu

Qs

‘e Biblisteca Universitari
oS

Edificio de Ciencias Juridicas
Addniiesiracitn gl Edlcio de Clandies Jurldicas

Administracion del Edificio
de Ciencias Juridicas

Campus Universitario de Tafira
(35017) - Las Palmas de Gran Canaria

Tel.: Conserjeria: 928 45 1200
45 1830
45 8167

Area académica: 928 45 1165

92845 1166

92845 1170

92845 1199

Area econémica: 928 45 1169
Fax.:928 45 8244

adm_ecj@ulpgc.es
www.ulpgc.es/adm_ecj

Horario de atencion al publico

Horarios de la gestion académica: (periodo

lectivo)

Mafianas: de lunes a viernes de 9:30 a
12:30
Tardes: lunesde 15:30a17:30

Horarios de la gestidon econdmica:

Para la entrega de material por parte de los
proveedores de 8:00 a 20:00, de lunes a
viernes en la Conserijeria del Edificio

Para la presentacion de ofertas,
presupuestos, facturas, cobros y demas
tramites administrativos de 8:00 a 14:00
de lunes a viernes en la administracion del
edificio.

Horarios de la gestién del edificio:

El horario de atencién al publico de las
Conserjerias se extiende desde la apertura
del edificio hasta el cierre del mismo de 8:00
a20:45 delunesaviernes.

Ultima actualizacién: abril 2015

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

" UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

CARTA DE SERVICIOS

Administracion
del Edificio
de Ciencias

Juridicas

www.ulpgc.es/adm_ecj




Mision

Servicios

Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la
prestacion de los servicios universitarios
relacionados con la Facultad de Ciencias
Juridicas y ofras unidades y servicios
comunes del edificio, contribuyendo de este
modo a la consecucion de los fines propios
dela Universidad.

1. Registro de documentacion.

2. Gestion académica (certificaciones,
matriculas, actas, adaptaciones de planes
de estudio, convalidaciones de asignatura,
reconocimiento y transferencia de créditos,
becas y ayudas, tramite de titulos oficiales,
trabajos fin de titulo, gestion de tasas,
traslados de expedientes, etc.).

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

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

5. Supervisién de servicios comunes
externalizados (cafeteria, reprografia,
maquinas expendedoras, jardineria,
limpieza, seguridad, control de plagas, etc.).
6. Registro de usuarios ante la Fabrica
Nacional de Moneday Timbre.

7. Gestion de procedimientos y consultas
iniciados por sede electrénica.

Normativa
aplicable

Compromisos

1. Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, 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), modificada
porlaLey4/1999 (BOE de14 de enero).

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

4. Normativa especifica de la Facultad de
Ciencias Juridicas
(http://www.ulpgc.es/index.php?pagina=fcjs&v
er=gobierno).

1. Facilitar el acceso de los usuarios a la
informacién administrativa a través de la
atencién personalizada, la reduccion de
tiempos de espera, la flexibilizacién 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, sede electrénica y
cita previa online).

3. Agilizar y simplificar los tramites
administrativos mediante la racionalizacion de
todos los procedimientos, la entrega de
certificaciones académicas personales en el
plazo de 3 dias habiles desde que justifique el
pago de las tasas y la entrega de autorizaciones
de accesoy usode locales y dependencias en el
plazo de dos dias habiles contados a partir del
dia siguiente al de 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,
magquinas 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,
actualizacién de la carta de servicios y
elaboracion del informe anual).

Derechos de

Medidas de
subsanacion

Quejas,

sugerencias y

los usuarios

Indicadores

felicitaciones

1. A ser informados con eficacia de los tramites que
les afectan.

2. A presentar 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 porla Ley 4/1999 (BOE de14 de enero).

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
enla pagina web.

3. Porcentaje de certificaciones académicas
personales entregadas en el plazo de 3 dias habiles
desde que justifiqgue elpagode las tasas.

4. Porcentaje de consultas y procedimientos iniciados
por sede electronica resueltos en plazo.

5. Porcentaje de autorizaciones de acceso y uso de
locales entregadas dentro del plazo de dos dia
habiles.

6. Numero de reuniones de grupos de calidad para
impulsar la mejora de la gestiéon en la Unidad.

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

8. 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
administraciéon 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 delegacion de Lanzarote, la unidad de
apoyo a la docencia de Fuerteventura, la Sede
Institucional; asi como por medios electrénicos a
través del enlace de quejas, sugerencias vy
felicitaciones de la sede electrénica de la ULPGC.



Administracion del Edificio de Educacion Fisica

Edificio de Educacion Fisica
Administracion del Edificio de Educacion Fisica
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Administracion del Edificio
de Educacion Fisica

Campus Universitario de Tafira
(35017) - Las Palmas de Gran Canaria

Tel.: Conserjeria: 928 45 8868
Area académica: 928 45 8863
. 45 8864
Area econémica: 928 45 8865

Fax: 928 45 8867

adm_eef@ulpgc.es
www.ulpgc.es/adm_eef

Horario de atencion al publico

Horarios de la gestién académica:

Mafnanas: de lunes a viernes de 09:00 a
12:00

Tardes: martes en periodo lectivo de 16:00
a18:00

Horarios de la gestion econdmica:

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

El horario de atencion al publico de la
Conserjeria se extiende desde la apertura
del edificio hasta el cierre del mismo, de
lunes a viernes de 08:00 a 21:00

Ultima actualizacién: abril 2015

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

" UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

CARTA DE SERVICIOS

Administracion
del Edificio

de Educacidon
Fisica

www.ulpgc.es/adm_eef




Mision

Servicios

Normativa
aplicable

Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la
prestacion de los servicios universitarios
relacionados con la Facultad de Ciencias
de la Actividad Fisica y del Deporte, asi
como con oftras Unidades y servicios
comunes del Edificio, contribuyendo de este
modo a la consecucioén de los fines propios
dela 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,
trabajos fin de titulo, gestion de tasas,
traslados de expedientes, gestion
administrativa de las Pruebas Especificas de
Acceso, etc.).

3. Gestion Econdmica y Presupuestaria
(adquisicion de bienes y servicios, control y
gestion del inventario, tramitacion de
desplazamiento del personal, gestion de
proveedores, subvenciones y ayudas,
gestion de pagos, etc.).

4. Gestion de uso y conservacion del Edificio
(Servicio de Conserjeria, servicios comunes,
mantenimiento de instalaciones,
aparcamiento, reserva de dependencias,
control de accesos, etc.).

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

6. Registro de usuarios ante la Fabrica
Nacional de Moneday Timbre.

1. Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre,
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),
modificada por la Ley 4/1999 (BOE de14 de
enero).

aplicable
(Cont)

Normativa

Compromisos

Derechos de
los usuarios

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

4. Normativa especifica de Facultad de
Ciencias de laActividad Fisica y el Deporte
(http://www.centros.ulpgc.es/fcafd/).

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 las
24 horas siguientes al pago de las tasas y la
entrega de autorizaciones de acceso y uso de
locales en el plazo de dos dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la
solicitud.

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

5. Favorecer las iniciativas de mejora de la
calidad de los servicios (presentacion de
quejas, sugerencias y felicitaciones, sondeos
periddicos 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 2 6 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
(Cont)

Medidas de
subsanacion Indicadores

Quejas,

sugerencias y

felicitaciones

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
enlapagina web.

3. Porcentaje de certificaciones académicas
personales entregadas en las 24 horas siguientes al
pago.

4. Porcentaje de autorizaciones de acceso y uso de
locales 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; asi como por medios electrénicos a
través del enlace de quejas, sugerencias y
felicitaciones de la sede electronica de la ULPGCy a
través de la pagina web de la Administracion del
Edificio de Educacion Fisica:

www.ulpgc.es/adm_eef.



Administracion del E o de Electronica y Telecomunicacion

Edi[ltin Cem.ral
alhliomca Unhrersltaria

N Ed1fi|:10dae CC. Economicas
By &y Empresariales

Edificio de Electronica

y Telecomunicacion
Administracion del Edificio
Electrénica y Telecomunicacian

Administracion
del Edificio de Electronica
y Telecomunicacion

Campus Universitario de Tafira
(35017) - Las Palmas de Gran Canaria

Tel.: Conserjeria: 928 45 1221
45 1250
. 45 8982

Area académica: 928 45 2852

45 2854

45 2924

. 45 2926

Area econémica: 928 45 2924

Fax: 928 45 2716

admon_teleco@ulpgc.es
http://www.ulpgc.es/adm_eet

Horario de atencion al publico

Horarios de |la gestion académica:

Mafanas: de lunes a viernes de 09:30 a
14:00

Tardes: martes de 16:00 a 18:00 del 1 de
septiembre al 30 de junio, excepto
vacaciones de Navidad y Semana Santa.

Horarios de |la gestion econémica:

Para la entrega de material por parte de los
proveedores en la Conserjeria del edificio
delunes aviernes de 09:00a 19:00

Para presentar en la Administracion
ofertas, presupuestos, facturas y demas
tramites administrativo, de lunes a viernes
de 09:30a14:00.

Horarios de la gestién del edificio:

La atencién al publico de la Conserjeria se
extiende desde la apertura del edificio
hasta su cierre, de lunes a viernes de 08:00
a21:00.

Ultima actualizacién: abril 2015

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

" UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

CARTA DE SERVICIOS

Administracion
del Edificio

de Electronica y
Telecomunicacion

www.ulpgc.es/adm_eet




Mision

Servicios

Normativa
aplicable

Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la
prestacion de los servicios universitarios
relacionados con la Escuela de Ingenieria de
Telecomunicacion y Electrénica y otras
unidades y servicios comunes del edificio,
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, reconocimiento, becas y
ayudas, tramite de titulos oficiales, trabajos
fin de titulo, gestiéon de tasas, traslados de
expedientes, etc.).

3. Gestion econdémica y presupuestaria:
adquisicion de bienes y servicios, control y
gestién del inventario, tramitacién de
desplazamiento del personal, gestion de
proveedores, subvenciones y ayudas,
gestion de pagos, etc.

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

5. Supervision de servicios comunes
externalizados: cafeteria, reprografia,
maquinas expendedoras, jardineria,
limpieza, seguridad, control de plagas, etc.

6. Registro de usuarios ante la Fabrica
Nacional de Moneday Timbre.

7. Gestion de procedimientos y consultas
iniciados por sede electrénica.

1. Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre,
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),
modificada por la Ley 4/1999 (BOE de14 de
enero).

aplicable
(Cont)

Normativa

Compromisos

Derechos de
los usuarios

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

4.Normativa especifica de la Escuela de
Ingenieria de Telecomunicacion y Electronica
(http://www.eite.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 dentro
del plazo de cinco dias habiles desde que se
justifique el pago de las tasas y la entrega de
autorizaciones de acceso y uso de locales en el
plazo de dos dias habiles contados a partir del
dia siguiente al de la solicitud.

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

5. Favorecer las iniciativas de mejora de la
calidad de los servicios (presentacion de
quejas, sugerencias y felicitaciones, sondeos
periddicos 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
(Cont)

Indicadores

Medidas de
subsanacion

Quejas,

sugerencias y
felicitaciones

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. Porcentaje de impresos normalizados disponibles
enlapaginaweb.

2. Porcentaje de consultas y procedimientos iniciados
por sede electronica resueltos en plazo.
3.Porcentaje de certificaciones académicas
personales entregadas en el plazo de cinco dias
habiles desde de la justificacion del pago de las tasas.
4. Porcentaje de autorizaciones de acceso y uso de
locales 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
impulsarlamejora de la gestion enla 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; asi como por medios electrénicos a
través del enlace de quejas, sugerencias y
felicitaciones de la sede electrénica de la ULPGCy a
través de la pagina web de la Administracion del
Edificio de Electronica y Telecomunicacion:

www.ulpgc.es/adm_eet
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‘ A“ ’ -_ Horarios de |la gestién académica:
= Edificio de Humanidades e

Administracion del Edificio de Humanidades |
; Mafianas: de lunes a viernes de 10:00 a

13:00

Tardes: lunes en periodo lectivo de 15:00 a CARTA DE SERVICIOS

17:00

[] [] L 1 4
Horarios de la gestién econémica: Ad m I n I S t ra CI O n
Para la entrega de material por parte de los d e I E d i fi C i O

proveedores en la Conserjeria del edificio

delunes aviernes de 08:00 a 20:00 O

Para la presentacion en la Administracion d e H u m a n | d a d e S
del edificio de ofertas, presupuestos,

facturas, cobros y demas tramites

administrativos de lunes a viernes de 09:00

a14:00

Lt
Pl i

i - i www.ulpgc.es/adm_eh
Horarios de la gestién del edificio:

El horario de atencién al publico de la
. ., e Conserjeria se extiende desde la apertura
Administracion del Edificio del edificio hasta el cierre del mismo, de
de Humanidades lunes a viernes de 08:00 a21:00 y de 9:00
a19:00 en periodo no lectivo

Campus del Obelisco i
Pérez del Toro 1 Ultima actualizacion: abril 2015

(35003) - Las Palmas de Gran Canaria

Tel.: Conserjeria: 928 45 2943
Area académica: 928 45 2987

45 2988

45 8956

Fax: 928 45 8061

adm_eh@ulpgc.es
www.ulpgc.es/adm_eh

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA




Mision

Servicios

Normativa
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...).

6. Registro de usuarios ante la Fabrica
Nacional de Moneday Timbre.

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

Derechos de
los usuarios

aplicable

Compromisos

(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
informacion administrativa a través de la
atencién personalizada, la reduccion de
tiempos de espera y la difusion puntual de la
informacion en los lugares y por los medios mas
idoneos 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 racionalizacién 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 locales y dependencias en el
plazo de dos dias habiles contados a partir del
dia siguiente al de la solicitud.

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

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

1. Aser informados 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).

Quejas,

sugerencias y

Derechos de
los usuarios

Medidas de

subsanacion

Indicadores

felicitaciones

(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. Porcentaje de impresos normalizados disponibles
enlapagina web.

2. Porcentaje de autorizaciones y uso de locales y
dependencias entregadas en el plazo de 2 dias
habiles contandolos a partir del dia siguiente al de su
solicitud.

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

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

5. 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; asi como por medios electrénicos a
través del enlace de quejas, sugerencias y
felicitaciones de la sede electronica de la ULPGC ya
través de la pagina web de la Administracion del
Edificio de Humanidades:

www.ulpgc.es/adm_eh.



Administracion del Edificlo de Infarm

= s, Edificio de OO, Econdrmicas
Edificio de Informatica By d'ﬂ Empresarisiey
¥ Matematicas q

Admiiabiaracian del Edilicio
it Irdloamibics § Malemiticas

Administracién del Edificio
de Informatica y Matematicas

Campus Universitario de Tafira
(35017) - Las Palmas de Gran Canaria

Tel.: Conserjeria: 928 45 8700
. 45 8779
Area académica: 928 45 8763
45 8762
45 8761
45 2790
Area econémica: 928 45 8764
Administrador: 928 45 8765

Fax: 928 45 8711

admininfo@dis.ulpgc.es
www.ulpgc.es/adm_eim

Horario de atencion al publico

Horarios de la gestién académica:

Mafnanas: de lunes a viernes de 09:00 a
12:00

Tardes: martes en periodo lectivo de 15:30
a17:30

Horarios de la gestion econdmica:

Para la entrega de material por parte de los
proveedores en la Conserjeria del edificio
delunes aviernes de 08:00a20:00

Para la presentacion en la Administracion
del edificio de ofertas, presupuestos,
facturas a pagar en metdlico, cobros vy
demas tramites administrativos de lunes a
viernes de 09:00 a 14:00

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 08:00a20:45

Ultima actualizacién: Octubre 2015

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

" UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

CARTA DE SERVICIOS

Administracion
del Edificio

de Informatica y
Matematicas

www.ulpgc.es/adm_eim




Normativa

Mision

Servicios

aplicable

Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la
prestacion de los servicios universitarios
relacionados con la Escuela de Ingenieria
Informatica y otras unidades y servicios
comunes del edificio, contribuyendo de este
modo a la consecucion de los fines propios
dela Universidad.

1. Registro de documentacion.

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

3. Gestién econémica y presupuestaria
(adquisicion de bienes y servicios, control y
gestién del inventario, tramitacion de
desplazamiento del personal, gestién de
proveedores, subvenciones y ayudas,
gestién de pagos, etc.).

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

5. Supervision de servicios comunes
externalizados (cafeteria, reprografia,
maquinas expendedoras, jardineria,
limpieza, seguridad, control de plagas, etc.)
6. Registro de usuarios ante la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre para la
emision de certificados electrénicos de
identidad de personafisica.

7. Gestion de tramites a través de la Sede
Electrénicade la ULPGC.

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

Normativa

Derechos de
los usuarios

aplicable

Compromisos

(Cont)

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).

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

4. Normativa especifica de la Escuela de
Ingenieria Informatica .

1. Facilitar el acceso de los usuarios a la
informacién administrativa a través de la
atencion personalizada, la reduccion de
tiempos de espera y la flexibilizacion de los
horarios de atencion al publico en los periodos
de mayor afluencia y la difusién 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 Administracién al usuario (90%
de impresos normalizados disponibles en la
pagina web del Edificio, utilizacién correo
electronicoy Sede Electronica).

3. Agilizar y simplificar los tramites
administrativos mediante la racionalizacion de
todos los procedimientos, la entrega de 95% de
certificaciones académicas personales en el
mismo dia en que se justifique el pago de las
tasas y la autorizacion del 90% de uso de
locales (aulas, salones actos, sala de juntas) en
las 24 horas siguientes a su solicitud.

4. Velar por la disponibilidad de las
instalaciones y 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 (gestion de quejas
sugerencias y felicitaciones, realizacion de
sondeos periddicos de satisfaccion de
usuarios, reuniones de grupos de calidad,
actualizaciéon de la carta de servicios y
elaboracion del informe anual).

1. Aser informados 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,

Quejas,

sugerencias y

Derechos de
los usuarios

Medidas de
subsanacion

Indicadores

felicitaciones

(Cont)

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).

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. Porcentaje de impresos normalizados disponibles
en la pagina web de la Administracién del Edificio.

2. Porcentaje de certificaciones académicas
personales entregadas en el plazo definido en los
compromisos.

3. Porcentaje de autorizaciones de acceso y uso de
espacio y dependencias dentro del plazo definido en
los compromisos.

4. Numero de acciones para impulsar la mejora de la
gestion universitaria.

5. Informe del nivel de satisfaccién de los usuarios
determinado a partir de sondeos.

6. Informe anual de seguimiento acerca del
cumplimiento de los compromisos asumidos en la
Cartade 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 delegacion de Lanzarote, la unidad de
apoyo a la docencia de Fuerteventura, la Sede
Institucional; asi como por medios electronicos a
través del enlace de quejas, sugerencias y
felicitaciones de la sede electrénica de la ULPGC ya
través de la pagina web de la Administracion del
Edificio de Informatica y Matematicas:

www.ulpgc.es/adm_eim.
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Administracion del Edificio
de Ingenierias

Campus Universitario de Tafira
(35017) - Las Palmas de Gran Canaria

Tel.: Conserjeria: 928 45 1863
. 45 8600
Area académica: 928 45 1855
45 1856
45 1845
45 9848
45 1998
45 4381
. 45 9880
Area econdmica: 928 45 4382

Fax: 928 45 1999

adm_ei@ulpgc.es
www.ulpgc.es/adm_ei

Horario de atencion al publico

Horarios de la gestién académica:

Mananas: de lunes a Viernes, de 9:00a12:00
Tardes: martes en periodo lectivo, de 15:30a17:30

Horarios de la gestién econémica:

Para la entrega de material por parte de los
proveedores en la Conserjeria del edificio de lunes a
viernes de 08:00 a20:00

Para la presentacién en la Administracién del edificio
de ofertas, presupuestos, facturas a cobrar en
metélico y demas tramites administrativos de lunes a
Viernes, de 09:00 a 14:00

Horarios de la gestién del edificio:

El horario de atencion al publico de la Conserjeria
se extiende desde la apertura del edificio hasta el
cierre del mismo, de lunes a viernes de 08:00 a
21:00

Ultima actualizacion: julio 2017

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA
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CARTA DE SERVICIOS

Administracion
del Edificio
de Ingenierias

www.ulpgc.es/adm_ei
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Mision

Servicios

Normativa
aplicable

Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la
prestacion de los servicios universitarios
relacionados con la Escuela de Ingenierias
Industriales y Civiles y otras unidades y servicios
comunes del edificio, contribuyendo de este
modo ala consecucion de los fines propios de la
Universidad.

1. Registro de documentacion.

2. Gestion académica (certificaciones,
matriculas, actas, adaptaciones de planes de
estudio, convalidacién de asignaturas,
reconocimiento y transferencia de créditos,
becas y ayudas, tramite de titulos oficiales,
trabajos fin de titulo, gestion de tasas, traslados
de expedientes, etc.).

3. Gestion econdmica y presupuestaria
(adquisicion de bienes y servicios, control y
gestién del inventario, tramitacién de
desplazamiento del personal, gestiéon de
proveedores, subvenciones y ayudas, gestion de
pagos, etc.).

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

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

6. Registro de usuarios ante Entidad certificadora
para la emision de certificados electronicos de
identidad de personafisica.

7. Gestion de tramites a través de la Sede
Electronica ULPGC.

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

2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (BOE de 2 de
octubre).

aplicable
(Cont)

Normativa

Compromisos

Derechos de
los usuarios

3. Ley 40/2015, de 1 octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico (BOE de 2 de octubre)

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

5. Normativa especifica de la Escuela de Ingenierias
Industriales y Civiles (www.eiic.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 posibilidad de obtener cita previa online o por
teléfono, la flexibilizacion de los horarios de
atencién al publico en los periodos de mayor
afluencia y la difusiéon puntual de la informacion en
los lugares y por los medios mas idéneos para ello.
2. Fomentar el uso de las nuevas tecnologias para
acercar la Administracion al usuario (90% de
impresos normalizados disponibles en la pagina
web del edificio, registro de usuarios ante Entidad
certificadora para la emision de certificados
electrénicos de identidad de persona fisica,
utilizacion de correo electronico, gestion de
tramites a través de la Sede Electronica ULPGC).

3. Agilizar y simplificar los tramites administrativos
mediante la racionalizacion de todos los
procedimientos, la emision del 75% de las
certificaciones académicas personales en las 24
horas siguientes a la justificacion del pago de tasas,
la autorizacién del 90% de las solicitudes de uso de
locales (aulas, Salén de Actos, Salas de Grados,
Sala de Juntas) en las 24 horas siguientes a su
solicitud y la confirmaciéon del 90% de las
contrataciones del servicio de alquiler de guagua
enlas 72 horas siguientes a su solicitud.

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

5. Favorecer las iniciativas de mejora de la calidad
de los servicios (gestion de quejas, sugerencias y
felicitaciones, realizacion de sondeos periédicos de
satisfaccion de los usuarios, reunién de grupos de
calidad, actualizacién de la carta de servicios y
elaboracion del informe anual).

1. A ser informados 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 39/2015,
de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas (BOE de 2
de octubre).

Derechos de
los usuarios
(Cont)

Indicadores

Medidas de
subsanacion

Quejas,

sugerencias y
felicitaciones

4. A la 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. Porcentaje de impresos normalizados disponibles en la
paginaweb de la Administracion del Edificio.

2. Porcentaje de certificaciones académicas personales
emitidas en el plazo definido en los compromisos.

3. Porcentaje de autorizaciones de acceso y uso de
espacios y dependencias en el plazo definido en los
Compromisos.

4. Numero de acciones para impulsar la mejora de la
gestion universitaria.

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

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

7. Porcentaje de confirmaciones de contratacion de
servicio de alquiler de guagua realizadas en el plazo
definido en los compromisos.

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

Podran presentarse en todas las Administraciones de
todos los edificios, las oficinas centrales del registro
ubicadas en el Edificio de Servicios Administrativos
Centrales ( C/ Real de San Roque, 1, LPGC), la delegacion
de Lanzarote, la unidad de apoyo a la docencia de
Fuerteventura y la Sede Institucional, asi como por a
través del enlace de quejas, sugerencias y felicitaciones de
la Sede Electrénica de la ULPGC:

http://sede.ulpgc.es
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Edificia de Veterinaria edificio hasta el cierre del mismo, de lunes a
Acmstracian del Edificla ee Meterinara Viernes.

En periodo lectivo: de 08:00 a 20:00

En periodo nolectivo: de 09:00 a 19:00

www.ulpgc.es/adm_ev

Administracion del Edificio
de Veterinaria

Ultima actualizacion: junio 2019

Trasmontaia s/n
(35413) - Arucas
Edificio Veterinaria (Modulo 6)

Administracién:

Tel.: Area académica: 928 45 4337
928 45 1101
Area econémica: 928 45 1100

Fax.: 928 45 1130

Conserjeria:
Tel.: 928 454333

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

adm_ev@ulpgc.es
www.ulpgc.es/adm_ev




Normativa

Misidn

Servicios

aplicable

Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la
prestacion de los servicios universitarios
relacionados con la Facultad de Veterinaria
y ofras unidades y servicios comunes del
edificio, 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,
trabajos fin de grado y fin de master, gestion
de tasas, traslados de expedientes, etc.).

3. Gestion econdémica y presupuestaria
(adquisicién de bienes y servicios, control y
gestion del inventario, tramitacion de
desplazamiento del personal, gestion de
proveedores, subvenciones y ayudas,
gestiéon de pagos, etc.).

4. Gestion de usoy 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.).
6. Registros de usuarios ante la Fabrica
Nacional de Moneday Timbre.

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

Derechos de
los usuarios

aplicable
(Cont)

Compromisos

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

4. Paginaweb de la Facultad de Veterinaria
(http://www.fv.ulpgc.es)

1. Facilitar el acceso de los usuarios a la
informacion administrativa a través de la
atencion personalizada, la reduccion de
tiempos de espera, la flexibilizacion de los
horarios de atencién al publico en los periodos
de mayor afluencia y la difusion puntual de la
informacion en los lugares y por los medios
mas idoneos 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 sin necesidad de pasar por la
administracion, para su solicitud ni para la
recogida, via correo electronico , entregandose
enformato digital.

4. La gestion de autorizaciones de reserva de
espacios y solicitudes de acceso a las
instalaciones, en el plazo de dos dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la
solicitud.

5. Garantizar la disponibilidad de las
instalaciones y velar por la calidad de los
servicios prestados por empresas externas
(cafeterias, limpieza, reprografia, maquinas
expendedoras, jardineria, seguridad, control
de plagas, etc.).

6. Favorecer las iniciativas de mejora de la
calidad de los servicios (presentacion de
quejas y reclamaciones, sondeos periodicos de
satisfaccién de usuarios, grupos de calidad,
actualizaciéon 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).

Quejas ,
sugerencias y

Derechos de
los usuarios

Medidas de
subsanacion

Indicadores

felicitaciones

(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. Porcentaje de impresos normalizados disponibles
enlapaginaweb.

2. Porcentaje de certificaciones entregadas online.

3. Porcentaje de autorizaciones de reserva de
espacios y solicitudes de acceso a las instalaciones
gestionadas en el plazo de dos dias habiles contados
a partir del dia siguiente al de solicitud.

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

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

6. 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; asi como por medios electrénicos a
través del enlace de quejas, sugerencias y
felicitaciones de la sede electrénica de la ULPGCy a
través de la pagina web de la Administracion del
Edificio de Veterinaria:

www.ulpgc.es/adm_ev.
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Administracion de Edificios
Periféricos y Apoyo

a los Institutos Universitarios
de Investivacion

Campus Universitario de Tafira
(35017) - Las Palmas de Gran Canaria

Tel.: Conserjeria: 928 45 7210
45 9943
457100

Administracién: 928 45 7310
45 1086
45 4981
45 1150
451140
Fax:928 45 7303

adm_epiui@ulpgc.es
https://www.ulpgc.es/admepiu

Horario de atencion al publico

Horarios de la gestion académica:

Maiianas: de lunes a viernes de 09:00 a 12:00

Horarios de la gestion econdmica:

Para la entrega de material por parte de los
proveedores en la Conserjeria del edificio de
lunes a viernes de 08.00 a 20.00

Para la presentacion en la Administracion del
edificio de ofertas, presupuestos, facturas, cobros

y demads tramites administrativos de lunes a
viernes de 09.00 a 14.00

Horarios de la gestion del edificio:

El horario de atencion al publico de la
Conserjeria se extiende desde la apertura del
edificio ha

Ultima actualizacién: junio 2019

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA
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CARTA DE SERVICIOS

Administracion

de Edificios
Periféricos y Apoyo
a los Institutos
Universitarios

de Investigacion

www.ulpgc.es/adm_epiui




Normativa

Mision

Servicios

aplicable

Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la
prestacion de los servicios universitarios
relacionados con la Administracion de los
Edificios Periféricos y Apoyo a los Institutos
Universitarios de Investigacion y otras
unidades y servicios comunes de los
edificios, contribuyendo de este modo ala
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,
trabajos fin de titulo, gestion de tasas,
traslados de expedientes, etc.).

3. Gestion econdémica y presupuestaria
(adquisicién de bienes y servicios, control y
gestion del inventario, tramitacion de
desplazamiento del personal, gestion de
proveedores, subvenciones y ayudas,
gestiéon de pagos, etc.).

4. Gestion de 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.).
6. Gestion y apoyo administrativo en la
actividad de los Institutos Universitarios de
Investigacion.

7. Registro de usuarios ante la Fabrica
Nacional de Moneday Timbre.

8. Gestion de procedimientos y consultas
iniciados por sede electrénica.

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

Derechos de
los usuarios

aplicable

Compromisos

(Cont)

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

4. Normativa especifica de la Administraciéon de
los Edificios Periféricos y Apoyo a los Institutos
Universitarios de Investigacion
(http://www.pct.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 (90%
impresos normalizados en la pagina web,
utilizacion correo electrénico y sede
electrénica).

3. Agilizar y simplificar los tramites
administrativos mediante la racionalizacion de
todos los procedimientos, la entrega de
certificaciones académicas personales en el
plazo de 5 dias habiles desde que se justifique
el pago de las tasas y la entrega de
autorizaciones de acceso y uso de locales en el
plazo de 24 horas desde la solicitud.

4. Velar por la disponibilidad de las
instalaciones y por la calidad de los servicios
que se prestan mediante concesién
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, sugerencias y felicitaciones, sondeos
periddicos 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

Quejas,

sugerencias y

Indicadores

(Cont)

felicitaciones

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
enlapagina web.

3. Porcentaje de certificaciones académicas
personales entregadas en el plazo de 5 dias desde la
presentacion del pago de tasas en la administracion.
4. Porcentaje de consultas y procedimientos iniciados
por sede electrénica resueltos en plazo.

5. Porcentaje de facturas tramitadas en el plazo de 15
dias desde la fecha de conformidad de la factura y la
emision del documento de pago.

6. Porcentaje de autorizaciones de uso de locales
(aulas, salones de actos, salas de juntas,...)
efectuada en las 24 horas siguientes a la solicitud.

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

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

9. 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; asi como por medios electrénicos a
través del enlace de quejas, sugerencias y
felicitaciones de la sede electrénica de la ULPGCy a
través de la pagina web de la Administracion de los
Edificios Periféricos y Apoyo a los Institutos
Universitarios de Investigacion:

www.ulpgc.es/adm_epiui.
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Mision

Servicios

Normativa
aplicable

< U 3. Normativa general de la ULPGC 3 1.  Numero de incidencias resueltas en la
Z a (www.ulpgc.es, en el apartado BOULPGC, - plataforma.
-'&; © ~ Normativa). O 2. Numero de consultas respondidas por la
L = 4. Normativa especifica de la Estructura de -g plataforma.
E =S Teleformacion. 8] 3. Numero de correos electronicos respondidos.
- o %v (www.centros.ulpgc.es/teleformacion) s 4. Numero de personas atendidas
=z c presencialmente.
= 5. Numero de reuniones de grupos de calidad para

Gestionar, apoyar, asistir y asesorar la
prestacion de los servicios universitarios
relacionados con la Estructura de
Teleformacioén, contribuyendo de este
modo a la consecuciéon de los fines
propios de la Universidad en la
ensefianza no presencial.

1. Registro de documentacion.

2. Gestion Académica (certificaciones,
matriculas, actas, adaptaciones de
planes de estudio, convalidacion de
asignaturas, reconocimiento vy
transferencia de créditos, tramite de
titulos oficiales, trabajos fin de titulo,
gestion de tasas, traslados de
expedientes, et

3. Certificaciones de docencia de los
profesores.

4. Coordinacion con los Servicios
Centrales de la ULPGC en las cuestiones
relativas a la gestion académica.

5. Gestion de procedimientos y consultas
iniciados por sede electronica.

6. Registro de usuarios ante la Fabrica
Nacional de Moneday Timbre.

7. Gestion de procedimientos y consultas
iniciados por sede electronica.

1. Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre 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).

Compromisos

Derechos de
los usuarios

1. Facilitar el acceso de los usuarios a la
informaciéon administrativa a través de la
atencion personalizada mediante cita previa
en un plazo maximo de dos dias habiles en
periodos ordinarios (no de matricula).

2. Fomentar el uso de las nuevas
tecnologias para acercar la Administracion
al usuario: correo electronico, sede
electronica mantenimiento y actualizacion
de la pagina web, utilizacion de la
Plataforma del Campus Virtual como
herramienta de comunicaciéon con la
Administracion: informacion de interés,
impresos normalizados, tramitacion de
solicitudes.

3. Agilizar y simplificar los tramites
administrativos mediante plataforma
contestando en un maximo de 5 dias habiles
en periodos ordinarios (no de matricula).

4. Fomento de la sede electrénica para
todos los tramites que puedan ser llevados a
cabo de forma inmediata.

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

1. Obtener respuesta a sus tramites y
solicitudes.

2. Sertratados con el maximo respeto.

3. Presentar las sugerencias y
reclamaciones que estimen oportunas.

4. Confidencialidad en el tratamiento de los
datos necesarios.

5. Obtener informacion adecuada y veraz,
sobre la evoluciéon y resultados de los
programas de calidad, asi como de los datos
e informaciones que afecten a los
interesados.

Medidas de
subsanacion

Quejas,

sugerencias y
felicitaciones

impulsar la mejora de la gestidon de la unidad.
6. Informes sobre el nivel de satisfaccion de los
usuarios determinado a partir de las encuestas
realizadas por los usuarios.

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

Cuando un usuario, manifieste que haberse
incumplido alguno de los compromisos
declarados en esta carta, una vez comprobado el
hecho, se le comunicara las razones y posibles.

Podran presentarse preferentemente mediante la
plataforma de Teleformacién al responsable de
subsanarla. También a través del enlace de
quejas, sugerencias y felicitaciones de la sede
electrénica de la ULPGC. Presencialmente en
todas las Administraciones de todos los Edificios
asi como en las oficinas centrales del Registro, en
las Delegaciones de Tenerife y Lanzarote, la
Unidad de Apoyo ala Docencia de Fuerteventuray
en la Sede Institucional.
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