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1. Objeto

El Objeto del presente procedimiento es describir el proceso de la
Incorporacion de egresados al mundo laboral.

2. Alcance
Antiguos alumnos, COIE, Empresas, UPM.

3. Propietario
COIE

4. Entradas

e La empresa llama o manda un mail y envia el perfil que se
demanda.

5. Salidas

e Contrato.
e Encuestas de Satisfaccion (PR/S0O/5/002 y PR/CL/2.5/003).

6. Cliente
Egresados, Empresa.

7. Proveedor
COIE

8. Inicio
La empresa busca un candidato.

9. Fin
Firma del contrato por parte del egresado.

10. Etapas del Proceso

1. Las empresas envian los datos de su oferta de trabajo al COIE

2. Una vez recibida se analiza la oferta y si todo es correcto se le asigna
un numero de referencia.

3. La oferta publica en www.coie.upm.es desde donde los alumnos
pueden consultarla.

4. Por parte del egresado el primer paso es incluir el CV en un formato
estandarizado.

5. Una vez incluido el CV el siguiente paso es consultar las ofertas de las
empresas y seleccionar aquellas que le interesen.
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6. Para solicitar el trabajo los titulados deben darse de alta en la oferta
con las referencias gue le interesen.

7. Desde el COIE se analizan las solicitudes y las diferentes ofertas y se
seleccionan aquellas solicitudes que seran enviadas a las empresas,
solicitando a éstas el seguimiento del proceso de selecciéon

8. Cuando una solicitud y una oferta cuadran, desde el COIE se colabora
en la firma del contrato por ambas partes.

9. Una vez firmado el contrato, el alumno y la empresa deben responder
un cuestionario de satisfaccion (PR/S0O/5/002 y PR/CL/2.5/003).

11. Flujograma
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PR/CL/2.5/002 INSERCION LABORAL
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12. Documentos de referencia

Normativa del COIE.

Proceso Encuestas de Satisfaccién, PR/S0/5/002

Proceso para el seguimiento de Egresados PR/CL/2.5/003
Proyecto Demanda(ANX- PR/CL/2.5/002).

13. Evidencias o registros

Fichas.
E-mail.
Anexo.
Expediente y carta de pago.

14. Indicadores

¢ NuUmero de ofertas.
¢ NuUmero de CV enviados.
¢ NuUmero de alumnos seleccionados.

15. Revisidon procedimiento

La revisibn del presente procedimiento se realizara segun lo previsto en el
Procedimiento de Revisibn y Actualizacion del Sistema Documental
(PR/S0O/6/001).

La necesidad de revisar este Procedimiento puede surgir ademas, como
consecuencia de modificaciones producidas en el proceso, identificadas a raiz del
desarrollo de una Autoevaluacion (PR/ES/1.3/002), Auditoria Interna
(PR/ES/1.3/003) o del propio funcionamiento del proceso.

16. Definicion de conceptos
No procede.

17. Anexos
Proyecto Demanda (ANX- PR/CL/2.5/002).
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ANX-PR/CL/1/001 PROYECTO DEMANDA

COMISION GABINETE DE
COORD Adjunto a ESTUDIOS V. PROV. PROV. DOCUMENTOS
pUNTODE || CENTRO | | ALUMNOS || yoape || VOAPE 11 socioldaicos || ALumMNos P EXTERNO || EXTERNO SALIDA
INICIO (VOAPE-UPM)
+
SPRICAL/004-2 Elaboracién/
PUNTO DE Revision del |«
INCIO Cuestionario
Pruebas tipo test
Conocimientos y
Aptitudes
Recepcion y . . .
envio al Sl——p Irim::eomaa » Impresion Cuestionario
Gabinete ES P
Distribucion
a Centros
i (Julio)
Introduccién
Cuestionario
en sobre de
Matricula
i Cuestionario
Cumplimentacion Cumplimentados
voluntaria
Recopilacion . Grabacion
o Envio a Empresa
yenvioal de Grabacion de
Gabinete ES ficheros
Entrega y )
L recogida del ¥ C”T’zmz‘r'gc'”"
Cuestionario
Recopilacion Recopilacion
y envio al N enrz/io al ,| Lecturade Pruebas
Adjunto Gyabinete ES (Lectora Optica)
VOAPE L
Tratamiento de
ficheros: depuracion,
fusion
Tratamiento
Estadistico
Informe para
¢ el Consejo
de Direccién
Elaboracion del
NO—> Informe Demanda Informe
General
¥/\
Separatas
por Centros
~ Elaboracion de
Sl—»| Informes segin nf
destinatario nrorme para
Colegios
PRICAL/003 .
PROCESO DE
DEFINICION DE
PERFILES Y
ADMISION DE
ESTUDIANTES
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