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INTRODUCCION:

Es un servicio institucional cuyo cometido es servir a toda la comunidad universitaria, a la
sociedad extremefia y a cuantos estén interesados en acercarse a ella demandando servicios
universitarios.

Actualmente el SIAA depende funcionalmente del Vicerrector de Estudiantes y Empleo en
coordinacién con el Gabinete de Informacion y Comunicacion (DOE 2-1-15).

FUNCIONES:
El SIAA tiene asignadas las siguientes competencias especificas:

e Atencidn presencial y via postal, telefonica y electronica de las solicitudes de informacion.

e Mantenimiento de Foros.

e Disefio, elaboracién y mantenimiento de la informacién via Web de la Universidad de
Extremadura.

e FElaboracién de documentos, folletos y publicaciones relativas a informacién de la
Universidad de Extremadura. Coordinacion y edicion de la Guia del Estudiante.

e Organizacion, participacion y colaboracion en actividades informativas y de orientacion
en Ferias, Jornadas, Encuentros, Sesiones informativas en Instituciones de Educacion
Secundariay en los Centros de distintos campus de la Universidad de Extremadura.

e Orientacion curricular al estudiante.

e Gestion de la ventanilla de Sugerencias.

e Registro de correspondenciay documentacion en general, de entrada y salida.

e Distribucidn de la correspondenciay documentacién de entrada.

e Coordinacién de los Registros descentralizados.

e Cualesquiera otras que le sean encomendadas y que estén relacionadas con la mision
atribuida a la Seccidn.

Conjuntamente con las especificas, el SIAA desarrolla también otras labores no recogidas en
sus competencias especificas que se incorporan al trabajo cotidiano de sus efectivos:

e Manejo Programas informaticos Universitas XX| (consulta y acceso), SASER, AUDIT,
UTECEN y Mooddel.

e Atencion a las demandas de material divulgativo y mantenimiento y control de
existencias.

e Participacion en diversas reuniones informativas.

La cuantificacién de las gestiones realizadas se incorporan como documentos en el Anexo II.

3




Memoria de la Seccion de Informacion y Atencion Administrativa -SIAA- Afio 2015

e Responsables de la comunicacién del Vicerrector de Estudiantes y Empleo y del propio
SIAA.

e Colaboracién con el Gabinete de Informacién y Comunicacién.

e Participacién en programas de tv y radio.

e Elaboracién de videos tutoriales y del SIAA.

e Gestion de los procesos de Calidad del SIAA y de Captacion de Estudiantes.

e Colaboracion en la elaboracion del Plan de Accidn Tutorial de la UEx
e Otras funciones y/o colaboraciones.

RECURSOS HUMANOS:

La estructura organica de la Seccion, se especifica en este grafico:

Jefatura de Secciéon

4

2 Jefaturas de Negociado

SIAA (Badajoz y Céaceres)

2 Puestos Base de
Administracion (Badajoz y
Caceres)

1 puesto base interina en
Badajoz

2 Jefaturas de Negociado

Registro Central (Badajoz y
Caceres)

2 Puestos base de
Administracién en Badajoz

1 Puesto base de
Administracién en Caceres

En cuanto a las funciones, cada trabajador realiza las propias inherentes a la responsabilidad de
su puesto y recogidas en la RPT. Ademas, en Badajoz se ha contado con la adscripcion de una plaza
de puesto base Auxiliar interina que, no formando parte de la R.P.T. de la Seccidn, ha realizado las
labores propias de su puesto de trabajo y las de apoyo a la coordinacion de las PAU. La interinidad
ha finalizado con fecha 31-12-2015.
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DESARROLLO DEL TRABAJO:

# Atencidn presencial y via postal, telefénica y electrénica de las solicitudes de informacion.

Entre los cometidos de informacidn se encuentra el dar a conocer a la Comunidad Universitaria
y a la sociedad en general toda la informacion que genera la propia Universidad y mas concretamente
las relativas a la oferta formativa, procesos de Acceso, Preinscripcion, Matricula, Becas, Normativas,
Idiomas, Residencias, Servicios, Tarjeta universitaria, Cursos, Servicios y utilidades y todas las que
ocasiona la actividad Universitaria. También atendemos las quejas y sugerencias de los usuarios.

Indudablemente el colectivo que mds demanda nuestro servicio son los estudiantes -antes y
durante su etapa universitaria- aunque cada vez son mas los padres de los preuniversitarios los que,
preocupados ante los procesos de acceso y la toma de decisiones de éstos, contactan con nuestro
servicio y acuden a las distintas actividades de Difusién (Feria Educativa en Badajoz y Caceres y las
Jornadas de Difusién Periférica), para informarse de diferentes aspectos relacionados con el futuro
universitario de éstos.

Nuestra labor informativa se lleva a cabo durante todo el afio pero, indudablemente, estas
demandas se ven incrementadas especialmente en los periodos vinculados a los procesos de
Acceso (PAU, Mayores de 25,40 y 45), Preinscripcidén y Matricula en estudios de Grados y Master,
convocatorias de Becas, etc.

#* Disefio, elaboracion y mantenimiento de la informacion via Web de la UEx.

A la gestion de la propia pagina Web del servicio se une la edicion y revisidon de noticias vy
eventos del apartado “De interés” de la Web institucional. Para mantener actualizado dicho apartado
se mantiene una actualizacién diaria de convocatorias, legislaciéon y publicaciones en prensa.
Obviamente esta continua actualizacién hace que se mantenga una constante revisién de la
actualidad en dicho apartado y, ademds, se mantiene una estrecha colaboracion con el Servicio de

|ll

Informatica para mantener actualizado el “carrusel” de la misma.

#* Elaboracion de documentos, folletos y publicaciones relativas a informaciéon de la Universidad
de Extremadura. Coordinacion y edicidn de la Guia del Estudiante.

A lo largo de este afio se han editado y, en algunas ocasiones, disefiado, diferentes impresos
relacionados con las actividades de difusién y mantenimiento de material divulgativo de la Seccion:

e Edicion de la Guia de Acceso 2015.

e Roll ups divulgativos de la Guia de acceso 2015 para sedes PAU
e Edicion de diptico informativo de la Guia de Acceso.

e Triptico informativo sobre oferta de Master.

e Marcadores con oferta Grados.
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e Diversa carteleria, invitaciones y dipticos informativos para las diferentes actividades de
Informacién y Orientacidon Preuniversitaria.

e Notas de corte 2015/2016.

e Roll-up “Cursos CERO”.

e Carpetas para las PAU (disefio “mudanza”) y calendario de preinscripcion.

e Dipticos informativos y carteles Becas MEC.

e Revisidon y actualizacion diptico oferta formativa para participacion en AULA (impresos
G9).

e Flyerinformativo del S.I.A.A.

e Diptico, cartel y lona del Programa de Informacion y Orientacidon Preuniversitaria.

e Actualizacion informacion vy ediciéon sobre Acceso para Mayores de 25, 40 y 45 afios,
Residencias Universitarias, Tablas de Ponderacion y estructura PAU.

e Bolsas de papel negras institucionales.

Las carpetas PAU, como se viene haciendo en cursos anteriores, se han distribuido en las
sedes de las PAU —tanto para la convocatoria ordinaria como extraordinaria-. A la misma se le ha
incorporado informacién sobre el calendario de preinscripcién, Cursos 0, diptico informativo sobre
acceso a la Guia marcador con la oferta de estudios de Grados.

Ha tenido un magnifico resultado la puesta en marcha de la APP de la Guia de Acceso ya que
ha propiciado la reduccion de la edicién en formato papel y ha permitido un acceso mas facil a los
usuarios a través de medios electrénicos.

También, como viene siendo habitual, se ha procedido a la adquisicion de diverso material
publicitario en la Tienda Universitaria para cubrir las necesidades del Programa de Informacién vy
Orientacién Universitaria.

€ Orientacién curricular.

A lo largo de todo el afio hemos atendido diversas demandas de informacién y orientacién
curricular tanto antes de su incorporacién a la UEx como durante sus estudios en ésta.

Por otro lado también se han planteado situaciones en las que ha sido preciso contactar con la
Unidad de Atencidn al Estudiante debido a que la situacidon o problematica que presentaba el usuaria
hacia necesaria su intervencién y seguimiento.

# Carné universitario.

La gestion de este identificativo ha sufrido un gran cambio este afio ya que para el curso 2015-
2016, la entidad bancaria expedidora ha dotado de medios electrénicos a equipos moviles distribuidos
en los cuatro campus (en periodo de matricula) con el fin de que tras realizar su solicitud el usuario
recibe in situ su carne universitario. Este nuevo sistema ha propiciado una mejoria muy notable en
este proceso.
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Tras finalizar el periodo de matriculaciéon, cualquier miembro de la Comunidad Universitaria
podrad obtener de su carné en las dependencias del Banco ubicadas en los campus de Badajoz y
Caceres.

# Ventanilla de Sugerencias.

Se suelen presentar quejas y/o sugerencias de usuarios que, debido a que sienten lesionados
sus derechos, nos comunican por teléfono o personalmente estas cuestiones. Se les recomienda
que utilicen el formulario de Quejas y Sugerencias que la UTEC dispone en la pagina Web.

PROGRAMA DE INFORMACION Y ORIENTACION PREUNIVERSITARIA

# Organizacion, participacion y desarrollo de las actividades informativas y de orientacién en los
distintos campus de la Universidad de Extremadura:’

Se ha procedido a la elaboracién y desarrollado del Programa de Informacién y Orientacién
Preuniversitarias que organiza el Vicerrector de Estudiantes y Empleo y que se ha llevado a cabo a lo
largo del curso académico.

Los objetivos de este Programa son informar y orientar a los preuniversitarios respecto a la
eleccién de estudios universitarios y también se abordan temas de gran interés para ellos como son
los procesos de Acceso, Preinscripcion y Matricula; la oferta formativa de Grados y Master; tipos de
ayudas, becas y exenciones; residencias universitarias y los servicios que dispondran cuando se
incorporen a nuestra Universidad.

Se elabord la propuesta del programa y se presentd al Vicerrector de Estudiantes para su
aprobacion vy, una vez aceptado se procedid a su presentacion a los Equipos de Direccién de todos los
Centros.

A continuacion se describen las actividades realizadas:

# VIl Jornadas de Puertas Abiertas en los Centros Universitarios de Mérida y Plasencia.

Esta actividad tiene como finalidad facilitar a los preuniversitarios un primer contacto con las
instalaciones universitarias y proporcionarles una jornada de convivencia con sus futuros profesores
y compaferos.

Para su elaboracién y seguimiento se llevo a cabo ajustandose al protocolo de la actividad y en
todo momento se mantuvo una total coordinacién con la Direccion del Centro contando con la
participacion de difusores del PDI y del Consejo de Estudiantes.

2 Se incorporan calendarios de actividades de los cursos 2014-15 y 2015-16 en el Anexo 1.
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En Mérida se celebré el dia 11 de febrero en el Salén de Actos del CUM y en la mesa
inauguracion estuvo presidida por el Vicerrector de Estudiantes acompafiado del Director del CUM vy
del personal del SIAA. Asistié Canal Extremadura que realizd entrevista a los responsables del Centro.

Tras el acto inaugural los profesores difusores de las titulaciones hicieron una presentacion
pormenorizada de las titulaciones que se imparten en dicho Centro.

Participaron 126 estudiantes distribuidos entre los siguientes Centros educativos de la
localidad:

|.E.S. Santa Eulalia

I.LE.S. Emérita Augusta
|.LE.S. Sainz de Buruaga
Colegio Maria Auxiliadora

En Plasencia se celebraron el dia 12 de febrero en el Salén de Actos del Centro y, al igual que
las realizadas en Mérida se siguid el protocolo establecido al efecto y se contd con los profesores vy
estudiantes difusores.

Han asistido 104 preuniversitarios distribuidos entre los siguientes |.E.S.:

|.E.S. Valle del Jerte

I.LE.S. Virgen del Puerto
|.LE.S. Gabriel y Galan

|.LE.S. Santa Barbara

|.E.S. Parque de Monfragie

La respuesta por parte de los I.E.S. ha sido muy escasa y a pesar de llamar telefénicamente a
cada uno de los Centros, la respuesta era que los estudiantes no tenian interés en acudir a ver el
Centro ya que estaban mas interesados en asistir a las JPA de Salamanca, AULA o a las JPA de Badajoz
y Caceres y que realmente su interés radicaba en la sesidn informativa sobre las PAU mas que la
visita al Centro ya que no pretendian estudiar en él.

El acto de bienvenida se ha desarrollado en el Salén de Actos y en la mesa estuvieron
Francisco Javier Romero, Manuel Moya responsable del Plan de Orientacién del Centro y personal del
SIAA. También estuvo presente varios PDI del Centro. Tras unas palabras de los integrantes de la
mesa, se impartid sesion informativa sobre las PAU.

En ambas sedes la visita se inicio a las La visita se inicidé a las 11 h. y se desarrollaron con total
normalidad finalizando a las 13. h. Los participantes cumplimentaron encuestas de Calidad.

Se facilitaron certificados acreditativos al PDI y a los estudiantes difusores.

€ Encuentro de Orientadores.

El Encuentro no se celebrd en esta edicidn siguiendo las instrucciones del Vicerrector de
Estudiantes. Se retomara en la programacion del curso préoximo siendo el responsable de su
organizacion el SIAA.
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€ Sesiones Informativas en Institutos de Ensefianza Secundaria.

Con el objeto de informar a los preuniversitarios sobre su acceso a la UEx, se han realizado
sesiones informativas en los Centros que se detallan a continuacion relativas a las PAU, Acceso desde
Ciclos formativos, Preinscripcion, Matricula, Becas, Residencias y Servicios Universitarios.

e Colegio Virgen de Guadalupe de Badajoz (22-1-2015)
e |.E.S. El Brocense de Caceres (3-2-2015)

* AULA (Madrid)

AULA: Un espacio que ayuda al estudiante a decidir eficazmente su futuro formativo y profesional. La
UEx participa como integrante del G9.

Se ha celebrado del 4 al 8 de marzo de 2015 en el recinto IFEMA y en esta edicion el G9 optd
que la participacidn se realizara integramente en el salon del Posgrado.

Como personal difusor de la UEx. se contd con la colaboracion de miembros del Consejo de
Estudiantes que asistieron durante tres dias segun los turnos establecidos.

En cuanto al material nos solicitaron la remision de informacién actualizada de la oferta
formativa de los Master y, una vez elaboraron la oferta conjunta con las restantes universidades, nos
remitieron pruebas para su revision.

#* Xlll Jornadas de Puertas Abiertas en los campus Badajoz y Caceres.

Se celebraron en Caceres los dias los dias 10,11 y 12 y en Badajoz 17, 18 y 19 de marzo
respectivamente con una asistencia total de 4.111 visitantes.

Se siguid el protocolo de la actividad y se coordind con el PDI y Consejos de Estudiantes
celebrandose las reuniones y gestiones necesarias para su desarrollo.

En la sede de Caceres se celebraron, como en anteriores ediciones en el Pabellén V Centenario.
Participaron 52 Institutos y 1.881 estudiantes.

Prensa: Al acto de inauguracioén asistio Canal Extremadura, TVE, diversas emisoras de radio y el
Gabinete de prensa de la UEx.

Los centros mas demandados en nimero de visitas fueron: la Escuela Politécnica, Formacion del
Profesorado y la Escuela de Enfermeria y Terapia Ocupacional.

En la sede de Badajoz se desarrollaron en la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales. Una vez
mas contamos con la cesion del Aula Magna y el Aula 2. Participaron 56 institutos y un total de 2.230
estudiantes.

Prensa: Al acto de inauguracion han asistido Onda Campus y Gabinete de prensa. El video
grabado por Onda Campus ha resultado un magnifico trabajo ya que ademas de la grabacion del acto de
inauguracion realizaron varias entrevistas y se desplazaron a la Facultad de Medicina para hacer un
seguimiento de la visita.

Por otro lado la productora Educa?2 de Canal Extremadura contactd con el SIAA con el objeto de
grabar en Badajoz su programa y hacer un seguimiento de algun Instituto visitante en su recorrido. Se
facilitaron los datos del I.E.S. Extremadura de Mérida y se optd que la filmacién la hicieran en la Escuela
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de Ingenierias Industriales (se coordiné con los responsables de la direccién para que facilitaran los
correspondientes permisos de grabacion en el Centro).

Los asistentes, tras finalizar la visita cumplimentaron el cuestionario de calidad.

Al PDI y estudiantes difusores se les expidid certificados por su participacion.

® Xl Jornadas de Difusién Periféricas.

Siguiendo las instrucciones del Vicerrector de Estudiantes se suspendieron las X| Jornadas de
Difusion Periféricas de este curso debido a la escasez de personal en el SIAA. Se comunicd por correo
electronico a los responsables de cada sede.

#* |l Jornadas de Difusién UEx en los campus de Caceres y Badajoz.

Esta actividad tiene la finalidad de informar especialmente a los estudiantes y a sus familias de
todos los procesos que han de acometer antes de su incorporacién a la Universidad.

Se llevaron a cabo los dias 11 y 13 de mayo en el Complejo Cultural San Francisco (Sala
Malinche) de Caceres y en el Aula Magna de la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales de
Badajoz en horario de 19 a 21,30 horas.

Se ha seguido el protocolo establecido para la misma esta actividad.

Las sesiones informativas fueron llevadas a cabo por el personal del SIAA y se abordaron los
siguientes temas:

e Acceso a la Universidad (PAU) o Selectividad

e Procesos de preinscripcion y matricula en la UEx
e Becasy Residencias

e Servicios Universitarios

El acto de inauguracion en Caceres fue presidido por la Vicerrectora de Extension
Universitaria, Maria Isabel Lopez y en Badajoz el Vicerrector de Estudiantes, Ciro Pérez.
Al finalizar la visita cumplimentaron el cuestionario de Calidad.

# Sesiones Informativas en Centros Universitarios (PAT).

Dentro del Plan de Accion Tutorial que tienen encomendados los Centros Universitarios vienen
organizando, cada curso, charlas informativas dirigidas a los estudiantes de primer curso de Grados
con el fin de darles a conocer los servicios, utilidades, normativas universitarias, becas vy toda la
informacién necesaria para acometer esta nueva etapa. Estas sesiones informativas han sido
impartidas por la responsable de la Seccidn en Badajoz y del Jefe de Negociado en la sede de Caceres.

Las sesiones informativas se solicitaron por miembros del Equipo de Direccion de los Centros
y/o responsable del PAT del Centro. Esta peticidn se trasladaron al Vicerrector de Estudiantes para su
conocimiento y aprobacion.

Este afio se han desarrollado en los siguientes Centros:

e Facultad de Ciencias sobre Master. (6-2-15)
e  Facultad de Ciencias de la Documentacién y la Comunicacion. (24-2-15)
e Facultad de Educaciéon. (25-2-15)
e Facultad de Veterinaria.(9-9-15)
10
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e Facultad de Medicina.(10-9-14)

e  Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales. (16-9-15)

e  Facultad de Educacion. (23-9-15)

e  Facultad de Ciencias de la Documentacion y la Comunicacion. ( 29-9-15)
e Facultad de Ciencias. (7-10-15)

# VIl Feria Educativa de la UEx.

En esta edicion se han realizado algunos cambios como por ejemplo la nueva sede en Badajoz,
la reduccién de dias de celebracion en Caceres y por ultimo se ha optado por cambiar la fecha de
celebracion adelantdandose un mes en relacion a ediciones anteriores. Se ha tenido en cuenta el
calendario escolar 2015-16 publicado por la Junta de Extremadura (DOE 27-4-15) evitando asi que las
fechas de celebracion estuvieran cercanas a las de evaluaciones de los preuniversitarios y al propio
calendario académico de la UEx.

Como viene siendo habitual se ha seguido el protocolo establecido al efecto y que contiene la
distribuciéon detallada de los trabajos a realizar y los responsables de llevarlos a cabo.

Se celebrd en Badajoz los dias 27,28 y 29 de octubre y en Caceres 4 y 5 de noviembre en
horario de 10 a 14 h. para las visitas concertadas con los Centros y de 16.30 a 19.30 h. con entrada
libre aunque especialmente designada a familias y estudiantes.

En cuanto a las sedes, en Badajoz se desarrolld en el Edificio Badajoz Siglo XXI y en Caceres,
un afio mas, en el Complejo Cultural San Francisco.

Con el fin de llevar a cabo una mayor difusién de la actividad contactamos con el Gabinete de
Prensa de la UEx para establecer una seria de lineas divulgativas que se llevarian a cabo en redes
sociales y prensa.

Al acto de inauguracion en Badajoz asistieron el Director General de Formacion Profesional y
Universidad de la Junta de Extremadura D. D. Juan José Maldonado Briegas, D2. Maria Paz Lujan Diaz
Concejala del Excmo. Ayuntamiento de Badajoz, Ricardo Cabezas Martin - Portavoz del Grupo
Municipal Socialista D. Felipe Gonzalez Martin. Director Instituto de la Juventud de Extremadura, D.
Manuel Lopez Risco. Patrono de la Fundacion caja de Badajoz y D. Ciro Pérez Giraldo. Vicerrector de
Estudiantes y Empleo de la UEx, D. Francisco Quintana Grajera, adjunto al Rector, D. Agustin Vivas
Moreno, Director del Gabinete de Informaciéon y Comunicacién, D. Pedro Becerro Rico, Jefe del
Servicio de Acceso y D. Juan de la Cruz Garcia Bernaldez del Servicio de Informatica.

Participaron un grupo muy nutrido de medios de comunicacion que realizaron entrevistas a
casi la totalidad de las autoridades y prorrogaron su presencia haciendo entrevistas tanto a los
visitantes como a los Difusores.

En Caceres, al haberse realizado una inauguracion oficial en Badajoz, Unicamente asistieron el
Vicerrector de Estudiantes y el Concejal de Deportes del Excmo. Ayuntamiento de Caceres, D. Pedro
Muriel Tato. Asistieron varios medios de comunicacién que realizaron diversas entrevistas tanto a
estas autoridades como a los asistentes y difusores.

Han colaborado todos los Centros de la UEx y en representacion de los distintos servicios han
colaborado el Secretariado de Relaciones Internacionales, Oficina de Orientacion Laboral, Campus
Virtual e Instituto de Lenguas Modernas. El nimero de Difusores ha rondado los 380 y un grupo de
estudiantes del Consejo ayudaron en el desarrollo de la misma.
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El nimero de visitantes en ambas sedes (ver grafico) se ha incrementado y, segin nos

comentaron los profesores y orientadores que acompafiaban a los preuniversitarios, se debia, en

gran parte, al adelanto de fechas. Estimamos que en Badajoz realizaron su visita alrededor de
1.800/1900 y en Céceres en torno a 1.000.

GABINETE DE INFORMACION Y COMUNICACION

Como miembros integrante del Gabinete de Informacién y Comunicacion (GIC) y delegados de

comunicacion del SIAA y del Vicerrectorado de Estudiantes hemos llevado a cabo las siguientes

funciones y/o gestiones:

0]
0]
0

O O O O

Participacidon en reuniones de trabajo semanales.

Encomienda y supervision de diversos disefios de materiales divulgativos.

Permanente comunicacion con los responsables del Boletin Informativo, Agenda, Radio
y redes sociales remitiendo cuantas noticias o temas de interés surgen para incorporar
a dichos apartados.

Grabacion del programa "Tu empleo" el dia 5 de junio grabado en Almendralejo
(emitido el 10-6-15).

Grabacién de video durante el desarrollo de las Jornadas de Puertas Abiertas en
Badajoz para el Programa "Educa2" emitido el 4-4-15

Grabacién de entrevista ¢Qué es el SIAA? realizado por Isabel Pagador para Onda
Campus radio (junio 2015)

También hemos intervenido en diversos programas de television y radio grabados
durante la celebracién de algunas actividades englobadas en el Programa de
Informacién y Orientacién Preuniversitaria.

Elaboracion de criterios y protocolo para editar en la Web institucional.

Elaboracidon del Manual de buen uso del apartado "De interés" en la Web
Colaboracion en la revision de la Web del GIC.

Otras tareas encomendadas por el responsable del GIC.
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OTRAS TAREAS:

# Manejo programa académico Universitas XXI, SASER, AUDIT, UTECEN y Mooddel.

Los Programa informaticos Universitas XXI y SASER se utilizan con el fin de facilitar la
informacién a los estudiantes que presentan dificultades informaticas o carencia de medios para
obtener copias o consultas de su expediente académico. Por otro lado utilizamos el programa
SASER para poder solventar las multiples solicitudes de usuarios que nos solicitan su lduex y Pin
Web para poder realizar consultas o realizar distintos procesos académicos.

Los programas AUDIT y UTECEN estdn relacionados directamente con los procesos de Calidad
que se siguen en esta Seccién siendo el primero el medio de control y seguimiento de nuestros
procesos Yy el segundo para registrar todos los certificados que se expiden al PDI Difusor en las
distintas actividades del Programa de Informacién y Orientacién Preuniversitaria.

Por Ultimo el Mooddel es el medio para mantener el Foro con los responsables de los
Departamentos de Orientacion de los Centros de Secundaria.

# Mantenimientoy distribucidon de material divulgativo y merchandising.

Tanto para conocer las necesidades de material impreso y publicitario que serd preciso para
atender el Programa de Informacién y Orientacion Preuniversitaria como para atender las demandas
de material divulgativo que nos llegan desde Vicerrectorados, Centros y/o Servicios, se realiza, al
comienzo de curso una evaluacion de las existencias y un estudio de las adquisiciones que seran
precisas para atenderlas. Tras presentar el estudio al Vicerrector de Estudiantes se realizan las
gestiones oportunas de adquisicion.

Se mantiene anualmente el control e inventario de existencias de estos materiales que se
envian para atender las demandas de Congresos, Jornadas, Olimpiadas, Acogida Erasmus, etc.)

#® Edicion de Videos tutoriales y del SIAA.

Con el fin de actualizar los videos tutoriales editados con la informacion de los procesos de
Preinscripcion y matricula, se llevo a cabo una nueva grabacion en EVUEX en junio de este afio.

® Colaboracion en la elaboracion del Plan de Accion Tutorial de la UEx

Siguiendo instrucciones del Vicerrector de Estudiantes hemos formado parte del equipo que
ha llevado a cabo la elaboracion del proyecto del Plan de Orientacion y Accion Tutorial (PAT )
dirigido a estudiantes de la UEXx.

Se realizaron diversas reuniones de trabajo y se elaboré el documento conteniendo las

directrices para su implantacion pero el proceso no ha culminado con los requisitos necesarios de
aprobacion y ha quedado sin efecto.
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#* Participacion en reuniones y/o presentaciones:

0 Presentacion de la oferta formativa de la UEx en el Palacio de la Generala de
Caceres (junio)

0 Presentacion de la factura electrénica (julio)

O Reunidén con Decanos y Directores de los Centros para la presentacién del
Programa de Informacion y Orientacion Universitaria (octubre).

0 Asistencia al | Seminario internacional sobre modelos y enfoques de accidon
tutorial en contextos universitarios en la Facultad de Filosofia y Letras (marzo).

# Procesos de Calidad.

Se han llevado a cabo las revisiones anuales de los procesos P/SO002. Gestion de informacion
y Atencion Administrativa del SIAA y P/CLO02.- Captacién de estudiantes que han sido aprobados por
la Comisién de Calidad de la UEx en diciembre de 2015.
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REGISTRO GENERAL:

No se ha retomado el proceso de elaboracion del nuevo Reglamento de Organizacion vy
funcionamiento del Registro asi como de la Reglamento de compulsas debido a diferentes
cuestiones. Se encuentra pendiente de ultimar para someterlos a informe del Gabinete Juridico y
posterior aprobacion del Consejo de Gobierno.

Por otro lado la Gerencia dictd la instruccion 2/2015 en el mes de julio por la que se establecia
el procedimiento en la tramitacién de las facturas expedidas a nombre de la UEx por adquisiciones
o prestaciones de servicio tras la promulgacién de la normativa en la materia, en particular de la
Ley 25/2013, de impulso de la factura electronica y creacion del registro contable de facturas en el
sector publico.

La aplicacion de esta instruccion ha provocado un incremento bastante considerable en el
volumen de trabajo de esta unidad ya que todas las facturas deben pasar por el registro para poder
ser tramitadas.

Se procedid a trasladar diversos archivadores conteniendo material impreso al archivo general
del ILM.

Se ha procedido a la liquidacion de tasas por compulsas administrativas correspondientes a
los cuatro trimestres del afio.
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| ATENCIONES REALIZADAS ANO 2015 |
| |
| Atenciones presenciales en las instalaciones Badajoz || 3.330 |
| Atenciones presenciales en las instalaciones Caceres || 472 |
| Atenciones telefénicas atendidas en Badajoz || 4.783 |
|Atenciones telefénicas en Caceres™ || 2.918 |
| Atenciones en el campus virtual || 13 |
| Edicion y revision pagina Web institucional || 321 |
| Sesiones y atenciones realizadas en los Centros dentro del PAT || 414 |
| Correos electrénicos respondidos Badajoz || 6.886 |
| Correos electrénicos respondidos Caceres || 1.256 |
| Atenciones realizadas en Actividades de Difusién || 8.113 |
|Gesti6n de BATUSI para plasmas || 56 |
Total 28.562

RESUMEN REGISTRO ANO 2015

Entradas Salidas Totales
Registro Central Badajoz 10.502 10.498 21.000
Registro Central Caceres 4.457 5.492 9.949
TOTAL 14.959 15.990 30.949
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XIll JORNADAS DE PUERTAS ABIERTAS BADAJOZ (2015)
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X1l JORNADAS DE PUERTAS ABIERTAS CACERES (2015)

NTEETENEBET TSR
2La nformeciin gos Aws rec B soive Sefec Srided | cress gue e serd 08T | 1333 | SVIS g &0 | Sy O [1373)

- [ ISSS | VS 7 [ VSTN & IV

42Tw par o e=ta

4 Nam recibido s por paris de ¥ de laa shavncs Ditmorss ™ (1384 | 9834 & |o4s) 3 [137)

o Te s guateds s NEtaleckaves gue hes risteco " [ t2=a | goi7 ) on | soml a8 |iars

La chavte o Coniro ;s e a diwiper las - g { ime | =aal) o | ngel 8 [ira

Crmes gue anies Jomedes @ seryFie pers siegt fun estsfios ETTTEN 1SRG WG
L] pary prochms cwes” [ 516 | SeAS ) 470 | Asuy w [T

Trhdssons no mperSdes en s UEx

Bicaan e bela At

e B W T e e A e

Radn e Rl O

Cradn e Moo Hureare y Dlstdecs

Waean e Foi ol

Barais e wgeieis ATebas

arads wa Odorckgh

| arndn e Bedagogts
| Gradn e habdided y Reaccee
Pabose

eradn en Farvacs

Boraan o0 Traduiisin ¢ PISTs sacds
Ceradn en Creeckogie
Gradn e Fgeieris e
ade e Banodeve

R L s




Memoria de la Seccion de Informacion y Atencion Administrativa -SIAA- Afio 2015

La actividad te ha apoctado informacidn suficients scarca de la Selectividad?
cion reionada ;te servicd al elegir hus estudios?

Consideras que la actividad ha estdo bien organizada?

Slegiris is Universided de Exremadura para estudlar of prévime curso?

Ut esta
ipado en otras des de oWesidn de ks Uex?

45 2 g
34 5 2
L) T T
= 3 0
= A T
20 2% f 4
S0 -
- 4
&0 4
s -
30 -
T ol
20 4
18 4
10
s J
0
YT )
b de ls LEx 2
3




Memoria de la Seccion de Informacion y Atencion Administrativa -SIAA- Arfio 2015

ANEXOS IV




Memoria de la Seccion de Informacion y Atencion Administrativa -SIAA- Arfio 2015

VI Feria Educativa de la UEx. BADAJOZ - 27 a 29/octubre/2015 (1.898 visitantes )

% DE CONSULTAS POR CENTROS SOBRE TITULACIONES UNIVERSITARIAS (sobre un
total de 5.173 )
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VN Feria Educativa de |a UEx. CACERES - 4 y 5/noviembre/2015 (Total visitantes 1.156 )

% DE CONSULTAS POR CENTROS SOBRE TITULACIONES UNIVERSITARIAS (sobre un total
de 3.633)
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