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[Aprobado por la Comisién de Calidad de fecha 15/01/2026 ]

PROCESOS ESTRATEGICOS

[PCO1] PLANIFICACION Y ESTRUCTURA

[PCO2] PERCEPCION DE LOS GRUPOS DE INTERES [PCO3] SlSTEDthL/lkNgESINDOA[?E GARANTIA
[Qs_0102] Elaboracion y seguimiento del plan anual de actuacion y mejora (PAM) 05021 Revision del SIGC de | idad)/ -
[PRE_0101] Elaboracion y seguimiento del plan anual de actuacion y mejora (PAM) del [Qs_0202] Elaboracion y desarrollo encuesta de satisfaccién del servicio prestado en Atenea [@s_0502] Revisién de & la unidad/servicio

Archivo Universitario [PRE_0201] Evaluacion y satisfaccion de usuarios en el Archivo Universitario

| \ \

PROCESOS CLAVE

[PCO4] INGRESO Y TRANSFERENCIA
DE DOCUMENTACION

[Qs_ xxxx] Transferencia de documentacion de las unidades
al Archivo

[PRC_0401] Transferencias ordinarias

EXPECTATIVAS [PRC_0402] Transferencias extraordinarias

[PRC_0403] Donativos de documentacion al Archivo

« Organos de
gobierno Unizar

* Estudiantado

* PTGAS

* PDI

[PCO7] PRESTAMO, CONSULTA Y
REPRODUCCION

PRC_0701] Préstamo a unidades administrativas
PRC_0702] Préstamo externo para exposiciones
PRC_0703] Consulta de los fondos del Archivo

PRC_0704] Reproduccién de la documentacion del Archivo
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[PCOS] TRATAMIENTO TECNICO DEL
FONDO DOCUMENTAL

PRC_0501] Identificacion de series
PRC_0502] Clasificacion de la documentacién
PRC_0503] Descripcién de la documentacion

[
[
[
[PRC_0504] Digitalizacion del fondo documental

[PCO8] CONSERVACION

[PRC_0801] Instalacién de la documentacion
[PRC_0802] Preservacion digital

[PCO6] VALORACION Y SELECCION

[PRC_0601] Valoracién documental
[PRC_0602] Expurgo documental

SATISFACCION

+ Organos de
gobierno Unizar

* Estudiantado

* PTGAS

* PDI

[PCO9] DIFUSION Y FORMACION

[PRC_0901] Formacion a personas usuarias
[PRC_0902] Difusion del fondo y servicios del Archivo
[PRC_0903] Asesoria e informacion

[PRC_0904] Cursos de formacién de archivos de oficina

%

[PC11] DOCUMENTACION DEL SIGC
[IT_001] Instruccion técnica para elaborar los procedimientos del SGIC
[Qs_1501] Elaboracion, aprobacion, seguimiento y revision de las cartas de servicios
[PRA _1101] Elaboracién, control y registro de la documentacion del SIGC del Archivo
Universitario
[PRA_1102] Seguimiento de indicadores y Carta de Servicios

PROCESOS DE APOYO

[PC12] COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA [PC13] RECURSOS HUMANOS y MATERIALES

[Qs_0301] Elaboracién del catalogo electronico de procedimientos y servicios

[PRA_1201] Gestion y actualizacion de la web
[PRA_1202] Difusion actividades y proyeccion social

[PRA_1301] Mantenimiento de depdsitos y control ambiental
[PRA_1302] Administracion del software de Gestion de Archivos (ODILO)

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



