	I. SERVICIOS CENTRALES

I.3.2. VICEGERENCIA ASUNTOS ACADÉMICOS


SERVICIO DE ESTUDIANTES
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Misión 

Gestionar y coordinar diversos procesos académicos, que afectan directamente a los estudiantes, en los ámbitos del acceso, la admisión, las becas y el primer y segundo ciclo, todo ello en coordinación con los Centros Universitarios, y en algunos casos de Enseñanzas Medias, logrando la mayor eficiencia a través de la aplicación de procesos racionales y ágiles.

Cartera de Servicios 

· Información y asesoramiento a solicitantes de becas.

· Convocatoria general.

· Gobierno Vasco.

· Colaboración.

· Movilidad.

· Séneca.

· Discapacitados.

· Exenciones 1º y 2º ciclo.

· Exenciones 3º ciclo.

· Gestión centralizada de las convocatorias de becas.

· Formación a personal colaborador en distintas convocatorias de becas.

· Información general sobre acceso a la Universidad.

· Organización de las pruebas de acceso a la Universidad.

· Proceso de admisión en la Universidad de Zaragoza.

· Tramitación de los traslados de nuevo ingreso a otras universidades.

· Expedición de certificados y compulsas.

· Información a estudiantes sobre temas de primer y segundo ciclo.

· Tramitación de reclamaciones y recursos de estudiantes.

· Mantenimiento, actualización de bases de datos y gestión de la información relativa a los planes de estudios.

· Elaboración de diversos folletos y guías relacionados con la materia.

· Gestión del programa de intercambio SICUE/SÉNECA.

· Realización de estadísticas específicas sobre cada área.

SERVICIO DE PROGRAMAS Y POSTGRADOS
Misión 

Llevar a cabo la gestión de los estudios de tercer ciclo, de los estudios propios de la Universidad de Zaragoza, en los términos que se establezca, así como la expedición de los títulos oficiales de primer, segundo, tercer ciclo y títulos propios de la misma, así como la participación y gestión de la Universidad de Zaragoza en proyectos conjuntos con otras instituciones internacionales de educación superior, especialmente en el entorno del espacio europeo de educación superior, favoreciendo y gestionando la movilidad de la comunidad universitaria según la Declaración de Bolonia, a través de una actuación profesionalizada que redunde en una mayor eficacia y eficiencia en la gestión.

Cartera de Servicios 

· Facilitar información a los usuarios en las siguientes materias: tercer ciclo, estudios propios, gestión de títulos oficiales y no oficiales, gestión de programas internacionales y de movilidad, especialmente en el marco del programa Sócrates-Erasmus, a través de distintos soportes, prestando especial atención a su continua actualización.

· Orientación personalizada a los estudiantes sobre aspectos relacionados con su situación académica en el ámbito de cada unidad.

· Expedición de títulos oficiales y no oficiales.

· Expedición de certificados.

· Gestión de programas internacionales (Alfa, Leonardo, Sócrates, …)

· Gestión de alojamiento de estudiantes y profesores participantes en diversos programas.

· Estadísticas específicas de cada área.

· Elaboración de normas, procedimientos e impresos necesarios para cada proceso.

· Elaboración de informes y dar apoyo técnico que ayude a las autoridades académicas a tomar decisiones.

UNIDAD SIGMA

Misión 

Supervisión global, control, coordinación y seguimiento del programa informático para una eficaz y eficiente gestión académica universitaria (aplicación SIGMA) que dé plena satisfacción a los usuarios.

Cartera de Servicios 

Mantenimiento de la aplicación informática SIGMA.

· Tareas de supervisión global de la aplicación informática SIGMA.

· Actualización y mantenimiento de maestros y datos fijos de la aplicación Sigma en colaboración con la Sección de 1º y 2º ciclo.

Nuevos desarrollos y funcionalidades.

· Colaborar en el diseño, mejora y actualizaciones de los distintos modelos de certificados, expedientes personales y consulta de calificaciones por internet con el Centro de Cálculo.

· Actualización y mantenimiento de listados y estadísticas, tanto académicas como económicas, según las necesidades y siempre en colaboración con el Área de Gestión del Centro de Cálculo.

Resolución de incidencias.

· Resolución de incidencias (errores, problemas o disfunciones de la aplicación).

· Atención puntual, vía telefónica o mail, para cualquier incidencia o duda en los distintos procesos de la gestión y seguimiento e indicación de los procesos a seguir en cada época del año.

Formación permanente al personal de las unidades y centros.

· Formación y reciclaje del personal de las Secretarías de los Centros.

· Elaboración de las instrucciones y procedimientos informáticos sobre los diversos procedimientos.

· Elaborar manuales y notas Sigma de todos los procesos necesarios para llevar a cabo la gestión académica y económica de las Secretarías de los Centros.

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN ACADÉMICA.

Misión 

Proporcionar datos a clientes internos para estudios o toma de decisiones, en el ámbito de la gestión académica, asegurando la fiabilidad de los mismos.

Cartera de Servicios 

· Suministro de datos solicitados por miembros del Equipo de Gobierno y por otros clientes internos, en el ámbito de la gestión académica.

· Gestión del plan de ordenación docente y cálculo de la carga docente de los próximos años, en colaboración con el Centro de Cálculo.

· Mantenimiento, control y revisión de nuevas funcionalidades de la aplicación informática “Odile”.

· Soporte técnico para el cómputo de la actividad investigadora, en colaboración con el Centro de Cálculo.

· Planificación de las estadísticas sobre datos académicos (proyecto en fase de desarrollo).

CENTRO DE INFORMACIÓN UNIVERSITARIA Y RECLAMACIONES

Misión 

Lograr que todos los usuarios de la Universidad, tanto internos como externos, puedan acceder fácilmente a una información, orientación y asesoramiento de calidad acerca de las oportunidades de aprendizaje y de cualquier tema relacionado con la Universidad que les ayude adecuadamente para que puedan optar por la mejor vía para conseguir sus objetivo.

Cartera de Servicios 

· Información y orientación académica.

· Información y orientación administrativa.

· Información y orientación asistencial.

· Reclamaciones y sugerencias.

· Elaboración de guías y folletos informativos.

