
Ficha control procedimientos del SIGC UNIDAD DE SEGURIDAD

(*) E= estratégico | C= clave | A= apoyo (***) Redacción, ejecución y/o revisión

tipo 
(*)

Proceso código (**) Procedimiento (denominación) Área responsable (***)
fecha_última_re

visión
fecha_próxima_r

evisión
comentarios

E 02 Percepción de los grupos de interés Qs_0202 Elaboración y desarrollo de la encuesta de satisfacción del servicio prestado en atenea no aplica no aplica no aplica
incluido en ficha control porque sí es necesario 
hacer el seguimiento de los indicadores aplicados 
a la unidad

E 02 Percepción de los grupos de interés PRE_0201 Gestión de quejas y sugerencias
E 01 Planificación y Estructura QS_0103 Elaboración y seguimiento del plan anual de actuación y mejora (PAM) 
E 01 Planificación y Estructura PRE_0101 Dirección y Coordinación
E 01 Planificación y Estructura PRE_0102 Planificación estratégica de la seguridad
C 04 Vigilancia PRC_0401 Vigilancia y seguridad Administracion/Dirección/Vicerrector

C 04 Vigilancia PRC_0402 Servicios auxiliares de conserjería en la UZ Administracion/Dirección/Vicerrector

C 04 Vigilancia PRC_0403 Gestión de eventos y servicios extraordinarios
C 05 Acceso a instalaciones PRC_0501 Gestión de accesos
C 05 Acceso a instalaciones PRC_0502 Gestión de aparcamientos regulados Administracion/Dirección/Vicerrector

C 06 Prevención y Mantenimiento PRC_0601 Protección contra incendios Administracion/Dirección/Vicerrector

C 06 Prevención y Mantenimiento PRC_0602 Mantenimiento preventivo y correctivo instalaciones y sistemas de seguridad

A 07 Gestión de la calidad Qs_1501 Elaboración, aprobación, seguimiento y revisión de las cartas de servicios no aplica no aplica no aplica
incluido en ficha control porque sí es necesario 
hacer el seguimiento de los indicadores aplicados 
a la unidad

A 07 Gestión de la calidad IT_001 Instrucción técnica para elaborar los procedimientos del SGIC no aplica no aplica no aplica
incluido en ficha control porque sí es necesario 
hacer el seguimiento de los indicadores aplicados 
a la unidad

A 08 Comunicación e información pública Qs_0301 Elaboración del catálogo electrónico de procedimientos y servicios no aplica no aplica no aplica
incluido en ficha control porque sí es necesario 
hacer el seguimiento de los indicadores aplicados 
a la unidad

A 08  Comunicación e información pública PRA_0801 Comunicación interna y externa

A 08 Comunicación e información pública PRA_0802 Gestión de la web de la unidad

A 09 Recursos humanos y materiales PRA_0901 Alquiler de espacios Administracion/Dirección/Vicerrector

A 09 Recursos humanos y materiales PRA_0902 Formación y capacitación del PTGAS

A 09 Recursos humanos y materiales PRA_0903 Gestión Administrativa

A 09 Recursos humanos y materiales PRA_0904 Solicitud de personal (seguridad, corserjería, auxiliar)

Pendiente actualizar Área Calidad y Mejora
Posibles procedimientos de unidad/servicio (color verde)
Procedimiento Unizar: incluido en ficha control en caso de que la unidad hagar el seguimiento de los indicadores aplicados a la unidad.



Ficha de control procedimiento del SIGC UNIDAD DE SEGURIDAD
(*) se recomienda expresarlo en porcentaje

cód. proc. Procedimiento (denominación) cód. indic. indicador_descripción indicador_cálculo Responsable de medición
valor a alcanzar 

último 
seguimiento

2025 2026 2027 2028 observaciones último seguimiento

Qs_0202
Elaboración y desarrollo de la encuesta de satisfacción 
del servicio prestado en atenea

i_Qs_xxx_1 Descripción de indicador_1 Sistema de obtención del dato o fórmula de cálculo responsable/s
número / 

porcentaje / sí-no

PRE_0201 Gestión de quejas y sugerencias US

Qs_0103
Elaboración y seguimiento del plan anual de 
actuacion y mejora (PAM)

… …

PRC_0401 Vigilancia y seguridad i_PRC_0401_1 Incidencias Partes diarios e informes de incidencia Técnico seguridad/Director <5%

PRC_0401 Vigilancia y seguridad i_PRC_0401_02
Peticiones Servicios 
extraordinarios

Registro de solicitudes gestionadas por laUnidad Técnico seguridad/Director 50%-75%

PRC_0401 Vigilancia y seguridad i_PRC_0401_03
Cumplimiento horas previstas 
enel pliego

Control de asistencia Técnico seguridad/Director >95%

PRC_0401 Vigilancia y seguridad i_PRC_0401_04 Reclamaciones recibidas Canal de sugerencias/quejas de la comunidad Técnico seguridad/Director <5

PRC_0402 Gestión de servicios auxiliares de conserjería i_PRC_0402_1 Peticion servicios extraordinarios Registro de solicitudes gestionas por la Unidad Técnico seguridad/Director 50%-75%

PRC_0402 Gestión de servicios auxiliares de conserjería i_PRC_0402_2 Cumplimiento horas previstas Control de asistencia Técnico seguridad/Director 90%
PRC_0402 Gestión de servicios auxiliares de conserjería i_PRC_0402_3 Reclamaciones Canal de sugerencias/quejas de la comunidad Técnico seguridad/Director <5
PRC_0502 Gestión de aparcamientos regulados i_PRC_0502_1 Solicitudes Informes de PARKUZ Unidad Seguridad Demanda plazas
PRC_0502 Gestión de aparcamientos regulados i_PRC_0502_2 Reclamaciones presentadas Registro de reclamaciones Unidad Seguridad <10% 
PRC_0502 Gestión de aparcamientos regulados i_PRC_0502_3 Recursos de alzada Rectorado Rectorado 2%
PRC_0502 Gestión de aparcamientos regulados i_PRC_502_4 impagos Sistema PARKUZ/Registros de Tesoreria Unidad Seguridad <5%

PRC_0601 Protección contra incendios i_PRC_0601_1 Incidencias PCI mensuales Registro sistema CAU Responsable PCI
según media 

anual
PRC_0601 Protección contra incendios i_PRC_601_2 incidencias subsanadas en plazo Registro CAU y órdenes de trabajo Responsable PCI >90%

PRC_0601 Protección contra incendios i_PRC_601_3
Tiempo entre detencion e 
incidencia

Registro CAU y partes de trabajo Responsable PCI <=48h

PRC_0601 Protección contra incendios i_PRC_601_4 Edificios con revisión anual Informes anuales emitidos por contrata externa Responsable PCI 100%

PRC_0601 Protección contra incendios i_PRC_601_5
Nº memorias téncicas o proyectos 
de mejora.

Registro interno de documentos técnicos Responsalbe PCI >3/año

PRC_0601 Protección contra incendios i_PRC_601_6
Nº conformidades emitidas por 
organismos

Informes de inspección externa Responsable PCI 0%

Qs_1501
Elaboración, aprobación, seguimiento y revisión de las 
cartas de servicios

i_Qs_1502_1 …

Qs_0301
Elaboración del catálogo electrónico de procedimientos 
y servicios

PRA_0901 Alquiler de espacios i_PRA_0901_1 Nº solicitudes de alquileres Registro Administración/Director
aumento cada 

año 5%

PRA_0901 Alquiler de espacios i_PRA_0901_2 Importe Instrucción Gerencia Administración/Director <3000

…

valor a alcanzado (*)
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