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1. INFORMACION GENERAL

1. Introduccioén

Uno de los objetivos de mejora establecidos por la Gerencia de la Universidad dentro del Plan General
de Gestion y Mejora de la Calidad de los Servicios es «Consolidar la implantacidon de unas herramientas
basicas de gestion en los diferentes centros, servicios y unidades, sobre las que articular los procesos
de mejora e innovacidn: cartas de servicios, mapas de procesos y manuales de procedimientos.»

Esta Carta de Servicios se desarrolla como medio para mejorar la eficiencia organizativa, a través de
los procedimientos de trabajo, y los compromisos e indicadores de calidad establecidos, con el fin de
avanzar en una administracion mas eficaz, eficiente y participativa

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

2.1. Misién

El Servicio de Gestidén Financiera y Presupuestaria tiene como misién la gestién administrativa de la
actividad econdmica, financiera y presupuestaria de la Universidad de Zaragoza; la elaboracién de los
estados contables, de tesoreria, y las cuentas anuales; la colaboracidn en el analisis de costes y el
cumplimiento de las obligaciones tributarias

2.2. Vision

La vision del Servicio sera conseguir que la actividad econdmico-financiera de la Universidad de
Zaragoza sea un referente de excelencia basando su funcionamiento en los principios de eficacia,
eficiencia en la utilizacion de recursos y transparencia en la gestidn, con el fin de prestar un dptimo
servicio a la Comunidad Universitaria en particular y a la Sociedad en general, en el marco de una
mejora continua

2.3 Valores

Para dar cumplimiento a la mision y posibilitar la visién, los miembros del Servicio de Gestion
Financiera y Presupuestaria nos proponemos realizar nuestro trabajo asumiendo los siguientes

valores:

» Calidad en la gestion

= Confidencialidad

= Profesionalidad

* Respeto a las personas

* Transparencia

* Cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible, en particular los Objetivos 16
(...construir a todos los niveles instituciones eficaces e inclusivas que rindan cuentas) y 8

(trabajo decente, politicas orientadas al desarrollo que apoyen... ... la innovacioén)
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3. Datos identificativos del Servicio/Unidad

a) Denominacion completa: Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria
b) Responsable del servicio y del equipo de trabajo que ha participado en la elaboracion, gestion

y seguimiento de la carta de Servicios: Tomas Mora Martin, Jefe del Servicio de Gestién Financiera y

Presupuestaria

4. Informacién de contacto

a) Direccion postal:
Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria.
Universidad de Zaragoza
Ed. Interfacultades, 22 planta
C/ Pedro Cerbuna, 12
50009 Zaragoza

b) Teléfonosy correos electrénicos:

NOMBRE FUNCION CONTACTO TELEFONO

Tomds Mora Martin Jefe Servicio jsgefin@unizar.es (+34) 876 55 3095

SECCION DE CONTABILIDAD

Francisco Serena Heras Jefe Seccion jsecconta@unizar.es (+34) 876 55 3092

Rafael Nufiez Mateo Técnico Contab. Analitica rnmateo@unizar.es (+34) 876 55 3594

Maria Dolores Bueno Madurga J.N. Contabilidad jnconta@unizar.es (+34) 876 55 5915

Yolanda Calejero Aparicio J.N. Rendicién de Cuentas jnrecuen@unizar.es (+34) 876 55 3557

Angela Romo Solsona

Ana Roca Francin

Encarnacién Maduefio Martin

Isabel Pérez Lobarte
Blanca Sanz Garrido

Pilar Ortigas Gémez

Carlos José Lasheras Bermejo

J.N. Ingresos

P. B. Administracion
P.B. Administracién
P.B. Administracion
P.B. Administracion
P.B. Administracion

P.B. Administracion

jningresos@unizar.es
anaroca@unizar.es
nadueno@unizar.es
iplob@unizar.es
bsanzg@unizar.es
mportigas@unizar.es

cjlasheras@unizar.es

(+#34) 976 76 1023
(+34) 876 55 3089
(+34) 876 55 2740
(+34) 876 55 3090
(+34) 876 55 3584
(+34) 876 55 5917

(+34) 876 55 3088
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NOMBRE FUNCION CONTACTO TELEFONO

SECCION DE PRESUPUESTOS Y GESTION FINANCIERA

Maria Angeles Pradas Chopo

M. Begofia Bafios Taus

Begofia Lahuerta Lopez

Maria José Cabello Rodrigo

Gemma Vicente Julian
Armando Inufiez Lahera
Angela Maria Valenzuela Aguila

Ménica Escalada Salas

c) Pagina web:

Jefe Seccién

J.N. Obligaciones Tributarias

J.N. Presupuestos

J.N. Tesoreria

P.B. Administracion
P.B. Administracion
P.B. Administracion

P.B. Administracion

jsecpresuges@unizar.es

jntributos@unizar.es

jnpresu@unizar.es

jntesor@unizar.es

gemmavi@unizar.es
ainunez@unizar.es
avalenzuela@unizar.es

monicaescalada@unizar.es

(+34) 876 55 3091

(+34) 876 55 5916

(+34) 876 55 3093

(+34) 876 55 1039

(+34) 876 55 5913
(+34) 876 55 3582
(+34) 976 76 5914

(+34) 876 55 3141

https://vgeconomica.unizar.es/es/gestion-financiera-y-presupuestaria/presentacion

d) Forma de acceso y medios de transporte
e Autobus: lineas 22, 24, 29, 35, 38, 41, 42, Ci1, Ci2 https://zaragoza.avanzagrupo.com/

e Tranvia: linea 1 ,parada Plaza San Francisco https://www.tranviasdezaragoza.es/es/

e Servicio bizizaragoza: https://www.bizizaragoza.com/ Estaciones en plaza San Francisco,

calle Corona de Aragdn, avenida San Juan Bosco y calle Eduardo Ibarra

e) Horario, medios y lugares de atencién al publico: 9 a 14 horas, de lunes a viernes,

teleféonicamente y presencialmente en las oficinas de la planta 2 del edificio Interfacultades de

Zaragoza (Campus San Francisco, calle Pedro Cerbuna, 12)

f) Mapa de localizacién:

o
latang
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5. Relacion de los servicios prestados

El Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria se divide en dos secciones: la Seccién de
Presupuestos y Gestiéon Financiera, que atiende, principalmente, la gestion financiera y de los
presupuestos; y la Seccién de Contabilidad, que atiende, principalmente, la gestion contable y de

1250090ec422e0889aebe92d57152038
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costes.

1. Gestion Financiera

1) Se encarga de gestionar:

e Las cuentas bancarias de la Universidad

e Las operaciones financieras de endeudamiento a corto y largo plazo

e La Caja General de Dep6sitos de la Universidad

e El cobro de los ingresos centralizados

e El pago de devoluciones de ingresos

e El pago de gastos centralizados

e Elpago de la némina

2. Gestién Presupuestaria

1) Apoyo técnico a la elaboraciéon del presupuesto

2) Preparacion de los expedientes de modificacion presupuestaria para su aprobacion
3) Carga, apertura y puesta en funcionamiento del presupuesto

3. Gestidn Tributaria

1) Liquidacion y declaracion de tributos y obligaciones fiscales (IVA e IRPF)

2) Elaboraciéon y remision de los certificados de IRPF

3) Atencidn de los requerimientos de la Agencia Tributaria

4. Gestién Contable

1) Supervisary aprobar las cuentas justificativas de gastos descentralizados

2) Supervisar y aprobar las liquidaciones de ingresos descentralizados (facturacion)

3) Contabilizacién de gastos e ingresos asociados a proyectos/contratos de investigacion

4) Contabilizar el pago centralizado y los expedientes de contratacién administrativa

5) Contabilizar los ingresos/gastos centralizados (némina, matricula, etc.)
6) Cierre del ejercicio presupuestario
7) Liquidacidn y rendicion de las cuentas anuales

5. Gestion de costes

1) Colaborary dar apoyo técnico en la elaboracion del informe anual de Contabilidad Analitica

6. Otros

1) Apoyo informdtico, legislativo y de procedimiento a las distintas unidades de planificacion de la

Universidad de Zaragoza
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2) Elaboraciéon de informes periddicos solicitados por el Gobierno de Aragdn relativos a la ejecucion
presupuestaria, morosidad y endeudamiento

3) Elaboracidon de informes solicitados por otras instituciones

4) Colaborar con la unidad informatica para el mantenimiento de bases de datos econémicos

5) Facilitar la documentacidn que se solicite en las auditorias realizadas, tanto internas como externas

6) Atencion al publico a través de los distintos medios de comunicacion

7) Archivo de toda la documentacidn contable de gastos e ingresos centralizados y descentralizados

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

Derechos conforme al articulo 13 de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publica:

a) A comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un Punto de Acceso General
electrénico de la Administracidn.

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

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

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

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

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

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

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

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

7. Relacion actualizada de las normas reguladoras de los servicios prestados
NORMAS DE CARACTER GENERAL

= Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos, y Real Decreto 1720/2007,
de 21 de diciembre, que establece su Reglamento de desarrollo

= Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en su nueva redaccién dada por
la Ley Organica 4/2007, de 12 de Abril
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= Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero

= Ley 5/2005, de 14 de junio, de Ordenacién del Sistema Universitario de Aragén
= Ley 11/2007, de 23 de junio, de Acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos

= Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno

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

= Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los Servicios de Informacién
Administrativa y atencion al Ciudadano

= Normas de Gestion Econdmica de la UZ (mayo 2007)

NORMATIVA PROPIA DE GESTION ECONOMICA

= Consulte toda la normativa, completa y actualizada en nuestra web
http://vgeconomica.unizar.es/normativa#propias

NORMAS GENERALES DE GESTION ECONOMICA

= Consulte en nuestra web, completa y actualizada, la normativa financiera y presupuestaria, la
relativa a costes, impuestos, modelos, contabilidad, y contratacion entre otras:
http://vgeconomica.unizar.es/normativa#tgenerales

NORMATIVA SOBRE RECURSOS HUMANOS, PAS:
=  Consulte la normativa completa y actualizada relativa a recursos humanos en la pagina web
de RR HH de la Universidad de Zaragoza: https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-
pas/normativa-y-procedimientos-pas/normativa-y-procedimientos-pas

8. Formas de participacion del usuario

Los usuarios del Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria que desean participar y colaborar en
la mejora de la prestacidn del servicio sea a través de una sugerencia o iniciativa, pueden, a través de
los medios especificados su presentacion, en la sede electréonica, mediante su depdsito en los buzones
establecidos para ello en el Centro de Informacién Universitaria o mediante contacto telefénico,
correo electrénico o postal dirigidos al Servicio.

A través de dichas opiniones y percepcién de los usuarios se detectan necesidades, se analizan los
posibles problemas y se tramitan las mejoras, constituyéndose en caso de ser necesario un equipo de
trabajo en el que figuren el Jefe de Servicio y los Jefes de Seccidn y Negociado a los que afecta dicha
mejora.

9. Fecha de entrada en vigor

La presente Carta de Servicios tendra efectos a partir del dia siguiente de su publicacién en el BOUZ.
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1. COMPROMISOS DE CALIDAD E INDICADORES

1. Compromisos de calidad asumidos

= Contabilizacién de documentos contables de Gastos centralizados en los 45 dias siguientes desde

su fecha de registro administrativo.
=  Contabilizacidon de documentos contables de Ingresos centralizados en 20 dias desde la
elaboracién de las Hojas de Cobro.
= Elaboracidn de las hojas de cobro 10 dias desde el apunte bancario.

= Revisidon/aprobacion de ACF y PJ en los 20 dias siguientes a su recepcidn.

= Revisidn y aprobacion de liquidacion de ingresos en los 20 dias siguientes a su recepcion.

= Cumplimiento en plazo de las obligaciones fiscales y tributarias, modelos 111, 115, 216, 303, 347,

190, 180, 296, 390, 349, 182 e intrastat.
= Elaborar los certificados de IRPF de actividades econdmicas antes de finales de febreroy

remision a los beneficiari

os antes de finales de marzo.

= Elaboracidn del modelo 347 e informacidn a los proveedores antes del 15 de febrero.
= Resolucién en plazo de los requerimientos y notificacion de la AEAT.
= Cierre de la ejecucién presupuestaria del ejercicio antes del 25 de febrero del afio siguiente.

= Carga del presupuesto y comunicacién a las unidades en 10 dias habiles desde su aprobacidn por

el Consejo Social de la Universidad de Zaragoza.
= Elaborary enviar el proyecto de Cuenta Anual para su aprobacién antes del 20 de junio del afio

siguiente.

=  Cumplimiento de la presentacion de los informes econdmicos y financieros solicitados por el
Gobierno de Aragon y érganos de control interno y externo.

2. Indicadores que permitan medir su cumplimiento

SERVICIO GRUPO/S DE

PRESTADO INTERES

FRECUENCIA

COMPROMISO INDICADOR DE

MEDICION

ESTANDAR
DE OBSERVACIONES
CALIDAD

Contabilizar el
pago
centralizado y

Contabilizacion
de documentos
contables de

) Gastos fecha Responsable:
los expedientes G centralizados en bligacié
de contratacion Gestores los 45 di obligacion- anual <45 Jefe de
administrativa internos 05 4> dlas fecha de Negociado de
Contabilizar los siguientes desde registro Contabilidad
ingresos/gastos su fecha de
centralizados registro
administrativo
Contabilizacién de
documentos fecha registro
Responsable:
Contabilizar los contables de justificante .
Gestores Ingresos J £ |
ingresos/gastos int tralizad 5o | ingreso-fecha | anual <20 Jefe Fﬂ[e a
centralizados nternos (cj?ans ;aelszje ?as en contabilizacién Seccnonl Fje
> hoja cobro Contabilidad
elaboracion de las
Hojas de Cobro
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FRECUENCIA  ESTANDAR
Pfl?S\{;:l]:)% GF}EiEéESDE COMPROMISO INDICADOR DE DE OBSERVACIONES
MEDICION CALIDAD
supervisary Elaboracién de las fecha G Responsable:
aprobar las Gest hoias d bro 10 contabilizacién
liquidaciones de | . is ores d?Jasd edco | hoja cobro — anual <10 Jefe de
ingresos nternos 1as tesbe e fecha traspaso Negociado de
© descentralizados apunte bancario ingreso Contabilidad
(50}
o N
N Supervisary fecha Responsable:
) L L
N aprobar las Revision/aprobacion finalizacion de
ﬁ cuentas Gestores de ACFy PJenlos revision — anual <20 Jefe d?
2 justificativas de internos 20 dias siguientes a - NegoFlgfjo de
3 gastos Su recepcié fecha de Rendicién de
o peion registro
2 descentralizados Cuentas
[c]
E Supervisar y Revision y
8 aprobar las aprobacién de . Responsable:
o] liquidaciones de Gestores liquidacién de fecha revision
S . . ) q —fecha anual <20 Jefe dela
= ingresos internos ingresos en los 20 registro Seccién de
g descentralizados dias siguientes a su & Contabilidad
g (facturacion) recepcion
0]
(5]
E Cumplimiento en
o Liquidaciény plazo de las fecha
= declaracién de Qestores obligaciones fiscales calendario Responsable:
> .
Qo tributos y internos y tributarias, AEAT —fecha | anual 50 Jefe de
he] . . - 2
Q = obligaciones Organismos modelos 111, 115, de Negociado de
= fiscales (IVA e Publicos 216, 303, 347, 190, . Tributos
— 5 presentacion
5 £ IRPF) 180, 296, 390, 349,
Q = 182 e intrastat
le)) (]
0 T
— Elaborar los
=2¢ 3 . L
— S = certlf@a'dos de IRPF | Elaboracion en 100% Responsable:
== - de actividades plazo
3 s Elaboracion y . Jefe dela
! g remision de los econdmicas antes -
et certificados de de finales de anual Seccién de
= 3 8 IRPF febreroy remision a Presupuestos y
I = s .z
8 5 los beneficiarios Remision en 100% Gestion
S o i lazo Financiera
= antes de finales de p
N2 marzo
— a
— g Liguidacién B Responsable:
— g dgclaracién :;Ie Elaboracion del
— : . modelo 347 e . Jefe dela
— < tributos y Organismos | . -, Cumplimiento Seccién de
— B o - informacion a los anual 100%
— g obligaciones Publicos de plazos Presupuestos y
— ° fiscales (VA e proveedores antes Gotic
B del 15 de febrero .eSt'O.n
— £ IRPF) Financiera
@] .
= Atencion de los Resolucion en plazo | fecha d? y Responsable:
g o . de los comunicacién .
s requerimientos Organismos o <10dias | jefe de
3 de la Agencia Publicos requerimientos y ~ fechade anual habiles i
2 Tributaria notificacion de la recepcién de Negouado de
= AEAT notificacién Tributos
o
E Cierre de la Responsable:
=4 ) Ny
E . ejecuciéon Jefe del
g S:::ci(:)el Gestores presupuestaria del Cerrar en anual S| Servicio de
38 ) ) internos ejercicio antes del plazo Gestion
presupuestario
25 de febrero del Financieray
afio siguiente Presupuestaria
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MEDICION CALIDAD

Carga del

presupuesto y
Carga, apertura cor_nunlcauc’m a Ials Responsable:
puegsta eF:1 ! Gestores urjldades en 10 dias Cargar en Jefe de la
funcionamiento internos habiles Q?Sde o plazo anual 8 Seccién de
del presupuesto aprobacion por el "

P P Consejo Social de la Contabilidad

Universidad de

Zaragoza

Elaborar y enviar el Responsable:
Liquidacion y Organos de z:zflasr:ifuenta Remitir en e _dgl
rendicion de las Gobi par anual 100% Servicio de
cuentas anuales obierno aprobauoln alntes plazo Gestion

del 20 de junio del Financiera y

afio siguiente Presupuestaria
Elaboracién de
informes
periddicos Cumplimiento de la
solicitados por el presentacion de los
Gobierno de informes Responsable:
Aragén re!ativos a econémicos y Jefe del
la ejecucion ] Ol{’ga‘nlsmos ﬂn_an_cieros Presentar en anual 100% Servicio de
presupuestaria, Publicos solicitados por el plazo Gestidn
morosidad y Gobierno de Aragén Financiera y
endeudamiento y 6rganos de Presupuestaria
Elaboracién de control internoy
informes externo
solicitados por
otras instituciones

111. MECANISMOS DE COMUNICACION EXTERNA E INTERNA

1. Comunicacioén interna

Una vez elaborada la Carta de Servicios por el grupo de trabajo y previamente a la remision de la misma
a la Unidad de Calidad para iniciar los tramites para su aprobacion, se dara a conocer a todo el personal
del Servicio, que podra dar su opinidn y hacer las sugerencias que considere oportunas.

La Carta de Servicios aprobada sera publicada en la pagina Web.

2. Comunicacién externa

La Carta de Servicios se dard a conocer mediante su publicacion en el BOUZ, a continuacidn, a través
de la pagina web de la Universidad y mediante el folleto informativo que se podrd descargar en la

misma web.

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

Todos los compromisos de la Carta de Servicios han sido adoptados pensando en su efectivo
cumplimiento. En caso de que alguno de ellos no se cumpliera, por cualquier circunstancia ajena a
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nuestra voluntad, se hara un analisis de las causas que han originado el incumplimiento y se adoptaran
las medidas correctivas oportunas en cada caso, velando en todo momento por la consecucién de los
intereses generales de la sociedad y de la comunidad universitaria.

Anualmente se elaborard un Informe de seguimiento de la Carta de servicios, en el que analizara el
grado de consecucion de los compromisos establecidos, las reclamaciones, quejas y sugerencias
recibidas, y se estableceran medidas para subsanar los incumplimientos, asi como las acciones de
mejora oportunas.

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

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

quejas:

- A través de la Sede Electronica de la Universidad de Zaragoza (https://sede.unizar.es).

- A través del formulario disponible en la web del Centro de Informacion Universitaria-ClU

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

Tanto si es una sugerencia, queja o reclamacion relativa a la prestacion de los servicios incluidos en
esta carta de servicios como si se refiere al incumplimiento de los compromisos asociados, a toda
queja y sugerencia que es presentada por un usuario identificado, se le cursara notificacion en el

plazo maximo de setenta y dos horas del inicio de su tramitacién.

Todas las quejas, incluidas las referidas a los incumplimientos de los compromisos de calidad, asi
como las sugerencias e iniciativas, seran evaluadas inicialmente, procediéndose a recopilar la

informacion pertinente a efectos de su investigacion y ofrecer la respuesta que proceda.

Las decisiones o cualquier accién tomada con respecto a las quejas y sugerencias presentadas seran
comunicadas al usuario identificado en el plazo maximo de 7 dias naturales desde que se le cursé

notificacion del inicio de su tramitacion.

Finalmente, las quejas que manifiesten un incumplimiento de un compromiso de calidad, seran
resueltas por el responsable del Servicio, comunicando al usuario identificado las medidas de
subsanacion pertinentes, asi como las acciones y decisiones adoptadas en el plazo maximo de 10

dias naturales.
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