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OBIJETO Describir los procesos de insercion laboral y fomento de la empleabilidad
que presta el Area de Practicas y Empleo de la Universidad Catdlica de
Valencia San Vicente Martir (UCV).

ALCANCE Gestion del titulo propio “Experto en Insercién Profesional Universitario”,
gestion del Portal de Empleabilidad, organizacion de foros de empleo y de
actividades de emprendimiento. Realizacion de los estudios de insercion
laboral. Gestién del premio al proyecto innovacion.

ENTRADAS Base de datos de la poblacién de egresados de la cohorte de estudio.
Datos obtenidos de las encuestas de insercion laboral.
Solicitudes de estudiantes para la realizacion de précticas y ofertas de
trabajo por parte de las entidades colaboradoras.
Recepcidn de los TFG y/o TFM del Premio al Proyecto Innovador.

SALIDAS Informes de insercidn laboral del Observatorio de Empleo.
Publicacién de las ofertas de empleo en el portal de empleabilidad.
Gestién documentacién del Titulo propio de Experto en Insercién
Profesional Universitario.
Publicacion de la convocatoria y resolucion del premio al proyecto
innovador.

PROCESOS PSAIC-04 Practicas externas y orientacion profesional.

RELACIONADOS

DOCUMENTACION

Normativa de proteccién de datos de cardcter personal.
Normativa de Practicas Académicas Externas

Manual Portal de Empleabilidad.

RESPONSABLE DEL
PROCESO ; v i
Vicerrectorado AAS | Marca y supervisar las lineas de accion del servicio
xR de Callda Coordinarse co.n’ el Area d.e Practicas Y Emp?l'eo
P para la recepcion de los informes de insercion
laboral del Observatorio de Empleo.
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Responsable del
Servicio

Supervisar y mantener actualizado el
procedimiento.

Marcar las directrices para cumplir los objetivos
marcados desde el Vicerrectorado.

Coordinacién con todos los estamentos de la UCV
y entidades externas.

Elaboracion de presupuesto del servicio vy
presentacion de memorias.

Docente responsable del titulo Experto en
Insercion Profesional Universitario.

Establecer acuerdos de colaboracion con
entidades externas.

Técnicos del Servicio

Soporte en todas las areas del servicio.

Recogida de datos y realizacion de los informes
del Observatorio de Empleo.

Actualizacion de los contenidos de la pagina web
y redes sociales.

Gestion documentacion de los alumnos del titulo
propio  Experto en Insercién  Profesional
Universitario.

Gestion del Portal de Empleabilidad.

Gestion del Premio al Proyecto Innovacion.
Elaboracion de la memoria del servicio

Oficial

Administrativa

Gestion del Portal de Empleabilidad.

BlUsqueda y seguimiento de ofertas de trabajo.
Interlocuciéon con entidades para publicacion de
ofertas de trabajo.

RECURSOS

Herramientas de difusion
Plataforma Portal de Empleabilidad

Campus virtual

Cuestionarios dindmicos, dentro de la intranet, para gestién del
Observatorio de Empleo.

METODO DE CONTROL
Y  CRITERIOS  (DE
SEGUIMIENTO Y/O
MEDIDA)

Evidencias:

Titulo del documento Caodigo

Encuesta insercion laboral grado P1-08-F-01
Encuesta insercion laboral postgrado PI-08-F-02
Encuesta insercion Laboral doctorado PI1-08-F-03
Seguimiento tasa respuesta observatorio de empleo PI-08-F-04
Solicitud oferta de trabajo PI-08-F-05
Ficha solicitud de estudiantes en practicas PI-08-F-06
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Ficha solicitud Convenio PI-08-F-07
Anexo convenio alumno PI-08-F-08
Anexo convenio grupal P1-08-F-09
Anexo alumno UCV en UCV PI-08-F-10

Solicitud de excepcionalidad para la realizacién de las | PI-08-F-11
prdcticas externas
Solicitud ~ para la  realizacion de  practicas | PI-08-F-12
extracurriculares
Informe  seguimiento intermedio tutor entidad | PI-08-F-13
colaboradora

Informe seguimiento intermedio alumno PI-08-F-14
Renuncia alumno practicas PI-08-F-15
Solicitud interrupcién practicas empresa PI-08-F-16
Memoria de practicas P1-08-F-17
Informe evaluador tutor entidad colaboradora PI-08-F-18

Documento acreditativo para el alumno de realizacién | PI-08-F-19
de prdcticas académicas externas
Documento acreditativo para la entidad colaboradora | PI-08-F-20
que acoge alumnos en practicas académicas externas

Indicadores:

- N2 Ofertas de trabajo publicadas en el Portal de empleabilidad.

- N2 entidades nuevas inscritas en el Portal de empleabilidad durante el
periodo seleccionado.

- Nivel global de satisfaccion de la UCV con el servicio de APE.
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10. PROCEDIMIENTO A SEGUIR

10.1. Observatorio de empleo.

Desde el Observatorio de Empleo se elabora las Encuestas de insercién laboral (PI-08-F-01, PI-08-F-02,
PI-08-F-03) a realizar a los egresados de grado, postgrado y programas de doctorado. Posteriormente
emite las encuestas (calendarizando previa sobre el orden de las titulaciones a encuestar) y finalmente
se emiten los informes de insercién laboral.

En la encuesta se analizan pardmetros como la situacion laboral actual, el grado de satisfaccion con el
empleo actual y el grado de satisfaccion con la formacion recibida, entre otros parametros.

La base de datos de la poblacién de egresados de la cohorte de estudio se obtiene a través de la
intranet, en el apartado gestion/Excel contacto egresados.

Los cuestionarios se envian a los egresados del curso académico a encuestar, transcurridos 18-24
meses tras finalizar sus estudios, que reciben un correo electrénico con un enlace a un cuestionario
on-line, que pueden rellenar manteniendo el anonimato.

Posteriormente se realiza un refuerzo telefénico para aumentar la participacién, contactando con los
egresados que no han contestado a través del cuestionario on-line (se realizan hasta cuatro intentos),
mientras se va controlando el porcentaje de respuesta a través de la hoja de seguimiento de tasa de
respuesta (PI-08-F-04).

Con los datos recabados a través de las encuestas, se realizan los Informes de Insercion Laboral para
cada una de las titulaciones de grado, posgrado y programas de doctorado, otorgando prioridad a los
informes de las titulaciones que tienen prevista la renovacion de la acreditacion.

En los informes se analiza y extraen conclusiones sobre los resultados de la insercion laboral de los
encuestados y la satisfaccion con la formacion recibida en la UCV.

Los informes de insercion laboral finalizados de cada una de las titulaciones se encuentran en la
intranet UCV en el apartado: Documentos/Documentos académicos/Documentos Observatorio

empleo.

10.2. Portal de Empleabilidad

El Area de Précticas y Empleo gestiona el portal de empleabilidad donde se publican ofertas de trabajo
y ofertas de practicas.

Para poder acceder, los usuarios (alumnos o egresados UCV) deben inscribirse en el portal de
empleabilidad, a través de la web UCV, https://www.ucv.es/alumnos/empleabilidad-emprendimiento-
y-practicas/ofertas-de-trabajo, donde tienen que completar datos personales y académicosy disponen
de un manual de funcionamiento. Podréan darse de baja del servicio en cualquier momento.

La entidades y empresas que quieren publicar una oferta de trabajo o de practicas en el Portal de
empleabilidad, se deben registrar previamente a través de la web UCV, en el apartado
https://www.ucv.es/alumnos/empleabilidad-emprendimiento-y-practicas/informacion-para-
empresas/publica-ofertas-de-trabajo.
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Las entidades registradas que lo hacen una sola vez, pueden publicar ofertas de trabajo o practicas en
diferentes momentos del tiempo, tendrdn que ser validadas y activadas desde el Area Practicas y
Empleo.

Ofertas de trabajo:

Las entidades (después de registrarse en el Portal de empleabilidad), pueden optar por estas
posibilidades:

1. Insertar directamente una oferta en la plataforma.
Si la entidad inserta directamente una oferta en la plataforma, desde el Area de Practicas y Empleo
se revisa, activa (o no activa) la oferta de trabajo antes de que la oferta pueda ser visible a los
usuarios.

2. Cumplimentar el documento solicitud de oferta de trabajo (PI-08-F-05), donde se indica las
caracteristicas de la oferta de trabajo y el perfil solicitado, tiene que enviarlo por e-mail al Area de
Practicas y Empleo, que revisard y publicara la oferta, si procede.

Las ofertas de trabajo se pueden publicar en el Portal de Empleabilidad, en la modalidad oferta de
trabajo “Privada” y oferta de trabajo “Publica”.

1. Oferta de trabajo “Publica”: es visible a todos los usuarios que acceden al Portal de Empleabilidad.
La persona interesada en aplicar a una oferta “Publica”, debe enviar su CV a la direccién de mail
indicada en la oferta.

2. Oferta de trabajo “Privada”: La oferta de trabajo “Privada. El candidato notificado, que recibe un
mail, debe indicar si estd interesado o no en la oferta. Si estd interesado y acepta la oferta, su
curriculum se envia de modo automadtico a la entidad solicitante.

Una vez remitidas las candidaturas, la empresa realizard los procesos de seleccién oportunos,
realizandose un seguimiento de los diferentes procesos desde el Area Précticas y Empleo.

Desde el Area Practicas y Empleo también se realiza prospeccion y blusqueda de ofertas de trabajo
para publicar en el portal de Empleabilidad

Ofertas de Practicas:

Las entidades (después de registrarse en el Portal de empleabilidad), pueden optar por estas
posibilidades:

1. Insertar directamente una oferta de practicas en la plataforma.

Si la entidad inserta directamente una oferta en la plataforma, desde el Area de Practicas y Empleo
se revisa, valida (o no valida) y activa (o no activa)-antes de que la oferta pueda ser visible a los
usuarios.

2.Cumplimentar el documento Ficha solicitud de estudiantes en practicas (PI-08-F-06), en el que
indica las caracteristicas de la oferta de précticas y lo envia por e-mail al Area de Précticas vy Empleo.

La persona interesada en aplicar a una oferta de practicas, debe contactar con el Area de Précticas y
Empleo, que le remitird a la coordinacion de précticas de la Facultad correspondiente, si procede.
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10.3 Practicas Académicas Externas

El Area Practicas y Empleo revisa, actualiza, mejora y vela por el cumplimiento de los procedimientos
de la gestion de las précticas académicas externas, seglin normativa vigente, manteniendo informados
a los coordinadores de précticas de las diferentes Facultades de cambios en procedimientos,
normativa y documentacién. Del mismo modo informa a los coordinadores de précticas de la
documentacién de précticas, se mantiene actualizada la documentacion de practicas en la intranet, en
el apartado Documentos/Documentos académicos/Documentos Practicas.

Desde el Area Practicas y Empleo se remite a los coordinadores de practicas las solicitudes de alumnos
para realizar practicas, remitidas por parte de entidades externas que han contactado con el Area de
Practicas y Empleo. Cada solicitud de alumnos practicas es supervisada y validada por el coordinador
de précticas/tutor académico para garantizar su calidad, la definicion de un proyecto formativo y su
adecuacion a los estudios que se estan cursando. :

Una vez que la oferta de précticas esta validada y el alumno asignado, se procede a la gestion por
parte del Coordinador de practicas de la documentacion necesaria para la realizacion de practicas:
Convenio de Cooperacién Educativa y Anexo al Convenio.

1. El Convenio de Cooperacién Educativa regula la relacion entre la UCV y la entidad colaboradora,
para la realizacion de las practicas formativas de los alumnos de la UCV de grado y postgrado. Para
gestionar el Convenio de Cooperacién Educativa la entidad tiene que cumplimentar previamente |a
Ficha solicitud de Convenio (P1-08-F-07).

El Coordinador de Préacticas envia escaneado por email a Secretaria General el Convenio firmado por la
entidad colaboradora para su revision antes de firma. Una vez Secretaria General haya dado
conformidad por email, el Coordinador de Practicas realiza la solicitud de Convenio en la intranet en:
Servicios/Documentacién/Oficina_de Convenios/Gestiones/Solicitud y pasa el documento para firma
de Decanato. El Coordinador de practicas remite el Convenio firmado por las dos partes a la Oficina de
Convenios de la UCV, que sera la encargada de escanear el documento para incluirlo en GEDUC y
remitir a Secretaria General para la custodia del documento original.

2. El Anexo al Convenio, uno por cada alumno y experiencia de précticas, debe incluir los datos bdasicos
de las practicas (datos de identificacion del alumno, de la entidad colaboradora y de los tutores de la
UcV y de la entidad colaboradora), datos referentes a la duracién (nimero de horas), periodo de
précticas (fecha de inicio y de finalizacién) y bolsa de ayuda economica (si existe).

Ademas, debe especificar el Proyecto Formativo de la experiencia de précticas, concretando
competencias generales y especificas a desarrollar, asi como tareas a realizar.

El anexo puede ser individual (P1-08-F-08), grupal (P1-08-F-09), o para la realizacién de practicas
formativas de alumnos en la propia Universidad (PI-08-F-10) y se firmara por triplicado (Decano de la
Facultad correspondiente, alumno y representante de la entidad colaboradora).

En las practicas que se realicen en territorio nacional y que tengan prevista bolsa de ayuda econdmica
para los estudiantes, la entidad colaboradora deberd de enviar una copia al coordinador de
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practicas/tutor académico de documentos acreditativos de alta en la Seguridad Social y cotizacidn
durante el periodo de practicas.

En el caso de determinados supuestos contemplados en la Normativa de Pricticas interna, como
cuando existe una relacién contractual y/o de parentesco entre el alumno que quiere realizar practicas
y la entidad colaboradora, el tutor académico/coordinador de prdcticas tiene que cumplimentar y
firmar la solicitud de excepcionalidad (PI1-08-F-11), que debe remitir a APE para su aprobacién por el
Vicerrectorado correspondiente.

En el caso de alumnos de grado que no hayan superado el 50% de créditos, que quieran realizar
practicas voluntarias, serd necesario solicitarlo a través del documento “solicitud de realizacion
practicas extracurriculares (PI-08-F-12)", que debe remitir a APE para su aprobacién por el
Vicerrectorado correspondiente.

Durante el transcurso de las précticas cualquier incidencia que se pueda producir se resolverd por el
coordinador de précticas/tutor académico, que realizara el seguimiento del alumno y mantendrd
contacto con el tutor de la entidad colaboradora, pudiendo solicitar de manera voluntaria un informe
de seguimiento intermedio de la entidad colaboradora (P1-08-F-13) y/o un informe de seguimiento
intermedio al alumno (PI-08-F-14),

La renuncia a una préactica puede darse por parte de un alumno (P1-08-F-15) o por parte de la
empresa (PI-08-F-16) y en los dos casos tendrd que ser notificada al tutor académico/coordinador de
practicas.

Al finalizar las précticas el alumno entregara a su tutor académico una memoria de practicas (PI-08-F-
17). El tutor académico/coordinador de practicas solicitard al tutor de la entidad colaboradora el
informe evaluador (PI-08-F-18), una vez finalizada la préctica del alumno en la empresa.

El coordinador de practicas/tutor académico es el responsable de custodiar los anexos al convenio de
cada alumno y de incluir las préacticas extracurriculares que realice el alumno en el programa
informdtico Practicas.net, para que conste en el SET (Suplemento Europeo del Titulo), siendo
previamente evaluadas a su finalizacién por el tutor académico, con el informe previo del tutor de la
entidad colaboradora.

En el caso de que las practicas se realicen a través de un Programa de Becas para la realizacién de
practicas, otorgado por una tercera entidad, seran gestionadas y tramitadas por el Area de Précticas y
Empleo, segln las bases reguladoras de la convocatoria de Becas, en coordinacién con las respectivas
Facultades.

A la finalizacién de la practica, tanto para las curriculares como las extracurriculares, habiéndose
entregado la memoria y la encuesta final por parte del alumno y el informe final por parte del tutor de
la entidad colaboradora, la Facultad emitira, si lo solicita el estudiante un documento acreditativo
para el alumno de realizacién de pricticas académicas externas (P1-08-F-19).

Asimismo, se emitird un documento acreditativo para la entidad colaboradora que acoge alumnos en
précticas académicas externas (PI-08-F-20) y de reconocimiento a favor del tutor de la entidad
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colaboradora, que lo solicite y que haya desempefiado el papel del tutor durante el periodo de
practicas externas.

10.4. Titulo propio” Experto en Insercion Profesional Universitario”

El Area de Practicas y Empleo gestiona el titulo propio “Experto en Insercion Profesional
Universitario” que permite a recién egresados de la UCV que reunen los requisitos establecidos para
matricularse en el titulo, la realizacién de 600 horas de précticas profesionales y una formacion tedrica
“online” en competencias transversales para mejorar la empleabilidad.

Desde el Area practicas y Empleo se gestiona los contenidos teéricos a través de la plataforma
docente. También se gestiona la documentacion necesaria para la realizacién de practicas académicas
externas, se realiza el seguimiento y la tutorizacién del alumno en précticas, manteniendo contacto
con la entidad colaboradora y la evaluacién de las mismas.

10.5 Premio al Proyecto Innovacion

El objetivo de este premio es promover y fomentar la creatividad e innovacion entre los alumnos de la
UCv.

El Area de Practicas y Empleo realizaré la publicacion de la convocatoria y la recepcion de los Trabajos
Fin de Grado y/o Trabajo Fin de Master, realizando una valoracion de todos los trabajos presentados,
segln las especificaciones indiciadas en las bases.

10.6 Programa Brijula de Orientacién Profesional

El programa Brdjula se dirige a usuarios del Portal de empleabilidad que quieren acceder a una oferta
de trabajo y tienen que pasar un proceso de seleccion.

Se basa en la realizacion de una simulacién de entrevista de trabajo.

10.5 Memoria Anual

A la finalizacidon del curso académico APE realiza una memoria anual del servicio.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

11.1 OBSERVATORIO DE EMPLEO
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