
MAPA DE PROCESOS 
UNIDAD FACULTAD DE FÍSICA – UNE26 

Versión 0.0 
Fecha: MAYO de 2022 

PROCESOS ESTRATÉGICOS 

Línea Política  

del MEC 

Legislación de  

aplicación 

Política Equipo 

Rectoral 
Política Equipo 

Decanal 

PECASUS EFQM 

PROCESOS OPERATIVOS O CLAVES 

SOLICITUD  
DE SERVICIOS 

 
CLIENTES 

 
ESTUDIANTES 

PAS 
PROFESORES 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA COLABORACIÓN CON LA DOCENCIA 

- Matrícula por Secretaría 
- Automatrícula 
- Certificados Académicos 
- Traslados expedientes 
- Convalidación Estudios 
- Generación seguimiento control  
        de actas 
- Solicitud título universitario 
- Elaboración POD 
- Control horario actividad docente 
- Convocatoria Junta de Centro 
- Convocatoria Comisiones 
- Elección Decano 
- Elección miembros Junta de Centro 
- Trámite facturas presupuesto general 
- Gestión de compras 
- Gestión de contratación 

 

- Diseño, mecanización y montaje de prácticas 
docentes y trabajos científicos 

- Mantenimiento de equipos 
- Laboratorio General 

COMUNICACIÓN 
COMUNICACIÓN 

- Atención al alumnado, personal docente, PAS y 
público en general 

- Gestión de la Información 
- Gestión de la correspondencia 

RESULTADOS Y  
SATISFACCIÓN  
DE SERVICIOS 

 
CLIENTES 

 
ESTUDIANTES 

PAS 
PROFESORES 

PROCESOS DE APOYO 

RECURSOS HUMANOS 

- Página web 

- Gestión de Personal 

- Formación 

- Prevención de Riesgos Laborales 

CONTRATACIÓN – MANTENIMIENTO 

- Adquisición material fungible – inventariable 

- Mantenimiento Edificio 

- Mantenimiento mobiliario, equipos e instalaciones 

- Preparación/mantenimiento/apoyo docencia 

VIGILANCIA Y CONTROL 

- Vigilancia edificio e instalaciones 

- Control apertura / cierre edificio 


