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1- OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la gestién, desarrollo,

evaluacion vy revisién de las préacticas externas integradas en los planes de estudios de los titulos

oficiales de grado y de master universitario.

2- AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es de aplicacion en la gestion de las practicas curriculares realizadas en

todas las titulaciones oficiales impartidas en la Universidad de Huelva.

3-

REFERENCIAS / NORMATIVA

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales, modificado por el Real Decreto 861/2010, de 2 de julio,
recoge en el Anexo | “Memoria para la solicitud de verificacion de los titulos oficiales”, apartado
9 “Sistema de Garantia de la calidad”, que éste debe contener informacion sobre el
procedimiento establecido para garantizar la calidad de las practicas externas.

El Procedimiento para el Seguimiento de los Titulos Oficiales de Grado y Master (versién 2, del
21 de diciembre de 2011), establecido por la Agencia Andaluza del Conocimiento, recoge
en el apartado 5.2 que en el “Autoinforme de seguimiento del titulo” debe figurar la informacién
relativa a la puesta en marcha del titulo y los resultados de la aplicacion del Sistema de
Garantia de Calidad.

Real Decreto 1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan las practicas
académicas externas de los estudiantes universitarios.

Memoria de verificacion del titulo de Grado o de Master Universitario.

Convenios de practicas firmados con las entidades colaboradoras.

Reglamento de practicas académica externas de la Universidad de Huelva (aprobada en

Comisién Permanente del Consejo de Gobierno el 19 de enero de 2015).

4- DESARROLLO

Este procedimiento se inicia, con caracter general, con la captacion y firma de los Convenios de

Cooperacién con las entidades colaboradoras por parte del SOIPEA en colaboraciéon con los Centros.

El coordinador de las practicas externas contacta con las empresas y/o entidades que pueden estar

relacionadas con la titulaciéon y que tienen un convenio en vigor con la Universidad, o se procede a los

tramites para elaborar un nuevo convenio en aquellos casos en que no estuviera ya establecido; dichos

tramites se realizan a través del SOIPEA. Las empresas 0 instituciones son informadas de los pasos

gue deben realizar, la normativa vigente respecto a este tipo de practicas y documentos a
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cumplimentar para la oferta de practicas externas e incorporacién y seguimiento posterior de los
estudiantes, y de forma similar, también se atiende a las peticiones de estudiantes que pueden realizar
las practicas en otras ciudades. Toda la documentacién generada es enviada al SOIPEA.

La planificacién y el desarrollo de las practicas externas curriculares se realizardn conforme a lo
establecido en la normativa aplicable y lo dispuesto en la Memoria de verificacion del titulo, atendiendo
al proyecto formativo que define y concreta cada practica académica externa. El programa docente
(proyecto formativo) de la asignatura debera contener todos estos aspectos.

Las practicas externas estan reguladas por Reglamento de practicas académica externas de la
Universidad de Huelva (aprobada en Comision Permanente del Consejo de Gobierno el 19 de enero de
2015), donde se recogen los derechos y obligaciones del tutor de la entidad colaboradora y del tutor
académico, y se regula el acceso a las mismas y otros aspectos relacionados con su desarrollo.

El contacto entre el Centro y el SOIPEA es imprescindible para tener un conocimiento suficiente
del estado de los convenios y el seguimiento de las practicas. Ademas hay que tener presente que
estas practicas se pueden realizar en un periodo concreto, por ejemplo, en verano, o en cualquier
momento si una organizacién lo demanda y hay alumnos disponibles.

Antes de comenzar las practicas, al estudiante se le deben asignar dos tutores:

Un tutor interno, perteneciente al titulo que esta cursando el alumno.

Un tutor externo, de la empresa en la que realiza las préacticas.
En el siguiente enlace http://www.uhu.es/fexp/estudios/quimica.htm se pueden encontrar los
prerrequisitos que deben reunir los alumnos para poder realizar las practicas externas como asignatura
optativa, asi como la relacién de los convenios vigentes establecidos con empresas.

Antes del comienzo de las practicas tanto el alumnado como los tutores han de ser informados
por el Centro sobre sus derechos y deberes junto con la actividad objeto de las préacticas, para el
correcto progreso de las mismas. Para tal fin el centro organiza cada curso académico una Jornada
informativa sobre practicas externas curriculares.

A la finalizacion de las practicas, el tutor académico evaluara las practicas externas en funcion
del seguimiento realizado al alumno/a durante el desarrollo de las practicas, el informe del tutor de la
entidad colaboradora y la memoria final del alumno/a.

Para la evaluacion y revision de la gestion de las practicas externas curriculares, se tendran en
cuenta los resultados de las encuestas cumplimentadas por el tutor de la entidad colaboradora, el tutor
académico y los estudiantes, de acuerdo al formato establecido por la Universidad de Huelva. Al
finalizar el curso académico, la Unidad para la Calidad elaborara el informe de satisfaccion con los
resultados de las encuestas y los remitira al Vicedecano/a de Calidad del Centro (o Coordinador/a de
Calidad en su caso), que lo remitira a la Comision de Garantia de Calidad del Titulo correspondiente.
Esta Comision analizara este Informe, asi como el resultado de los indicadores propuestos; los

resultados de esta revision quedaran reflejados en el Informe de Evaluacion y Propuestas de Mejora.
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5- RESPONSABILIDADES

- Equipo Directivo: designa, si procede, el coordinador de practicas y propone los tutores para
los/as alumnos/as en practicas para el curso. Es responsable de la difusion del programa y colabora
en la blisqueda de empresas interesadas en participar en el programa de practicas.

- SOIPEA: captacion y firma de los convenios de colaboracién con las distintas empresas que
colaboran en el programa de précticas.

- CGCT: revisa anualmente el programa de practicas de su titulacién, y en el caso de no ser
adecuado, realiza, en colaboracion con el érgano responsable de las practicas en el Centro/Titulo,
las propuestas pertinentes. Ademas, es responsable de elaborar el Informe de Evaluacion y
Propuestas de Mejora.

- Responsable/Coordinador de practicas en el titulo, junto con la Comisién de Garantia de
Calidad del Titulo realiza la propuesta (en su caso) de eventuales cambios en el programa de
practicas; llevara a cabo todas las actuaciones relativas a la organizaciéon de las préacticas en
empresas hasta la finalizacion de las mismas.

- Equipo de tutores (si procede): para el buen desarrollo de las practicas se establece un
sistema de tutorias con la finalidad de lograr una comunicacion fluida y permanente entre el Centro,
el estudiante y la empresa colaboradora en el programa. A tal fin se asignara a cada estudiante un
tutor externo en la empresa y un tutor académico en el Centro. Los tutores académicos orientaran al
estudiante en el desarrollo de las practicas, realizando el seguimiento de todas las actividades

realizadas.

6- SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA
Para el seguimiento, evaluacién y mejora del procedimiento de gestion y revision de las
préacticas externas integradas en el titulo se recogen dos tipos de informacion: indicadores y resultados
de las encuestas de satisfaccion de todos los implicados. Esta informacién sera basica en la
elaboracién del Informe de Evaluacién y Propuestas de Mejora.
+ Indicadores:
Los indicadores que se han establecido para evaluar la gestién de las practicas externas, son los
siguientes:
IN15: Convenios de practicas externas firmados.
IN16: Plazas ofertadas en convenios de practicas externas y nimero de estudiantes que realizan

practicas
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< Resultados de las encuestas de satisfaccion de los colectivos implicados

El Centro dispone de una serie de encuestas dirigidas a los principales colectivos implicados en
el procedimiento de gestién y revisidn de las practicas externas integradas en el titulo:

- Encuesta de evaluacion del/la tutor/a interno/a: su objetivo es conocer el punto de vista del
tutor designado por el Centro en relaciébn con el desarrollo de las practicas externas. En el
cuestionario se valoraran aspectos relacionados con su trabajo, gestion de las préacticas y trabajo
del alumnado.

- Cuestionario de evaluacién del/la tutor/a externo/a: el objetivo de esta encuesta es conocer
su opinion sobre la practica desarrollada por los estudiantes a su cargo.

- Cuestionario de evaluacion del alumnado: pretende conocer la opinion de los estudiantes
sobre las précticas realizadas, por lo que se le plantean cuestiones relacionadas con las tareas
realizadas, su opinion acerca de los tutores asignados por el Centro, etc.

Ademas, el cuestionario para evaluar la insercion laboral de los graduados y de satisfacciéon con
la formacion recibida y el cuestionario para evaluar la insercién laboral de los posgrado egresados de la
Universidad de Huelva recogen un blogue relativo a las practicas externas.

Las encuestas son analizadas por la Unidad para la Calidad, desarrollando un informe con los
datos estadisticos obtenidos, que sera remitido a la CGCC para su distribucion entre las distintas
CGCT. Los datos de los indicadores y los del informe de satisfaccién de los grupos de interés se
recogen anualmente. La Comisién de Garantia de Calidad del Titulo realizara el Informe de Evaluacion
y propuestas de mejora, partiendo de los informes elaborados por la Unidad para la Calidad asi como

la informacién aportada por los indicadores.

7- RENDICION DE CUENTAS
La Comisién de Garantia de Calidad del Centro remitird el Informe de Evaluacion y Propuestas
de mejora a la Junta de Centro para su informacion, y a continuacién se publicara en la web del Centro
para conocimiento de todos los grupos de interés.
Es importante destacar que las propuestas de mejora seran una informacion inicial basica para

comenzar la siguiente anualidad.
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8- ARCHIVO
Identificacion de evidencias Responsable Temporalizacion
E01-P06 Acta de revision del programa de préacticas CGCT Octubre
E02-P06 Relacion de convenios y ofertas de
practicas SOIPEA / CGCC Octubre
EO03-P06 Informe de resultados de los indicadores ) ) )
propuestos Unidad para la Calidad Noviembre
E04-P06 Informe de satisfaccion de las
encuestas realizadas Unidad para la Calidad Noviembre
E05-P06 Informe de Evaluacion y Propuestas de
Mejora CGCT Octubre
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ANEXO |
PLANTILLAS EVIDENCIAS

MP-SGIC- FEXP Edicion 1.0 — 15/03/2016 Péagina 7 de 18



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS EXPERIMENTALES

DIRECTRIZ 3: COMO EL CENTRO ORIENTA SUS ENSENANZAS A LOS ESTUDIANTES

Facultad de N Cicncias Experimentales o ~, LT gl

o.. . i Univarsidas de Huslva Procedimiento de gestion y revision de las practicas externas
mtegrqdas de Flueha
en el Titulo

EO01-P06 Acta de revision del programa de practicas

Reunida la Comisién de Garantia de Calidad del Titulo en eldia ..........c.eevvvvenn.n. se
ha revisado el PROGRAMA de PRACTICAS EXTERNAS, llegandose a las siguientes

conclusiones:

Se ha revisado y continla siendo el adecuado por lo que se procede
directamente a la organizacion de las practicas en empresas o instituciones

Tras su revision se ha detectado que es necesario actualizarlo puesto que ya
no se considerado adecuado

En relacién al programa de practicas del Grado en XXX se considera necesario
introducir las siguientes modificaciones:

RELACION Y FIRMA DE LOS ASISTENTES
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E02-P06 Relacion de convenios y ofertas de practicas

(ADJUNTAR EL DOCUMENTO)
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EO05: Informe de Evaluaciéon y Propuestas de mejora

P06- PROCEDIMIENTO DE GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS INTEGRADAS EN EL TITULO

Evidencias:

E01-P06: Acta de revision del programa de préacticas

E02-P06: Relacion de convenios y ofertas de practicas que afectan al Centro
E03-P06: Informe de resultados de los indicadores propuestos

E04-P06: Informe de satisfaccion de las encuestas realizadas

Indicadores
IN15 Convenios de practicas externas firmados. Puntuacion
IN16 Plazas ofertadas en Convenios de practicas externas. Puntuacion

Resultados de las encuestas de satisfaccion de los colectivos implicados en el proceso de practicas externas

Cuestionario de evaluacién del/la tutor/a interno/a (ENO5)

Cuestionario de evaluacién del/la tutor/a externo/a (EN06)

Cuestionario de evaluacién del alumnado (ENQ7)

Resultados de las encuestas de satisfaccion (items relacionados con las practicas externas)
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COMENTARIOS:

Informacion derivada del proceso de gestion de quejas, sugerencias, reclamaciones y felicitaciones

Aspectos a valorar (a modo de ejemplo)
Los objetivos de las practicas externas son adecuados y acordes con los objetivos y competencias del programa formativo

El modelo del programa de practicas responde al perfil profesional de la titulacion

La tipologia de las empresas se adecua a los perfiles de las practicas

El presupuesto econdémico que destina la Universidad a las practicas en empresas se adecua a las necesidades

La colaboracion con las empresas y sus tutores se realiza de manera sisteméatica y periédica

Los métodos y las técnicas de ensefianza-aprendizaje son adecuados y coherentes

Las tutorias siguen un procedimiento sistematico y estan de acuerdo con los objetivos y los contenidos de las practicas en empresas

Las préacticas en empresa de la titulacion facilitan la insercion laboral de los estudiantes

Los resultados de las practicas en empresas se tienen en cuenta para los procesos de revision y mejora del programa formativo
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COMENTARIOS:

Puntos fuertes:

Puntos débiles:
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Propuestas de mejora:

Temporalizacion:

Responsable:

NO OLVIDAR LAS PROPUESTAS DE MEJORA (EL CONJUNTO DE
PROPUESTAS DE MEJORA DERIVADAS DEL TOTAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA CONFIGURAN EL PLAN ANUAL DE MEJORA DEL TiTULO)
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ANEXO I

ENCUESTAS UTILIZADAS
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CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL TUTOR/A INTERNO

(Practicas externas)
M al fais Ml g
[T Rp———

Castrg Ushvafsiarko. Teuks:
Momber de lis empresas:

Elnreeradic de Hucld

TOTAL HOTAS PRACTICAS REALITADAS POR EL ALUMNO A

Wt D HORAS SEMAMALES
MAOMERD [ SEMANAS:
—
TOTAL
st salhFiechcs Whw aatisbechi
_ — P P e T
VALORACION DEL PRACTICUM 1 T 3 4 5 WE/ME (1]
1 2 3 a 5 WE/NE (1)
VALORACHON DEL ALUMNADO 1 2 3 4 5 RE/NE (1]
T3 1 skl B [ oo aclivamcnie § o (S o Lo ssannes s s, g v cvaleac i 02w pric i T | T
™ s al &r & .
15 Ticsen infents por apecmdes y mjores
16w copaces de analiver y ceslver pribleman
17 aplizan ko comikimicnics adepinakn
18 hen dessernllade m aeatids eriticn
19w auldaomin y Bonen inic istna.
3 e aSouirid " i
WALOMACICM DE LA MEMORIA DESARBOULADS POR EL ALUMMADO 1 2 3 4 5 HS/NE (1]
VALORACICH GLOBAL: CUMPLIMEENTO, ACTITUD ¥ DESERAFERD 1 1 3 4 5 WE/NC
35 Walors  privctaca sealicada gar elfla a T wn a0 cen] | | T T | T IKE']

e
2T. PROPUESTAS D€ MEIDRA

[} MARCIIE LRMA, "N EM LA CASILLA ELEGIDA [1 = nada satidecha, § = miy satidfecho, MSANC = o wabe o conbesta)
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CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL TUTOR/A EXTERND
(Practicas externas)

b adurnnesas nonizados:

Homsben di |a amgeeda:

Dapartarnanbeyisea e raalizaciin de la practica:

Cargs an |3 emeeea:

Blorreradad de Hachs

TOTAL HOTAS PRACTICAS REALIZADAS FOR EL ALUMMO A
MR DE HORAS SEMANALES
WURAERD DE SEMUANIAS:
TOTAL:

1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS. POR EL ALUMBOSA

2. VALORADIOMN DEL CUSAPLIMIENTO 1 2

e (3)

W

1.2 Punbealidad y & i il i Bt
13 Conpdmints & Rofma ¥ e dall Cemra

2.4 R @ o ol ided

L3 D HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS PROFESIOMALES 1 2

e al Cafvien

5mm15mqm1mm 1 2

A

5.1 Conbdlmbanbog i sl Thadsy
510 ik it Med bl pars b aethddad del Centre

5.3 Azwneachamienn #n @l Centro
5.4 Puiita en prlictics ds obros conodembntes Bdsosd (rifles para of desempalio Sl puisto

6. APORTACKON DéEL ALUPMIO A LA ERIFRESS

rmmcmmmamnvm 1 2

A

7.2 Vatore s prdevies reabsa por al/la sl & s cinjusts | | |

I Jia

8. DESERVACIOMES DOMMEMENTARIAS

[1) MASKILIE LINA W EN LA CASILLA FLEGENA [1 = nada satilecha, 5 = muy satifech, MS/NC = s saba o cometa)
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