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1. OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer la sistematica a aplicar en la gestién y
revisién de la orientacién profesional en los Centros de la Universidad de Céadiz.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacidon al conjunto de titulaciones ofertadas por los centros
de la Universidad de Céadiz y estd coordinada con las Unidades Administrativas que
desarrollan las actividades relacionadas con este proceso.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la elaboracién/revisién del Proceso de gestion y

revision de la orientacién profesional:

- Normativas que hagan referencia a la orientaciéon profesional.

- Planes de estudios.

- Perfil de egreso de las titulaciones.

- Plan estratégico de la UCA.

- Informes de los estudios llevados a cabo sobre la inserciéon profesional de los
egresados.

- Objetivos de la Direccién General de Empleo de la Universidad de Cadiz.

4. DEFINICIONES

“Programa de orientacion laboral”: consiste en un conjunto de actuaciones con
el objetivo de facilitar a los alumnos la asimilaciéon de las competencias profesionales
vinculadas con el titulo. Se refiere a un programa que afecta de forma global a toda
la titulacidon con actividades puntuales segin el curso, por ejemplo: desarrollo de
determinadas competencias como liderazgo, trabajo en equipo,... y siempre de forma
complementaria al desarrollo de competencias que se establezca en los grados.

“Actividades de orientacién al primer empleo”: es un proyecto anual regulado
destinado a orientar al alumno de los ultimos cursos para el acceso al primer empleo.
Se trata de formacién sobre cdmo afrontar una entrevista, cémo hacer un curriculum,
actividades que pueden realizarse a través de talleres, por ejemplo, y formacién
sobre posibles salidas profesionales en funcién de la situacidon del mercado laboral en
Su momento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Comisidon de Garantia de Calidad del Centro analizard anualmente la informacién
relativa al entorno laboral relacionado con la titulacidon. Este trabajo se realizara
contando con la colaboraciéon de la Direccion General de Empleo que facilitard la
informacién actualizada de la que se disponga y asesorara en todas las cuestiones
que pudiera ser solicitada desde la Comisién de Garantia de Calidad. Ilgualmente la
Direccidon General de Empleo suministrara una metodologia para el anélisis de los
datos cuando esto sea necesario.
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Con esta informacién, la Direccién General de Empleo definira los objetivos generales
del programa de orientacién laboral como las actividades de orientacién al primer
empleo dentro del “Programa General de Orientacién de la UCA”.

Con le programa general y la informacidn relativa al entorno laboral, la Comisién de
Garantia de Calidad en colaboracién con la Direccién General de Empleo definira los
objetivos generales tanto del programa de orientacion laboral como las actividades
de orientaciéon al primer empleo para las titulaciones del Centro, “Programa de
Orientacién de la Titulacién / Centro”.

En el primer caso, la Comisién de Garantia de Calidad determinara qué competencias
profesionales estd demandando el mercado laboral y de qué forma dichas
competencias se estan desarrollando en la titulacién que se imparte en el centro. Con
ayuda de la Direccién General de Empleo, se estudiard qué competencias deben ser
impartidas, porque la titulacién no las incluya, qué competencias deben ser
desarrolladas, porque la titulacién no haya incluido dicho desarrollo y qué
competencias deben ser evaluadas porgue no lo hayan sido de forma suficiente. En
cada caso, habrd que determinar en qué momento deben ser trabajadas las
competencias, ya que dependera de cdmo éstas aparezcan incluidas en las
asignaturas que forman parte de la titulacién. Asi, por ejemplo, si en segundo curso
una asignatura utiliza el trabajo en grupo como metodologia, se tratard de formar a
los alumnos previamente en la técnica del trabajo en equipo como competencia
profesional. De la misma forma, si la titulacién incluye un practicum se les formara
previamente a su estancia en las empresas sobre todo aquello que pueda ser
relevante para su mejor aprovechamiento de la practica (conocimiento sobre lineas
de mando, relaciones formales e informales en las empresas, etc.).

En cuanto a las actividades de orientaciéon al primer empleo se trata de llevar a cabo
una serie de talleres, o jornadas, o seminarios tendentes a comunicar al alumno
cuales son sus alternativas profesionales y cudles son aquellas herramientas que le
pueden ayudar a mejorar su insercidn laboral.

Posteriormente y partiendo de los objetivos propuestos, la Direccién General de
Empleo en coordinacion con el Coordinador de la Titulacién elaborara el “Programa
de Orientacién Laboral” y las “Actividades de orientacién al primer empleo” para el
Titulo. Estos dos proyectos seran debatidos y aprobados por la Junta de Centro.

Una vez aprobados los programas presentados, la Direccion General de Empleo
realizara la difusién de los mismos entre los alumnos de la titulacién y contando con
la colaboracién del Coordinador de la Titulacion desarrollara las actividades
contempladas en los programas. Para la difusién de dichos programas, se contard
con la figura del Coordinador de Orientaciéon que distribuird dicha informacién entre
los orientadores de la titulacién para que éstos a su vez la hagan llegar a los alumnos
en el momento oportuno.

El desarrollo del conjunto de actividades sera competencias de los Orientadores y
Coordinador de orientaciéon auxiliados por el Coordinador del Titulo y la Direccién
General de Empleo.

Una vez finalizadas las actividades recogidas en el Plan, el Coordinador de

Orientacién realizara un informe de evaluacién con especial atencién a los resultados
y satisfaccion de los alumnos a los que estan dirigidas las actividades desarrolladas.
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Igualmente la Direccion General de Empleo realizard una evaluacién similar,
remitiendo a la Comisién de Garantia de Calidad del Centro el correspondiente
informe de evaluacion.

La Comisién de Garantia de Calidad del Centro revisara la evaluaciéon remitida desde
la DGE completando el informe con sus opiniones y propuestas de mejora.
Finalmente éste se publicara y remitira a la Junta de Centro para su consideracién de
cara a la planificacién del siguiente curso.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicién de este proceso se utilizardn, inicialmente, los
siguientes indicadores:

* ISGI-PC07-01 - Porcentaje de acciones de orientacidon ejecutadas sobre el total de
acciones planificadas.

* ISGI-PC07-02 - Rendimiento de los alumnos en cuanto al programa de orientacion
laboral (el programa de orientacion laborar no es voluntario ya que el tipo de formacion
que ofrece complementa y soporta la titulacion académica).

* |ISGI-PC07-03 - Porcentaje de egresados que han participado en alguna actividad
de orientacién profesional hacia el primer empleo. (Este programa si es voluntario
ya que aquellos alumnos que tengan claro una determinada salida profesional o tengan
claro que van a seguir estudiando no estardn obligados a sequir este programa)

* ISGI-PC07-04 - Tasa de satisfaccién de los egresados con las actividades de
orientacion al primer empleo.

7. ARCHIVO

Identificacién del Registro Respons. (**) G

RSGI- Informe sobre el entorno laboral Febrero | SOMision de

\ ; hy: ~ Garantia de 6 afos
PC07-01 relacionado con la titulacién ano (-1) Calidad
Direccién
RSGI- Programa general de orientacién Mayo General de 6 afios
PC07-02 profesional en la UCA. afio (-1) | Empleo de la
UCA.
RSGI- “Programa de Orientacion Laboral" vy Junio Comision de )
PC07-03 "Actividades de orientacion al primer | &0 (-1) Garantia de 6 anos
empleo” Calidad

Informe de evaluacién del “Programa de

RSGI- . ) s Octubre | Coordinador de .
Orientacién Laboral" y "Actividades de | . . - 6 anos
PC07-04 orientacién al primer empleo” en el Titulo afo (+1) | Orientacion
. Direccién
Informe de evaluacién del “Programa de
RSGI- . > o Octubre | General de N
Orientacién Laboral" y "Actividades de ~ 6 afos
PC07-05 orientacién al primer empleo” en la UCA ano (+1) Erggleo dela
RSGI- Valoracién global de las actividades de N:Jev;eﬁrgb ggrrglr?'lc?andd: 6 afios
PC07-06 orientacién y propuestas de mejora.

(+1) Calidad
(*) Fecha aproximada para disponer del documento y subirlo a la aplicacién WEB.
(**) Responsable principal de la elaboracién del documento

(***) Tiempo de conservacion
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8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro:

e Debatir y aprobar el “Programa de Orientacion Laboral" y "Actividades de
orientacién al primer empleo” para la Titulaciéon / Centro

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC):

* Analizar anualmente la informacién relativa al entorno laboral relacionado
con la titulacién en colaboracién de la Direccién General de Empleo

» Realizaciéon de las Propuestas del Programa de Orientacién profesional y de
orientacién hacia el primer empleo para la titulacién

* Realizar la valoraciéon sobre el desarrollo del “Programa de Orientacién
Laboral” y las “Actividades de orientacidon al primer empleo” para el Titulo y
realizar las propuestas de mejora que se estimen convenientes.

Coordinador de la Titulacion:

» Colaborar con los distintos agentes implicados en el disefio del “Programa de
Orientacién Laboral” y las “Actividades de orientacién al primer empleo” para
el Titulo

 Auxiliar y colaborar con el Coordinador de Orientacién del Titulo / Centro.

Coordinador de Orientacion:

» Colaborar con los distintos agentes implicados en el disefio del “Programa de
Orientacién Laboral” y las “Actividades de orientacién al primer empleo” para
el Titulo

* Colaborar en la difusion de la informacion relativa a las actividades de
orientacién en la Titulacién.

» Coordinar el desarrollo de las actuaciones de orientacién planificadas

e Evaluaciéon del “Programa de orientaciéon profesional” y de las “Actividades
de orientacién al primer empleo” en el Titulo.

Direccion General de Empleo de la UCA:

e Suministrar anualmente al Centro la informacién disponible relativa al
entorno laboral relacionado con la titulacién y colabora en su analisis con la
Comisién de Garantia de Calidad del Centro.

e Elaborar el “Programa de Orientaciéon Laboral” y las “Actividades de
orientacion al primer empleo” con caracter general para la UCA.

* Responsabilizarse de la difusién entre los alumnos y profesores del
“Programa de Orientacién Laboral” y de las “Actividades de orientacion al
primer empleo” para el Titulo

* En coordinacion con el Coordinador de la Titulacidon desarrollar el “Programa
de Orientacién Laboral” y las “Actividades de orientaciéon al primer empleo”
para el Titulo

* Evaluaciéon del “Programa de Orientacion Laboral” y de las “Actividades de
orientacion al primer empleo” para la UCA.

|ll
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vPerfil de egreso

vPlan de Estudios

vObjetivos del Plan de Estudios

vEstudios de insercion de los
egresados

vEvaluacion y propuestas de
mejora del curso anterior.

Andlisis de la informacién relativa al entorno
laboral relacionado con la titulacién

Comisién de Garantia de Calidad /
Direccién General de Empleo

v

RSGI-PA)7-01 - Informesobree
entorno laboral relacionado con|
latitulacién

Programa General de Orientacién de la UCA

Direccién General de Empleo

Realizacion de las Propuestas del Programa
de Orientacién profesional y de orientacién
hacia el primer empleo para la titulacién

—» "Actividadesdeorientacién al

Comisién de Garantia de Calidad

RSGHPQO7-02 - Programa
General deOrientacidon dela
UCA

\_/\

RSGI-PC07-03 - “Programade
Orientacién Laboral" y

\W\

v

No Debate y aprobacién de las propuestas
Junta de Centro

¢ Se aprueba?

Si
A 4
Difusién de la informacién relativa a las
actividades de orientacién

Direccién General de Empleo /
Coordinador de Orientacion /
Orientadores de la titulacion

v

Desarrollo de las actuaciones planificadas

Orientadores de la titulacién / Coordinador
de Orientacién / Coordinador de la
Titulacién / Direccién General de Empleo

v RSGHPQ7-04 - Informede
Evaluacién del “Programa de orientacién evaluacion dd “Programade
profesional” y de las “Actividades de Orientacién Labora" y
orientacion al primer empleo” | "Actividadesdeorientacion al
primer empleo” en d Titulo

Coordinador de Orientacién

v p i : 7 RSG-P@7-05 - Informede
Evaluacién del “Programa de orientacion evaluacion del “Programade

profesional” y de las “Actividades de Orientacion Laboral" y
orientacién al primer empleo” a nivel global [ | « Actividades deorientacion a
de la UCA primer empleo” en laUCA
Direccién General de Empleo

v

Valoracién de los informes de evaluacion y
propuestas de mejora

RSGHPQ07-06 - Valoracion
dobal delasactividadesde
—®  orientacién y propuestasde

Comisién de Garantia de Calidad
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