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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)

[ 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 sugerencias, felicitaciones y quejas

[ 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 6 ]  G E S T I Ó N  D E  L A  I D E N T I D A D  
V I S U A L

[PRC_0601] Elaboración de logotipos.
[PRC_0602] Atención a peticiones de soporte informativo 
visual: carteles, infografías y banners.
[PRC_0603] Elaboración y asesoría de campañas publicitarias.
[PRC_0604] Gestión de firmas institucionales.
[PRC_0605] Atención a peticiones de organismos e 
instituciones.

[ P C 0 5 ]  R E L A C I O N E S  C O N  L O S  M E D I O S  D E  C O M U N I C A C I Ó N

[PRC_0501] Elaboración de notas de prensa.
[PRC_0502] Atención a medios de comunicación: consultas de información, búsqueda de expertos, apoyo 
documental y apoyo en eventos.
[PRC_0503] Atención a peticiones de unidades y miembros de la Universidad de Zaragoza para la difusión de 
sus actividades.
[PRC_0504] Convocatoria, organización y grabación de ruedas de prensa.
[PRC_0505] Seguimiento de información publicada en medios sobre la Universidad de Zaragoza.
[PRC_0506] Apoyo a la unidad de cultura científica.

[ P C 0 4 ]  C O M U N I C A C I Ó N  I N T E R N A

[PRC_0401] Realización y envío de boletín de información en días laborables a la comunidad universitaria.
[PRC_0402] Elaboración y publicación de noticias de actualidad sobre la Universidad de Zaragoza.
[PRC_0403] Apoyo a servicios y unidades para acciones de comunicación interna.
[PRC_0404] Gestión y mantenimiento de mupis y pantallas multimedia.

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

[PRC_0701] Gestión del plan de redes sociales de los perfiles institucionales.
[PRC_0702] Elaboración y publicación de información para las redes sociales 
institucionales.
[PRC_0703] Grabación de eventos y anuncios para redes sociales institucionales.
[PRC_0704] Monitorización de perfiles y contenidos relevantes para la Universidad de 
Zaragoza en redes sociales.
[PRC_0705] Relación con audiencias en redes sociales.

EXPECTATIVAS
• Órganos de 

gobierno Unizar
• Estudiantado
• PTGAS
• PDI
• Medios de

Comunicación
• Egresados
• Sociedad en

general

[ P C 0 9 ]  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 _0901] Elaboración, control y registro de la documentación del SIGC de 
Gabinete de Imagen y Comunicación.

SATISFACCIÓN

• Órganos de 
gobierno Unizar

• Estudiantado
• PTGAS
• PDI
• Medios de

comunicación

[ P C 1 0 ]  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 _1001] Gestión de la página web del Gabinete de Imagen y 
Comunicación.

[Aprobado por la Comisión de Calidad de fecha 16/12/2025 ]

[Procedimientos generales universidad]     [Procedimientos de Gabinete de Imagen y Comunicación]

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 1 ]  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_1101] Selección y tutorización de becarios de apoyo.
[PRA_1102] Organización de formación específica del PTGAS del GIC.
[PRA_1103] Apoyo en el funcionamiento y uso de la sala de prensa.
[PRA_1104] Coordinación con otras unidades y servicios universitarios.
[PRA_1105] Soporte a las tecnologías de difusión de información.
[PRA_1106] Conservación de material audiovisual de producción propia en local y en redes.

[ P C 0 8 ]  A P O Y O  A  L A  G E S T I Ó N  D E  L A  W E B  
I N S T I T U C I O N A L

[PRC_0801] Diseño de la web institucional.
[PRC_0802] Actualización de contenidos de la web institucional.
[PRC_0803] Atención a incidencias de primer nivel de la web 
institucional.
[PRC_0804] Apoyo a procesos de migración web.
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