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Administrador(a) de proceso: Titular del Departamento de Induccion al Mercado Laboral de la UAEM

Responsable de proceso: Responsables del servicio universitario de empleo del espacio académico.

Proceso (0.2) (7.1)
Entradas Salidas
Registro .de empresas, organizaciones e instituciones Vacantes publicadas y promovidas
que publican vacantes
Registro de universitarios Universitarios postulados a vacantes
Interno Externo Proveedor (a)
e  Sector productivo
e  Trabajando.com
Usuario(a) AlUMNOS Egresados . D|reCC|on’de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién (DTIC)
Partes interesadas (ISO 9004:2009; (4.4)) Universidad Auténoma del Estado de México y Sector Productivo.

Recursos utilizados (6)
Personal (6.2) Infraestructura (6.3) Ambiente de trabajo (6.4)

*Incluir si aplica, sistemas de informacién / BD/ mantenimiento y respaldos

[luminacién y ventilacion
Titular del Departamento de Induccion adecuada.

al Mercado Laboral. o Oficinas de trabajo con instalacion telefonica, interet,

Analistas del Departamento  de mobiliario y equipo de computo.

Induccion al Mercado Laboral. e Herramienta de comunicacion del SUE (plataforma
tecnolégica de Trabajando.com, facebook, correo
electronico, publicacién en espacios fisicos, etc.).

e  Base de datos.

Mobiliario y equipo funcional y
en buenas condiciones.

Espacios acondicionados para
la atencién a universitarios,
empresas, organizaciones e
instituciones del sector
productivo.

Responsables del servicio universitario
de empleo del espacio académico.

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores

Contar al menos con 5 contactos mas que el afio anterior, con empresas, organizaciones o instituciones activas en cada espacio académico
durante el afio, que permita incrementar la articulacién entre los alumnos y recién egresados con los receptores de practicas o estancias
profesionales y empleadores.

Responsable: Férmula para medirlo: Frecuencia de medicion:
Titular del Departamento de Induccion al .TOt?I d.e empresas, ekt @
Mercado Laboral instituciones activas 2014 - Total de
empresas, organizaciones o instituciones
; = anual
R ble del Senvicio Universitario d activas 2013=Incremento de contactos
e;ponsa e ae 4 EIVICIO UnIversitaro de | aetivos (Empresas, Organizaciones e
cada espacio academico Instituciones que ofertan vacantes).
Politica de la calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:
Dentro del marco del Eje transversal 5.4.2_. 'Proyecto: E_xtensmn y vinculacion al Fo_mentlar _servicios de enlace entrg los
L e servicio de la sociedad universitarios y los empleadores a través del
Universidad Digital: - " BOGNASR
5.4.2.1 Objetivos sitio web de servicio universitario de empleo
b) Aumentar el niimero de universitarios y las bolsas de trabajo.
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colocados en el mercado laboral.

Registrar 7 mil alumnos y egresados en el
servicio universitario de empleo que opera
por internet.

I

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

Registrar vacantes del sector productivo
Registrar curriculum vitae de alumnos y egresados del nivel superior de la UAEM
Contar con una herramienta de registro (base de datos)

Requisitos Criterios de aceptacion

Que se oferten vacantes vigentes y acordes al perfil Que el universitario se postule a la
profesional. vacante.

Confirmar veracidad de la razén
social a través del RFC, teléfono o
email proporcionados por la empresa,
organizacion o institucion.
Cumplimiento de la normatividad
universitaria, cuando aplique al
programa  educativo y  segun
apartados referenciados
Cumplimiento de la normatividad
universitaria, cuando aplique al
programa  educativo y  segun
apartados referenciados

Del usuario(a)

No establecidos por el Publicar unicamente vacantes de organizaciones legalmente
usuario(a) pero necesarios para | constituidas.
el producto o servicio

Ver procedimiento
Legales y reglamentarios Punto 4. normatividad aplicable

Ver procedimiento
UAEM Punto 4. normatividad aplicable

Interaccion de procesos

Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
1. Instalacion, configuracion y correccion de
software en equipo de computo de la UAEM.

1. Mantenimiento a equipos

Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)

Informacion personal de los universitarios, registrados en
una base de datos.

Manipulacién y embalaje: | N/A Verificacion N/A

Almacenamientos y Base de datos.

proteccion: Claves de acceso.

Identificacion N/A |dentificacion

N/A Proteccion

Medicion del proceso (7.5.1.¢) (8.2.3)

2/4




Plan de calidad: Servicio Universitario de Empleo

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Extension Universitaria
Departamento de Induccién al Mercado Laboral

Yersidn Vigente Mo. 11

Fecha: 07/08/2013

S 2
IR 5,' gﬁ%ﬁg
DODA ‘e’

Version vigente No. J[J

¢Qué?

¢Quién?

Fecha: 02/10/2013

¢Como?

¢Cuando?

Empresas, organizaciones e
instituciones que publican
vacantes en el SUE

Titular del Departamento
de Induccion al Mercado
Laboral de la UAEM

Responsables del servicio
universitario de empleo del
espacio académico.

Numero total de empresas, organizaciones e
instituciones que publican vacantes en el SUE
en un afio natural.

anual

Universitarios registrados en el
SUE

Titular del Departamento
de Induccion al Mercado
Laboral de la UAEM

Responsables del servicio
universitario de empleo del
espacio académico.

Namero total de universitarios registrados en el
SUE en un afio natural

anual

¢Qué?

¢Quién?

¢Cuando?

Vacantes publicadas en el SUE

Titular del Departamento
de Induccion al Mercado
Laboral de la UAEM

Responsables del servicio
universitario de empleo del
espacio académico.

Numero de vacantes publicadas en el SUE en
un afio natural

anual

Universitarios postulados a
vacantes

Titular del Departamento
de Induccién al Mercado
Laboral de la UAEM

Responsables del servicio
universitario de empleo del
espacio académico.

Numero de postulados a vacantes en un afio
natural

anual

Colocados a través del
seguimiento del SUE

Titular del Departamento
de Induccion al Mercado
Laboral de la UAEM

Responsables del servicio
universitario de empleo del
espacio académico.

NUmero de colocados en puestos en un afio
natural

anual

Encuestas de satisfaccion al
usuario

Titular del Departamento
de Induccion al Mercado
Laboral de la UAEM

Responsables del servicio
universitario de empleo del
espacio académico.

Aplicacion de encuestas de satisfaccion del
usuario

anual

ETAPA

| Registro de empresas, organizaciones e instituciones en el SUE

Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.e) (8.2.4)

publican vacantes en el SUE.

Seguimiento y/o medicién
NUmero de empresas, organizaciones e instituciones que

Il Registro de universitarios en el SUE

Numero de universitarios registrados en el SUE.
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NUmeros de universitarios postulados a vacantes.

v Seguimiento de vacantes publicadas y promovidas NUmero de vacantes vigentes.

Vv Seguimiento de universitarios postulados Numero de colocados en puestos.

*Producto / servicio

(7..0) Verificacion Seguimiento Medicion Inspeccion
. A través de correos
Numero de e
. electrénicos a las
Vacantes publicadas y vacantes L . o
; . empresas, organizaciones | Por espacio académico Reporte anual
promovidas publicadas y A
X e instituciones que
promovidas .
publicaron vacantes
L Numero de A través de correos .
Universitarios postulados e Por vacante y por espacio
postulados por electrénicos a los - Reporte anual
a vacantes académico
vacante postulados

*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.

Riesgos en el proceso (9004

Riesgos Plan de accion
Proporcionar el servicio a organizaciones no formales

Verificar los datos de la organizacion

Eliminar del SUE las vacantes publicadas y notificar a los alumnos
postulados a estas vacantes su cancelacion

Controlar el acceso a la herramienta de comunicacion, a través de
contrasefias del personal responsable y sustituirlas periédicamente

Promover vacantes que ya no estén vigentes

Acceso a informacion confidencial de los universitarios

Rotacién de personal en Administracién Central y en espacios
académicos.

Capacitar al nuevo responsable y generar claves de acceso.

Revision historica

N“’“ef‘,’ 8 Fecha de revision RS Gl Descripcion del cambio
Version (puesto) (puesto)
.Igltiu'::ta(ﬁ:ento de Titular de la Direccion Se realizd el cambio de las tablas (TEP, TOC,
04 25/10/2011 parta de Extension TRS, TSNC) al nuevo plan de calidad y
Induccién al Mercado T . A
Universitaria adecuaciones a los indicadores
Laboral
Se ajusto el objetivo de la calidad, se identifico el
Titular del Titular de |a Direcci6 proceso con el que se interactla, se eliminé un
05 12/06/2012 Departamento de dl uEa; € 'a Uireccion indicador poco relevante y se reclasificaron
Induccion al Mercado Ue' X e_r:spn indicadores de la medicién del proceso y del
Laboral niversitaria servicio, finalmente se identificaron nuevos
riesgos.
) Se ajustod el objetivo de la calidad, se ampli6 el
Titular del ) s . S
Titular de la Direccion uso de herramientas de comunicacion, se
Departamento de I - A o
06 02/10/2013 iy de Extension eliminaron 2 indicadores, se ajusté el plan de
Induccién al Mercado T . )
Universitaria calidad, se ajustaron los anexos y se
Laboral ) ,
implementaron 2 mas.
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