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Revisión 05: 
(03/03/26) 

1. Adaptación del proceso al nuevo Equipo Directivo 
2. Definición de indicadores. 
3. Se añade como evidencia el informe anual de actividades de orientación e 

inserción realizadas. 
4. Se elimina el flujograma A+B. Se considera el flujograma A cuando los 

servicios de inserción los realiza el COIE. El flujograma B refleja cuando las 
ofertas se canalizan directamente a través del centro. 

5. Actualización de formato y estilo según criterios del modelo SAIC 2.2. 
Revisión 04: 
(03/04/23) 

Adaptación al nuevo Equipo de Dirección y ajuste a la última versión de la UPM 

Revisión 03: 
(06/06/17) 

Adaptación al nuevo Equipo de Dirección 

Revisión 02: 
(02/12/14) 

Ajuste a la versión 2.1 de la UPM observaciones del VEOC 

Revisión 01: 
(20/10/14) 

1. Ampliación del Proceso de Inserción Laboral (PR/CL/2.5/002) con Acciones 
de Orientación. Inserción y Orientación toman forma de subproceso 
dentro de un mismo proceso, cuyo fin es facilitar la Inserción Laboral. 
Así, se recoge la realización de actividades (charlas y talleres) que sirvan a 
los estudiantes de los últimos cursos para tener un mayor conocimiento 
de su futuro laboral. 

2. Se elimina la parte relativa a revisión y propuestas de mejora, puesto 
que estas se llevarán a cabo a través del procedimiento PR/ES/001 
Elaboración y revisión del Plan Anual de Calidad. 

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

4. Para la inserción laboral se ofrecen dos versiones del subproceso, 
en función de la realidad del Centro. 
1: servicios del Portal de Empleo UPM a nivel Rectorado: FLUJOGRAMA A 
2: si existe servicio de Oficina de empleo del Centro: FLUJOGRAMA A+B 
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Objeto: El Objeto del presente procedimiento es describir el proceso mediante el cual 
la Escuela Técnica Superior de Arquitectura (ETSAM) apoya a sus egresados 
en la incorporación al mundo laboral a través tanto de la orientación como de 
la facilitación de ofertas de trabajo 

Responsable/ 
Propietario: 

Adjunto al Director para la Oficina de Prácticas Académicas y Empleabilidad 

Documentos de 
referencia: 

• Normativa de la Oficina de Empleo 
• Proceso Sistema de Encuestación (PR/SO/008) Encuesta de Inserción 

Laboral 
Registros/ 
Evidencias 

• ANX-PR/CL/006-01: Listado de indicadores para cada titulación oficial 
• ANX-PR/CL/006-02: Listado de evidencias para cada titulación oficial 
Evidencias del SBPR/CL/006-01: 
• ANX-SBPR/CL/006-01-01: Recursos de orientación laboral de 

COIE 
• ANX-SBPR/CL/006-01-02: Informe de actividades de 

orientación laboral realizadas por el COIE. 
• ANX-SBPR/CL/006-01-03: Catálogo de recursos de orientación 

laboral del Centro (si existe) 
• ANX-SBPR/CL/006-01-04: Informe de actividades de 

orientación laboral realizadas por el Centro (si existe) 
Evidencias del SBPR/CL/006-02: 
• ANX-SBPR/CL/006-02-01 Oferta de Trabajo 
• ANX-SBPR/CL/006-02-02 Currículum Vitae 
• ANX-SBPR/CL/006-02-03 Contrato de trabajo 
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Indicadores1: SBPR/CL/006-01 Orientación 

IND-SBPR/CL/006-01-01: Número de actividades de orientación laboral realizadas 

IND-SBPR/CL/006-01-02: Número de alumnos que participan en alguna actividad de orientación/ 
Número de alumnos matriculados en grados y másteres. 

IND-SBPR/CL/006-01-03: Grado de satisfacción de los estudiantes con la orientación laboral 

IND-SBPR/CL/006-01-04: Grado de satisfacción de los egresados con la orientación laboral 

Indicadores: SBPR/CL/006-02 Inserción 
IND-SBPR/CL/006-02-01: Número de ofertas de empleo publicadas al año 

IND-SBPR/CL/006-02-02: Número de inscripciones a ofertas 
IND-SBPR/CL/006-02-03: Porcentaje de egresados que tienen empleo un año después de leer el 
proyecto (pregunta 10 de la Encuesta de Inserción Laboral del Observatorio Académico) 

IND-SBPR/CL/006-02-04: Grado de satisfacción con las acciones de inserción realizadas entre los 
agentes implicados 

 
1 Cada titulación oficial tiene sus indicadores propios (IND-PR/CL/XXX-XX, donde XX corresponde con el código de 
la titulación. Dichos indicadores, con su nomenclatura específica, quedan reflejados en la evidencia ANX-PR/CL/006 
01, en la que figura una relación completa de los mismos y que tiene por objeto señalar la periodicidad y el 
estándar, según la titulación. En cuanto al estándar, la periodicidad y el responsable de cada indicador, estos datos 
se establecen y revisan también en la Ficha de indicador (ANX-PR/ES/001-05XX) y se traslada al Cuadro de 
mando integral (ANX-PR/ES/001-04XX). 
Ejemplo: queremos referirnos al número de actividades de orientación laboral realizadas en el Grado de Fundamentos 
de Arquitectura (indicador 01): 

• Indicador: IND-PR/CL/006-01AQ 
• Ficha del indicador: ANX-PR/ES/001-05AQ 
• Cuadro de mando integral: ANX-PR/ES/001-04AQ 
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SBPR/CL/006-01: SBPR de Orientación laboral

Entradas Empresas Egresados Subdirección 
de alumnos

1a Análisis 
mercado laboralInformes de 

actividades del 
año anterior

Encuestas 
alumnos 

egresados 
(PR/SO/008)

Informes 
externos sobre 

situación 
mercado 
laboral

2. Solicitud a 
empresas y 

egresados recientes 
de propuestas de 

actividades de 
Orientación laboral

3. Realiza 
Propuestas

Encuestas de 
satisfación 

curso anterior 
(PR/SO/008)

3. Realiza 
Propuestas

Envío emails

Envío

Delegación de 
alumnos

ANX-SBPR/CL/006-01-
02 Informe del programa  

actividades de 
orientación laboral 

(COIE/Centro)

4. Selección y planificación de actividades

Salidas

1b Servicios de Orientación

Para alumnos
Cursos sobre técnicas de 
búsqueda de empleo.
Seminarios para jóvenes 
emprendedores.
Utilización del fondo 
documentalsobre temas de 
empleo.
Para empresas
Disponibilidad de las 
instalaciones del COIE para 
procesos de selección, 
presentaciones de empresas etc.
Charlas-coloquio sobre temas de 
actualidad.

Desarrollo de 
actividades

Recogida y 
análisis de 
información

Oficina de orientación
Centroa y/o Universidad (COIE)b
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SBPR/CL/006-02: SBPR de Inserción Laboral

COIE SALIDASEntidad colaboradora o empresa 
públicaEgresado / Alumno

1. Se inscribe en COIE
ANX-SBPR/

CL/006-02-01 
Oferta de 
trabajo

2. Publica en la 
web sus ofertas

3. Cuelga su CV en 
la ofertas de empleo 

que le interesan

4. Análisis de 
solicitudes 

6. Firma del contrato

SI

5. 
¿Adecuación 
entre oferta y 

CV?

7. Incorporación a 
la empresa

ANX-SBPR/
CL/006-02-03 
Contrato de 

trabajo

ANX-SBPR/
CL/006-02-02 

Curriculum 
vitae

ENTRADAS

NO

FIN

3. Notifica a 
egresados y 

alumnos cuyo 
perfil encaje en 

ofertas

 


