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Formato 1: Acta de reunión del equipo de trabajo 
	ACTA DE REUNIÓN

	Acta nº 

	Fecha 

	Unidad administrativa 

	Carta a desarrollar 

	Asistentes 

	Coordinador 

	Secretario 

	Resumen de la reunión 


Formato 2: Constitución del equipo de trabajo

Carta de Servicios: 
Persona responsable de la Unidad administrativa: 
Coordinador: 
Secretario: 
Fecha: 
Miembros del equipo de trabajo:
	Nombre y Apellidos
	Correo electrónico
	Teléfono

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Formato 3: Datos identificativos
	DATOS IDENTIFICATIVOS

	Dirección de la Unidad

	Teléfono 

	Correo electrónico 

	Fax 

	Horarios 

	Siglas 

	Mecanismos de comunicación con los usuarios 

	Derechos de los usuarios en relación con los servicios prestados 

	Acceso al libro de reclamaciones y sugerencias 

	Medios para que los usuarios puedan expresar su opinión 


Formato 4: Misión de la Unidad

	MISIÓN DE LA UNIDAD

	Actividades principales de la Unidad
	Usuarios
	Necesidad satisfecha

	1.
	1.
	1.

	2.
	2.
	2.

	3.
	3.
	3.


MISIÓN DE LA UNIDAD:
Formato 5: Servicios relacionados con el usuario

	PRINCIPALES SERVICIOS

	1. 

	2. 

	3. 

	4. 

	5. 


Formato 6: Normativa reguladora

	NORMATIVA REGULADORA DE LA UNIDAD

	1. 

	2. 

	3. 

	4. 

	5. 


Formato 7: Estándares y valores actuales

	ESTÁNDARES Y VALORES ACTUALES

	Servicio
	Factor Clave
	Estándar
	Valor Actual
	Diferencia
	Compromiso
	Indicador

	1.
	1.
	1.
	1.
	1.
	1.
	1.

	2.
	2.
	2.
	2.
	2.
	2.
	2.

	3.
	3.
	3.
	3.
	3.
	3.
	3.

	4.
	4.
	4.
	4.
	4.
	4.
	4.

	5.
	5.
	5.
	5.
	5.
	5.
	5.

	6.
	6.
	6.
	6.
	6.
	6.
	6.

	7.
	7.
	7.
	7.
	7.
	7.
	7.


Formato 8: Indicadores

	Definición del Indicador Número 6

	Nombre del Indicador
	

	Compromiso Asociado
	

	Método de Obtención
	

	Unidad de Medida
	

	Responsable de Seguimiento
	

	Periodicidad de Seguimiento
	

	Fecha
	

	Valor del Indicador
	

	Observaciones
	


Formato 9: Propuestas para alcanzar compromisos
	TABLA DE COMPROMISOS

	Compromisos asumibles hoy
	Indicador
	Valor actual
	Valor a publicar en la Carta de Servicios

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	Compromisos a corto plazo
	Acciones propuestas
	¿Ejecutadas?   S / N
	¿Válidas?   S / N

	1.
	1.
	
	

	2.
	2.
	
	

	Compromisos asumibles a largo plazo
	Acciones propuestas

	1.
	1.

	2.
	2.


Formato 10: Propuesta de mejora
	PROPUESTA DE MEJORA DE LA CARTA DE SERVICIO

	Propuesta de mejora
	Persona encargada del seguimiento de la mejora dentro de la Unidad
	Previsión de los recursos materiales y técnicos
	Previsión de los recursos humanos previstos para realizar la mejora
	Estimación del coste previsto para la mejora
	Compromiso relacionado
	Indicador relacionado
	Plazo previsto para realizar la mejora (inicio y fin de la misma)

	1.
	1.
	1.
	1.
	1.
	1.
	1.
	1.

	2.
	2.
	2.
	2.
	2.
	2.
	2.
	2.

	3.
	3.
	3.
	3.
	3.
	3.
	3.
	3.

	4.
	4.
	4.
	4.
	4.
	4.
	4.
	4.


Formato 11: Datos Complementarios
	DATOS COMPLEMENTARIOS

	Medios de acceso y transporte a la Unidad

	Medidas de subsanación



	Otros datos que se consideren relevantes para poner en la Carta de Servicios
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