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Historico de cambios

Version Fecha Modificaciones
v1.0 Febrero 2020 Edicion inicial
v.2.0 Abril 2020 Incorporacion de pagina de inicial.

Eliminacién del primero de los indicadores.

Cambio de frecuencia de medicidn de los indicadores del servicio de Secretaria.
v.3.0 Octubre 2020 Pto 7 sustitucion del texto “enviando un mail a la direccién
calidad.eupla@unizar.es” por “cumplimentando el formulario de comunicacién
de incidencias de la web del Centro”

Cap V. sustitucion del texto “Envio de e-mail a la direccion:
calidad.eupla@unizar.es enviando un mail a la direccién
calidad.eupla@unizar.es” por “Cumplimentando el formulario de comunicacién
de incidencias de la web de la EUPLA”

v.4.0. Julio 2021 Pto 3.1 Incorporacidn de la titulacion Ingenieria de Datos en Procesos Industriales.
Pto 4. Actualizacion de horarios.

Pto 7 sustitucion del texto “cumplimentando las encuestas de satisfaccion sobre
los servicios que se encontraran fisicamente en los propios servicios” por
“cumplimentando las encuestas de satisfaccion sobre los servicios que se enviaran
anualmente a todos los grupos de interés”

Pto 9. Eliminacion de “Comunicacion por correo electrénico a estudiantes, PDI,
PAS de la EUPLA”

Cap Il. Expedicion de certificados académicos oficiales en el plazo maximo de 5
dias hdbiles desde su solicitud, siempre que no existan causas ajenas que lo
impidan. Cambiar a 80%.

Cap Il. Cambiar todos los indicadores a seguimiento anual. Cambiar a un plazo
maximo de 10 dias tanto “Incorporar al expediente académico las solicitudes de
reconocimiento y/o transferencia de créditos” como “Resolver solicitudes de
Compensacion Curricular”

V.5.0 Septiembre 2022 Pto 3.1 Incluir la titulacidn de Ingenieria de Datos en Procesos Industriales.

Pto 3.3 Actualizacién de los horarios de apertura de los edificios

Cap Il, cambios en indicadores:

- Sustituir “Incorporar al expediente académico las solicitudes de
reconocimiento y/o transferencia de créditos en el plazo maximo de 10
dias habiles desde la fecha de resolucién” por “Comunicacién al
estudiante de solicitudes de reconocimiento y/o transferencia de
créditos en el plazo maximo de 5 dias habiles desde la fecha de
resolucién.”

- Afadir “Tramitaciéon de la solicitud de titulo el mismo dia de la
aprobacion del TFG, salvo causas justificadas”

- Afadir “Implantacién de sede electrénica”



mailto:calidad.eupla@unizar.es
mailto:calidad.eupla@unizar.es
mailto:calidad.eupla@unizar.es

Universidad
Zaragoza

CARTA DE SERVICIOS DE LA EUPLA Fecha: Septiembre 2022

Version: 5

Centro adscrito

Pagina 2 de 21

Eliminar “Jornada de Acogida para alumnos de nuevo ingreso en la que
se les ensefian las instalaciones y servicios de la EUPLA”

Eliminar “Realizacién de Simularos con periodicidad anual”

Eliminar “Reclamaciones por Servicios, tramitadas y respondidas en un
plazo de 10 dias habiles”

Eliminar “Resultado de encuesta de satisfaccién con los servicios
prestados: Grado de satisfaccion mayor o igual a 3 sobre 5 en las
encuestas realizadas”

Afadir” Utilizacion de Whatsapp para comunicaciones y avisos de
interés general”

Afadir “Destacar en la web los planos de las instalaciones de la EUPLA
para mejorar la localizacion por parte de nuevos estudiantes”

Afadir “Fomentar la formacion del PAS, haciendo difusién de
actividades organizadas por CIFICE, G9 y formacién propia EUPLA”
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CAPITULO | INFORMACION GENERAL

1 PRESENTACION

La carta de servicios es un instrumento que posibilita el avance hacia una prestacién de servicios mas eficaz,
eficiente y participativa, situando a las personas usuarias en el centro de sus decisiones ya que informa a
los usuarios sobre los servicios prestados desde la EUPLA, sobre los derechos de los usuarios en relacion
con esos servicios y sobre los compromisos de calidad en su prestacion.

Es un documento que implica una sistematica en la gestién y contribuye a la consolidacién de una cultura
de mejora continua.

2 OBIJETIVOS Y FINES DE LA CARTA DE SERVICIOS DE LA EUPLA

2.1 MISION

Los servicios de la EUPLA tienen como misién desarrollar los procesos necesarios para la gestion de los
recursos humanos, materiales, administrativos y académicos en el Centro.

2.2 VISION

La EUPLA aspira a ser un referente en la gestidn de los servicios que presta, basado en la mejora continua
de los procesos, ejecutando con eficacia los procedimientos de actuacién establecidos para la consecucién
de los objetivos definidos.

2.3  OBIJETIVOSY FINES

Los fines de la EUPLA se concretan en el compromiso permanente con la calidad de los servicios que presta
al usuario, teniendo en cuenta principios de eficacia, eficiencia, agilidad, transparencia, innovacién,
orientacién al usuario y profesionalidad.

3 DATOS IDENTIFICATIVOS

3.1 DENOMINACION

Escuela Universitaria Politécnica de La Almunia de Dofa Godina — EUPLA.

Se imparten las titulaciones de Grado siguientes:

- Arquitectura Técnica

- Ingenieria Civil

- Ingenieria Mecatronica

- Ingenieria de Datos en Procesos Industriales

- Ingenieria de Organizacion Industrial formato presencial y no presencial

- Programa conjunto en Ingenieria Mecatrdnica e Ingenieria de Organizacion Industrial
- Ingenieria de Datos en Procesos Industriales



https://eupla.unizar.es/grado-en-arquitectura-tecnica
https://eupla.unizar.es/grado-en-ingenieria-civil
https://eupla.unizar.es/grado-en-ingenieria-mecatronica
https://eupla.unizar.es/grado-en-ingenieria-de-organizacion-industrial
http://tiny.cc/qms8cz
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3.2 EQUIPO DE TRABAIO

Para la elaboracién de esta carta de servicios se ha contado con representacién de todas las areas y
departamentos citados, quedando como responsable y coordinador del grupo la Responsable de Calidad
de la EUPLA.

3.3 INFORMACION DE CONTACTO

Direccion postal

ESCUELA UNIVERSITARIA POLITECNICA LA ALMUNIA DE DONA GODINA
C/Mayor n2 5

50100 La Almunia (Zaragoza)

Direccion web https://eupla.unizar.es/

Direcciones electronicas institucionales
direupla@unizar.es
Info.eupla@unizar.es
empresas.eupla@unizar.es
biblioteca.eupla@unizar.es
sicpla@eupla.es

Enlaces a redes sociales institucionales
https://www.facebook.com/eupla/
https://www.youtube.com/user/webeupla
https://twitter.com/eupla_campus
https://www.instagram.com/eupla/
https://soundcloud.com/eupla
https://eupla.unizar.es/servicios/canal-de-difusion-en-whatsapp

Horario de apertura en periodo lectivo
c/Mayor: de lunes a viernes, de 8:00h a 19:30h. Sabado, adaptado segln necesidades.
c/Ronda San Juan Bosco: de lunes a viernes, de 8:00h 15:15h. Sdbado el edificio permanece cerrado.

Horario de apertura en periodo no lectivo

c/Mayor: de lunes a viernes, de 8:00h a 19:30h. Sabado, adaptado segun necesidades.
c/Ronda San Juan Bosco: de lunes a sabado el edificio permanece cerrado.
http://academico.unizar.es/calendario-academico/calendario

Teléfonos

Secretaria: Teléfono: 976 600 813

Conserjeria c/Mayor: Teléfono: 976 600 813 ext. 300

Conserjeria c/Ronda San Juan Bosco: Teléfono: 976 600 813 ext. 400
Departamento de practicas en empresas: Teléfono: 976 600 813 ext. 402
Biblioteca: Teléfono: 976 600 813 ext. 301



https://eupla.unizar.es/
mailto:Info.eupla@unizar.es
mailto:sicpla@eupla.es
http://academico.unizar.es/calendario-academico/calendario
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¢Como llegar a la EUPLA?

La EUPLA estd ubicada dentro del centro urbano de La Almunia, sus coordenadas son:
41°28'49"N 1°22'31"0

Acceso en autobus, desde Zaragoza:

Pueden utilizar este servicio todos los alumnos de la Escuela que previamente lo soliciten en la Secretaria
del Centro, debiendo aportar una fotografia.

Informacién sobre rutas, precios y normas de funcionamiento del servicio en el siguiente enlace.
https://eupla.unizar.es/servicios/autobus

Desde la estacion intermodal de Zaragoza se puede acceder mediante autobus en los horarios que se
publican en la pagina web: https://www.agredasa.es/horarios-lineas-autobuses-zaragoza-agreda-

automovil/

Acceso en coche:

Desde Zaragoza a 53,9 Km por la autovia A-2 direccién Madrid, siguiendo indicaciones a La Almunia de
Doia Godina.

- Direccidn Zaragoza, salida n2 271

- Direccion Madrid, salida n2 271

Por la A-220

. . s
Mapa de localizacion
Gallur Zuera
Vera de Borja EER
foncayo
Pedrola Villanueva
Alagén de Gallego
 AP-cs |
Utebo

5 ~ £ [A-2]
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Zaragoza La Puebla

de Alfindén
Cuarte de
ila
Epila La Muela Huerva
[AP-2]
lllueca
EUPLA - La Universidad Fuentes
de la Ingenieria de Ebro
A2}

A-23
[N-234 ]
Calatayud

Paracuellos
de Jiloca Belchite

Carifiena



http://tools.wmflabs.org/geohack/geohack.php?language=es&pagename=Escuela_Universitaria_Polit%C3%A9cnica_de_La_Almunia_de_Do%C3%B1a_Godina&params=41.480194444444_N_-1.3753333333333_E_type:edu
https://www.agredasa.es/horarios-lineas-autobuses-zaragoza-agreda-automovil/
https://www.agredasa.es/horarios-lineas-autobuses-zaragoza-agreda-automovil/
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Alojamiento en La Almunia:

En esta seccion, https://eupla.unizar.es/servicios/alojamiento-en-la-almunia, publicamos ofertas de pisos,

habitaciones, residencias, etc. para estudiantes de la EUPLA que quieran instalarse en La Almunia durante
sus estudios universitarios. La EUPLA no hace de intermediaria ni va mds alla de facilitar la oferta existente
y los datos de contacto de los propietarios. Si te interesa algln alojamiento aqui publicado, ponte en

contacto directamente con el anunciante.

4 RELACION DE SERVICIOS PRESTADOS
Horario Teléfono Mail
Secretaria Lunes a viernes de | 976 600 813 infoeupla@unizar.es

9:00 a 14:00

Conserjeria c/Mayor

Lunes a viernes, de
8:00h a 19:30h.
Sabados,
adaptado
necesidades

segln

976 600 813 ext. 300

Conserjeria c/Ronda | Lunes aviernes, de | 976 600 813 ext. 400
San Juan Bosco 8:00h a 15:15h.
Departamento Lunes a viernes, de | 976.600.813 ext. 402 | empresas.eupla@unizar.e
Practicas en empresas. | 8:30h a 15:00h. S
Departamento Lunes de 9:30 a 976.600.813 ext. 338 | relaciones_internacionale
Relaciones 11:30 s@eupla.es
Internacionales Miércoles de

10:30 a 14:00

Jueves de 11:40 a
13:30

Biblioteca

Lunes aviernes, de
8:30h a 15:00h

976 600 813 ext. 301

biblioteca.eupla@unizar.
es

Escuela Universitaria
Politécnica - La Almunia
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Miércoles de
16:45h a 19:00h.
Servicio de informatica | Lunes a viernes de | 976 600 813 ext. 382 | sicpla@eupla.es

y comunicaciones | 9:00 a 14:30 y 383

SICPLA.

Servicio académico de | Miércoles, de https://eupla.unizar.es/se

impresién 3D 10:40h a 12:30h rvicios/servicio-
academico-de-impresion-
3d.

4.1 CONSERJERIA

- Desarrolla y ejecuta los programas de mantenimiento y de servicios en materia de conservacién de
edificios del campus.

- Las funciones generales son facilitar el acceso y uso de espacios, instalaciones e infraestructuras, asi
como verificary controlar el correcto funcionamiento de los mismos.

- Informacidn a profesorado, estudiantes, personal de administracion y servicios y publico en general sobre
localizacion de despachos, aulasy servicios.

- Apertura, cierre, puesta enmarcha, vigilancia y controlde accesos de edificiosy centros.

- Gestion de reserva de espaciosy aulas.

- Organizaciénydistribuciénde espaciosy recursos de apoyo aladocencia.

- Custodia de materialesy conservacion de edificios.

- Clasificacién y reparto del correo.

- Recogida prensa.

- Compras puntuales.

- Control, traslado y recogida de medios audiovisuales.

- Transporte ocasional de alumnos a visitas técnicas.

- Compray gestidn de presupuestos de material fungible y limpieza

4.2  SICPLA

Area de comunicaciones

- Mantenimiento y despliegue de la red corporativa de la EUPLA.

- Sistema de telefonia interna.

Area de Sistemas

- Gestion de servidores y equipos de red.

- Gestion del tréafico y seguridad de la red.

Area de Software

- Gestion de licencias de software.

- Instalacién de software en las aulas informaticas.

- Instalacién y mantenimiento de equipos de personal docente y PAS.



mailto:sicpla@eupla.es
https://eupla.unizar.es/servicios/servicio-academico-de-impresion-3d
https://eupla.unizar.es/servicios/servicio-academico-de-impresion-3d
https://eupla.unizar.es/servicios/servicio-academico-de-impresion-3d
https://eupla.unizar.es/servicios/servicio-academico-de-impresion-3d
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Area de soporte a usuarios

- Solucién de problemas de software y hardware.

- Soporte para la configuracién de equipos.

- Atencién a personal docente, PAS y alumnos.

Area de Internet y Redes Sociales

- Mantenimiento y actualizacién de la web corporativa de la EUPLA.

- Creacion de perfiles de la EUPLA en redes sociales y gestidn de publicaciones en las mismas.

4.3 SECRETARIA

Servicios relacionados con la Gestion académica

- INFORMACION. Informacién y atencién a los usuarios (estudiantes, profesorado, PAS y publico en
general). Gestioén correo electrénico de informacion.

- ADMISION. Tramitacién y gestién de acceso y admisién a los estudios de los diferentes estudios de
Grado que se imparten por las diferentes vias de acceso a la Universidad EvAU; Ciclos; Titulados;
Mayores 25, 40, 45 anos; Cambios de estudios a grado, etc.

- MATRICULA. Tramitacién y gestién de matriculas y traslados de expedientes. Desde la asignacion de
“Cita previa”, atencién personalizada telefénica y on-line para la automatricula, etc., asi como
cualquier gestidn relacionada con este proceso.

- CALENDARIO, HORARIOS DE CLASE Y EXAMENES. Colaboracidn y confeccién y publicacién del
calendario académico y horarios de clase. Elaboracion y publicacién del calendario de examenes.

- ACTAS DE EXAMEN. Gestion de elaboracidn y cierre de las actas de examenes, de Tribunal de Revisién,
Adelantos de Convocatoria, etc. Tramitacion de modificaciones diligenciadas.

- TUTORIZACION. Colaboracién en las actividades de tutorizacién de estudiantes de nuevo ingreso
(Programas Tutor y Mentor, Cursos cero preparatorios, ...).

- EXPEDIENTE ACADEMICO. Gestién y mantenimiento del expediente académico de los alumnos.
Tramitacién de reconocimiento y transferencia de créditos, adaptaciones, homologaciones vy
evaluaciones por compensacién y aplicacién del reglamento de Reconocimiento y transferencia de
créditos de la Universidad de Zaragoza.

- SOLICITUDES. Tramitacion de todo tipo de solicitudes de los alumnos (simultaneidad, permanencia,
procesos relacionados con el Reglamento del Régimen de Permanencia, etc.)

- TRABAJOS FIN DE GRADO. Gestién de todo el procedimiento de Trabajos fin de grado, desde la
recepcion de la propuesta hasta el depdsito de los trabajos ya finalizados. Gestién de los Premios de
los mejores Trabajos Fin de Grado.

- BECASY AYUDAS. Gestion de becas del Ministerio de Educacidn, Ciencia y Deporte, ayudas propias de
la universidad, descuentos matricula de la DGA, etc.

- PLAN DE ORDENACION DOCENTE. Gestién del Plan de Ordenacién Docente (POD). Organizacién de
grupos de clase.

- CERTIFICACIONES ACADEMICAS. Gestién de certificados académicos. Expediciéon de documentos
relacionados con la gestion académica: certificaciones, compulsas y tramitacion de otras solicitudes
relacionadas con la docencia.

Escuela Universitaria
Politécnica - La Almunia

Universidad Zaragoza
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TITULOS Y SET. Tramitacidén y gestidn de las solicitudes y expediciéon de Titulos Universitarios y
Suplemento Europeo al Titulo. Entrega personal de forma presencial o por otros métodos. Gestidn de
duplicados.

EVALUACION A LA DOCENCIA. Colaboracién con los procesos de la evaluacién docente del profesorado
y titulaciones.

HOMOLOGACION DE TITULOS EXTRANJEROS. Gestién de actividades solicitadas por el Ministerio de
Educacidn para la homologacién de titulos extranjeros (prueba de conjunto, etc.).

EGRESADOS. Gestion de promociones y propuesta de Premios Extraordinarios de la Universidad de
Zaragoza.

ESTUDIOS PROPIOS. Gestion econdmica y administrativa de Estudios propios.

REGISTRO. Registro para la recepcién y tramitacion de la documentacion dirigida a la Universidad de
Zaragoza u otras Instituciones oficiales.

ORGANOS DE GOBIERNO. Asistencia a Comisiones (Comisiones de Garantia de la Calidad de las
titulaciones, Comision de Permanencia). Apoyo a los distintos érganos de gobierno. Apoyo a la
Delegacion de Estudiantes, asociaciones, etc.

QUEJAS Y SUGERENCIAS. Gestion de quejas y sugerencias de los diferentes servicios prestados.
PRACTICAS EXTERNAS. Gestién de trdmites necesarios.

MOVILIDAD. Gestién de tramites necesarios

Servicios relacionados con la Gestién Econdmica.

Confeccion del proyecto de presupuesto anual de la EUPLA.

Gestidn y seguimiento de la ejecucion del presupuesto.

Gestidn de gastos.

Gestidn de ingresos, devoluciones de ingresos y devoluciones de ingresos indebidos.

Gestidn de la Contabilidad.

Facturacidn por los servicios realizados a terceros.

Gestidn de compras: solicitudes de adquisicion de bienes y servicios.

Atencidn a proveedores y clientes.

Gestidn econdmica de proyectos de investigacion.

Gestidn y pago de impuestos.

Suministrar informacién requerida, de tipo econdmico, por los érganos de gobierno y gestion.
Suministrar informacion periddica al Ministerio de Hacienda como organismo auténomo integrado en
el Ayuntamiento de La Almunia de Dofa Godina.

Solicitud de subvenciones y su justificacién.

Servicios relacionados con la Gestidn de Personal

Formacidn y tramitacidn de expedientes de seleccion de personal (PDI y PAS).

Gestion de contratos y documentacién laboral ante el SEPE.

Gestion de altas y bajas de afiliacidn ante la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Gestion de partes de incapacidad temporal por contingencias comunes y profesionales, asi como
partes de confirmacién.

Gestion de suspensiones por Maternidad/Paternidad.
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Confeccidn de expedientes de nédminas.

Gestidn de pago de salarios al personal.

Liquidacion de cuotas de Seguridad Social.

Liquidacion del IRPF del personal.

Emisién de certificados de retenciones del IRPF.

Control de jornadas y horarios del PAS.

Autorizacién de permisos y vacaciones del personal.

Tramitacién de suspensiones, situaciones de excedencia y compatibilidad.
Gestion de liquidaciones por actividades ligadas a proyectos OTRI.
Emisién de certificaciones personales sobre actividad laboral.
Emision de certificaciones sobre actividad docente del PDI.

Otros Servicios

Archivo.
Gestidn en tareas de archivo de todo tipo de documentacidn de Secretaria.
Servicio autobus .
- Gestion y seguimiento del servicio de autobus para alumnos de Zaragoza-La Almunia-Zaragoza.
Gestidon de carnés de autobus y altas y bajas de alumnos.
- Gestion de quejas y sugerencias del servicio.
- Gestion del autobus en visitas técnicas a empresas, obras, actividades deportivas, culturales, etc.
Actividades complementarias, culturales y deportivas.
- Gestion y tramitacion actividades complementarias para los estudiantes: seminarios, cursillos,
charlas, visitas técnicas, etc.
- Colaboracién en las actividades de las “Girl’s Day”, “Una ingeniera en cada cole”.
- Gestidn y tramitacion actividades culturales.
- Gestion y tramitacidn inscripciones, altas, bajas, etc del trofeo rector.
- Gestion y tramitacidn campeonatos deportivos internos.
Seguros.
- Gestion y tramitacidn del seguro escolar.
- Gestion y tramitacion de los seguros de la Eupla.
Fiesta fin de carrera.
- Gestion y tramitacion de los actos protocolarios de la fiesta fin de carrera.
- Gestion y colaboracién en la entrega de insignias a los estudiantes que finalizan los estudios.
Campaiia promocidn estudiantes nuevo ingreso.
- Colaboracién en las actividades de la campafia de promocidn de estudiantes de nuevo ingreso,
mediante puesta en contacto con los orientadores de los IES y colegios de Bachiller y CFGS.
- Gestion y asistencia a ferias de orientacién para estudiantes de nuevo ingreso.
- Gestion y colaboracién en jornadas de bienvenida.
- Gestion y colaboracidn en jornada puertas abiertas.
Coordinacidn y gestion administrativa de Actividades Empresariales para proveedores y visitas a la
Eupla.
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4.4 BIBLIOTECA

La EUPLA cuenta con una Unica Biblioteca en el campus. Actualmente esta ubicada en el edificio de la Calle
Mayor.

Principales servicios:

- Informacién general y bibliografica.

- Préstamo domiciliario/ devolucidn y consulta en sala.

- Sala de estudio con acceso a internet y wifi, enchufes dispuestos en cada puesto, facilitamos que el
alumno pueda trabajar con sus propios medios informaticos si asi lo desea y se encuentre comodo en
nuestras instalaciones.

- Gestion de la Bibliografia Basica.

- Se gestionay procura disponer de la Bibliografia recomendada de las asignaturas de los grados.

- Se gestiona la compra y adquisicion de material bibliografico, revistas y periédicos.

- Registro, catalogacién y clasificacidén de los recursos monograficos, publicaciones seriadas y recursos
electroénicos.

- Ayuda y orientacion al alumno en la busqueda de recursos bibliograficos y monograficos.

- Tenemos garantizada la privacidad de los datos personales de nuestros usuarios.

- Respondemos a la mayor brevedad posible a cualquier cuestién de informacidn que nos soliciten tanto
presencialmente como via email.

45 PRACTICAS EN EMPRESAS

Tareas propias del Departamento de Practicas.

- Gestidn de ofertas de trabajo.

- Gestidn de ofertas de practicas en empresas.

- Formalizar convenios de practicas.

- Publicacidn de ofertas de trabajo y practicas en la web.

- Coordinacion el Consejo Asesor de Empresas.

- Coordinacidon de cursos externos con entidades privadas.
- Visitas a empresas.

4.6  RELACIONES INTERNACIONALES Y MOVILIDAD

Gestion de programas nacionales e internacionales de movilidad de estudiantes

Alumnos EUPLA o salientes

- Informar al alumnado sobre los distintos programas de movilidad académica de estudiantes y los
requisitos para participar en ellos.
o Movilidad nacional: Programa SICUE
o Movilidad internacional: Programa Erasmus+, Programa Norteamérica/Asia/Oceania, Programa
Iberoamérica.
o Programa Erasmus+ Practicas gestionado por FEUZ.
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o Realizar una sesién de informacién presencial antes de que se abra la primera convocatoria segun
calendario de la Universidad de Zaragoza.
o Informar por correo electrdnico, en pdgina web de la Escuela y en Tablones de Internacional sobre
las distintas convocatorias de movilidad cuando sean publicadas por la Universidad de Zaragoza.
- Gestionar la seleccion de alumnos participantes en movilidad Erasmus+.
- Gestionar la documentacion necesaria antes, durante y después de la movilidad del alumno tanto en
la universidad de origen, Universidad de Zaragoza, como en la universidad de destino de la que se trate.
- Informaralos alumnos salientes de vias de financiacién complementaria y del procedimiento y periodo
para solicitar ampliacion de estancia.
- Solicitar financiacién de la universidad de Zaragoza para Ayudas de Practicas de Cooperacion al
Desarrollo.
- Gestionar la firma de convenios con posibles instituciones receptoras de alumnos en Practicas de
Cooperacion al Desarrollo.
- Publicar y resolver convocatoria interna de Practicas de Cooperacion al Desarrollo.
- Gestionar junto al alumno la documentacidon necesaria en este programa para la Universidad de
Zaragoza (ficha y certificado).
- Gestionar junto al Departamento de Practicas de Empresa el reconocimiento de los créditos
correspondientes si fuera necesario.
- Asistir al alumno durante su estancia de Practicas.

Alumnos IN o entrantes

- Enviar hoja informativa a las universidades con las que EUPLA tiene acuerdos de movilidad de
estudiantes cada semestre: plazos, coordinadores, calendario académicos y procedimiento.

- Recepcion, aceptacién de las nominaciones de estudiantes, emisién y envio de carta de admisién.

- Informar a los alumnos entrantes sobre servicios, calendario, coordinadores, etc.

- Recibiry asistir a los alumnos entrantes durante su estancia en todo lo que fuera necesario.

- Gestionar la documentacién necesaria antes, durante y después de la movilidad del alumno entrante.

Gestion de movilidad de PDI

PDI EUPLA o saliente

- Gestionar la difusién, solicitudes y seleccidon de profesor para la plaza de Movilidad Erasmus+ para
Docencia.
- Gestionar la documentacién necesaria antes durante y después de la movilidad.

PDI IN o entrante

- Recepcion de solicitudes de movilidad entrante para PDI de Formacién o Docencia.
- Gestionar la documentacién necesaria antes, durante y después de la movilidad.
- Asistir y acompafiar al docente entrante durante su estancia.

Gestion de Convenios de Movilidad y Colaboracidn con Instituciones Extranjeras

- Promover activamente la firma de acuerdos Internacionales, que permitan obtener una oferta de
destinos amplia, suficiente y de calidad para los estudiantes y el PDI de EUPLA: estudiar la oferta
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académica de universidades extranjeras, establecer contactos con ellas, proponer acuerdos de
movilidad, negociar acuerdos de movilidad en cuanto a dreas, nimero de estudiantes, idioma y nivel
del mismo, firmar los anexos de area en Convenios de Movilidad Iberoamericana, etc.

- Gestionar la firma de convenios de colaboracién mds amplios para cooperacidn en investigacién,
estudio de dobles grados, intercambio de personal, etc.

Otros servicios

- Gestion de la solicitud de ayuda para la internacionalizacién, seguimiento y elaboracién de informe de
la ayuda recibida.

- Colaboracién con los servicios de administracion de EUPLA en todas las cuestiones referentes a
estudiantes extranjeros de movilidad o de Grado completo o a relaciones con centros extranjeros.

- Colaborar con el Vicerrectorado de la Universidad de Zaragoza y su Seccion de RRIl en aquello que
consideren necesario, tanto en Programas de Movilidad, de Cooperacion al Desarrollo o de promocién
en el exterior.

- Promover la Internacionalizacion de EUPLA mediante su presencia en foros internacionales,
participacidn en proyectos europeos, recepcion de visitas fuera de programas oficiales, etc.

4.7 OFICINA TECNICA, SALAS DE INFORMATICA, IMPRESION 2D Y 3D

Las Oficinas técnicas de ambos edificios, ademas de su uso docente para las asignaturas correspondientes,
ofrecen servicio de impresion de gran formato (plotter), a disposicion de todo el alumnado en los horarios
establecidos para tal efecto. El resto de aulas de informatica, se mantienen en régimen de uso libre para el
alumnado cuando no se encuentren en uso de clases regladas, segun el horario de distribucidn de dichas
aulas que se puede consultar en la web y en las propias aulas.

La EUPLA proporciona a sus alumnos y docentes, un servicio de IMPRESION 3D y PROTOTIPADO RAPIDO
de piezas para su uso académico. Ubicado en la oficina técnica (M4.1) del edificio de calle Mayor, en el
horario y bajo las condiciones de trabajo publicadas en la web de la escuela, dispone de servicio atendido
para dudas, consultas y asesoramiento sobre esta tecnologia.

4.8  SERVICIOS RELACIONADOS CON LA SEGURIDAD Y SALUD.

- Asistencia al Servicio de Prevencion Ajeno en la realizacidn de visitas a las instalaciones de la EUPLA
para comprobacion y seguimiento de actuaciones que comporten riesgos para la seguridad o la salud
de los trabajadores, en particular, de las condiciones de trabajo y seguridad en los laboratorios.

- Puesta en marcha de las actividades recogidas en el Plan de Prevencién y Planificacion de las
Actividades Preventivas.

- Planificacién de simulacros de emergencia.

- Servicio de desfibrilador.
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5 DERECHOS Y OBLIGACIONES CONCRETOS DE LOS USUARIOS EN RELACION CON LOS
SERVICIOS QUE SE PRESTAN

5.1 DERECHOS DE LOS USUARIOS:

- Aunainformacién administrativa real y veraz.

- Recibir una atencién eficiente y correcta por parte del personal.

- Eluso de instalaciones académicas adecuadas y accesibles a cada dmbito de su formacién.

- Conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacidn de los procedimientos en los que se
tenga la condicién de interesado.

- Formular reclamaciones y sugerencias en relacién con el funcionamiento del servicio.

- Obtener copia sellada de los documentos que presenten, aportandola junto con los originales, asi
como a la devolucién de éstos, salvo cuando los originales deban obrar en el procedimiento.

- Que sus datos personales no sean utilizados con otros fines que los regulados por Ley de Proteccién
de Datos de caracter personal.

- Recibir formacion sobre prevencion de riesgos y de los medios disponibles para garantizar su salud
y seguridad en el desarrollo de las actividades de aprendizaje en la EUPLA.

- Acceder en condiciones razonables a las colecciones bibliograficas y documentales y a los servicios
de la Biblioteca.

5.2 OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS:

- Cumplir las normas, requisitos y procedimientos para el uso y disfrute de los servicios que presta
la EUPLA, participando de forma responsable en las actividades.

- Avrespetar y cuidar las instalaciones o equipos y los recursos de la EUPLA, asi como tener un trato
adecuadoyde consideracidn conel personal quelesatiende.

- Mantener una actitud correcta y civica que permita el funcionamiento éptimo de los servicios y el
ejercicio de los derechos de los demds usuarios.

- Cumplir las indicaciones del personal y la normativa que regula el uso de las instalaciones y
servicios.

- Autilizarloscaucesoficialesestablecidosalahoradeplantearunaquejay/osugerencia.

- Ejercer y promover activamente la no discriminacion, por cualquier condicién o circunstancia
personal o social, de los miembros de esta comunidad de la EUPLA.

- Cumplir la legislacién vigente en materia de propiedad intelectual.

- Conocer y cumplir las normas internas sobre seguridad y salud, especialmente las referidas al uso
de laboratorios y talleres de practicas.

6 RELACION ACTUALIZADA DE LAS NORMAS REGULADORAS

6.1 NORMAS DE CARACTER GENERAL

- Ley Organica (LO) 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en su nueva redacciéon segun LO
4/2007, de 12 de abril.
- Ley5/2004,de 14 dejunio,de Ordenacidndel Sistema Universitario de Aragon.




Universidad CARTA DE SERVICIOS DE LA EUPLA Fecha: Septiembre 2022
Zaragoza Pagina 17 de 21

Version: 5

Escuela Universitaria
Politécnica - La Almunia
Centro adscrito
Universidad Zaragoza

=5

6.2

6.3

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Estatutos de la Universidad de Zaragoza (UZ), aprobados por el Decreto 1/2004, de 13 de enero,
modificado por el Decreto 27/2011 de 8 de febrero.

Real Decreto 1791/2010, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Estatuto del estudiante
universitario.

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo
a la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la
libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general
de proteccién de datos)

LO3/2007,de 22 de marzo, de Igualdad Efectiva de mujeresy hombres.

Ley31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.

NORMAS DE CARACTER ACADEMICO

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales y Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica.

Real Decreto 412/2014 de 6 de junio, por el que se establece la normativa basica de los
procedimientos deadmisidnalasensefianzas universitarias oficialesde grado.
Acuerdodel4dejuniode2011,delConsejode GobiernodelaUZ, porelqueseapruebael reglamento
de admisidn en estudios oficiales de grado.

Acuerdo de 9 de julio de 2009, del Consejo de Gobierno de la Universidad, por el que se apruebael
ReglamentosobrereconocimientoytransferenciadecréditosdelaUZ.

Decreto del Gobierno de Aragdn correspondiente al curso académico, por el que se establecen los
preciospublicos.

Ley40/2003,de 18 de noviembre, de Proteccidénalas Familias Numerosas.
Convocatoriaanualsobrebecasyayudasalestudio paraestudiantesuniversitarios.

Acuerdo del Consejo de Gobierno, sobre Normativa de becas y ayudas al estudio de la UZ
correspondiente por curso académico.

Leydel7 dejuliode 1953, porlaqueseestablece el Seguro Escolar Obligatorio.

Calendario de académico para elaboraciény cierre de actas.

NORMAS PROPIAS EUPLA

Estatutos del Organismo Auténomo Local EUPLA (BOPZ n2 137 de 18/6/1990; BOPZ n2? 292 de
22/12/2006; y BOPZ n2 126 de 5/7/2019)

Reglamento de Régimen interno EUPLA.

Reglamento de Becas de Colaboracion de la EUPLA para el fomento de la actividad empresarial,
publicado en BOPZ n2 92, 26 abril 2011.

Reglamento de Becas de Colaboracion de la EUPLA, publicado en BOA n2 95, 29 abril 1992.
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6.4 ATENCION AL USUARIO
- Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los Servicios de Informacion Administrativa
y Atencidn al Usuario.
6.5 NORMAS DE CARACTER ECONOMICO

- Presupuesto EUPLA.
- Ordenanzas Fiscales EUPLA, publicadas en BOP 183 de 11 de Agosto de 2015.
- Ordenanza Servicios Reprografia EUPLA publicadas en BOPZ 14 de 19 de Enero de 2005

7 FORMAS DE PARTICIPACION DEL USUARIO

Los usuarios de los servicios que ofrece la EUPLA pueden participar en la mejora de los mismos participando
de los 6rganos de representacion, cumplimentando las encuestas de satisfaccidn sobre los servicios que se
enviardn anualmente a todos los grupos de interés y en la web de la EUPLA o bien cumplimentando el
formulario de comunicacion de incidencias de la web del Centro.

8 FECHA DE ENTRADA EN VIGOR

La presente Carta de Servicios tendra efectos a partir del dia siguiente de su aprobacion.
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CAPITULO Il COMPROMISOS DE CALIDAD E INDICADORES

Servicio Grupo de | Compromiso Indicador Frecuencia | Valor de | Responsable
interés medicion referencia
Expedicion de certificados académicos oficiales | % Porcentaje de | Anual 80% Responsable de
en el plazo maximo de 5 dias habiles desde su | certificados expedidos en Gestion Académica
solicitud, siempre que no existan causas ajenas | plazo
que lo impidan.
Comunicacion al estudiante de | % Solicitudes | Anual 90% Responsable de
Estudiantes reconocimiento y/o transferencia de créditos | Reconocimiento de Gestién Académica
en el plazo maximo de 5 dias habiles desde la | Créditos resueltas en plazo
fecha de resolucién.
Resolver  solicitudes de  Compensacion | % Solicitudes | Anual 90% Responsable de
Secretaria Curricular en un plazo de 10 dias habiles desde | Compensacién  Curricular Gestion Académica
la finalizacion del periodo de presentacidén de | resueltas en plazo
solicitudes, siempre que no existan causas
ajenas que lo impidan
Tramitacién de la solicitud de titulo el mismo | % Solicitudes tramitadas el | Anual 100% Responsable de
dia de la aprobaciéon del TFG, salvo causas | mismo dia de la defensa Gestion Académica
justificadas.
Estudiantes Implantacidn de sede electrénica Implantacién Anual Puesta en | Gerente
PDI  PAS servicio
Servicios Estudiantes Utilizacion de Whatsapp para comunicacionesy | N2 comunicaciones | Anual 80% SICPLA
EUPLA PDI PAS avisos de interés general realizadas
Servicios Estudiantes Destacar en la web los planos de las | Lugar destacado Anual Lugar SICPLA
EUPLA PDI PAS instalaciones de la EUPLA para mejorar la destacado
localizacion por parte de nuevos estudiantes
Servicios PAS Fomentar la formaciéon del PAS, haciendo | Mails sobre todas las | Anual Mails 100% | Gerente
EUPLA difusién de actividades organizadas por CIFICE, | actividades de las

G9 y formacion propia EUPLA

convocatorias
y actividades
propias
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CAPITULO Il MECANISMOS DE COMUNICACION EXTERNA E INTERNA

9 COMUNICACION INTERNA

Lacomunicacidninternade éstaCartadeServicios se hard publica de las siguientes formas:

- Publicacién en la pagina web del Centro
- Difusién del triptico de Carta de Servicios que se elaborard una vez aprobada la Carta para su
difusion a través de los mostradores de atencién al publico de Biblioteca, Conserjeria y Secretaria.

10 COMUNICACION EXTERNA
- Publicacion en la pagina web del Centro https://eupla.unizar.es/
- Difusién de la publicacion de la Carta de Servicios a través de las redes sociales.
- Mediante folletos, tripticosy carteles.

CAPITULO IV MEDIDAS DE SUBSANACION EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE LOS
COMPROMISOS

La carta de servicios de la EUPLA informa a los usuarios de los servicios ofrecidos y se establecen tanto
compromisos de calidad como indicadores para hacer el seguimiento del funcionamiento de los mismos.

Toda queja o reclamacion interpuesta por parte de los usuarios con respecto a la prestacién de éstos
servicios, serd estudiada por parte de la responsable de calidad y el responsable del area implicada para
la localizacion y eliminacidn de las causas con el fin de evitar su reaparicion. Se respondera al usuario en
un plazo de 10 dias por los medios establecidos por parte de la EUPLA para comunicarle las medidas
establecidas y pedirle disculpas por el incumplimiento de los servicios.

CAPITULO V FORMAS DE PRESENTACION DE SUGERENCIAS, FELICITACIONES, QUEJAS Y
RECLAMACIONES SOBRE EL SERVICIO

Puede presentarse cualquier sugerencia o felicitacidn en relacién a los servicios de la EUPLA de las formas
siguientes:

- EnelRegistro delaSecretariade la EUPLA.

- Cumplimentando el formulario de comunicacién de incidencias de la web de la EUPLA.

- El Defensor Universitario contemplado en los articulos 89 a 93 de los Estatutos de la Universidad
de Zaragoza, atendera aquellas sugerencias o quejas sobre disfunciones, irregularidades o
carencias detectadas en el funcionamiento del servicio:
http://defensoruniversitario.unizar.es/solicitudes-quejas-y-sugerencias.
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La EUPLA respondera por escrito todas las reclamaciones y quejas recibidas en un plazo maximo de 10 dias
desdelarecepcidndelasmismas.
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