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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Nombre: Practicas Externas

Cdédigo: SAIC-GM_P03/SP06 Revisién: 4 Fecha: 19/11/2024

Descripcién: Subproceso establecido para definir los criterios para gestionar y revisar las practicas
académicas externas que realizan los estudiantes en las titulaciones oficiales de Grado y Master
Universitario que las contemplan en la Universidad Europea del Atlantico.

Responde al Criterio 3 del Modelo AUDIT: “Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes”, dentro del
Programa de Reconocimiento de Sistemas de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC).

Propietario del proceso: Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado
Unidad responsable de ejecucién: Centro Empresa—Universidad (CEMU)

RESUMEN DE REVISIONES

REVISION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION Alfég'll'xgis
A 25/11/2013 | Borrador inicial Todas
00 24/04/2014 | Afadido Propietario/Responsables/Descripciones Todas
01 13/06/2014 | Realizacién de aclaraciones de las actividades 8

Afadida descripcion del procedimiento, actualizado
02 08/09/2016 | propietario, diagrama de flujo, responsables, Todas
indicado-res y archivo

Correccion de erratas y actualizacion de nombres de
03 06/02/2019 | procesos para coherencia del SGIC para auditoria de Todas
disefio (AUDIT)

Cambio de propietario. Actualizacion de términos de
acuerdo a AUDIT julio 2024. Ampliacion de las

04 19/11/2024 | definiciones. Revisién y adaptacion de la descripcion Todas
del proceso y diagrama correspondiente.
Actualizacion de registros.
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1. Definicidn

SAIC-GM_P03/SP06 Revision: 4 Fecha: 19/11/2024

1.1. Objeto

Establecer los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad Europea del Atlantico gestionar,
revisar y mejorar las practicas académicas externas en empresas e instituciones, con el fin de que los
estudiantes puedan poner en practica y reforzar las competencias adquiridas durante su proceso de
aprendizaje, favoreciendo su formacién académica y profesional.

Responde al Criterio 3 del Modelo AUDIT: “Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes”, dentro
del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC).

1.2. Cliente(s)

Estudiantes de la Universidad Europea del Atlantico que realizan practicas académicas externas, tanto
curriculares como extracurriculares.

1.3. Alcance

El presente procedimiento es de aplicacién a la gestidn, desarrollo, seguimiento y revision de las
practicas académicas externas, curriculares y extracurriculares, realizadas por los estudiantes de la
Universidad Europea del Atlantico, con independencia de la titulacion en la que se encuentren
matriculados, conforme a la normativa vigente y a lo establecido en los planes de estudio y guias
docentes.

1.4. Definiciones

e CEMU (Centro Empresa Universidad): Unidad responsable de la gestion, coordinacion y
tramitacion de las practicas externas de los estudiantes de la Universidad Europea del Atlantico,
asi como de la relacion con las entidades colaboradoras.

e Practicas externas: Conjunto de actividades formativas realizadas por los estudiantes en
empresas o instituciones, destinadas a aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en
su formacion académica, y que pueden tener caracter curricular o extracurricular, de acuerdo
con lo establecido en la normativa vigente y en los planes de estudio.

¢ Coordinador de Practicas: Persona designada en el ambito de cada titulaciéon para coordinar
el desarrollo de las practicas externas realizando y, en colaboracién con el CEMU, realizar el
seguimiento general del desarrollo de las practicas.

¢ Tutor académico de practicas: Profesor de la Universidad Europea del Atlantico encargado de
la supervision académica de las practicas externas, responsable de la evaluacién de la memoria
o informe de practicas y disponible para atender al estudiante cuando asi se requiera.

e Tutor de la entidad colaboradora: Profesional designado por la empresa o institucion en la que
se desarrollan las practicas externas, encargado de orientar y supervisar al estudiante durante
su estancia y de emitir el correspondiente informe de seguimiento.
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2. Descripcion del proceso

SAIC-GM_P03/SP06 Revision: 4 Fecha: 19/11/2024

Con caracter previo al inicio de la gestion de las préacticas externas, el Vicerrectorado de Ordenacion
Académica y Profesorado revisa y actualiza, cuando procede, el marco de realizacion de las practicas
externas, teniendo en cuenta la normativa interna y externa aplicable, la memoria verificada del titulo y
posibles actualizaciones derivadas de cambios normativos o institucionales.

Una vez definida y validada la Guia Docente de la asignatura de practicas conforme al procedimiento
P03/SP10 — Gestion de Guias Docentes, el Centro Empresa Universidad (CEMU), en coordinacién con
los responsables académicos de las titulaciones y en funcion de la demanda del mercado laboral y de
los objetivos formativos establecidos, identifica, valora y selecciona las empresas, instituciones u
organismos idoneos para la realizacion de practicas externas por parte de los estudiantes de la
Universidad Europea del Atlantico.

El estudiante podra proponer un destino para la realizacion de sus practicas externas. En este caso,
una vez que la entidad haya manifestado su conformidad, el estudiante comunicara al CEMU la
informacién necesaria para la formalizacién de las practicas, que sera analizada por el CEMU en
coordinacién con el Coordinador de Practicas para asegurar la alineacién del centro y tareas propuestas
a realizar el mismo con la memoria verificada de la titulacién. EIl CEMU comprobard la existencia de
convenio vigente con la entidad y, en caso necesario, iniciara los tramites para su formalizacion.

De acuerdo con lo establecido en los convenios firmados y en coordinacion con el Coordinador de
Practicas, el CEMU define la planificacién general de las practicas externas y gestiona la documentaciéon
administrativa necesaria para su correcta difusion, seleccion y formalizacién, conforme a lo establecido
en el procedimiento PO7/SP01 — Gestién de la Informacién Universitaria.

El CEMU realiza la preseleccion de los estudiantes candidatos a las practicas externas atendiendo a la
adecuacion de su perfil académico, los criterios recogidos en la Guia Docente, la normativa aplicable y
los requisitos establecidos por la entidad colaboradora. La asignacion de plazas se realizara conforme
a los criterios establecidos, pudiendo la entidad colaboradora intervenir directamente en el proceso de
seleccién cuando asi se haya acordado.

Una vez asignada la plaza de practicas, el CEMU, en coordinacion con el Coordinador de Practicas y
la entidad colaboradora, elabora y tramita el anexo de practicas correspondiente, en el que se recogen,
entre otros aspectos, las tareas especificas a desarrollar por el estudiante, el periodo de realizacion de
las practicas y la designacion del tutor académico (responsable de la supervision académica y de la
evaluacion de la memoria o informe de practicas ) y del tutor de la entidad colaboradora (encargado del
seguimiento del estudiante en el lugar de realizacion de la practica). En el caso de practicas
autogestionadas por el estudiante, la propuesta de tareas presentada por este se podra incorporar al
anexo o se adjuntara como documentacion complementaria.

El CEMU, junto con el Coordinador de Practicas, realiza el seguimiento general del desarrollo de las
practicas y actia como interlocutor principal ante posibles incidencias con la entidad externa.

En ningln caso el estudiante podra iniciar las practicas sin la existencia de convenio y anexo de
practicas debidamente suscritos.

Finalizado el periodo de practicas externas, el CEMU remite a los estudiantes y a las entidades
colaboradoras las encuestas de satisfaccion correspondientes, asi como los modelos de informe y de
memoria de practicas, y posteriormente recopila los informes emitidos por los tutores de la entidad y las
memorias de practicas, que son subidas por el estudiante al Campus Virtual para su evaluacion. Esta
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documentacion se pone a disposicion del Tutor académico, quien evalGa la memoria de practicas y
emite el informe académico correspondiente.

SAIC-GM_P03/SP06 Revisién: 4 Fecha: 19/11/2024

En el caso de practicas curriculares, la evaluacion se reflejara en el acta oficial de la asignatura, segun
lo establecido en el procedimiento P03/SP03 — Valoracion del Progreso y Resultados del Aprendizaje,
pudiendo ejercerse las mismas acciones de revision y reclamacion alli contempladas.

En el caso de précticas extracurriculares, la valoracion serd de apto o no apto y, cuando proceda y a
solicitud del estudiante, podran incorporarse al Suplemento Europeo al Titulo, conforme a la normativa
vigente.

La informacion agregada derivada del desarrollo de las practicas externas sera analizada y tenida en
cuenta en los procesos de revision y mejora de la oferta formativa y del SAIC, conforme a lo establecido
en los procedimientos P02/SP02 — Revisién y Mejora de la Oferta Formativa y P0O6/SP01 — Revision y
Mejora del SAIC.
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3. Diagramas de flujo
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-

ra Y
7 - Flanificar practicas y gestionar difusidn }{ PO7/SPO1 - Gestidn de |a Informacidn Universitaria b}

N 5 ’

8- Preseleccionar estudiantes
matriculados y asignar plazas

9- Gestionar destinoy | Anexo
formalizar anexo

f}

|' 10 - Asignar tutores y realizar seguimiento/gestion de incidencias ]
i\ -

=

-

Informe Tutor Entidad Colaboradora - ~ | Informe Tutor Académico

Mermaria de practicas 11 - Recopilar evidencias y evaluar memaria ] Acta de Asignatura

Encuestas de satisfaccidn tutor / estudiante < | Informe de satisfaccidn de Practicas
Y

}I PO2/SPO2 - Revision y Mejora de |a Oferta Formativa j

| 12- Analizar y Difundir | PO/SPO1 - Revisidn y Mejora del SAIC

|

Nota: En el caso de practicas extracurriculares, el proceso de formalizacién y seguimiento se realiza conforme a
las mismas fases generales descritas en el diagrama anterior (seleccién/autogestion, gestién de convenio en caso
de no existir previamente, preseleccion, formalizacion de anexo, asignacion de tutores y seguimiento). No
obstante, la evaluacion final se recoge como apto/no apto, y las evidencias asociadas podran ajustarse a lo
establecido en la normativa interna, no siendo exigible la entrega de memoria cuando no proceda.

-~
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4. Responsabilidades

. Entidad
Vicerrectorado |
de Ordenacion Coordinador Tutor Estudiantes en
P Rectorado AT P Tutor de la P
Académicay de Practicas Académico Entidad Practicas
Profesorado
Colaboradora
2 - - D/E | - P -
3 - - D P - P E
4 - - D - - - |
5 - - D - - P -
6 | D/E P - - P -
7 - - E P - - -
8 - - D/E | - D/P |
9 - - E P | P P
10 - - E P P P P
11 - - E | E P P
12 | | E | - - -

Decide — Ejecuta — Participa — es Informado

5. Conexidén con otros subprocesos

P02/SP02 - Revisién y Mejora de la Oferta Formativa

P0O3/SP03 - Valoracion del Progreso y Resultados del Aprendizaje
P03/SP10 — Gestion de Guias Docentes

P06/SPO1 - Revision y Mejora del SAIC

PO7/SP01 - Gestion de la Informacién Universitaria

6. Seguimiento y medicién: Indicadores

CcODIGO DESCRIPCION

10306-001 N° Practicas curriculares

10306-002 N° Practicas extracurriculares

10306-003 Satisfacciébn ESTUDIANTES con proceso practicas

10306-004 Satisfaccion TUTORES EMPRESA con proceso de practicas
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Europea

PRACTICAS EXTERNAS

SAIC-GM_P03/SP06

DESCRIPCION

Revision: 4 Fecha: 19/11/2024

10306-005

N° de convenios anuales activos

La frecuencia de medicién de todos los indicadores definidos en este procedimiento es anual, conforme
a la planificacion general del SAIC.

7. Archivo

CODIGO FORMATO

IDENTIFICACION DEL REGISTRO

RESPONSABLE CUSTODIA

N/A Modelo de convenio Centro Empresa Universidad (CEMU)

N/A Convenio con entidad de practicas Centro Empresa Universidad (CEMU)

N/A Anexo al convenio Centro Empresa Universidad (CEMU)

N/A Informe tutor entidad Centro Empresa Universidad (CEMU)

N/A Informe tutor universidad Centro Empresa Universidad (CEMU)

N/A Memoria de préacticas del estudiante Centro Empresa Universidad (CEMU)

N/A Encuestas (respuestas brutas) Gabinete de Calidad y Estudios
Modelo de encuesta de satisfaccion de

P0O3SP06_MOD ESTUDIANTES y EMPLEADORES Gabinete de Calidad y Estudios
TUTORES con Précticas

PO3SP06_INF Infp rme satisfaccion con el proceso de Gabinete de Calidad y Estudios

- practicas externas

El soporte de archivo seré digital o en papel, y el tiempo de conservacion sera de seis afios.
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