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Numero Fecha Modificacion

00 02/09/09 Edicidn inicial documento marco de referencia

01 29/12/09 Modificaciones tras revision por Unidad para la Calidad

1.0 30/09/14 Revisidn en profundidad del SGC para adaptarlo a las nuevas exigencias normativas
de la DEVA en relacion con el seguimiento y acreditacién de los titulos de Grado y
Master

1.1 PERSONALIZAR S| HUBO ALGUNA MODIFICACION O ELIMINAR LA FILA

2.0t 04/12/20 Revisidn del procedimiento para su actualizacion y adecuacién al Programa
IMPLANTA-DEVA

ELABORACION REVISION APROBACION
Unidad para la Calidad Vicerrectorado con competencias en Comisidn para la Calidad UHU
Calidad
Fecha: Curso 2018/2019 Fecha: Curso 2019/2020 Fecha: 04/12/2020
PEREZ CUADRADO e AT

SERGIO - 29052512Q

Fecha: 2021.01.25 21:24:04 +01'00' ANTONIO - 29756276A
Fecha: 2021.01.25 21:24:40 +01'00'

1 En aplicacion de la Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres (B.O.E. 23/3/2007), en este manual,
toda referencia a personas, colectivos, cargos académicos, etc. cuyo género sea masculino, estard haciendo referencia a ambos géneros,
incluyendo, por tanto, la posibilidad de referirse tanto a mujeres como a hombres.
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1. OBJETO Y AMBITO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica a aplicar por el Centro para el correcto desarrollo

de la gestidn, desarrollo, evaluacidn y revisidn de las practicas externas integradas en los planes de estudios de

los titulos oficiales de Grado y Master de los que el Centro es responsable con el fin de asegurar el correcto

desarrollo de aquéllas.
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REFERENCIAS / NORMATIVA

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, modificada por L.O. 4/2007, de 12 de abril.

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacidn de las ensefianzas

universitarias oficiales, modificado por el Real Decreto 861/2010.

Real Decreto 420/2015, de 29 de mayo, de creacidén, reconocimiento, autorizacién y acreditacién de

universidades y centros universitarios.

Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, Texto Refundido de la Ley Andaluza de Universidades

Resolucién de 7 de marzo de 2018, de la Secretaria General de Universidades, por la que se dictan

instrucciones sobre el procedimiento para acreditacién institucional de Centros de las universidades

Normativa AUDIT

Normativa DEVA para Seguimientos - Normativa DEVA sobre Acreditaciones

Normativa DEVA sobre IMPLANTA

Objetivos, competencias y perfil profesional de los titulos de Grado o de Master Universitario del Centro
(Memoria de verificacién)

Manual del Sistema de Garantia de Calidad (MSGC-V2.0) y Manual de procedimientos del Sistema de
Garantia de Calidad (MPSGC-V2.0)

Estatutos de la Universidad de Huelva

Plan Estratégico de la Universidad de Huelva

Ley Orgénica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccién de Datos Personales y Garantia de Derechos Digitales

Planes de Estudio de las titulaciones impartidas en el Centro
Memorias de verificacion de los titulos de Grado o de Master Universitario.

Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas externas de los

estudiantes universitarios

Convenios de practicas firmados con las entidades colaboradoras.

Normativa de practicas externas de la Universidad de Huelva (aprobada por Consejo de Gobierno el 19 de

enero de 2015).
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3. DESARROLLO

En este apartado el Centro tendrd que adaptar y/o completar el contenido a las caracteristicas propias del

mismo.

Este procedimiento se inicia, con caracter general, con la captacién y firma de los Convenios de Cooperacién con
las entidades colaboradoras por parte del Servicio de Empleo (SOIPEA) de la Universidad de Huelva en
colaboracién con los Centros. En el caso de las prdcticas externas curriculares del drea de Ciencias de la Salud
(CCSS), Educacién o cualquier otro dmbito especifico que lo requiera, el procedimiento se inicia con la firma de

los convenios marco y especificos que sean de aplicacion.

La planificacidon y el desarrollo de las practicas externas curriculares se realizaran 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.

Aunque existe una normativa basica de la Universidad de Huelva por el que se rigen las practicas externas de
caracter curricular, cada Centro puede tener un reglamento propio basado en dicha normativa; el Reglamento
de Practicas Externas del Centro (en caso de tenerlo), 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. El Centro designa un responsable o coordinador de los
programas de practicas por titulacion; 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 debe asignar dos tutores:

e Un tutor interno, perteneciente al titulo que esta cursando el alumno.
e Un tutor externo, de la empresa en la que realiza las practicas.

Todos los aspectos relacionados con el desarrollo del programa de practicas (estructura de gestion, normativa

especifica, adjudicacidn de plazas, etc.) se pueden encontrar en la web del SOIPEA .
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Antes del comienzo de las practicas, tanto el estudiantado como los tutores han de ser informados por el Centro
sobre sus derechos y deberes junto con la actividad objeto de las practicas, para el correcto progreso de las

mismas.

A la finalizacién de las practicas, el tutor académico evaluara las practicas externas en funcion del seguimiento
realizado al alumno durante el desarrollo de las practicas, el informe del tutor de la entidad colaboradora y la
memoria final del alumno; igualmente se estudiaran todas las incidencias producidas en el desarrollo de este

procedimiento, asi como la solucidn adoptada al respecto por el érgano responsable.

Para la evaluacion y revision de la gestion de las practicas externas curriculares, se tendra en cuenta la
informacién obtenida a través de los grupos de discusién organizados por el Centro y sus titulos, y el informe de
satisfaccion realizado por Unidad para la Calidad; igualmente se estudiaran todas las incidencias producidas en

el desarrollo de este procedimiento, asi como la solucién adoptada al respecto por el 6rgano responsable.

4. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA

Lo llevaran a cabo anualmente la CGCC y CGCTs a través del autoinforme de seguimiento y plan de mejora
respectivos, teniendo en cuenta la informacion recibida de todos los responsables implicados en el desarrollo
del SGCC, ademas de la informacion obtenida a partir del PO5 Recogida y analisis de la satisfaccion de los

grupos de interés que incluye:

C6-P18-INO1 Grado de satisfaccién practicas externas (alumnado)
C6-P18-INO2 Grado de satisfaccion précticas externas (tutor interno)
C6-P18-INO3 Grado de satisfaccién practicas externas (tutor externo)

5. RESPONSABILIDADES, EVIDENCIAS Y ARCHIVO

En este apartado se detallan las responsabilidades en el desarrollo del procedimiento y las evidencias generadas
cada afio (curso académico) asi como su conservacidn, control y archivo durante un minimo de 6 afios. Son
competencias de la Junta de Centro aprobar en su caso, la normativa sobre practicas externas del Centro a

propuesta del Equipo Directivo.

RESPONSABILIDADES, EVIDENCIAS Y ARCHIVO
RESPONSABLE DE LA

DESCRIPCION ACCION EVIDENCIA LOCALIZACION
Toma decisiones sobre las propuestas recibidas de los C6-P18-EQ7 Actas de
Junta de Centro
responsables del Centro. Junta de Centro sobre
Analiza la informacidn recibida de la CGCC. Formula toma de decisiones Web Centro

) Equipo directivo del .
propuestas a la Junta de Centro y ejecuta los acuerdos de la quip Centro derivadas de este

misma (art. 102 f) Estatutos de la UHU). procedimiento.
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C6-P18-E04 Actas de la
CGCC que recojan el
andlisis del
procedimiento.

Elabora el Autolnforme de Seguimiento anual del Centro
donde recoge, en su apartado 6, el andlisis realizado; dando

traslad'o.del mismo al equipo dIFE(,:tIVO.d.e| Centro. Ehlel caso CGCC C5-P18-E0B Autoinforme Web Centro
de debilidades detectadas, debera definirse una accion de .
mejora que serd incorporada al plan de mejora del Centro de SR ey AR et
’ Mejora del Centro.

Criterio 6. P17

C6-P18-E03 Actas de la

CGCT j |
Elabora el AutoInforme de Seguimiento anual del Titulo con la " gue recojan e
. L s andlisis del
informacion recibida donde recoge, en su apartado 6, el rocedimiento
analisis realizado; dando traslado del mismo a la CGCC. En el CGCT p - Web Titulo

C6-P18-E05 Autoinforme

de Seguimiento y Plan de

Mejora del Titulo. Criterio
6. P17

caso de debilidades detectadas, debera definirse una accién
de mejora que sera incorporada al plan de mejora del Titulo.

Captacion y firma de los convenios de colaboracién con las C6-P18-E01 Relacion de

distintas empresas que colaboran en el programa de Servicio de Empleo . L. Web del SOIPEA
précticas convenios de practicas

C6-P18-E02 Informes de
Unidad para la Calidad | satisfaccion de los grupos | Web Unidad para la Calidad
de interés

Elabora el Informe de satisfaccion de los grupos de interés
(incluye C6-P18-INO1, C6-P18-IN0O2 y C6-P19-IN03).

6. RENDICION DE CUENTAS
El Equipo Directivo del Centro es responsable de mantener informados a sus grupos de interés (la comunidad

universitaria y la sociedad en general) sobre toda informacidn relativa a este procedimiento.

7. DIAGRAMA

SOIPEA UNIDAD PARA LA CALIDAD
PROGRAMAS DE PRACTICAS INFORMES DE SATISFACCION
Ve \
RESPONSABLES DE 2 < EQUIPO DE
PRACTICAS GESTION DE PRACTICAS EN EL CENTRO TUTORES/AS
7
CGCT
AUTOINFORMES DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE MEJORA DE LOS TITULOS
7
CGCC
AUTOINFORME DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE MEJORA DEL CENTRO
DIFUSION WEB
EQUIPO DIRECTIVO DEL PROGRAMAS DE PRACTICAS

CENIRO PARA EL CURSO ACADEMICO
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