
M A P A  D E  P R O C E S O S – S E C R E T A R Í A  F A C U L T A D  D E  M E D I C I N A

v_20250826

[ P E 0 1 ]  P L A N I F I C A C I Ó N  Y  E S T R U C T U R A

[Qs_0103] Elaboración y seguimiento del plan anual de actuación y mejora (PAM)
[PRE_0101] Elaboración y seguimiento del plan anual de actuación y mejora (PAM) de la 
secretaría de la Facultad de Medicina.

[ P E 0 2 ]  P E R C E P C I Ó N  D E  L O S  G R U P O S  D E  I N T E R É S

[Qs_0202] Elaboración y desarrollo encuesta de satisfacción del servicio prestado en Atenea
[PRE_0201] Gestión de quejas y sugerencias.

[ P E 0 3 ]  D O C U M E N T A C I Ó N  Y  S E G U I M I E N T O  
D E L  S I G C / G E S T I Ó N  D E  L A  C A L I D A D

[PRE_0301] Revisión del SIGC de la Facultad de Medicina.

[ P C 0 3 ]  P r o g r a m a  D o c t o r a d o  e n  M e d i c i n a

[Qs_xxxx] Procedimiento que gestiona la EDUZ y tiene aplicación general en la Unizar.
[PRC_0301] Procedimiento de admisión al PDM
[PRC_0302] Procedimiento de matrícula de complementos formativos en el PDM
[PRC_0303] Procedimiento de gestión académica y solicitudes del PDM
[PRC_0304] Procedimiento de evaluación de tutela académica del PDM

[ P C 0 2 ]  A d m i s i ó n  M á s t e r  O f i c i a l  F a c u l t a d

[Q_xxx] Procedimiento de admisión a estudios de Máster Oficial Unizar.
[PRC_0201] Procedimiento de admisión Máster de la Facultad de Medicina.

[ P C 0 1 ]  A d m i s i ó n  G r a d o  M e d i c i n a

[Qs_ xxxx] Procedimiento de admisión a estudios de Grado Unizar.
[PRC_0101] Procedimiento de admisión Grado en Medicina.
[PRC_0102] Procedimiento de admisión Grado en Medicina por cambio estudios.

[ P C 0 5 ]  G e s t i ó n  a c a d é m i c a
[Qs_ xxxx] Procedimiento que gestiona la unidad (SIGC Vicegerencia Académica) y tiene aplicación 
general en la Unizar.
[PRC_0501] Procedimiento de reconocimiento de asignaturas y actividades y exp. laboral.
[PRC_0502] Procedimiento de aplicación de régimen de permanencia.
[PRC_0503] Procedimiento de organización de la movilidad de estudiantes de la Facultad de Medicina.
[PRC_0504] Procedimiento de organización TFG y TFM en la Facultad de Medicina.
[PRC_0505] Procedimiento de organización prácticas tuteladas en Grado en Medicina.
[PRC_0506] Procedimiento de gestión de actas académicas.

[ P C 0 6 ]  E x p e d i c i ó n  T í t u l o s  y  S E T
[Qs_ xxxx] Procedimiento que gestiona la unidad (SIGC Vicegerencia Académica) y tiene aplicación 
general en la Unizar.
[PRC_0601] Procedimiento de solicitud y recogida de títulos oficiales en la Facultad de Medicina
[PRC_0602] Procedimiento para homologación de títulos extranjeros.

[ P C 0 8 ]  P r o c e s o s  e l e c t o r a l e s
[Q_xxx] Procedimiento que gestiona la unidad (SIGC Secretaría General) y tiene aplicación general en la 
Unizar.
[PRC_0801] Procedimiento para elaboración de procesos electorales en la Facultad de Medicina.

[ P C 0 4 ]  G e s t i ó n  m a t r í c u l a

[Q_xxx] Procedimiento general de matrícula en Unizar.
[PRC_0401] Procedimiento de matrícula a estudios de Grado en Medicina.
[PRC_0402] Procedimiento de matrícula a estudios de Máster en Medicina.
[PRC_0403] Procedimiento de gestión económica matrícula (Cambios, devoluciones y reclamaciones de impagos).
[PRC_0404] Procedimiento de matrícula a estudios de Máster en Medicina.

EXPECTATIVAS

• Órganos de 
gobierno Unizar

• Estudiantado
• PTGAS
• PDI
• Usuarios externos

[ P A 0 1 ]  G E S T I Ó N  D E  L A  C A L I D A D

[IT_001] Instrucción técnica para elaborar los procedimientos del SGIC.
[PRE 01.2.1.-> Qs_1502] Elaboración, aprobación, seguimiento y revisión de las cartas de 
servicios.
[PRA _0101] Elaboración, control y registro de la documentación del SIGC de la Facultad 
de Medicina.

SATISFACCIÓN

• Órganos de 
gobierno Unizar

• Estudiantado
• PTGAS
• PDI
• Usuarios externos

[ P A 0 2 ]  C O M U N I C A C I Ó N  E  I N F O R M A C I Ó N  P Ú B L I C A

[Qs_3001-> Qs_1401] Elaboración del catálogo electrónico de procedimientos y 
servicios.
[IT_0201] Instrucción técnica para la gestión de la web de la Facultad de Medicina.

[Aprobado por la Comisión de Calidad de fecha xx/yy/2025 ]

[Procedimientos generales universidad]     [Procedimientos de unidad/servicio]

P R O C E S O S  E S T R A T É G I C O S

P R O C E S O S  D E  A P O Y O

P R O C E S O S  C L A V E

[ P A 0 3 ]  R E C U R S O S  H U M A N O S  y  M A T E R I A L E S
[Q_xxx] Procedimiento que gestiona la unidad (SIGC PTGAS) y tiene aplicación 
general en la Unizar.
[PRA_0301] Alquiler de espacios en la Facultad de Medicina.
[PRA_0302] Formación y capacitación del PTGAS de la Facultad de Medicina.
[IT_0301] Solicitud de personal (seguridad, conserjería, auxiliar) para servicios 
extraordinarios.

[ P C 0 7 ]  C e r t i f i c a c i o n e s
[Qs_ xxxx] Procedimiento que gestiona la unidad (SIGC Vicegerencia Académica) y tiene aplicación 
general en la Unizar.
[PRC_0701] Procedimiento para elaboración de certificados oficiales en la Facultad de Medicina.

[ P C 0 9 ]  R e g i s t r o  a u x i l i a r
[Q_xxx] Procedimiento que gestiona la unidad (SIGC Secretaría General) y tiene aplicación general en la 
Unizar.

[PRC_0901] Procedimiento de gestión del registro auxiliar en la Facultad de Medicina.
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