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ANEXOS:
. Nombramiento de tutores. ITO1-PC10
. Relacién de tutores del curso. IT02-PC10
. Cese de tutores. ITO3-PC10
. Certificados de tutores. IT0O4-PC10
. Listado anual de alumnos y tutores respectivos. ITO5-PC10
. Solicitud de la empresa para la realizacién de las practicas en empresa (el

centro puede tomar como referencia este modelo o el formulario institucional de la
Universidad existente.) IT0O6-PC10

. Convenio firmado por ambas partes (el centro puede tomar como referencia
este modelo o el formulario institucional de la Universidad existente.)ITO7-PC10
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. Documento informativo de las préacticas y sus condiciones (el centro puede

tomar como referencia este modelo o el formulario institucional de la Universidad

existente.) ITO8-PC10

. Documento de asignacién de las empresas a los estudiantes (el centro

puede tomar como referencia este modelo o el formulario institucional de la
Universidad existente.) IT09-PC10

. Documento que recoja la metodologia de ensefianza-aprendizaje y la

evaluacion de las practicas en empresa. IT10-PC10

RESUMEN DE REVISIONES

Edicidn Fecha Motivo de la modificacién

BOO 20/12/2007 Edicién Inicial (Propuesta General del Area de Calidad)

BO1 25/04/2008 Adaptacién al centro

EO1 09/05/2008 Aprobacién en Junta de Facultad

EO2 04/11/2008 Modificacién en respuesta al informe de Evaluacién de
ACSUG
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Establecer la sistemdtica a aplicar en la gestién y revisién de las practicas
externas integradas en el Plan de Estudios de la Facultad de Ciencias de la
Universidad de Vigo.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién tanto en la gestién como en la revisién
del desarrollo de las practicas externas integradas en el plan de estudios de la
Facultad de Ciencias.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA
Las fuentes a tener en cuenta en la gestién y revisién de las practicas externas
son, entre otras:

» Normativa de Practicas en Empresa de la Universidad de Vigo

Criterios y Directrices para la implantacion de titulos

Plan de Estudios y objetivos del programa formativo

Planificacién estratégica de la Universidad de Vigo

4. DEFINICIONES

Practicas externas: Las practicas formativas externas son las actividades realizadas
por los estudiantes en empresas, instituciones y entidades, esto es, en centros fuera de
las dependencias universitarias, que tienen como objetivo complementar la formacién
universitaria del estudiante.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Una vez definidos los objetivos de las Practicas y su configuraciéon dentro del
Plan de estudios de acuerdo al RD 1393/2007, la organizaciéon de las practicas se
tendrdn en cuenta dos aspectos bdasicos, la bUsqueda de empresas y el
establecimiento de convenios con dichos centros. Dicha organizacién la llevard a cabo
el servicio responsable de las practicas en la universidad y la Comisién responsable de
las préacticas en el centro o titulacién.

En la busqueda de empresas para realizar las practicas se estableceran
convenios haciendo constar, si hay aportacién econémica de la empresa.

La comisidén responsable de las practicas de la titulacién preparara el material
para informar y difundir el funcionamiento y organizacién de dichas précticas.
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El servicio responsable de la Universidad asignard a los estudiantes a cada una
de las empresas teniendo establecido un procedimiento sistematizado y objetivo.

Antes del desarrollo de las practicas externas la Comisidn responsable de las
practicas llevard a cabo acciones e orientacién a los estudiantes informando de los
diferentes aspectos relacionados con dichas préacticas. La puesta en marcha de las
practicas la llevara a cabo los tutores (empresa y de universidad) y los estudiantes,
teniendo en cuenta que si existen problemas cdmo se van a solucionar.

Por dltimo se analizardn los resultados y se rendiran cuentas a los implicados

y si se estima oportuno se modificardn y se implantaran mejoras.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

La Comisién responsable de las practicas de la titulacién revisard el
funcionamiento de las practicas a fin de poner en funcionamiento Acciones Correctivas
en el caso de detectarse desviaciones. Asimismo, dentro del proceso de revisién anual
del Sistema de Garantia de Calidad, se comprobard la consecucién de los Objetivos de
las préacticas en empresa.

7. ARCHIVO

Ademds se utilizard para el archivo, gestién y control de los mismos la aplicacién
informética puesta a disposicidon del Centro por el Area de Calidad.

Identificacion del Soporte Responsable Tiempo de
registro del archivo custodia conservacion
Nombtrjltr;wll:gto de Papel y/o Secretaria de
(IT01-PC10) informatico Decanato 6 anos
Relacién de tutores
Papel y/o }
del curso ) o Secretaria de Decanato .
informatico 6 anos
(IT02-PC10)
Cese de tutores
Papel y/o i
(ITO3-PC10) ) o Secretaria de Decanato .
informatico 6 afnos
Certificados de Papel y/o i
) o Secretaria de Decanato .
tutores (IT04-PC10). informatico 6 anos
Listado anual de Papel y/o Secretaria de
. " Decanato /Servicio .
tutores y alumnos informatico responsable de la gestién 6 anos
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respectivos de préacticas externas de
(IT05-PC10) la Universidad de Vigo.
Solicitud de la
empresa para la Secretaria dg .
J Papel y/o Decanato /Servicio )
realizacién de formatico responsable de la gestion 6 anos
f oy In de préacticas externas de
practicas en empresa la Universidad de Vigo.
(ITO6-PC10)
Secretaria de
Convenio firmado por Papel y/o Decanato /Servicio
ambas partes informatico responsable de la gestién 6 afos
(ITO7-PC10) de practicas externas de
la Universidad de Vigo.
Documento
. . Secretaria de
Informativo de las Papel y/o Decanato /Servicio
practicas y sus ) o responsable de la gestion 6 afnos
condiciones informatico de practicas externas de
la Universidad de Vigo.
(IT0O8-PC10)
Documento de Secretaria de
asignacion de las p Decanato /Servicio
apel y/o C N
empresas a los informatico respor)sable de la gestidn 6 anos
estudiantes de practicas externas de
(IT09-PC10) la Universidad de Vigo.
Metodologia de
ensefianza-
aprendizaje y la Papel y/o , .
evaluacién de las informatico Secretaria de Decanato 6 anos
practicas en empresa
(IT10-PC10)
Herramienta para la
medicién y andlisis i
Papel y/o Secretaria de Decanato / .
de resultados 6 afnos

(IN-PC10,E-PMO1,
QS-PC10)

informatico

Area de Calidad

8. RESPONSABILIDADES

Equipo Decanal:—Coordinard y supervisara todos los aspectos relativos a las

practicas de un titulo y se encargarad de delimitar explicitamente los objetivos de las

practicas en empresas. Promovera la difusiéon de la informacién pertinente

Servicio responsable de las practicas de la Universidad de Vigo: Este servicio

seria el encargado de la busqueda y seleccién de empresas o instituciones y el apoyo

en la gestién de los convenios firmados entre la empresa y la universidad, pero

siempre en coordinacién con el Equipo Decanal los Responsables de practicas de la

Facultad y los Tutores. Pueden intervenir en el desarrollo de acciones de orientacién a

los estudiantes junto con los tutores-
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Profesor responsable: es el responsable, como se ve reflejado en el diagrama de

flujo, de gestionar y organizar las practicas en empresa de la titulacién.

Tutores-estudiantes: Son los encargados de desarrollar la puesta en marcha de las

practicas externas en la titulacién.

Comision de Garantia de Calidad: En el caso de las practicas externas, su

responsabilidad es analizar las diferentes encuestas de satisfaccién y evidencias

siendo el objetivo final la mejora continua.
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9. GRUPOS DE INTERES
Grupos de Interés

Asignacion de su importancia en el desarrollo de los procedimientos
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Gestion de las Practicas Externas I ntegradas en el Plan

Referencia Basica

Programacién y Funciones
de OFOE

Programa Formativo

Perfil de Ingreso y Egreso
Resultados de Précticas de
afos anteriores

Normativa de Consulta

Normativa de Précticas en
la UVI

Reglamento de Précticas
del Centro

Planificacién Estratégica de
la UVI

Planificacién Estratégica
del Centro

EO2

de Estudios
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Empleo
OFOE

Oficina de
Orientacion al

)

Organizacién General de las
practicas en empresa en la U.Vigo

Equipo Directivd/Servicio
responsable de la U.Vigo

Organizacion de las Practicas en
empresa especificas asociadas al
Titulo

Profesor Responsable

Gestién de tutores para el curso

Equipo Decanal

BlUsqueda y seleccion de empresas
o instituciones

Servicio responsable de la
Universidad de Vigo/ Equipo
Decanal
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1TO8-PC10
Difusién de las Convocatorias para Documento
Realizacién de Practicas en Informativo de las
empresas préacticas y sus
condiciones
Servicio responsable de la
Universidad de Vigo /Equipo
Decanal
1T09 -PC10
Asisgnacion de los estudiantes a Documento que
las empresas. recoja la asignacién

de los estudiantes a
las empresas

Servicio responsable de la
Universidad de Vigo /Equipo
Decanal

Procedimiento de

Orientacion al estudiante Ejecucion de las acciones de

PCO5 orientacién al alumno en el
desarrollo de las practicas

Procedimiento de . Profesor Responsable/ Tutores
Planificacién y desarrollo
de la ensefianza

PCO06
Desarrollo de las practicas en DI T10-PtC10
empresas RO S
recoja la

Procedimiento de gestién

) s ; metodologia de
y revision de incidencias, o9

evaluacion de las
précticas

Tutores-estudiantes

reclamaciones y 1
sugerencias

PAO4

Estudio de los problemas
S | e (Problemas?

Profesor Responsable

Solucién de los problemas o
P Analisis de Resultados

Profesor Responsable/ Equipo
Decanal

Comision de Garantia de Calidad

Procedimiento de
Medicién, Andlisis y
Mejora Difusién de Resultados Y
PMO1 Mejora del procedimiento

Procedimiento de
Informacién Publica

PC13

Equipo Decanal

Herramienta para la
medicién y analisis de
resultados

IN-PC

E-PMO1
QS-PC10
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11. FICHA RESUMEN

DISENO

v Equipo Decanal
v" Profesor-es responsable-s

APROBACION

v' Junta de Facultad

EJECUCION

v Equipo Decanal
v’ Profesor-es responsable-s

SEGUIMIENTO Y
MEJORA

RESPONSABLESORGANOS /UNIDADES

v Equipo Decanal del Centro
v" Comisién de Garantia de Calidad

OTROS ORGANOS

IMPLICADOS (EXTERNOS AL Servicio responsable de las practicas de la
CENTRO) Universidad de Vigo

IMPLICADOS Y
MECANISMOS DE
PARTICIPACION

(7]
Wl
-4
Ll
=
=
w
(a]
0
o
¥
=
-4
o

v’ Estudiantes: a través de sus representantes
en la CGC, participando en las encuestas de
satisfaccion, presentando las reclamaciones y
sugerencias que considere oportunas vy
participando en las programas practicas

v/ PDLl: a través de sus representantes en la
CGC, participando en las encuestas de
satisfaccién, presentando las reclamaciones y
sugerencias que considere oportunas vy
participando en la autorizacién de précticas

v' PAS: a través de sus representantes en la
CGC vy participando en las encuestas de
satisfaccién y presentando las reclamaciones y
sugerencias que considere oportunas vy
participando en los tramites administrativos
derivados del procedimiento

v Egresados: a través de sus representantes
en la CGC, participando en las encuestas de
satisfaccién y presentando las reclamaciones y
sugerencias que considere oportunas.

v' Empleadores: a través de sus
representantes en la CGC, participando en las
encuestas de satisfaccién y presentando las
reclamaciones y sugerencias que considere
oportunas, firmando convenios para Ila
realizacién de practicas y velando en el
correcto desarrollo de las mismas

v" Administraciones Publicas: Aportando y
tomando las decisiones que le competen.

Sociedad en general: Analizando y reaccionando a
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las acciones establecidas y los resultados
obtenidos

El Equipo Decanal promoverda la firma de
RENDICION DE convenios, velara por el cumplimiento de los
CUENTAS programas de practicas e informard de los
resultados obtenidos

MECANISMOS TOMA DE

DECISIONES Ver apartados 5 y 6 del procedimiento.

El Area de Calidad de la Universidad de Vigo, junto
RECOGIDA Y ANALISIS DE con la Comisién de Garantia de Calidad del Centro

INFORMACION y el Coordinador de Calidad recogerd la
informacién oportuna.

Tras el analisis de la informacién, la CGC elaboraré
un informe de resultados, proponiendo las mejoras

SEGUIMIENTO, REVISION Y
MEJORA

gque se consideren oportunas. La CGC propone asi
mismo las modificaciones y mejoras al proceso
cuando sea necesario

El Equipo Decanal, junto la Comisién de Garantia
de Calidad, y el/los profesor-es responsable-s
analizardn y promoveran la informacién publica
pertinente a la vista de los resultados obtenidos,
con la finalidad de mantener un permanente flujo
de comunicacién con los distintos implicados vy
INFORMACION PUBLICA grupos de interés.

Las acciones e informaciones relacionadas con el
Programa de practicas seran publicadas como
minimo en el tablén de anuncios y/o en la Web del
Centro. Se estudiard su inclusién en las Guias
Docentes
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