
M A P A  D E  P R O C E S O S  – S E R V I C I O  D E  A C T I V I D A D E S  C U L T U R A L E S

v_20251117

[ 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] Programación cultural anual del Servicio de Actividades 
Culturales
[PRE_0102] Coordinación estratégica de la actividad cultural universitaria

[ 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] Gestión de quejas y sugerencias
[PRE_0202] Análisis de resultados de satisfacción de usuarios
[PRE_0203] Identificación de expectativas y necesidades de los públicos 

[ 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  ( S I G C )

[Qs_0502] Revisión del SIGC de la unidad/servicio

[ P C 0 7 ]  G E S T I Ó N  D E L  P A T R I M O N I O  C U L T U R A L  U N I V E R S I T A R I O

[PRC_0701] Inventario y catalogación de bienes patrimoniales
[PRC_0702] Altas, movimientos y préstamos de bienes patrimoniales
[PRC_0703] Conservación preventiva
[PRC_0704] Coordinación de actuaciones de restauración
[PRC_0705] Seguimiento del estado de conservación
[PRC_0706] Gestión del Espacio Permanente Cajal
[PRC_0707] Gestión de visitas guiadas del Edificio Paraninfo y el Espacio Cajal

[ P C 0 5 ]  P R O G R A M A C I Ó N  C U L T U R A L

[PRC_0501] Organización de actividades de música y artes escénicas
[PRC_0502] Organización de la programación literaria 
[PRC_0503] Organización de certámenes y convocatorias culturales
[PRC_0504] Organización de ciclos culturales

[ P C 0 4 ]  P R O G R A M A C I Ó N  E X P O S I T I V A

[PRC_0401] Organización de exposiciones temporales en el 
Edificio Paraninfo
[PRC_0402] Organización de exposiciones temporales del Museo 
de Ciencias Naturales
[PRC_0403] Apoyo a la producción expositiva intercampus
[PRC_0404] Gestión del programa de visitas guiadas

[ P C 0 8 ]  A T E N C I Ó N  A  S O L I C I T U D E S  Y  S E R V I C I O S  A  T E R C E R O S

[PRC_0801] Solicitudes de investigación
[PRC_0802] Reproducción de bienes del patrimonio cultural universitario
[PRC_0803] Cesiones y préstamos externos
[PRC_0804] Propuestas expositivas y culturales externas

[ P C 0 6 ]  G E S T I Ó N  D E L  M U S E O  D E  
C I E N C I A S  N A T U R A L E S  ( M C N U Z )

[PRC_0601] Gestión del espacio expositivo del MCNUZ
[PRC_0602] Programación de actividades divulgativas
[PRC_0603] Gestión de colecciones del MCNUZ
[PRC_0604] Incorporación de nuevos materiales
[PRC_0605] Gestión de visitas guiadas al MCNUZ

EXPECTATIVAS

• Estudiantado
• PTGAS
• PDI
• Público general
• Instituciones 

culturales
• Investigadores

[ 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 Servicio de 
Actividades Culturales

SATISFACCIÓN

• Estudiantado
• PTGAS
• PDI
• Público general
• Instituciones 

culturales
• Investigadores

[ 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
[IT_1201] Instrucción técnica para la gestión de la web del Servicio de Actividades 
Culturales
[PRA_1201] Difusión de la programación cultural
[PRA_1202] Gestión de redes sociales
[PRA_1203] Elaboración de materiales gráficos y divulgativos

[Aprobado por la Comisión de Calidad de fecha /12/2025 ]

[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 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  y  
C O L A B O R A D O R E S  E X T E R N O S

[PRA_1301] Identificación y gestión de colaboradores culturales
[PRA_1302] Gestión de proveedores y servicios técnicos
[PRA_1303] Tramitación administrativa de contratos y convenios
[PRA_1304] Coordinación con otros servicios universitarios
[IT_1301] Solicitud de personal (seguridad, conserjería, auxiliar) para el 
Servicio de Actividades Culturales
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