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MAPA DE PROCESOS — CONSERJERIA / FACULTAD DE MEDICIA

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

PROCESOS ESTRATEGICOS

[PEO1] PLANIFICACION Y ESTRUCTURA [PEO3] DOCUMENTACION Y SEGUIMIENTO

[PEO2] PERCEPCION DE LOS GRUPOS DE INTERES DEL SIGC/GESTION DE LA CALIDAD

[Qs_0103] Elaboracién y seguimiento del plan anual de actuacién y mejora (PAM)
[PRE_0101] Elaboracion y seguimiento del plan anual de actuacién y mejora (PAM) de la
Conserjeria de la Facultad de Medicina
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PROCESOS CLAVE

[Qs_0202] Elaboracién y desarrollo encuesta de satisfaccion del servicio prestado en Atenea

[PRE_0201] Gestion de quejas y sugerencias [PRE_0301] Revision del SIGC de la Conserjeria de la Facultad de

Medicina

[PCO3] GESTION DE MANTENIMIENTO Y
SEGURIDAD

[PCO2] GESTION DE CORRESPONDENCIA Y
ANUNCIOS

[PCO1] GESTION DE EDIFICIOS Y ESPACIOS

[Qs_ xxxx] Procedimiento que gestiona la unidad (SIGC servicios) y tiene
aplicacion general en la Unizar

[PRC_0101] Procedimiento de reservas de aulasy espacios.

[PRC_0102] Procedimiento de supervision, control del uso de aulas

, espacios e instalaciones.

[PRC_0103] Procedimiento de aperturay cierre de aulas.

[Q_xxx] Procedimiento que gestiona la unidad (SIGC de estudios) y
tiene aplicacion general en la Unizar

[PRC_0301] Procedimiento de mantenimiento de las instalaciones.
[PRC_0302] Procedimiento de actuaciones en situaciones de
emergencia en la Facultad de Medicina.

[Q_xxx] Procedimiento que gestiona la unidad (SIGC de estudios) y tiene
aplicacion general en la Unizar

[PRC_0201] Procedimiento de recepcidn, franqueo, clasificacion y distribucién
de correspondenciay pagueteria.

[PRC_0202] Procedimiento de gestion de tablones de anuncios informativos.

EXPECTATIVAS

« Organos de
gobierno Unizar
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* Estudiantado
* PTGAS
* PDI

PTGAS, estudiantes y usuarios.

[Qs_xxxx] Procedimiento que gestiona la unidad (SIGC servicios) y tiene aplicacion general en laUnizar
[PRC_0401] Procedimiento de informacion general de la Facultad de Medicina, atencidn de peticiones del PDI,
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[PCO5] APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
[PCO4] ATENCION AL PUBLICO

SATISFACCION

« Organos de
gobierno Unizar

* Estudiantado
* PTGAS
* PDI

[Qs_ xxxx] Procedimiento que gestiona la unidad (SIGC servicios) y tiene aplicacién general en la Unizar

[PRC_0501] Procedimiento de apoyo a otros servicios vy actividades de la Facultad de Medicina
[PRC_0502] Procedimiento de préstamo de material audiovisual y otros equipos.
[PRC_0503] Procedimiento de custodia de objetos perdidos
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[PAO1] GESTION DE LA CALIDAD

[IT_001] Instruccion técnica para elaborar los procedimientos del SGIC.

[PRE01.2.1.-> Qs_1502] Elaboracion, aprobacion, seguimiento y revision de las cartas

de servicios.
[PRA _1101] Elaboracioén, control y registro de la documentacion del SIGC de la
Conserjeria de la Facultad de Medicina.

PROCESOS DE APOYO

[PA0O2] COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA

[Qs_3001-> Qs_1401] Elaboracion del catalogo electrénico de procedimientos y servicios
[IT_0201] Instruccion técnica para la gestion de la web de la conserjeria de la Facultad de

Medicina.

[PAO3] RECURSOS HUMANOS y MATERIALES

[PRA0301] Colaboracién en el alquiler de espacios en |a Facultad de
Medicina.

[PRA_0302] Formacioén y capacitacion del PTGAS de la conserjeria de la
Facultad de Medicina.

[IT_0301] Colaboracién en actos vy servicios extraordinarios de la Facultad de

_Medicina. /)

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



