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1. Se modifica flujograma para incorporar a la Subdirectora de Alumnos y

Relaciones Institucionales.

Se modifica el propietario/responsable.

3. Los indicadores del proceso se incluyen en documentos aparte para no
tener que modificar el proceso cada vez que se modifiquen los
indicadores.

M

Revisién 01:
(25/05/2015)

1. Ampliacién del Proceso de Insercion Laboral (PR/CL/2.5/002) con acciones
de orientacion. Insercion y Orientacién toman forma de subproceso dentro
de un mismo proceso, cuyo fin es facilitar la Insercion Laboral. Asi, se
recoge la realizacion de actividades (charlas y talleres) que sirvan a los
estudiantes de los Gltimos cursos para tener un mayor conocimiento de su
futuro laboral.

2. Se elimina la parte relativa a revision y propuestas de mejora, puesto que

estas se llevaran a cabo a través del procedimiento PR/ES/001 Elaboracion

y revision del Plan Anual de Calidad.

3. El Flujograma de Orientacion Laboral integra las acciones del Centro y del
Vicerrectorado de Alumnos (COIE y ROL).

4. Para la insercidon laboral se ofrecen dos versiones del subproceso, en
funcién de la realidad del Centro.

1: servicios del COIE a nivel Rectorado: FLUIOGRAMA A
2: si existe servicio de Oficina de empleo del Centro: FLUJOGRAMA A+B

Objeto:

El Objeto del presente procedimiento es describir el proceso mediante el cual
la (Centro) apoya a sus egresados en la incorporacion al mundo laboral a
través tanto de la orientacidon como de la facilitacion de ofertas de trabajo

Responsable/
Propietario:

Subdirectora de Alumnos y Relaciones Institucionales

Documentds de
referencia:

e Normativa de la Oficina de Empleo
e Proceso Sistema de Encuestacion (PR/S0O/008)

Registros/
Evidencias

Evidencias del SBPR/CL/006-01:

¢ ANX-SBPR/CL/006-01-01: Acta de aprobacién del programa de
actividades de orientacion laboral

Evidencias del SBPR/CL/006-02-A:
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e ANX-SBPR/CL/006-02A-01 Oferta de Trabajo

e ANX-SBPR/CL/006-02A-02 Curriculum Vitae

e ANX-SBPR/CL/006-02A-03 Contrato de trabajo
Evidencias del SBPR/CL/006-02-B:

s ANX-SBPR/CL/006-02B-01 Oferta de Trabajo

e ANX-SBPR/CL/006-02B-02 Curriculum Vitae

s ANX-SBPR/CL/006-02B-03 Contrato de trabajo
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PROCESO DE ORIENTACION E INSERCION LABORAL

Cédigo PR/CL/006

SBPR de Orientacion laboral — SBPR/CL/006-01

Entradas

Programa
desarrollado
perfodo
anterior

Encuestas
alumnos
egresados
(PR/SO/008)

Informes

externos sobre |

situacion
mercado
laboral

Encuestas de

satisfacién
curso anterior
{PR/S0/008)

bk o Subdireccioén
Empresas Egresados orientacion del
de alumnos
Centro

1a Analisis
mercado laboral

2. Solicitud a
empresasy
egresados recientes
de propuestas de
O, | actividades de
i | Orlentacion laboral |

——Envio emails

3. Realiza
Propuestas |

3. Realiza
Propuestas

Envio—
v

B

4. Seleccion y planificacion de actividades

Delegacion

VICERRECTORADC DE ALUMNOS

de alumnos

‘[ Y

6. Difusién del |
plan de

aclividades

COIE

ROL

( 1b Servicios de Orientacion )

2. Para Alumnos |

- Cursos sobre
técnicas de
busqueda de
empieo.

- Seminarios para
jovenes
emprendedores
-Utilizacién del fondo
documental sobre
termas de empleo.

Para Empresas:

- Disponibilidad de
las instalaciones del
COIE para procesos
de seleccién,
presentaciones de
empresas etc.
~-Charlas-coloquio
sobre temas de

actualidad

Oficina permanente
de atencion y
orientacién sobre
précticas
profesionales o
empleo Red de
Orientacién Laboral
(ROL).

Convenio firmado
entre UPM y
UNIVERSIA
B.esli_d.e

Qrientacion
Laboral (ROL

€. Desarrollo de
las actividades

7. Rececgida de
informacién y

Salidas

ANX-SBPR/CL/006-
01-01 Acta de
aprobacion del

programa de
actividades de
orientacion laboral

PR/SO/008
SISTEMA DE
ENCUESTACION

PRIES001 | |
Elaboracién

analisis

y revisién
del PAC

S




i v

POLITECNICA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA DE
MONTES, FORESTAL Y DEL MEDIO NATURAL

JV\ontes

PROCESO DE ORIENTACION E INSERCION LABORAL

Cédigo PR/CL/006

FLUJOGRAMA A

’ SBPR/CL/006-02 INSERCION LABORAL

1

Entidad

( Responsable

i
ENTRADAS COIE Egresado colaboradorao | ‘ Alumnos* en el Centro de SALIDAS
empresa publica | ‘ kréc&icas Externas |
L = s il
5 - "  ANX-SBPR/ |
w\ 1. Se inscriben en la pagina del COIE \ CLI008-02A
01 Oferta de
trabajo
A = L
2. Publica en la o
web sus ofertas ANX-SBPR/
s CL/006-02A-
02 Curriculum,
itae
iEs oferta L
Empleo——~ empleo o de Practicas e g
N . [ ——— .
| 3.CuelgasuCV 3.CuelgasuCV |
| enlaofertas de en las practicas |
| empleo que le ofertadas que le |
| interesan interesan |
| O v S |
|
| 5. Analisis de
B solicitudes
O—»{ FIN )
e O
[ 4. Inicia proceso - ANX-SBPR/
| ; de Gestién de - CL/006-02A-
| 8. Firma del contrato practicas en su w 03 Contrato
[ centro ~ de trabajo
| bt
‘ PRICL/003
v | Practicas
| externas
9. Incorporacién a
la empresa
Ao S \
PR/SO/008
SISTEMA DE

4

10. Recopilacion
de informacién

ENCUESTACION

A

PRES/001
Elaboracion
y revision
del PAC

* alumnos matriculados en los dos dltimos Cursos (Plan Antiguo), o que tengan aprobados el 50% de los créditos (Plan Nuevo) de
cualquier titulacion de la Universidad Politécnica para participar en practicas profesionales mediante Convenios de Cooperaci 6n Educativa

]
|
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POLITECNICA MONTES, FORESTAL Y DEL MEDIO NATURAL —_—
PROCESO DE ORIENTACION E INSERCION LABORAL Codigo PR/CL/006
FLUJOGRAMA B a
SBPR/CL/006-02 Insercién laboral
Entradas CRENS O Empine Egresado | Empresa | Salidas
del Centro | =
|
1. Envio de oferta’ P
de trabajo J ANX-SBPR/ |
' - CLO06-02B- |
! Esg?;;ﬁﬁe ‘ 01 Ofert? de
‘ egresadosy | trabajo
empleadores ¢ L
'~ (PR/SO/008) e
L Pl 2. Publicacion en 3. Inclusion del CV
s web en laweb
J | ANX-SBPR/ |
| CLO06-02B-
02 Curriculum
4. Seleccién de | e
i oferta adecuada b T
5. Analisis de
solicitudes y
’—. ofertas
| ANX-SBPR/
CLAO06-02B-
‘ 03 Contrato
‘ de trabajo
N TS
‘ % E;g?egava ;m—b 8. Firma del contrato
]
i 9. Incorporacion a
; la empresa
; i PR/SO/008
E————m— ———— SISTEMA DE
] ENCUESTACION
| 10. Recopilacion '
| de informacion y Lt EIPbR’ES"."?1
| solicitud de datos 2 aeaacen ¥
[ a1 COIE revisién del PAC
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Cédigo PR/CL/006

FLUJOGRAMA A+B

SBPRI/CL/006-02 INSERCION LABORAL

1 r 1T B - ——
| | |
| i " ) Responsable
| Entidad colaboradora o |
ENTRADAS Oficina de Empleo | COIE Egresado | e ‘ Alumnos* || enelCentrode SALIDAS
a ! i Bk aee i i Précticas Externas |
ApI § o / 1a. Envio de oferta de )
! i \ trabajo
COIE ot
Sezme™ ANX-
| { 1b. Se inscriben en la pagina del COIE ) | SBPR/CL/
Aplicacn \ & | 006-02-B-
Centro(en su 2a. Publicacién ‘ OltrOf:ar_ta de |
o 2b. Publi } | ¢ }0—
T e - . Publica en la b, BT
3a Selecciona web sus ofertas
p oferta y presenta
cv
L | ANX-
SBPR/CL/
006-02-B-
—Empleo Préc.‘dcas; 02
__L Curriculum
4b1. Cuelga su 4b2 Cuelga su CV vitae
CV en la ofertas en las préacticas i
de empleo que le ofertadas que le <t
interesan Fiteresan
st A
gl 5. Analisis de
e i
solicitudes
™ NO
£SI (empleo) Sl {prédms}—l
N 7b Inicia proceso A
" de Gestién de ANX-
7a. Firma del contrato précticas en su SBPR/CL/
o i 006-02-B-
] 03 Contrato
PRICLI003 e
Préacticas B
b4 externas

h

8. Incorporacion a )
la empresa

9. Recopilacion de
informacion

-

h

PR/SO/008
SISTEMA DE
) ENCUESTACION

PRI/ES/001
Elaboracién

y revisién
del PAC

* alumnos matriculados en los dos Gltimos Cursos (Plan
Antiguo), o que tengan aprobados el 50% de los créditos
(Plan Nuevo) de cualquier titulacién de la Universidad
Politécnica para participar en practicas profesionales
mediante Convenios de Cooperacion Educativa




