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1. OBJETO

El objeto de la presente instruccién es definir los procesos de gestion de espacios y recursos materiales de la
Facultad para:

Conseguir el maximo nivel de eficiencia en el uso de los recursos asignados por la Universidad de Zaragoza
o adquiridos con cargo al presupuesto de la Facultad.

— Detectar e identificar nuevas necesidades con el fin de planificar la adquisicién de recursos
materiales en funcién de su prioridad y del presupuesto con el que se cuenta en cada ejercicio.

— Coordinar la actuacion de todos los intervinientes en el procedimiento.

— Obtener y proporcionar informacion de calidad que favorezca la toma de decisiones y la rendicién de
cuentas a la comunidad universitaria y a la sociedad.

Clasificacion de la instruccion: Apoyo

2. ALCANCE

Esta instruccion se aplica a todos los espacios y recursos materiales que dependen de la Facultad de Filosofia
y Letras y cuya gestion se realiza desde el Equipo de Direccion.

2.1. Ambito material (y/o subjetivo):

Esta instruccion afecta a la Administradora del centro, a la Profesora Secretaria del centro y al Vicedecano de
Infraestructuras y Servicios.

2.2. Hitos de inicio y fin:

La instruccién dara comienzo al inicio de afio (enero) y finalizara con el cierre del ejercicio econdmico, en el mes de

diciembre.
e 3. NORMATIVA

— Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico

8e6746597f62e053fe7afabf4f5ac025

— Acuerdo de 13 de mayo de 2026, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por el que se
aprueba el Reglamento de Gestidn de Espacios de la Universidad de Zaragoza.

— Instruccién de 26 de mayo de 2023, del Gerente de la Universidad de Zaragoza por el que se articula el
procedimiento de alquiler de aulas y espacios

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/8e6746597f62e053fe7afabf4f5ac025

— Normas de gestidén econdmica de la Universidad de Zaragoza

CSV: 8e6746597f62e053fe7afabf4f5ac025 Organismo: Universidad de Zaragoza Péagina: 2 /10
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
SERGIO ESPUELAS SEGURA Jefe de Negociado de Calidad 28/07/2026 11:55:00
SUSANA CASANA OLIVER Administradora de la Facultad de Filosofia y Letras 28/07/2026 11:56:00
MANUEL BEA MARTINEZ Vicedecano de Infraestructuras y Servicios 28/07/2026 14:05:00
JOSE ANTONIO BELTRAN CEBOLLADA Decano de la Facultad de Filosofia y Letras 28/07/2026 19:03:00




8e6746597f62e053fe7afabf4f5ac025

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/8e6746597f62e053fe7afabf4f5ac025

Caodigo: ITA-011

Facultad de 2 Versién: 1.0
Filosofia y Letras GESTION DE ESPACIOS Y RECURSOS MATERIALES
Universidad Zaragoza Fecha: julio 2026

Pagina 3 de 10

4. DEFINICIONES

Atendiendo al acuerdo de 13 de mayo de 2026, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por el
que se aprueba el Reglamento de Gestidon de Espacios de la Universidad de Zaragoza, la clasificacion por
tipologia funcional (académicos; académicos singulares; no académicos; edificios e instalaciones singulares), se
puede contemplar el conjunto de espacios fisicos adscritos a la Facultad de Filosofia y Letras para el desarrollo
de sus funciones docentes, investigadoras, de transferencia, gestion y extension universitaria del siguiente

modo:

Espacios académicos: Pabellones A, B, C, D, E, asi como las aulas y espacio para Investigadores en
Formacion de la biblioteca Maria Moliner.

Edificios/instalaciones singulares: Biblioteca de Humanidades Maria Moliner; Espacios Saludables (sala
FILO, Sala “Cotiella” y Sala “Moncayo”)

Otros espacios: Atrio.

Recursos materiales: equipamiento cientifico-técnico, informatico y audiovisual, herramientas,
instrumental de laboratorio, mobiliario ubicado en las dependencias citadas, con las salvedades
siguientes, no dependientes del presupuesto asignado a la UP103 - Facultad de Filosofia y Letras:

e ellInstituto de Patrimonio y Humanidades (IPH)
e ellInstituto Universitario de Investigacion en Ciencias Ambientales de Aragdn (IUCA)

La gestion de dichos recursos se realizard respetando el régimen competencial establecido en el
Reglamento de Gestion de Espacios y en las restantes normas universitarias.

En cuanto al uso de materiales y servicios ofrecidos por los Institutos de investigacién referidos mas
arriba, quedan fijados segin la normativa especifica de cada uno, asi como por la resolucion de
adscripcion y asignacion previstas en el Reglamento y, en su caso, por los convenios que resulten de
aplicacion.

Respecto a los recursos necesarios para el funcionamiento de la Biblioteca de Humanidades Maria
Moliner, su dotacién corresponde a la Biblioteca de la Universidad de Zaragoza mientras el concepto
“gastos generales y de funcionamiento” dependa del presupuesto de la Facultad.

— Zona Noble (espacios académicos singulares, conforme a normativa): Aula Magna, Sala de Juntas, Sala de

Comisiones, Sala de Reuniones, Sala de Grados y Salén de Actos ubicado en la Biblioteca de Humanidades
Maria Moliner, destinados prioritariamente al desarrollo de actividades institucionales, académicas y de
representacion.

5. RESPONSABLES

Administrador/a del centro

Decano/a de la Facultad, como responsable principal

Personal Encargado de conserjeria

Personal técnico, de gestion, de administracion y servicios responsable del laboratorio de practicas
docentes, taller de radio y television y del SEMETA.

Profesor/a Secretario/a

Vicedecanato con competencias en materia de infraestructuras y servicios

Vicedecanato con competencias en materia de gestion cultural y proyeccion social

Responsables externos al centro

Vicerrectorado de Infraestructuras y Sostenibilidad
Vicerrectorado de Politica Cientifica
Vicerrectorado de Comunidad Universitaria y Compromiso Social
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Normas generales de espacios

Con cardcter general, todos los espacios e instalaciones de la Facultad de Filosofia y Letras estan a disposicion de
los miembros de la comunidad universitaria de la Universidad de Zaragoza. Su uso se regird por los siguientes
principios:

La actividad para la que se solicite el espacio debera estar directamente relacionada con los fines propios
de la institucion, con prioridad de la docencia o la investigacion sobre otros usos.

Tendran preferencia los usuarios y las actividades propios de la Facultad sobre otros ajenos al centro. La
direccion del centro se reserva el derecho a cambiar el espacio reservado por otro en caso de necesidad.

Con caracter general, las reservas de espacios deben ser realizadas por el PDI y el PTGAS. En el caso de
que los estudiantes del centro o la delegacion de estudiantes necesiten reservar Sala FILO y Sala COTIELLA
para alguna actividad, deberan utilizar la ITA-006 Alquiler del Espacio Promotor de Salud y Convivencia
(EPSyC) de la Facultad de Filosofia y Letras.

Las reservas realizadas en concepto de uso del espacio se ajustaran a lo dispuesto en la Instruccion del
Gerente de 26 de mayo de 2023, por el que se articula el procedimiento de alquiler de aulas y espacios o,
en su caso, norma que la sustituya. En caso de que estas se realicen fuera del horario habitual del centro,
podra determinarse el pago de servicios necesarios complementarios a las actividades realizadas, como
el de limpieza del espacio o la climatizacion / calefaccidn (que serd presupuestado y su pago asumido, en
cada caso, por el ente —individual o colectivo- organizador del evento).

Constituye una obligacién de todos los usuarios respetar el patrimonio de la Universidad de Zaragoza y
hacer el debido uso de instalaciones y medios puestos a su disposicién. El uso inadecuado que constituya
la pérdida total o parcial del material y/o instalaciones conllevara la restitucion del mismo por parte del
ente -individual o colectivo- organizador del evento.

6.2. Criterios especificos segun tipologia de espacios

6.2.1 Espacios de la zona noble:

Estas estancias, cuya funcién prioritaria es la celebracién de actos institucionales y de gobierno de la propia
Facultad, son gestionados directamente por el Equipo Decanal y, de forma especifica por el/la Profesor/a
Secretario/a.

Los espacios se destinaran preferentemente a las siguientes actividades:

Aula Magna: celebraciones de la Facultad y actividades académicas no reguladas (conferencias,
congresos y reuniones cientificas).

Sala de Juntas: Juntas y Comisiones de Facultad, Consejos de Departamento, defensa de tesis doctorales
y actividades académicas no reguladas (conferencias, congresos, seminarios y reuniones cientificas).

Sala de Reuniones y Sala de Comisiones: reuniones de organos colegiados de la Facultad, de sus
Departamentos y UP y grupos de profesores.

Sala de Grados: tesis doctorales, Trabajos de Fin de Grado y Trabajos de Fin de Master, concursos u
oposiciones y actividades académicas no reguladas (conferencias, congresos, seminarios y reuniones
cientificas).

Salon de Actos de la Biblioteca Maria Moliner: celebraciones de la Facultad y actividades académicas
extraordinarias (congresos, conferencias y reuniones cientificas)
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6.2.2 Aulas (Pabellones A, B, C, D y E, incluyendo las de informdtica) y salas/aulas de la Biblioteca de
Humanidades Maria Moliner (de formacidn de usuarios, 2, 3y 4)

— Asignacién de aulas para el curso académico, asignacion de aulas de informatica y asignacion de aulas
para examenes. Se realizaran por el Vicedecano con competencias en materia de Infraestructuras y
Servicios. Tendran prioridad sobre cualquier otra reserva las solicitudes relacionadas con la docencia
regular y uso especifico en los periodos oficiales de examenes.

Las reservas puntuales del profesorado relacionadas con la docencia regular que abarquen periodos
amplios - mds de una semana de duracién o més de cinco dias en semanas diferentes -, deberdn estar
autorizadas por la persona responsable de Vicedecanato con competencias en materia de
infraestructuras y servicios.

6.2.3 Sala de trabajo de la Biblioteca de Humanidades Maria Moliner

— Este espacio, de uso exclusivo para estudiantes matriculados en la Universidad de Zaragoza, podra ser
reservado Unicamente para la preparacion de trabajos grupales — maximo seis estudiantes-. Tendran
prioridad los estudiantes de la Facultad de Filosofia y Letras.

— Debera solicitarse la reserva a través de la web de reservas de la Universidad de Zaragoza:
https://reservadeaulas.unizar.es/

— La duracién maxima de cada reserva serd de tres horas, pudiendo ampliarse por un méaximo de otras tres
si la Sala estd libre de uso.

— Transcurridos quince minutos desde el inicio de la reserva sin ocupacion de los responsables de la reserva,
ésta quedard anulada.

— Podré limitarse el nimero de reservas de un grupo al considerar que se hace un uso abusivo que perjudica
aotros usuarios o bien por considerarse una modificacion de horarios oficiales de clases. Del mismo modo,
podra penalizarse la reserva reiterada de espacio cuando no se haya ocupado ni comunicado la anulacién
de la solicitud a csjfiloz@unizar.es.

— Queda terminantemente prohibida cualquier otra actividad diferente a la sefialada y especialmente el
uso de la sala para actividades lucrativas. La inobservancia de las normas reportara la expulsion de la sala
de trabajo y la prohibicién de acceso a la misma, asi como la incoacién de medidas disciplinarias.

8e6746597f62e053fe7afabf4f5ac025

6.2.4 Despachos del profesorado permanente y no permanente y Salas de trabajo destinadas el personal
investigador en formacion (PIF)

La asignacién de despacho al profesorado permanente es responsabilidad del / la Decano/a, de acuerdo a lo
previsto en el Acuerdo de 21 de septiembre de 2018, del Consejo de Gobierno por el que se fijan las directrices
para la gestion de espacios de uso docente e investigador y de instalaciones de equipamiento cientifico-técnico.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/8e6746597f62e053fe7afabf4f5ac025

Tanto en la asignacion inicial de despacho como en la resolucion de las solicitudes de cambio se dard preferencia
a quien ocupe un puesto de mayor rango y antigliedad en la Universidad de Zaragoza o en la figura contractual
docente correspondiente.

El / La Decano/a, siempre dentro de las disponibilidades del centro, facilitara -si existe disponibilidad- un espacio
fisico al personal docente a tiempo completo no permanente para el desarrollo de su actividad docente e
investigadora habitual, asi como a los profesores asociados para el desarrollo de las tutorias. En el caso de que no
se disponga de despachos de uso compartido para cada docente, el centro pone a disposicién el acceso a un
despacho de tutorias para poder desarrollar la referida actividad de forma presencial, estando dotado del equipo
necesario para poder desarrollar, igualmente, tutorias telemdticas. La solicitud de uso del despacho de tutorias se
realizard a través del programa de reservas de espacios (https://reservadeaulas.unizar.es/).

La asignacion de espacio al Personal Investigador en Formacion (PIF) serd realizara dentro de las disponibilidades
reales del centro y siempre en el marco del Convenio regulador para la figura PIF, el cual especifica el acceso al
puesto de trabajo, ajustandose la accesibilidad al mismo atendiendo a lo especificado en el referido Convenio.
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Tanto la asignacion inicial como los cambios de ubicacién podran ser realizados por el Vicedecanato en materia
de infraestructuras y servicios, por delegacion del Decano.

6.2.5 Sala FILO y Sala COTIELLA: Espacio promotor de la salud y convivencia

La Sala Filo se define como espacio de convivencia de toda la comunidad universitaria y, particularmente, de la
comunidad de la Facultad de Filosofia y Letras. Su uso se rige por la ITA-006 Alquiler del Espacio Promotor de Salud
y Convivencia (EPSyC) de la Facultad de Filosofia y Letras.

El uso de estos espacios por personas ajenas a la comunidad universitaria deberd ser autorizado por el Equipo de
Direccion de la Facultad, que también podrd autorizar el alquiler de la Sala Filo completa o Sala Cotiella a
promotores de congresos, seminarios, jornadas y similares. Los precios publicos a abonar serdn los aprobados
segun Instruccion que regule en cada momento el alquiler de espacios o, en su caso, los autorizados por la Gerencia
de la Universidad de Zaragoza. Lo anterior no exime del pago de todas aquellos componentes que impliquen un
extra, como la limpieza de los espacios.

6.2.6 Sala de Exposiciones

La Sala de Exposiciones, ubicada en la planta O del pabelldn B, es un espacio acondicionado para la exhibicién de
obras, objetos, piezas y montajes con fines artisticos, culturales y educativos.

Estd abierta tanto a la comunidad universitaria como al publico en general. La gestion directa de las exposiciones
es responsabilidad del Vicedecanato con competencias en materia de gestion cultural y proyeccion social, a quien
se deberd remitir la solicitud de uso del espacio.

6.3. Actuaciones para la reserva de espacios

6.3.1. Reserva de espacios para fines exclusivamente docentes de la Universidad de Zaragoza

Este procedimiento es de aplicacién exclusiva para aquellos casos en los que miembros de la Universidad de
Zaragoza quieran realizar la reserva de un espacio por necesidades docentes o reuniones de trabajo (comisiones,
reuniones de equipos de trabajo o de proyectos, Departamentos...). En estos casos no procede abono de alquiler en
aplicacién de lo previsto en la Instruccion de 26 de mayo de 2023, del Gerente de la Universidad de Zaragoza por
el que se articula el procedimiento de alquiler de aulas y espacios.

La solicitud se formalizard a través del programa de reserva de aulas de la Universidad de Zaragoza:
https://reservadeaulas.unizar.es/

8e6746597f62e053fe7afabf4f5ac025

— Lasolicitud de reserva se debera cumplimentar con una antelacion minima de 3 dias habiles, siempre que
no se deba a causa sobrevenida.
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— Una vez formalizada una reserva, la persona solicitante recibird un correo electréonico que le indicara el
correcto registro de su solicitud.

— La solicitud de reserva no sera efectiva hasta que la persona solicitante no reciba la confirmacién por
parte del centro mediante un segundo correo electréonico. Se aconseja a los solicitantes comprobar a
través del programa de reserva de aulas que la reserva confirmada coincide con su solicitud.

— No estd permitido realizar mas de una reserva para una actividad en la misma fecha y hora. Si se cursara
mas de una reserva para una misma actividad, solo se atenderd Ia realizada en la fecha mas antigua.

— No se atenderdn reservas durante los periodos vacacionales.

— Debe atenderse en todo momento a la Normativa de uso de espacios (https://fyl.unizar.es/normativa-
uso-espacios) establecida por el centro.
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— Sl finalmente la persona solicitante no necesitara el espacio, debe cancelar su reserva escribiendo un
correo electrénico a secfiloz@unizar.es (en caso de zona noble) o a csjfiloz@unizar.es (en caso de aulas)
con el fin de que ese espacio pueda ser usado por otras personas.

6.3.2. Reserva de espacios para otros fines ajenos a la docencia, por personas de las Universidad de Zaragoza
y ajenas a esta.

Este procedimiento se pone en marcha cuando los fines Ultimos del uso de espacios son actividades académicas
no regladas, como la organizacién de Congresos, Seminarios, talleres, conferencias, presentaciones de libros o
cualesquiera otras no relacionadas directamente con la docencia habitual del centro. Dichas reservas estan sujetas
al abono de los precios publicos marcados en la Instruccion de 26 de mayo de 2023, del Gerente de la Universidad
de Zaragoza por el que se articula el procedimiento de alquiler de aulas y espacios.

Como consideraciones generales, no se atenderan reservas durante los periodos vacacionales y cualquier reserva
deberd atender en todo momento la Normativa de uso de espacios establecida por el centro
(https://fyl.unizar.es/normativa-uso-espacios).

La reserva de espacios sujetos a abono de precios publicos se tramitara de la siguiente manera:

— Debe rellenarse la solicitud de reserva de espacios (https://fyl.unizar.es/solicitud-de-reserva-de-
espacios), que se envia de manera automatica al/la Profesor/a Secretario/a y/o al Vicedecanato en
materia de infraestructuras) con una antelacién minima de quince dias naturales al primer dia solicitado.
No obstante, si el evento implica gran numero de asistentes y de espacios implicados, se recomienda
gestionar la reserva con mayor antelacién. Podran no ser atendidas las solicitudes que no respeten el
plazo indicado o que no contengan toda la informacidn requerida en el impreso.

— En caso de estimacion de la solicitud, el Equipo de Direccion a través de su Profesor/a Secretario/al,
enviard un correo electronico a la direccion que figure en el formulario de solicitud para confirmar la
disponibilidad del centro y la Administracion de la Facultad remitira el presupuesto a la direccién que
figure a efectos de notificacion en la solicitud y se pedira a la organizacion del evento que inscriba su
reserva a través del programa de reserva de aulas de la Universidad de Zaragoza:
https://reservadeaulas.unizar.es/.En caso de desestimacidn, el Equipo de Direccion a través de su

— Profesor/a Secretario/a o del Vicedecanato en materia de Infraestructuras, enviard un correo electrénico
— a la direccion que figure en el formulario de solicitud con las causas razonadas.
I

— La reserva se considerara en firme cuando se remita a admfiloz@unizar.es el presupuesto comunicado
I

firmado por la organizacion. Salvo causa justificada, este tramite se formalizara en el plazo maximo de
quince dias.
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— Se podra solicitar el abono de un importe de reserva que en ningun caso excedera del 50% del total del
importe, que serd descontado de la cantidad total a abonar. Asimismo, sera devuelto en caso de anulacion
de reserva siempre que sea comunicada con, al menos 48 horas de antelacion al inicio de la reserva.
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6.4. Gestion de los recursos materiales

6.4.1. Gestion de recursos materiales

La gestidn de los recursos materiales es competencia del Equipo de Direccién, siendo el/la Decano/a de la Facultad
como responsable de la UP 103 - Facultad de Filosofia y Letras, quien acuerda el gasto de las partidas
presupuestarias correspondientes a propuesta del administrador o administradora.

En la deteccion de necesidades colabora de manera fundamental el Equipo de Direccién vy, en particular, el
Vicedecanato con competencia en materia de infraestructuras y servicios, el/la Administrador/ay los responsables
de las diferentes areas y servicios —encargados de conserjeria, jefatura de secretaria, direccion de la Biblioteca de
Humanidades Maria Moliner, técnicos especialistas de informatica, laboratorio y de medios audiovisuales-.

La gestién administrativa de los recursos es responsabilidad del /la Administrador/a, en coordinacién con el
negociado administrativo de la secretaria de la Facultad.

Conocido el presupuesto asignado por la Universidad de Zaragoza para cada ejercicio, se analizaran las
necesidadesya detectadas, porlos agentes citados en las quejas, reclamacionesy sugerencias presentadas, y planes
anuales de innovacién y mejora, priorizando las inversiones a realizar. Asimismo, se asignara la partida
presupuestaria (en materia de “gastos generales y de funcionamiento”) con la que contard la Biblioteca de
Humanidades Maria Moliner y se comunicara a su director o directora, procedimiento supeditado a la gestidn
establecida por la Universidad de Zaragoza.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/8e6746597f62e053fe7afabf4f5ac025

Es responsabilidad de quien ocupe el puesto de Administrador/a, ademas de lo ya referido, lo siguiente:

— Informacion periddica sobre ejecucidon del presupuesto al Decano o Decana de la Facultad, ademas de
cuando este o esta lo requiera.

— Tareas de coordinacién con los servicios centrales afectados: Servicio de Informatica y Comunicaciones,
Unidad Técnica de Construcciones y Energia, Mantenimiento, Unidad de Prevencién de Riesgos
Laborales, fundamentalmente.

8e6746597f62e053fe7afabf4f5ac025

Finalmente, para la valoraciéon del nivel de satisfaccion de los usuarios, se analizard anualmente la informacion
obtenida por los siguientes canales:

I
— Informe de seguimiento de la Carta de Servicios
I , . . .
— — Buzdn de quejas, sugerencias y reclamaciones
—
—
— 7. DIAGRAMA DE FLUJO
— No procede
—
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8. SEGUIMIENTO

El seguimiento de este procedimiento se efectuara dentro del procedimiento de revision del SIGC [PRE-004 Revision
del SIGC], por la Comisién de Calidad de la Facultad de Filosofia y Letrasy consistira en valorar su adecuacién y vigencia
y, de ser el caso, en realizar las adaptaciones que se consideren necesarias para todo aquello que sea de
incumbencia especificamente del centro y de sus titulaciones.

9 El seguimiento se realizara de acuerdo con lo establecido en el apartado 6 para su aprobacion.
o
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9. REGISTRO Y ARCHIVO

La documentacién y evidencias generadas en la gestion de espacios y recursos seran remitidas anualmente al Jefe de
Negociado de Calidad, quien las archivara en el repositorio institucional CLOUD en formato electroénico.

Cuadro de registros (ver ITA asociadas)

Tiempo de

Registro / Documento Responsable de custodia Soporte Conservacién
Solicitudes de reserva de espacios: Profesora Secretaria Digital / Email: 2 afios
(Zona Noble y Alquiler)
Presupuestos de alquiler firmados Administradora de Centro Digital 5 afios (Fiscal)
Informes de ejecucion presupuestariai Administradora de Centro Digital Permanente
Registro de incidencias! Administradora / Vicedecano! Digital 3 afios
(quejas/sugerencias) Infraestructuras y Servicios (her@ldo)
Inventario de recursos y necesidadesi Administradora de Centro Digital Permanente

(PAIM)

10. ANEXO

Catalogo de procedimientos (si procede):

— Resumen del procedimiento para aplicacion inventario (Descripcidon del tramite desde el punto de vista del

interesado).

[En caso de que la tramitacion del procedimiento conlleve actuaciones cuyo inicio deba incorporarse en la aplicacién
de inventario de tramites, se redactara un resumen con los aspectos mas relevantes. Para que la lectura de las
herramientas informaticas sea mas sencilla, el nombre de éstas debe rellenarse en negrita.]

— Codigo/s SIA asociado/ a la tramitacidn del procedimiento.
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