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version
V.e’fs.'O” 02/07/2009 | Creacidn del sistema
inicial

Versién 02 | 14/10/2009 | Correccidn de erratas

Revision de los procesos. Reduccidon de

PC_07 Version 03 | 26/09/2011|. .
indicadores.

Cambio de procesos personalizados para cada

Version 04| 03/03/2015 centro a procesos generales para la UAH.

Revisar y adaptar la documentacion a los criterios

00 24/06/2021 del SISCAL.Y cambio de nombre
Revisar y adaptar los procedimientos del SIGC al

01 27/04/2023 Real Decreto 822/2021. Y cambio de nombre
Incluir las recomendaciones y sugerencias del

02 12/12/2024 | proceso SISCAL de la EPS y la adaptacion a la Ley

PC_08 Organica 2/2023 de 22 de marzo

Reestructuracion documental para adecuar la

03 17/07/2025 terminologia y centralizar la gestion de

indicadores, mejorando la coherencia y eficiencia
del SIGC
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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer cdmo la Universidad de Alcala organiza, gestiona, revisay
mejora las actividades relacionadas con la insercion laboral.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todos los procesos y actividades de insercidn laboral, orientacién a
los/as egresados/as de todas las titulaciones de grado, méster y doctorado de la Universidad de Alcala.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCEDIMIENTO

Vicerrectorado de con competencias en empleabilidad

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e LeyOrganica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

e Estatutos de la Universidad de Alcala

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

El anélisis de la insercion laboral se realiza con dos tipos de entradas, por un lado, los/as egresados/as
de la UAH vy, por otro, empresas y empleadores/as.

Con los egresados/as se organizan procesos relativos al conocimiento de su situacién en el mercado
laboral. La técnica empleada es la de encuesta online, realizada en dos momentos:

e Primera etapa: un ano después de finalizar la carrera para conocer como es su situacion en la
ocupacion, su insercion laboral y el primer empleo.

e Segunda etapa: tres anos después de finalizar sus estudios para conocer su desarrollo
profesional.

En esas mismas encuestas se recaba la satisfaccion de los egresados con la formacion recibida en la
Universidad de Alcald, la utilidad de los estudios cursados y la adecuacion de la formacion recibida en
funcién a las tareas a desempeniar. (Véase PA_08)

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:

Procedimiento I: Estudio de Insercién Laboral

Documento o
Descripcion de la accion Responsable evidencia resultante
(sélo si procede)
Vicerrectorado con
competencias en Plan de actuacién
empleabilidad

1. Disenar la planificacion y desarrollo del afio en curso a
través del plan de actuacion.
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Documento o
Descripcion de la accién Responsable evidencia resultante
(sélo si procede)
2. Elaborar los cuestionarios. Para la elaboracién de los
cuestionarios, se revisan los cuestionarios de insercion = Oficina AlumniUAH,
laboral del afio anterior y una vez confeccionado el = Mecenazgoy
modelo de cuestionario es enviado para su validaciénala  Empleabilidad
Unidad Técnica de Calidad.
3. Validar si los cuestionarios son correctos técnicamentey = Unidad Técnica de Cuestionario
si cumplen con los objetivos esperados. Calidad Insercion Laboral
4, Dlsenar ?,l cuestionario online para la rgcoglda,de la Oficina AlumniUAH,
informacion. Este paso y los dos anteriores soélo se . . .
o = Lo . - Mecenazgoy Cuestionario on-line
realizaran el ano en el que se disenen los cuestionarios y o
) X . . Empleabilidad
siempre que éstos necesiten ser revisados.
Oficina AlumniUAH,

5. Obtener el universo de la encuesta de las Bases de Datos listados de
de la UAH y revisarlo Mecenaz_gg y egresados/as
' Empleabilidad
6. Enviar un correo electrdnico informando sobre la = Oficina AlumniUAH,
apertura del proceso de recogida de informaciéon y del = Mecenazgoy Modelo de e-mail

plazo establecido para su realizacién. Empleabilidad

7. Realizar la encuesta a través de la herramienta
informatica. Los/as egresados/as son encuestados a 1y
3 anos de haber finalizados sus estudios.

8. Realizar la explotacidn y andlisis de datos recogidos:
extraer los datos recopilados, depurar las posibles
inconsistencias y obtener los resultados segmentados = Oficina AlumniUAH,
por titulacion y el total de la universidad. Asimismo, se =~ Mecenazgoy
realiza un analisis de la tasa de respuesta, en funcion de = Empleabilidad
los datos del nimero de componentes del universo de la
encuesta.

9. Disenar el modelo de informe que contard con las
validaciones oportunas. Este paso sélo se realizard elano =~ Oficina AlumniUAH,
en el que se disene el modelo de informe y siempre y = Mecenazgoy
cuando haya que realizar una modificacion de dicho = Empleabilidad
modelo.

Colectivo al que va
dirigido la encuesta

Informes individuales

y globales, por grado,

master universitario y

ano de finalizacion

e Informes de

seguimiento

Unidad de Calidad e Autoinforme de
Renovacion de la
Acreditacion

Oficina AlumniUAH,
Mecenazgoy
Empleabilidad

10. Elaborar los informes tanto individuales como por tipo de
titulacion (grado, master universitario y doctorado).

11. Enviar los informes a los responsables de las titulaciones
para que los datos puedan ser analizados en los informes
de seguimiento y renovacién de la acreditacién. (Véanse
PE_06y PE_07)

Comunicaciény

. Informe resumido
marketing

12. Presentary difundir los resultados (PC_02).

Oficina de AlumniUAH, Mecenazgo y Empleabilidad

Es el servicio universitario de la Universidad de Alcala encargado de implementar la empleabilidad de toda
la comunidad universitaria y promover y acompanar la carrera profesional de estudiantes y egresados/as.
La Oficina administra el Career Center para facilitar la inclusion profesional de estudiantes y graduados
de la Universidad de Alcald, con el objetivo de facilitar la integracion en el mercado de trabajo de sus
titulados, gestiona cursos de formacion en competencias profesionales y promueve el desarrollo
profesional a lo largo de su carrera profesional.
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En relacion con la orientacidon profesional pone a disposicion de los alumnos interesados tutorias
presenciales u online y una gran variedad de talleres. Anualmente se disefia una Plan de Actuacién anual
que incluye acciones de orientacion profesional para alumnos/as y alumni de Grado, Master y Doctorado
de la UAH.

Procedimiento Il: Plan de Actuacién de Empleabilidad dirigidas a alumnos/as y alumni

Documento o
Descripcion de la accion Responsable evidencia resultante
(sélo si procede)
Oficina de
AlumniUAH,
Mecenazgo y

1. Estudiar las necesidades de alumnos/as y alumni de
grado, master y doctorado en funcién de sus demandas y

la situacion del mercado de trabajo. Empleabilidad (OAME)
2. Disenar las acciones de formacién especificas para los Propuesta de Plan de
. ) OAME -
diferentes perfiles. actuacion anual
Vicerrectorado con
3. Aprobar el plan de actuacion anual. competencias en Plan de actuacion

empleabilidad
e Pagina web
e Pantallas
OAME informativas
e Redes sociales
e Folletos de difusion

4. Planificar y difundir la informacion sobre las acciones de
acogida (PC_02).

5. Desarrollar las acciones de formacion. Se podra contar
con la colaboracion de alumni de la UAH que consideren = OAME

necesarios.
6. Evaluar las acciones realizadas. OAME Informe de Evaluacidon
. . . . Vicerrectorado con
7. Revisar el informe final y extraer conclusiones anuales .
competencias en Informe anual

del programa. empleabilidad

6. ANEXO0S

Anexo I: Flujogramas



EMPLEABILIDAD

Procedimiento I: Estudio de Insercidn Laboral

INICIO DE PROCESO

_ . Plan de actuacion
DISENAR EL PLAN DE ACTUACION

Vicerrectorado con competencias en \_/—\

empleabilidad

v

ELABORAR O REVISAR EL
CUESTIONARIO

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y \_/—\

Empleabilidad

v

VALIDAR TECNICAMENTE EL
CUESTIONARIO

Cuestionario de
Insercion Laboral

Unidad Técnica de Calidad

I

OBTENER EL UNIVERSO DE LA
ENCUESTA

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y
Empleabilidad

:

INFORMAR SOBRE LA APERTURA DEL
PLAZO PARA LA REALIZACION DE LA
ENCUESTA

Listados de

Bases de Datos egresados/as

de la UAH

Diseno online de
la encuesta

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y
Empleabilidad

v

CUMPLIMENTAR LA ENCUESTA

Aplicacion
informatica
para la
realizacion de
encuestas

Datos de las
Encuestas
cumplimentadas

Egresados/as

v

EXPLOTAR DATOS Y DEPURAR
POSIBLES INCONSISTENCIAS

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y
Empleabilidad

v

ELABORACION DE INFORMES

Informes de
Insercion Laboral

A

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y
Empleabilidad

l PE_06
Seguimiento de
titulaciones:

ENVIAR LOS INFORMES A LOS analisis, mejoray

RESPONSABLES PARA SU ANALISIS rendicion de
cuentas

Unidad Técnica de Calidad

PE_07
L Renovacion de la
. PC__OZ » Acreditacion de
I"nr;:)‘i’r‘]'q‘;ifc')‘;” PRESENTAR Y DIFUNDIR LOS titulaciones
P RESULTADOS
publicay
transparencia Comunicacion y marketing

| Informe resumido

FIN DE PROCESO
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Procedimiento II: Plan de Actuacion de Empleabilidad dirigidas a alumnos/as y alumni

Necesidades de
los/as

INICIO DE PROCESO

estudiantes y
alumni

Propuesta de plan
de actuacion anual

A

ESTUDIAR LAS NECESIDADES DE
ALUMNOS/AS Y ALUMNI DE GRADO,
MU Y DOCTORADO

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y
Empleabilidad

4

DISENAR ACCIONES DE FORMACION
ESPECIFICAS

Propuesta de plan
de actuacién anual

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y
Empleabilidad

4

PC_02
Comunicacion,

informacion
publicay
transparencia

APROBAR EL PLAN DE ACTUACION

Plan de actuacion

Vicerrectorado con competencias en
empleabilidad

4

@

Pagina web

PLANIFICAR Y DIFUNDIR LA
INFORMACION SOBRE LAS ACCIONES

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y
Empleabilidad

\p

Pantallas
informativas

4

@

Redes Sociales

DESARROLLAR LAS ACCIONES

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y
Empleabilidad

4

@

Folletos de

EVALUAR LAS ACCIONES
REALIZADAS

difusion

Informes de

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y
Empleabilidad

4

REVISAR EL INFORME FINAL Y
EXTRAER CONCLUSIONES ANUALES
DEL PROGRAMA

» evaluacion

@

Informe anual

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y
Empleabilidad

‘ FIN DE PROCESO ,
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