
M A P A  D E  P R O C E S O S  – S E R V I C I O  D E  O R I E N T A C I Ó N  Y  E M P L E O  ( U N I V E R S A )

v_20251209

[ P C 0 1 ]  P L A N I F I C A C I Ó N  Y  E S T R U C T U R A

[Qs_0102] Elaboración y seguimiento del plan anual de actuación y mejora (PAM)
[PRE_0101] Elaboración y seguimiento de la memoria anual e indicadores

[ P C 0 2 ]  P E R C E P C I Ó N  D E  L O S  G R U P O S  D E  I N T E R É S

[Qs_0202] Elaboración y desarrollo encuesta de satisfacción del servicio prestado en Atenea
[PRE_0201] Gestión de quejas y sugerencias

[ P C 0 5 ]  O R I E N T A C I Ó N

[PRC_0501] Plan de orientación académica y profesional

[ P C 0 4 ]  P R Á C T I C A S  U N I V E R S I T A R I A S

[Q311] Gestión y evaluación de las prácticas académicas externas
[PRC_0401] Flujo de trabajo para la gestión, tramitación y desarrollo para prácticas académicas 
externas
[IT_0401] Alta en Seguridad Social de los estudiantes en prácticas académicas externas

[ P C 0 9 ]  G E S T I Ó N  D E  P R O G R A M A S  E S P E C Í F I C O S  P A R A  L A  
E M P L E A B I L I D A D  E  I N S E R C I Ó N  L A B O R A L

[PRC_0901] Gestión de programas vinculados a la empleabilidad e inserción laboral

[ P C 0 8 ]  I N S E R C I Ó N  L A B O R A L

[PRC_0801] Flujo de trabajo para la gestión, tramitación y 
desarrollo para las prácticas de titulado
[PRC_0802 Plan de comunicación de oportunidades laborales

[ P C 0 6 ]  F O R M A C I Ó N

[PRC_0601] Diseño, elaboración,  impartición, evaluación y 
acreditación de la formación

[ P C 1 1 ]  M E J O R A  C O N T I N U A  ( S I G C )

[IT_001] Instrucción técnica para elaborar los procedimientos del SGIC
[Qs_1501] Elaboración, aprobación, seguimiento y revisión de las cartas de 
servicios
[Qs_0502] Revisión del SIGC del Servicio
[PRA _1101] Elaboración, control y registro de la documentación del SIGC 
de UNIVERSA

EXPECTATIVAS
• Órganos de gobierno 

Unizar
• Centros  universitarios
• Estudiantado
• Egresados-Alumni
• PTGAS (Secretarias, 

SICUZ, Vicegerencia 
Académica y 
Económica, y Servicio 
de Nóminas y 
Seguridad Social)

• PDI
• Empresas/Entidades/I

nsti tuciones
• Ins tituciones públicas

[ P C 0 3 ]  C O M U N I C A C I Ó N  E  I N F O R M A C I Ó N  P Ú B L I C A

[Qs_0301] Elaboración del catálogo electrónico de procedimientos y servicios
[PRE_0301] Elaboración y ejecución de los planes de comunicación

[Aprobado por la Comisión de Calidad de fecha 13/01/2025 ]

[Procedimientos generales universidad]     [Procedimientos de unidad/servicio]

P R O C E S O S  E S T R A T É G I C O S

P R O C E S O S  D E  A P O Y O

P R O C E S O S  C L A V E

[ P C 1 4 ]  R E C U R S O S  H U M A N O S

[IT_1401] Formación y capacitación del PTGAS necesaria para 
el servicio UNIVERSA

[ P C 1 3 ]  C O N V E N I O S

[PRA_1301] Solicitud, tramitación y seguimiento de 
convenios con entidades, instituciones y  administración 

pública
[IT_1301] Documento de elaboración de convenios para 

prácticas

[ P C 1 2 ]  G E S T I Ó N  E C O N Ó M I C O  
F I N A N C I E R A

[IT_1201] Instrucción para la emisión de facturas de gestión 
de prácticas 

[IT_1202] Instrucción para justificación de subvenciones

SATISFACCIÓN
• Órganos de gobierno 

Unizar
• Centros  universitarios
• Estudiantado
• Egresados-Alumni
• PTGAS (Secretarias, 

SICUZ, Vicegerencia 
Académica y 
Económica, y Servicio 
de Nóminas y 
Seguridad Social)

• PDI
• Empresas/Entidades/I

nsti tuciones
• Ins tituciones públicas

[ P C 1 0 ]  O B S E R V A T O R I O  D E  E M P L E O

[PRC_1001] Realización de estudios del mercado laboral universitario

[ P C 0 7 ]  F O R O S  E M P R E S A R I A L E S

[PRC_0701] Guía de organización para eventos vinculados con 
la inserción laboral
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