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1.- OBJETO

Este procedimiento describe las tareas a realizar por la Universidad de Extremadura (UEx) para
llevar a cabo anualmente la encuesta de insercidn laboral dirigida a las personas egresadas con
el fin de obtener informacién que sirva de base tanto para la orientaciéon profesional del
alumnado actual y futuro, como para la mejora y actualizacion de los programas formativos
impartidos, principalmente de sus perfiles de egreso.

Al mismo tiempo, también se describen las tareas para la realizacion la encuesta de satisfaccion
de las personas empleadoras, el cual es complementario de la encuesta de insercion laboral. Los
resultados recabados del colectivo de personas empleadoras serviran para la revision de los
titulos oficiales impartidos por la UEx.

2.- ALCANCE

El procedimiento se aplicard a todas las personas egresadas de las titulaciones oficiales de
Grado y Master que se impartan en la UEx.

Asi mismo, también sera de aplicacién para todas las personas empleadoras que tengan
relacion con alguno de los titulos oficiales de Grado y Master de la UEx.

3.- NORMATIVA

- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

- Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de
los Derechos Digitales.

4.- DEFINICIONES

Persona egresada: Persona que ha terminado sus estudios universitarios en una titulacién
determinada.

Persona empleadora: Persona, empresa o institucion que ofrece el puesto de trabajo y asume la
obligacién de pagar el salario de la persona trabajadora.

Cuestionario: Instrumento utilizado en una encuesta para obtener la informacién que se
precisa, siendo un documento formado por un conjunto de preguntas que deben estar
redactadas de forma coherentey secuenciada conforme a una determinada planificacion.

Encuesta: Estudio de investigacién consistente en la recogida de informaciéon a través de
entrevistas a las personas objeto del analisis, sobre la base de un cuestionario estructurado
segun una metodologia previamente definida.

Insercién laboral: Proceso mediante el cual una persona accede a un mercado de trabajo y
consigue un empleo adecuado a sus habilidades.

Perfil de egreso: Conjunto de particularidades similares que caracterizan a las personas
egresadas.
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5.-

DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

Este proceso se compone de dos subprocesos (que se describirdn en los siguientes apartados):

- Encuesta deinsercion laboral
- Encuesta de satisfaccién de personas empleadoras

5.1.- ENCUESTA DE INSERCION LABORAL

1.

Revisién de la metodologfa de realizacién de la encuesta.

En el mes de diciembre la direccién y el personal estadistico de la Unidad Técnica de
Evaluacién y Calidad (UTEC) revisardn tanto la metodologia de la encuesta como el
cuestionario que se empleard para la obtencién de los datos (PR/SO001_D001).

La poblacion objeto de estudio estara constituida por las personas egresadas que finalizaron
sus estudios tres cursos académicos antes y de los que se tenga alguna informacién de
contacto valida.

Se garantizara una muestra que sea representativa de cada una de las titulaciones oficiales
de la UEx, a través de un muestreo aleatorio simple. Segln se estime oportuno, la encuesta
se realizara a través de medios propios de la UEx o subcontratando una empresa externa
especialista en la materia. Para intentar mejorar la tasa de respuesta, se utilizara,
preferentemente, la via telefénica como medio de contacto. Asi mismo, la informacion
recopilada se almacenard en una base de datos en la que se recogeran las respuestas de las
personas entrevistadas.

En caso de que la encuesta se llevara a cabo de forma externa, se solicitaran ofertas o se
convocard un concurso publico para la licitacién del servicio y se procedera a la firma del
contrato correspondiente, junto con el acuerdo de confidencialidad de los datos para
cumplir con la legislacion en materia de proteccion de datos. Este acuerdo deberd estar
validado por el Delegado de Proteccidn de Datos de la UEx y serd firmado por el Rector de la
UExy la persona responsable de la empresa contratada.

Preparacién de la encuesta.

Durante el mes de enero, el personal estadistico de la UTEC preparard el listado de
personas egresadas a encuestar con sus datos identificativos, asi como toda la
documentacion y herramientas necesarias para realizar el trabajo de campo.

Realizacion de la encuesta.

Durante los meses de febrero, marzo y abril se llevara a cabo el trabajo de realizacion de la
encuesta. En ese tiempo se irdn recogiendo todas las incidencias que se vayan produciendo
para su posterior andlisis y propuesta de mejora para el siguiente estudio.

Andlisis de los datos recogidos y elaboracién del informe de insercién laboral

Tras la recogida de la informacién, el personal estadistico de la UTEC realizara el
correspondiente analisis estadistico de los datos y elaborara el informe anual de insercidn
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PROCEDIMIENTO DE ENCUESTA DE INSERCION ECRL

laboral (PR/SO001_DO002). Este deberd incluir, como minimo, informacién sobre los
siguientes aspectos:

1. Satisfaccion con los estudios cursados (contenidos tedricos, contenidos practicos y
profesorado)

2. Incorporaciéon al mercado laboral:

a. Porcentaje de personas egresadas que han trabajado tras la finalizacién de sus
estudios.

b. Porcentaje de personas egresadas que estan trabajando en el momento de
realizacion de la encuesta.

c. Caracteristicas del primer empleo, con especial atencién a su relacion con la
titulacion estudiada.

d. Caracteristicas del empleo actual, con especial atencién a su relaciéon con la
titulacion estudiada.

e. Razones de no estar trabajando.

El informe deberd estar disponible antes del mes de julio, con la revisién de la direccién de
la UTEC.

Ademas del informe, se presentaran los datos desagregados por titulacion, campus, rama
de conocimiento, centro, tipo de estudios o cualquier otro aspecto que se considere
relevante para hacer un correcto seguimiento de las titulaciones de la UEx. Asi mismo,
siempre se hard una distincién entre hombres y mujeres para poder identificar diferencias
significativas que puedan existir segin esa variable.

Publicacién y difusién del informe de insercién laboral.

La UTEC serd la encargada de que el informefinal, asi como un documento que recoja todos
los datos concretos del estudio, se ponga a disposicion de la comunidad universitariay de la
sociedad a través de su pagina web.

El Vicerrectorado con competencias en materia de calidad favorecerd la difusion de los
resultados obtenidos a través de los canales de comunicacidén que estime oportunos. Asi
mismo, los datos mas relevantes del estudio podran divulgarse a los distintos medios de
comunicacién a través del Gabinete de Comunicacién de la UEX.

5.2.- ENCUESTA DE SATISFACCION DE LAS PERSONAS EMPLEADORAS

1.

Revisidn de la metodologia de realizacién de la encuesta.
La encuesta de satisfaccion de las personas empleadoras se realizara cada dos afios.

En el mes de septiembre la direccion y el personal estadistico de la Unidad Técnica de
Evaluacién y Calidad (UTEC) revisardn tanto la metodologia de la encuesta como el
cuestionario que se empleara para la obtencién de los datos (PR/SO001_D003).

La poblacion objeto de estudio estard constituida porlas personas empleadoras que tengan
relacién con las titulaciones de la UEx.
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Se utilizard el correo electrénico como medio de contacto. Asi mismo, la informacion
recopilada se almacenara en una base de datos en la que se recogeran las respuestas de las
personas entrevistadas

Segun se estime oportuno, la encuesta se realizara a través de medios propios de la UEx o
subcontratando una empresa externa especialista en la materia. En caso de que la encuesta
se llevara a cabo de forma externa, se solicitardn ofertas o se convocara un concurso
publico para la licitacion del servicio y se procedera a la firma del contrato correspondiente,
junto con el acuerdo de confidencialidad de los datos para cumplir con la legislacion en
materia de proteccién de datos. Este acuerdo debera estar validado por el Delegado de
Proteccién de Datos de la UEx y serd firmado por el Rector de la UEx y la persona
responsable de la empresa contratada.

Preparacién de la encuesta.

Durante la primera quincena del mes de abril, el personal de la UTEC solicitara a todos los
responsables de Calidad de la UEx los contactos de las personas empleadoras relacionadas
con cada una de las titulaciones impartidas en su Centro.

Realizacion de la encuesta.

A partir de la segunda quincena del mes de abril y hasta finales del mes de mayo se
realizara el pase de cuestionarios, enviando por correo electrénico el enlace al formulario
con las preguntas. Se realizard un minimo de dos recordatorios: uno a principios de mayoy
otro a mediados de mayo.

En ese tiempo se irdn recogiendo todas las incidencias que se vayan produciendo para su
posterior andlisis y propuesta de mejora para el siguiente estudio.

Andlisis de los datos recogidos y elaboracién del informe de satisfaccién de personas
empleadoras.

Tras la recogida de la informacién, el personal estadistico de la UTEC realizara el
correspondiente analisis estadistico de los datos y elaborara el informe de satisfaccion de
personas empleadoras (PR/SO001_DO004). El informe debera incluir, como minimo
informacién sobre los siguientes aspectos:

1. Satisfaccidon de las personas empleadoras con las personas egresadas.

2. Satisfaccion de las personas empleadoras con las competencias y habilidades de las
personas egresadas.

3. Valoracién de las personas empleadoras de los titulos impartidos en la UEx.

El informe deberd estar disponible antes del mes de noviembre, con la revision de la
direccion de la UTEC.

Ademas del informe, se presentaran los datos desagregados por titulaciéon, rama de
conocimiento, centro o cualquier otro aspecto que se considere relevante para hacer un
correcto seguimiento de las titulaciones de la UEx. Asi mismo, siempre se hard una
distincion entre hombres y mujeres para poder identificar diferencias significativas que
puedan existir segin esa variable.
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Publicacién y difusiéon del informe de satisfaccion de empleadores.

La UTEC serd la encargada de que el informefinal, asi como un documento que recoja todos
los datos concretos del estudio se ponga a disposicion de la comunidad universitariay de la

sociedad a través de su pagina web.

El Vicerrectorado con competencia en materia de calidad favorecerd la difusion de los
resultados obtenidos a través de los canales de comunicacién que estime oportunos.

Asi mismo, los datos mas relevantes del estudio po
comunicacion a través del Gabinete de Comunicaci

6.- UNIDADES IMPLICADAS

dran divulgarse a los distintos medios de
on de la UEx.

Unidad Puesto

Descripcion de tareas

Vicerrectorado con
competencias en
materia de calidad

Responsable

* En su caso, seleccionar la/s empresa/s que
realizara/n las llamadas telefdnicas para las
entrevistas con las personas egresadas o
empleadoras

e Favorecer la difusion del informe final de
insercion laboral

e Favorecer la difusion del informe final de
satisfaccién de las personas empleadoras

e Planificaci

Personal
Técnico en

Estadistica laboral

¢ Preparacion de los cuestionarios
* Andlisis estadistico de los datos
e Elaboracion del borrador del informe de inserciéon

e Elaboracién del borrador del informe de
satisfaccién de las personas empleadoras

6n general del proceso

Unidad Técnica de * Planificaci

Evaluacién y Calidad
de campo

Direccidn
web dela

personas

personas

e Solicitud de ofertas para la realizacién del trabajo

¢ Revisién del informe de insercidn laboral
* Publicacidn del informe de insercidn laboral en la

* Revision del informe de satisfaccion de las

e Publicacidn del informe de satisfaccion de las

én general del proceso

UTEC

empleadoras

empleadoras en la web de la UTEC

.- DOCUMENTOS

- PR/SO001_DO001. Cuestionario para el informe de insercion laboral.
- PR/SO001_D002. Informe deinsercion laboral.

- PR/SO001_DO003. Cuestionario para el inf
empleadoras.

orme de satisfacciéon de las personas

- PR/SO001_DO004. Informe de satisfaccion de las personas empleadoras.
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8.- DIAGRAMA

Revision de la metodologia y del
cuestionario
UTEC

4

Preparacion de las encuestas

¢Realizacion con

medios propios?

Solicitud y contratacién de empresa
encuestadora
Direccion de la UTEC

h 4

Realizacion de las encuestas
UTEC - Empresa externa

A

Andlisis estadistico

A 4

Redaccion del informe de resultados
UTEC

PR/SO001_
para el estudio de insercion

\_/\

D001. Cuestionario

laboral

b

PR/SO001_|
para el estudio de satisfaccion
de las personas empleadoras

\’/\

D003. Cuestionario

A 4

A

Publicacion de los informes de
resultados
UTEC

FIN

PR/S0001_D002. Documento
final del estudio de insercion

\/\

laboral

PR/S0O001_D004. Documento
final del estudio de satisfaccion
de las personas empleadoras
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La direccién de la UTEC hard un seguimiento de todo el procedimiento, realizando las acciones
correctoras que estime oportunas en caso de detectar fallos durante su ejecucion. Estas
acciones correctoras se realizaran en el mismo momento que sean necesarias o segun el
calendario de actuacién convenientemente planificado.

También corresponderd a la direccién de la UTEC la evaluacién de los resultados del
procedimiento, utilizando como indicadores los siguientes:

- Grado de representatividad de la muestra en la encuesta de insercién laboral para las
distintas titulaciones.

- Grado de representatividad de la muestra en la encuesta de satisfacciéon de las personas
empleadoras, para las distintas titulaciones.

10.- ARCHIVO
e g . r R n I Tiem
Identificacion del registro Sopo t'e oG €spo sqb € 'empo de
archivo custodia conservacion
. . Personal
PR./SOOOI—DO.OL Cg?stlonarlo para Informatico estadistico dela Permanente
el informe de insercion laboral
UTEC
PR/SO001_D002. Informe de » Personal
. g Informatico estadistico dela Permanente
insercion laboral
UTEC
PR/SO001_D003. Cuestionario para Personal
el informe de satisfaccién de las Informatico estadistico de la Permanente
personas empleadoras UTEC
PR/SO001_DO004. Informe de Personal
satisfaccion de las personas Informatico estadistico dela Permanente

empleadoras

UTEC

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS

12 05/2008 Documento inicial

)a 15/07/2014 Revmongeneral del. procedimiento para su simplificacion y
adecuacion a la realidad
- Adaptacién al nuevo formato de procesos/procedimientos
— Actualizacién de la normativa estatal

a
3 16/10/2020 | _ En el punto 5 se han afiadido los contenidos minimos del
apartado 2 en el Estudio de Insercion Laboral
42 14/07/2026 | - Cambio de denominacién del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE ENC/UESTA DE INSERCION 829 Téc”»’

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA LABORAL Y SATISFACCION DE LA PERSONAS Ry .9
EMPLEADORAS ('@

EDICION: 42 cODIGO: PR/SO001 ,e"""‘?‘-'“v'&

— Ampliacion del Objeto y el Alcance del procedimiento,
incluyendo la encuesta de satisfaccion de las personas
empleadoras

— Actualizacién de la Normativa

- Revisién de las Definiciones

- Ajuste del Desarrollo del proceso a la realidad de su
aplicacion actual, asi como la inclusién del subprocedimiento
de satisfaccion de personas empleadoras

- Revisién de los Documentos

- Modificacion del Diagrama de flujo

- Revisién del Seguimiento del procedimiento

- Ajuste del Archivo

— Revisidn del texto para una redaccion mas inclusiva
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