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1. INFORMACION GENERAL

1. Introduccién

En 1997 se crea el Servicio de Orientacién y Empleo de la Universidad de Zaragoza (Universa) a
través del convenio de colaboraciéon entre el Instituto Aragonés de Empleo (INAEM) y la

Universidad de Zaragoza.

Mediante la Carta de Servicios, las distintas areas del Servicio de Orientacion y Empleo (Formacion,
Practicas de estudiantes y de titulados, Orientacion, Gestién) adquieren el compromiso de mejorar
la calidad de los servicios ofrecidos a la comunidad universitaria. En este documento se detallan los
servicios que se gestionan, los compromisos de calidad en su prestacion, asi como los derechos y
obligaciones que asisten a los usuarios.

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

2.1. Misién

Mejorar la empleabilidad de los universitarios, favoreciendo el desarrollo de sus competencias a
través de los servicios de orientacion profesional, gestion de practicas en entidades nacionales e
internacionales, planes de formacién para el empleo, gestiéon de ofertas, elaboracién de informes
de seguimiento sobre insercion profesional y empleabilidad, feria de empleo, y todas aquellas

acciones que pongan en contacto a los estudiantes y titulados con los empleadores.
2.2. Vision

Ser el referente en el desarrollo econémico-social de Aragon a través de la incorporacion de capital
humano universitario ajustado a las necesidades de los empleadores y capaz de liderar los cambios
de la sociedad. Ser percibido por la comunidad universitaria como parte clave en el desarrollo
personal y competencial del universitario para favorecer su insercion laboral. Y todo ello, mediante

un equipo de personas comprometidas con los valores de la sociedad.
2.3. Valores

Para dar cumplimiento a la misién y posibilitar la visién, los miembros del Servicio de Orientaciéon y

Empleo nos proponemos realizar nuestro trabajo asumiendo los siguientes valores:

. Profesionalidad.

. Calidad en la gestion.

. Orientacién al usuario.
. Igualdad.

. Respeto a las personas.
. Mejora continua.

. Iniciativa.

. Transparencia.

2.4 Objetivos de Desarrollo Sostenible
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El Servicio de Orientacion y Empleo se compromete con los Objetivos de Desarrollo Sostenible y la
Agenda 2030, en linea con lo asumido por la Universidad de Zaragoza al suscribir en 2018 la

Declaracion de Salamanca e incorporar sus principios y valores a su actividad y sus fines.

Ya desde su creacion, a través de los numerosos convenios de colaboracion suscritos con empresas
e instituciones, construye las alianzas que el ODS 17.7 se propone fomentar y promover,

generando sinergias y aprovechando los recursos y el conocimiento.

Su mision de mejorar la empleabilidad de los universitarios, en linea con el ODS 8, promoviendo el
trabajo decente, le compromete con las metas 8.2 y 8.3 persiguiendo la creacién de puestos de

trabajo decentes, el emprendimiento, la modernizacion tecnolégica, la creatividad y la innovacion.

Todo ello desde una orientacion igualitaria, ODS 5, que permite a los usuarios adquirir las
competencias para acceder al empleo de calidad y al emprendimiento, metas 4.3 y 4.4, y creando
programas especificos necesarios para la insercion de aquellos universitarios con menor
empleabilidad, meta 4.5. Gestiona varios titulos propios de la Universidad de Zaragoza

promoviendo la formacién continua y oportunidades de aprendizaje permanente, ODS4.

Ademas, se implica en la vertebracion del territorio acercando a los universitarios a las zonas con
baja densidad de poblacion mediante los programas Desafio y Arraigo o “Erasmus Rural”, meta

11.a, impulsado junto a Instituciones Publicas como las diputaciones provinciales, ODS 17.

3. Datos identificativos del Servicio/Unidad

a) Denominacion completa: Servicio de Orientacion y Empleo de la Universidad de Zaragoza.

b) Responsable: Nieves Garcia Casarejos. Equipo de trabajo que ha participado en su elaboracion,
gestion y seguimiento: Pilar Alloza Rama, Nieves Garcia Casarejos, Elisa G6mez de Mena, Nieves

Gregorio Sanz, Asuncién Paricio Miravete, Nieves Redondo Carramifiana.

4. Informacién de contacto

Pagina web: https://empleo.unizar.es/

Twiter: @universaunizar.es

Instagram: @universaunizar.es

Faceebook: @universaunizar.es

universa@unizar.es General

uniorien@unizar.es Orientacion
unialum@unizar.es Estudiante — titulado/a
expotalent@unizar.es Feria de Orientacién y Empleo
uniconta@unizar.es Contabilidad
uniforma@unizar.es Cursos de Formaciéon
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Estudios Propios

universtage@unizar.es

Practicas Universtage

unibuzon@unizar.es

Sugerencias, reclamaciones, felicitaciones
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. Relacion de los servicios prestados

TITULADOS
o Orientacién y asesoramiento profesional: individualizado y grupal.
o Précticas: nacionales e internacionales de corta y larga duracion.

o Plan de Formacion para el Empleo del Gobierno de Aragdn: cursos especificos y en
competencias transversales para la profesion (en modalidades: teleformacion, mixta y
presencial).

o Bolsa de trabajo.

ESTUDIANTES (Grado, Master, Titulos Propios, Doctorado)

o Orientacién y asesoramiento profesional: individualizado y grupal.

o Programa de Orientacion de la UZ para estudios de grado.

0 Practicas: nacionales, internacionales, curriculares, extracurriculares y para trabajos finales.

0 Cursos de Formacion para el Empleo: formacion especifica para la profesion y en
competencias transversales.

ENTIDADES/EMPRESAS

o Visitas, definicion de perfiles profesionales, preselecciéon de candidatos, difusion de ofertas de

practicas y empleo, formacion para titulados y asesoramiento integral de los servicios
ofertados.

PROFESORES/AS
0 Programa de Orientacion de la U.Z y reuniones técnicas para definir acciones.
INFORMACION

o0 Redes sociales, atencion personalizada, canales propios de U.Z., folletos informativos,
carteles, presentaciones e informes.

GESTION

o0 Cobertura legal para la realizacion de préacticas mediante convenios de colaboracién con
empresas e instituciones y sus correspondientes anexos.

o Certificar las practicas realizadas y la formacion impartida a los distintos colectivos
(universitarios, profesores y tutores).
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o Gestion administrativa y econémica para los Directores de Titulos Propios de la UZ.
e FERIA DE ORIENTACION Y EMPLEO

o Punto de encuentro para articular la insercién laboral entre entidades/empresas y
universitarios.

¢ OBSERVATORIO DE EMPLEO

0 Analisis de la situacion anual del mercado laboral de los titulados universitarios de la
Universidad de Zaragoza en Aragon.

o Estudios personalizados de contratacion por titulaciones y centros universitarios para apoyar
el Sistema de Garantia de Calidad de las distintas titulaciones.

 INAEM
o Colaboracién con el INAEM en el desarrollo de acciones para la insercién laboral.
e SOCIEDAD

o Realizar convenios educativos/formativos de practicas con entidades de todo el mundo para
mejorar la empleabilidad de cualquier universitario demandante de empleo en Aragén.

o0 Programas especificos para favorecer la insercion de universitarios con menor empleabilidad
y la vertebracion del territorio acercando a los universitarios a los territorios con baja
densidad de poblacion.

0 Seguimiento de los ODS con los que nos comprometemos.

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 Administracion.

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 obtencidn y utilizacion de los medios de identificacion y firma electrénica contemplados en
esta Ley.

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

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

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

Consultar la normativa completa y actualizada en:
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Proteccion de datos: https://protecciondatos.unizar.es/legislacion

Practicas de estudiante, practicas de titulado, seguro escolar:
https://empleo.unizar.es/normativa

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

Presupuesto de la Universidad de Zaragoza: https://www.unizar.es/institucion/presupuesto

Normativa sobre recursos humanos, PAS: https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-

pas/normativa-y-procedimientos-pas/normativa-y-procedimientos-pas

Legislacién y Normativa de Estudios Propios: https://academico.unizar.es/formacion-

permanente/legynorm.

8. Formas de participacion del usuario

Los usuarios podran participar en la mejora del Servicio a través de:

Cuestionarios de evaluacion y encuestas de satisfaccion.

Reuniones institucionales para el desarrollo de los diferentes programas.

El sistema de quejas y sugerencias.

Reuniones vinculadas a proyectos en los que estén involucrados PAS, PDI, estudiantes y

entidades/empresas.

9. Fecha de entrada en vigor

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

Se revisara como minimo cada 5 afos, aunque existe la posibilidad de revisién anual tras el

Informe de Seguimiento

1. COMPROMISOS DE CALIDAD E INDICADORES

1. Compromisos de calidad asumidos

Asegurar la satisfaccion de estudiantes, titulados y entidades con la practica realizada.
Gestionar practicas de calidad con la mayor celeridad, haciendo asi que se puedan gestionar el
mayor nimero posible.

Dar difusién a todas las ofertas de empleo con competencias universitarias que se reciban.
Realizar el mayor nimero de procesos de seleccion.

Atender todas las solicitudes de orientacién a través de todos los canales posibles.

Asegurar la satisfaccién del alumnado con la formacion realizada.

Ofrecer formacion presencial, mixta y teleformacion adaptada a las necesidades de los

Fomentar la colaboracion y visibilizar al mayor nimero posible de entidades generadoras de

3.
4.
5.
6.
7.
usuarios.
8.
empleo.
9.

Ser punto de referencia para universitarios y entidades con objeto de desarrollar

oportunidades profesionales.

10. Realizar estudios de contratacion generales y especificos.

CSV: dd5ff66e9dafab5f6d7d9d41042e12e3

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 7 /12

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

MARIA NIEVES GARCIA CASAREJOS
MARIA ISABEL LUENGO GASCON
ALBERTO GIL COSTA

Directora Servicio Orientacion y Empleo
Directora Inspeccion General de Servicios
Gerente

09/01/2021 12:46:00
10/01/2021 19:29:00
11/01/2021 08:44:00




Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/dd5ff66e9dafab5f6d7d9d41042e12e3

dd5ff66e9dafab5f6d7d9d41042e12e3

Universidad
Zaragoza

1342

Versién: 1.0

CARTA DE Fecha: 05/01/2021

SERVICIOS Pagina 8 de 12

1542

Servicio de Orientacion
y Empleo °

Universidad Zaragoza

11. Actualizacion y difusion de la informacién a través de la web, redes sociales y nuevos canales

de interaccion.

12. Generar acciones que den respuesta a las necesidades sociales

CSV: dd5ff66e9dafab5f6d7d9d41042e12e3

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 8 /12

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

MARIA NIEVES GARCIA CASAREJOS
MARIA ISABEL LUENGO GASCON
ALBERTO GIL COSTA

Directora Servicio Orientacion y Empleo
Directora Inspeccion General de Servicios
Gerente

09/01/2021 12:46:00
10/01/2021 19:29:00
11/01/2021 08:44:00




“eloualsise
ap osiwoidwo)d

‘sajuedionsed

‘o9|dwa

ap seldopesauab sapepnua
ap 9|qisod osawnu

JloAew [e Jezi|iqisIn A

pepanos
sapepnu3g
Se/SOLBSIaAIUN

O31dN3g

‘sesaidw3 ap oIAIeS 0s< ‘lenuy sepepnua ap oN uoIBI0ge|0D B| JeluaW oS A NOIOVLINIIHO 3a VIy3d
JoLsiue ‘[e101 [e 010adsal ‘sourensn
-so1ep ap oue |9 anb < UoIoRWIOSI8] 8P SeIOoH SO| 9p SSpepISavaU se|
£ onoes op elo renu e epeldepe UQIDRWIIOS|S)
oseq N3 p ®loH Jolajue I v A exxiw ‘rerouasald svd-1ad
*uQIoeW.I04 3P OIJIAISS oue |8 anb =< *S9[e10} SOSIND 3p SeIoH uoIoeW.I0) 1923440
sspepnu3y
‘0T 21qos £ & JoAew Se/SOLIBNSIaAIUN
. o [enbi uolooeysnes “epezijeal ugloeW.IO)
eisenous *0s4N? |9p | @p opeuBb un uelsaiuew | U0 opeuwn|e |ap
‘uQIoeW.I04 3P OIJINISS %06 | uoezieuly el Y | anb  opeuwne |Bp % uolooeysnes e| seinbasy NOIDVINHOA
‘soyep
ap  9seq/|90x3/epusby sepipuale | ‘uQloBIUSLIO 3P Sapnydjjos | SB/SOLELSISAIUN
"UQIOBIUBLIO 8P OIOIAIBS %66 ‘Tenuy SOpMIINOS 9P % Se| Sepo) Japualy NOIOV.INIINO
‘sojep ap aseq JouLiue ‘sopezijeal ugld23|9s *U0I229|9S ap sosadoad ap
*UQIoBIUSLIO 3P OIDIAISS oue |8 anb =< ‘fenuy ap sosad0.d ap oJowNN | oJawnu JoAew |9 Jezieay
'SO¥Ep 8p sseq Jolaue ‘sepeoljgnd oajdwa ‘09]dwa ap seusyo ap
‘sesaldw3 ap OIINISS oue |3 anb =< ‘fenuy ap Seus40 ap 0JaWNN oJawnu JoAew |3 Jealignd
- sapepnu
SO¥ep 8p oseq JoLisiue ‘sepeuonsab ‘seonoead ap osawinu pepRu3
‘sesaidwig ap OIdINIBS oue |8 anb =< ‘lenuy seonoead ap oJawnN 10few |9 Jeuonsas | SB/SOMUELUSISAIUN
. (0T @49os) 8 e J0Aew
ugLoenens o [enbi uolooeysnes “epezijeal
m_o oLreuonsend ap opeib un uelsayiuew eonoeld e| Uod sepepnud
reut ugtoenrens anb sapepnus A e/souelisianiun
*uQIdRIUBLIO 8P OIJIAISS %06 ‘lenuy | A se/soLelSISAIUN 3P 9 | 9p uogldodejsies e| Jeinbasy TvH0gv1 NQIOYIASNI

S3INOIOVAYISA0

avaiivo

30 YvANYLls3

NOIDIa3InN
3a VIONINO3dd

JOAavOIaNI

OSINOYdINOD

SELENIN]|
3d S/0dNYO

0dv.is3dd OIDINYIS

ojuaiwidwnd Ns Jipaw ueliwiad anb saiopeoipu] ‘2

ezobeiez pepisiaaiun tvst

+ oa|dwg £
UQDEBIUBLIQ 2P ODIAIRS

TT 9p 6 euideq

120Z/10/S0 ‘eyda4

0'T :UQISIAA

SOIDIAY3S
3d V14vD

ezobelez
pepisiaAlun

€9ZT9ZV0TYP6EP.LPIISURIePEI99HGPP/ASI/S Teziun apije//:dny Us peplonualne Ns Jedylidan apand dusawenbip opeuly ojuswnoop ap eanugine eido)
€92T9¢v0TYP6P.LPOIGqeIeP6399HSPP

o o o
SESES]
o o <

S |83

=~ ol N o

o 8 — O

| Gl A H =

Sl ol N N o

ElLlo © o

S Qa9 4d

M.N g 9 9
e
S S 9
O « -
o 8

s Q2 5

S |2

gl U &

T > o

8 |3

S| _|gc 8

HERE

x| c Q

o o O =

Bl Ol O §

5lelo ¢ &

> 2 s %

Zl =59 = O

c| 85 ©

5105 g

<] o Z

£ wm

£ £
= s &

g S 2

SHEE:
55

3

& %

= oz

) = 0

qf slu 3

3l 8lx q

1 < g4 <

o =TI

| | < »

8l & Qo0

2| &< @0

Sl 82 =

o2 e =

%,meUG

= -

,mmGL_nlu

g B0 U

o w o g

ol > < A

GwESL

L Z < <

s EZ <

5.”A|

ol Ll & x

NS

A

o




‘sorep
ap aseqy ojnoed ap eloy
SOAITRIISIUILPY SOIUNSY

opeloobaN e/ager

Jousiue
oye |9 anb =<

‘soyep ap aseg
"sesaudwig ap 01DINISS

Jolajue
oye |9 anb =<

‘sojep ap aseq
SOARAISIUILPY SOIUNSY

JouLue

*Sa[eroos sapal
A gem ua selusin 8p oN

‘selopeloqe|od
sapepnus ap oN

*S01149SUI

‘soleuolsajoid
sapepiunyiodo
Je|joresap ap 01algo uod
sapepiua A soleysianiun

pepalnos
©/10S3)0.1d

pepnug

Pagina: 10/12

Fecha
09/01/2021 12:46:00

10/01/2021 19:29:00

11/01/2021 08:44:00

Organismo: Universidad de Zaragoza

Cargo o Rol

Directora Servicio Orientacion y Empleo
Directora Inspeccion General de Servicios

Gerente

opeloobaN e/9)9 oue |9 anb = enu se/solre}isianiun eJaed elouaiajal ap oun
pel N ©e/3j8r ue | < renuy /solrel ! P oN ! i p ownd Se/SOLENSIOAILN
“4sMm sopezijenyoe qam e|
uoIdBIUBLIO 8P OIDINISS %S6 lensusiy 9P SOPIUSIUOI UOISINSY
. *S9[e100Ss sapaJ A gam e|
SSBI00S S8psy ‘sepezijeal | 9p S9ARI] B UQIdBWIOUI B
ugIoeuUsLIO 8P OIINIBS oLelpsew 0 T leuewss SBUOISNYIP 8p 0JBWNN | 3P UgISNYIP A ugloeZI|eNidY NOIJVIOINNNOD A NOISNdId
'SOIEp Sp ssed "sa[e10s sepepisaoeu | "SOIBUOIELLE Tv408v1 NOIDYISNI
SOAIIRJIISIUILPY SOIUNSY Jolajue *S91UaBINA se| e e}sandsal mm_v_omn.;cm V1 vdvd SO214103dS3
opeldobaN e/ajer oye |9 anb =< lenuy SOIUBAUOD 3P oN | USp anb sauoldoe Jetsusn ’ SOINIANOD 3A NOILSTD
pepalnos
‘sauloyu .
- ssrenue elLIRLSISAIUN
*01103eAI8Sq0 A sooiyoadse ‘sajesausb pepiunwo)
[9p 021Ud9| B|gesuodsay 9< “renuy ‘sauoioedligqnd ap oN uQIoRIRIIUOD 3P SOIPNIS3 ) 031dW3 3Ad O140LVYAHISEO

S3INOIOVAYISE0

avaiivo
30 YvANYLls3d

NOIDIa3InN
3a VION3INO3dd

4OAvOIaNI

OSINOYdINOD

SEREIN
30 S/0dNYD

0dv.is3dd OIDINYIS

ezobeiez pepisiaaiun tvst

+ oa|dwg £
UQDEBIUBLIQ 2P ODIAIRS

TT 9p 0T euided

120Z/10/S0 ‘eyda4

0'T :UQISIAA

SOIDIAY3S
3d V14vD

pepisionun it

ezobelez

£92T9ZV0TYPEPLPIISURIEPEIYINGPP/ASI/SI TezZIun-apIfeA//:dNy Us peponusine Ns IeslyLian spand "oluswienBip opewl ojuawnaop ap eanugine eidod
€9¢T19¢Y0TYPEP.LPIISaeiep6a994SpP

CSV: dd5ff66e9dafab5f6d7d9d41042e12e3

Firmado electrénicamente por
MARIA NIEVES GARCIA CASAREJOS

MARIA ISABEL LUENGO GASCON

ALBERTO GIL COSTA




dd5ff66e9dafab5f6d7d9d41042e12e3
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/dd5ff66e9dafab5f6d7d9d41042e12e3

Uni idad CARTA DE Version: 1.0

Servicio de Orlentacis
Za':?&%rz? a SERVICIOS Fecha: 05/01/2021 S Emplea g neacién
Pagina 11 de 12 sz UniversidadZaragoza

111. MECANISMOS DE COMUNICACION EXTERNA E INTERNA

Se han de establecer los mecanismos para dar a conocer la carta, planificando acciones de

comunicacion de su contenido y del cumplimento de sus compromisos.

1. Comunicacioén interna

Se deben establecer mecanismos eficaces para difundir la carta a toda la organizacion:

a) Presentacion al personal del Servicio.
b) Publicaciéon en la pagina web del Servicio.
c) Carteles divulgativos.

2. Comunicaciéon externa

Se deben utilizar canales de comunicacién que garanticen la difusion y accesibilidad de la carta a
todos los usuarios del servicio:

a) Publicacion en el BOUZ.

b) Publicacion y difusion en el iUnizar.

c) Publicaciéon en la web de la Universidad de Zaragoza.
d) Publicacion en la pagina web del Servicio.

e) Difusién a través de redes sociales.

f) Carteles divulgativos.

IV. MEDIDAS DE SUBSANACION EN EL CASO DE INCUMPLIMIENTO DE LOS
COMPROMISOS

En el caso de incumplimiento de los compromisos recogidos en esta carta, se seguira el siguiente
proceso de valoracion y respuesta:

e Se creara una comision de seguimiento para tratar los incumplimientos de los compromisos
adquiridos.

e Se valorara y analizara el incumplimiento de los compromisos de calidad por la comisién de
seguimiento.

e Se planteara las medidas de mejora que eviten la reiteracion de incumplimientos sobre
compromisos o sobre los que haya tenido reclamaciones

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

El procedimiento de presentacion 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-CIU

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

unibuzon@unizar.es

electrénico dirigido al Servicio de

Orientacion 'y Empleo:

Se le dara respuesta en el plazo maximo de 5 dias laborables desde la fecha de presentacion de la
reclamacion. Si fuera necesario se recabara informacién adicional de todas las partes implicadas
bien por escrito, de manera presencial, o cualquier otro mecanismo que fuera oportuno.
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