DOCUMENTO 5:

Documento
 base para la publicación de la Carta de Servicios

Órgano: Equipo de trabajo para la redacción de la Carta de Servicios.

Unidad: 

…………………………………………………………………………………………………
Denominación: …………………………………………………………………………………………………
Fecha: …………………………………………………………………………………………………
Hora de inicio y finalización: 

…………………………………………………………………………………………………
Asistentes (nombre y apellidos, puesto que ocupa):

· ………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
DOCUMENTO BASE

INFORMACIÓN DE CARÁCTER GENERAL:

Unidad:

……………………………………………………………………………………………………
Denominación: ……………………………………………………………………………………………………
Responsable: ……………………………………………………………………………………………………
Dirección: ……………………………………………………………………………………………………
Horario de atención al usuario (de la Unidad, de atención al público etc.):

…………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
Teléfonos, fax, correo electrónico: 

……………………………………………………………………………………………………
Página web: 

……………………………………………………………………………………………………
Misión de la Unidad:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Visión de la Unidad:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Valores de la Unidad:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Servicios que se prestan:

· ………………………………………………………………………………………
· ………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
Finalidad de la tramitación:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
Normativa reguladora:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
Formas de participación de los grupos de interés:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Sistema de quejas y sugerencias:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Otros datos de interés (por ejemplo, derechos y deberes de los grupos de interés):

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
COMPROMISOS DE CALIDAD:

Compromisos de calidad:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
Indicadores para el seguimiento y la evaluación:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
Sistemas que aseguren la calidad, la protección del medio ambiente o la seguridad y la higiene:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
INFORMACIÓN DE CARÁCTER COMPLEMENTARIO:
Dirección postal, telefónica y telemática de todas las oficinas/departamentos  donde se prestan cada uno de los servicios (forma de acceso, medios de transporte…):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………
Dirección postal, telefónica y telemática de la Unidad responsable de la Carta de Servicios:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………
Otros datos de interés sobre los servicios prestados:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………
Fecha y firma de la persona responsable de la Unidad:

Fecha: ……………………………………………
Fdo.: ………………………………………………
Nombre
 y puesto que ocupa cada uno de los miembros del equipo de trabajo para la elaboración de la Carta:

· ………………………………………………………………………………………
· ………………………………………………………………………………………
· ………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………

· …………………………………………………………………………………………

· …………………………………………………………………………………………

� En el caso de necesitar más párrafos, incluirlos.


�. En el caso de necesitar más párrafos, incluirlos.
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