	III. CENTROS UNIVERSITARIOS


INSTITUTO DE CIENCIAS DE LA EDUCACIÓN

[image: image1.wmf] 

Misión 

La misión de los servicios de administración del Instituto de Ciencias de la Educación de la Universidad de Zaragoza es la de informar, asesorar, realizar la gestión en las áreas económico-administrativa y el desarrollo de todos los procesos administrativos necesarios para la actividad propia del instituto: investigación, innovación, planificación, asesoramiento, especialización y formación y perfeccionamiento en el ámbito de las ciencias de la educación. Esta misión pretendemos realizarla atendiendo a los principios de eficacia, eficiencia y mejora continua. 

Cartera de Servicios 

1. Gestión, información y asesoramiento en temas relacionados con la formación, tanto inicial como permanente del profesorado: matrícula, títulos, certificados, actas, estadísticas, archivo, etc.

2. Apoyo en el servicios de Orientación a estudiantes (Servicio de orientación psicológica; cursos de formación dirigidos a estudiantes universitarios de cualquier titulación.

3. Biblioteca y servicio de publicaciones especializados en temas educativos. (Edición de publicaciones especializadas en temas educativos)

4. Apoyo y producción de medios audiovisuales
5. Apoyo a programas específicos de la Universidad de Zaragoza (Universidad de la Experiencia, Acceso a la Universidad (alumnos de centros docentes aragoneses, y mayores de 25 años).

FACULTAD DE CIENCIAS

Misión 

Facilitar el ejercicio de las actividades docentes, investigadoras y administrativas a los usuarios de los servicios administrativos de la Facultad de Ciencias (personal docente e investigador, personal de administración y servicios y estudiantes) ofreciendo un modelo ágil y eficaz de gestión con claridad informativa y utilidad social. 

Cartera de Servicios 

· Información al usuario por diversas vías (personal, telefónica e informática, a través de la página web)

· Prestación de servicios administrativos de apoyo a estudiantes, personal docente e investigador y personal de administración y servicios de las diferentes áreas de gestión (académica, administrativa, económica...)

· Servicio de Biblioteca y Hemeroteca, que comprende el préstamo de libros, información bibliográfica, así como el acceso electrónico a revistas.

· Salas de lectura

· Fotodocumentación

· Reprografía

· Alquiler de aulas y espacios para actos

· Sala de usuarios de informática

· Atención al público en las diversas áreas de gestión

· Reparto de correo

· Custodia de materiales y conservación de edificios

· Pequeñas tareas de mantenimiento

FACULTAD DE DERECHO

Misión 

Poner en práctica la gestión derivada de la organización de enseñanzas, de los procesos académicos y administrativos conducentes a la obtención el Títulos de carácter oficial.

Atendiendo principalmente a:

· Facilitar  la información y la atención precisa, gestionar los servicios  y  procesos necesarios que les permita a los estudiantes cursar  estudios conducentes a la obtención de Títulos.

· Apoyar al Profesorado en las actividades docentes y en la  labor investigadora

En el desempeño de esta misión tenemos como objetivo mejorar nuestra gestión para la satisfacción de nuestros clientes, tanto internos como externos, facilitando la información y documentación necesaria. agilizando los trámites y reduciendo los tiempos de respuesta.

Cartera de Servicios 

· RELACIONES INTERNACIONALES: información , matrícula, etc.., apoyo y atención al profesorado


· SECRETARIA

· Gestión, información y asesoramiento a Alumnos
 

· Apoyo administrativo a Órganos Colegiados, Comisiones del Centro, elecciones, actos académicos.

· Actualización y mantenimiento de información en guías, bases de datos, web, tablones de anuncios, etc.

· Gestión, información y asesoramiento de temas de organización docente: POD, horarios, reserva y utilización de espacios.

· Gestión, información y asesoramiento de temas económicos: gestión y control del presupuesto, contratación de servicios y realización de pagos.

· BIBLIOTECA

· AREA DE CONSERJERIA Y REPROGRAFIA

· SECRETARÍAS DE DECANATO Y DEPARTAMENTOS

FACULTAD DE MEDICINA

Misión 

El Personal de Administración y Servicios de la Facultad de Medicina, encuadrado en la Gerencia de la Universidad de Zaragoza, tiene como misión realizar con eficiencia trabajos de gestión administrativa y de prestación de servicios que sirvan de apoyo a los docentes, investigadores y clínicos, estudiantes, personal de administración y servicios y resto de sociedad, aprovechando los recursos  y capacidades disponibles, teniendo en cuenta que los médicos e investigadores que se forman en la Facultad tienen una función de relevancia social, al estar al cuidado de la salud de los ciudadanos.

Cartera de Servicios 

Servicios de gestión administrativa que se llevan a cabo en las Secretarías del Centro y de los Departamentos de apoyo a la docencia y a la investigación en las áreas de gestión académica e investigadora, administrativa, económica,...

Servicios de información y atención a todos los posibles clientes, a todos los niveles y desde las todas las unidades.

Servicio de Biblioteca y Hemeroteca. 

Servicio de Conserjería, prestando especial atención a la vigilancia y seguridad del edificio, control de espacios, pequeños mantenimientos, correo,...

Servicio de Reprografía, con la realización de fotocopias y encuadernaciones.

Servicio de informática con aulas y salas de ordenadores, en las que se presta  atención y se da asesoramiento a todos los usuarios y se imparten cursos y se dan clases prácticas.

Servicio de alquiler de espacios para congresos, oposiciones,...

Servicios de los laboratorios, para apoyar la docencia y la investigación.

CENTRO POLITÉCNICO SUPERIOR

Misión 

La misión de los servicios administrativos del Centro Politécnico Superior (CPS) consiste en la ejecución de la política institucional universitaria y el desarrollo de todos los procesos administrativos necesarios para la actividad docente e investigadora en el ámbito de sus ingenierías, así como, de forma general, y en su carácter de servicio público, la atención a todos sus clientes internos y externos, teniendo como principios básicos de actuación la eficacia, la eficiencia, la autoevaluación y la mejora continua.

Cartera de Servicios 

· Gestión administrativa de los procesos derivados de la actividad académica de sus clientes internos: estudiantes y personal docente e investigador.

· Facilitar el acceso y uso de sus espacios, instalaciones e infraestructuras, así como verificar y controlar el correcto funcionamiento de los mismos.

· Información general y comunicación respecto a clientes internos y externos.

· Relaciones Institucionales y, en general, de proyección exterior del CPS.

· Servicios administrativos vinculados a la actividad profesional del personal docente e investigador y de administración y servicios.

· Soporte administrativo para la gestión económica, presupuestaria y de recursos del CPS.

· Procesos de admisión de estudiantes en sus distintas modalidades y niveles.

· Gestión de todos aquellos procesos encaminados a facilitar las posibilidades de estudio de sus alumnos.

· Gestión de los procesos derivados, en general, de la actividad universitaria de sus clientes internos.

· Servicio de reprografía y venta de libros.

· Servicio de Biblioteca, Hemeroteca y, en general, de mecanismos de obtención de información técnica para clientes internos y externos.

FACULTAD DE EDUCACIÓN

Misión 

Informar, asesorar y realizar la gestión en las áreas económico-administrativa y dar apoyo a la docencia y la investigación, facilitando los medios con los que profesorado y estudiantes realizan su actividad.
Cartera de Servicios 

· Gestión, información y asesoramiento en temas académicos: Admisión,  matrícula, convalidaciones, títulos, traslados, compulsas, certificados, homologaciones, devoluciones de ingresos, becas, doctorado, postgrados, cursos, seminarios, conferencias, movilidad de estudiantes , prácticas escolares, actas, estadísticas, archivo, etc.

· Gestión, información y asesoramiento en temas administrativos de personal: vacaciones y licencias, sustituciones, propuestas de contratación de profesorado, certificados etc.

· Gestión, información y asesoramiento de temas económicos: gestión y control del presupuesto, contratación de servicios y realización de pagos.

· Apoyo administrativo a Órganos Colegiados, Comisiones del Centro, elecciones, actos académicos.

· Actualización y mantenimiento de información en guías, bases de datos, web, tablones de anuncios, etc.

· Gestión, información y asesoramiento de temas de organización docente: POD, horarios, reserva y utilización de espacios.

· Gestión del mantenimiento y seguridad del edificio, instalaciones y medios.

· Gestión del correo, FAX, paquetería y materiales.

· Destrucción de documentos.

· Servicio de copias de documentos, encuadernaciones, etc

· Préstamo y consulta en sala de fondos de bibliográficos.

· Préstamo interbibliotecario y obtención del documento (fotodocumentación).

· Adquisición de fondos bibliográficos, catalogación, expurgo.

· Atención directa al personal del centro en resolución de problemas puntuales (informáticos, audiovisuales, etc).

· Videoconferencias

ESCUELA UNIVERSITARIA DE CIENCIAS DE LA SALUD

Misión 

Apoyar la docencia y la investigación mediante la agilización de los procedimientos administrativos que le son propios, y el apoyo técnico necesario para su desarrollo , con el objetivo de lograr la satisfacción de nuestros principales clientes:  estudiantes y  profesorado y una mayor valoración social de las actividades  y fines del centro en su conjunto, que nos sitúen en un lugar preferente respecto de nuestros competidores. Para ello deberemos contar con los medios humanos y tecnológicos adecuados y los elementos motivadores necesarios en toda organización.
Cartera de Servicios 

· Servicios de Secretaria

· Servicios Conserjería

· Servicios de Laboratorio

· Servicios de Biblioteca 

ESCUELA UNIVERSITARIA DE ESTUDIOS EMPRESARIALES

Misión 

Se considera prioritaria la alta calidad en la atención y en la gestión académica desde el ingreso del alumno en el Centro y hasta que obtiene el Título, con todos los procesos intermedios que ello conlleva. De tal manera que es el propio cliente quien califica la calidad que se debe conseguir para que quede no sólo satisfecho, sino gratamente sorprendidos.

Cartera de Servicios 

· Gestión, información y asesoramiento en temas académicos: Admisión,  matrícula, convalidaciones, títulos, traslados, compulsas, certificados, homologaciones, devoluciones de ingresos, becas, doctorado, postgrados, cursos, seminarios, conferencias, prácticas escolares, actas, estadísticas, archivo, etc.

· Gestión, información y asesoramiento en temas administrativos de personal: vacaciones y licencias, sustituciones, propuestas de contratación de profesorado, certificados etc.

· Gestión, información y asesoramiento de temas económicos: gestión y control del presupuesto, contratación de servicios y realización de pagos.

· Apoyo administrativo a Órganos Colegiados, Comisiones del Centro, elecciones, actos académicos.

· Gestión, información y asesoramiento de temas de organización docente: POD, horarios, reserva y utilización de espacios.

· Gestión del correo, FAX, paquetería y materiales.

·  Facilitar el acceso al edificio el y uso de sus espacios, instalaciones e infraestructuras, así como del mantenimiento y seguridad del edificio, instalaciones y medios.

· Información al usuario por diversas vías (personal, telefónica e informática, a través de la página web). 

· Biblioteca. 

ESCUELA UNIVERSITARIA DE INGENIERÍA TÉCNICA INDUSTRIAL

Misión 

Realizar los procesos administrativos que dan soporte a la docencia y a la investigación, atender e informar a todos nuestros clientes internos y externos, así como facilitar a nuestros estudiantes su relación con el centro, fundamentalmente en asuntos administrativos, hasta la obtención de la titulación oficial de Ingeniero Técnico.

Cartera de Servicios
· Biblioteca

· Gestión, información y asesoramiento en temas académicos, económicos y administrativos

· Reprografía

· Laboratorios

· Conserjería

· Servicio de informática

· Servicio de relaciones internacionales

· Mantenimiento y seguridad del edificio

