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[ P C 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_0102] Elaboración y seguimiento del plan anual de actuación y mejora (PAM)
[PRE_0101] Elaboración y seguimiento del plan anual de actuación y mejora (PAM) del 
Archivo Universitario

[ P C 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_0102] Elaboración y seguimiento del plan anual de actuación y mejora (PAM)
[PRE_0101] Elaboración y seguimiento del plan anual de actuación y mejora (PAM) del 
Archivo Universitario

[ P C 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] Evaluación y satisfacción de usuarios en el Archivo Universitario

[ P C 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] Evaluación y satisfacción de usuarios en el Archivo Universitario

[ P C 0 3 ]  S I S T E M A  I N T E R N O  D E  G A R A N T Í A  
D E  L A  C A L I D A D

[Qs_0502] Revisión del SIGC de la unidad/servicio

[ P C 0 3 ]  S I S T E M A  I N T E R N O  D E  G A R A N T Í A  
D E  L A  C A L I D A D

[Qs_0502] Revisión del SIGC de la unidad/servicio

[ P C 0 7 ]  P R É S T A M O ,  C O N S U L T A  Y  
R E P R O D U C C I Ó N

[PRC_0701] Préstamo a  unidades administrativas
[PRC_0702] Préstamo externo para exposiciones
[PRC_0703] Consulta de los fondos del Archivo
[PRC_0704] Reproducción de la documentación del Archivo

[ P C 0 7 ]  P R É S T A M O ,  C O N S U L T A  Y  
R E P R O D U C C I Ó N

[PRC_0701] Préstamo a  unidades administrativas
[PRC_0702] Préstamo externo para exposiciones
[PRC_0703] Consulta de los fondos del Archivo
[PRC_0704] Reproducción de la documentación del Archivo

EXPECTATIVAS

• Órganos de 
gobierno Unizar
• Estudiantado
• PTGAS
• PDI

[ P C 1 1 ]  D O C U M E N T A C I Ó N  D E L  S I G C
[IT_001] Instrucción técnica para elaborar los procedimientos del SGIC
[Qs_1501] Elaboración, aprobación, seguimiento y revisión de las cartas de servicios
[PRA _1101] Elaboración, control y registro de la documentación del SIGC del Archivo 
Universitario
[PRA_1102] Seguimiento de indicadores y Carta de Servicios

[ P C 1 1 ]  D O C U M E N T A C I Ó N  D E L  S I G C
[IT_001] Instrucción técnica para elaborar los procedimientos del SGIC
[Qs_1501] Elaboración, aprobación, seguimiento y revisión de las cartas de servicios
[PRA _1101] Elaboración, control y registro de la documentación del SIGC del Archivo 
Universitario
[PRA_1102] Seguimiento de indicadores y Carta de Servicios

SATISFACCIÓN

• Órganos de 
gobierno Unizar
• Estudiantado
• PTGAS
• PDI

[ P C 1 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_0301] Elaboración del catálogo electrónico de procedimientos y servicios
[PRA_1201] Gestión y actualización de la web
[PRA_1202] Difusión actividades y proyección social

[ P C 1 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_0301] Elaboración del catálogo electrónico de procedimientos y servicios
[PRA_1201] Gestión y actualización de la web
[PRA_1202] Difusión actividades y proyección social

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

[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 C 1 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

[PRA_1301] Mantenimiento de depósitos y control ambiental
[PRA_1302] Administración del software de Gestión de Archivos (ODILO)

[ P C 1 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

[PRA_1301] Mantenimiento de depósitos y control ambiental
[PRA_1302] Administración del software de Gestión de Archivos (ODILO)

[ P C 0 8 ]  C O N S E R V A C I Ó N

[PRC_0801] Instalación de la documentación
[PRC_0802] Preservación digital

[ P C 0 8 ]  C O N S E R V A C I Ó N

[PRC_0801] Instalación de la documentación
[PRC_0802] Preservación digital

[ P C 0 5 ]  T R A T A M I E N T O  T É C N I C O  D E L  
F O N D O  D O C U M E N T A L

[PRC_0501] Identificación de series
[PRC_0502] Clasificación de la documentación
[PRC_0503] Descripción de la documentación
[PRC_0504] Digitalización del fondo documental

[ P C 0 5 ]  T R A T A M I E N T O  T É C N I C O  D E L  
F O N D O  D O C U M E N T A L

[PRC_0501] Identificación de series
[PRC_0502] Clasificación de la documentación
[PRC_0503] Descripción de la documentación
[PRC_0504] Digitalización del fondo documental

[ P C 0 4 ]  I N G R E S O  Y  T R A N S F E R E N C I A   
D E  D O C U M E N T A C I Ó N

[Qs_ xxxx] Transferencia de  documentación de las unidades  
al Archivo
[PRC_0401] Transferencias ordinarias
[PRC_0402] Transferencias extraordinarias
[PRC_0403] Donativos de documentación al Archivo

[ P C 0 4 ]  I N G R E S O  Y  T R A N S F E R E N C I A   
D E  D O C U M E N T A C I Ó N

[Qs_ xxxx] Transferencia de  documentación de las unidades  
al Archivo
[PRC_0401] Transferencias ordinarias
[PRC_0402] Transferencias extraordinarias
[PRC_0403] Donativos de documentación al Archivo

[ P C 0 6 ]  V A L O R A C I Ó N  Y  S E L E C C I Ó N

[PRC_0601] Valoración documental
[PRC_0602] Expurgo documental

[ P C 0 6 ]  V A L O R A C I Ó N  Y  S E L E C C I Ó N

[PRC_0601] Valoración documental
[PRC_0602] Expurgo documental

[ P C 0 9 ]  D I F U S I Ó N  Y  F O R M A C I Ó N

[PRC_0901] Formación a personas usuarias
[PRC_0902] Difusión del fondo y servicios del Archivo
[PRC_0903] Asesoría e información
[PRC_0904] Cursos de formación de archivos de oficina

[ P C 0 9 ]  D I F U S I Ó N  Y  F O R M A C I Ó N
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[PRC_0902] Difusión del fondo y servicios del Archivo
[PRC_0903] Asesoría e información
[PRC_0904] Cursos de formación de archivos de oficina


