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1.- OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la gestion y revision del Programa
de Précticas Externas de la Fcd segun el Convenio Marco de colaboracion y los Convenios de Cooperacién Educativa
de la Universidad de Extremadura.

2.- ALCANCE

Este proceso se aplica en la gestion y revision, mediante los correspondientes mecanismos de control, de las
practicas realizadas fuera de la Universidad y que se corresponden con asignaturas de las titulaciones que se imparten
en la Fed.

3.- NORMATIVA
3.1 Estatal:

o ey 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

o Planes de Estudios de las diferentes carreras y titulaciones del Estado Espafiol.

o Normativa de practicas externas RD 592/2014 (BOE n° 184, de 30 de julio de 2014)

o Estatuto del Estudiante Universitario, aprobado por Real Decreto 1791/2010.

3.2 Universidad de Extremadura:
o Normativa de practicas de la Universidad de Extremadura del 26 de Julio de 2017 (DOE, n°153, de 9 de
Agosto de 2017).

4.- DEFINICIONES

o Profesor tutor: es el profesor del centro, encargado de dirigir y supervisar a un grupo de alumnos
determinados que cursan la asignatura Practicum.

o Tutor externo, es la persona responsable de dirigir y supervisar a uno o varios alumnos que cursan la
asignatura Practicum, dentro de una empresa o institucién exteraa con convenio formalizado.

5.- DESCRIPCION/DESARROLLO DEL PROCESO
5.1.- Definicion de contenidos y requisitos minimos de las practicas.

El desarrollo de las practicas externas de las titulaciones que se imparten en la Fcd de la UEX se realiza de
manera sistematica cada curso académico. Es una asignatura incluida en el Plan de estudios del Grado en Ciencias del
la Actividad Fisica y del Deporte, con 12 créditos ECTS) asi como en los Master oficiales que se imparten en el centro,
concretamente el Master Universitario en Promocion de la Salud mediante la Actividad Fisica y el Master Universitario
en Iniciacién y Rendimiento en el Deporte con una carga de 6 créditos en el itinerario profesionalizante.

En cada titulo, corresponde al Vicedecanato de la Fcd con competencias sobre las practicas en colaboracion
con las Comisiones de Calidad de los diferentes titulos su organizacion y gestion, a través de la elaboracion y revision
de la Normativa especifica para la asignatura Practicum en cada titulo (P/CL011_D01_Fcd), que debe estar aprobada
por Junta de Facultad (P/CL011_D02_Fcd) e incluida en el Plan de Difusién de la Informacién sobre la titulacién
(P/ES006_D01_Fcd) para su exposicion publica a través de la web institucional de la Fcd.
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En la Normativa especifica para la asignatura Practicum en cada titulo (P/CL011_D01_Fcd) se concreta el
Objeto y &mbito de aplicacion de la misma, la estructura organizativa, los Objetivos y Competencias, el Programa
Formativo, asi como la Normativa Especifica de Practicas.

5.2.- Busqueda de instituciones o empresas para la realizacion de practicas

La incorporacién de una nueva institucién/empresa se produce con la formalizacion del convenio con la
Universidad. El Vicedecano responsable de las practicas recibe las propuestas de convenio, o bien son enviadas
directamente a al Vicerrectorado competente en materia de convenios (Relaciones Institucionales) siguiendo las
instrucciones indicadas  https://www.unex.es/organizacion/gobierno/vicerrectorados/vicerelint/convenios  para  su
tramitacion (P/CL011_D03_Fcd), y posterior aprobacion por parte del Consejo de Gobierno. Las condiciones
particulares que regulan las practicas con una empresa o institucion estan reflejadas en los Convenios de Cooperacién
Educativa, firmados por la Universidad de Extremadura y cada una de ellas. Los convenios vigentes se podran consultar
a través del buscador de convenios de la Universidad (P/CL011_D04_Fcd): siguiendo las instrucciones indicadas
https://www.unex.es/organizacion/gobierno/vicerrectorados/vicerelint/convenios

5.3.- El profesor tutor del Practicum.

Es el Departamento el que asigna la docencia en esta asignatura a estos profesores y quedara reflejado en el
Plan de Organizacion Docente (POD) del curso académico.

5.4.- El tutor externo del Practicum.

La designacion de los tutores externos sera responsabilidad de cada entidad colaboradora. Para facilitar su
labor y que conozcan previamente los detalles de la fase de practicas del alumno, en la Normativa de cada titulo que se
imparte en el centro (P/CL011_D01_Fecd) hay una seccién dedicada a estos profesionales. En cualquier caso el profesor
tutor del centro es el responsable de mantener la relacién con los tutores externos de sus alumnos, asi como de
responder cualquier duda que le pueda surgir.

5.5.- Planificacion y asignacion de plazas de la asignatura Practicum.

La asignatura Practicum se imparte en el Ultimo semestre de las tres titulaciones implantadas en la Fcd de la
UEX. Tras matricularse, al principio de cada curso académico, los alumnos matriculados en la asignatura de Practicas
en alguna de las titulaciones presentan la solicitud para realizar las practicas (P/CL011_D05_Fecd) en las dos primeras
semanas lectivas de Septiembre. En el caso de que existan varios itinerarios especificos para la realizacion de las
Practicas, estos se deben seleccionar en orden de prioridad. Los itinerarios se describen en la Normativa de Practicas
de cada titulacién (P/CL011_D01_Fcd) que esta disponible para todo el alumnado en la web de la Fcd. El Vicedecano
que coordina las practicas externas en el caso del grado, y las comisiones de calidad de los titulos en el caso de los
master, valoran las solicitudes y asignan las plazas como en los ultimos meses del afio natural previo al comienzo de las
Practicas.

5.6.- Incorporacion del alumno a su plaza de practicas

Una vez asignados los alumnos, se publicara en la web institucional de la Fcd la lista de alumnos en practicas y
los Profesores tutores asignados (P/CL011_D06_Fcd). Ademas el Vicedecano que coordina las practicas externas
enviara este listado a cada Profesor tutor y los responsables de las CCT. Los diversos anexos y documentos de
evaluacion de las practicas que se han de cumplimentar estaran disponibles en la web institucional de la Fcd.

A partir de la fecha de la publicacion de la lista de asignacién, los alumnos se dirigiran a los profesores tutores

para recibir informacion y asesoramiento sobre el proceso de incorporacion, y sobre la plaza de practicas que van a
cubrir. Una vez concretado los detalles con el alumno, el Profesor tutor debera ponerse en contacto con el Tutor externo
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de la empresa para establecer conjuntamente el plan de trabajo del alumno. Esta informacién se recogera en la ficha del
alumno (P/CL011_DO07_Fed), que Profesor tutor, con la colaboraciéon del alumno, cumplimentara para después
hacérsela llegar al Tutor externo con el fin de que complete la informacién relacionada con la empresa o institucion, y
una vez estén correctamente cumplimentados, firmados y sellados, debera velar para que los ejemplares de la empresa
o institucién queden en posesion de la misma, y los de la Universidad de Extremadura en la Fcd, bajo la custodia del
Vicedecano responsable del Practicum.

5.7.- Seguimiento de las practicas

Durante el periodo de préacticas el profesor tutor debera estar en contacto tanto con el Tutor externo como con
el alumno en practicas, con el objeto de conocer el grado de aprovechamiento del alumno en lo concerniente a la mejora
de su formacion asi como para solventar cualquier incidente que pueda surgir.

En la Normativa de Practicas de cada titulacion (P/CL011_D01_Fcd) se concretaran los detalles del
seguimiento de las practicas del alumno ademas de la manera de proceder en caso de que se produzcan incidencias en
las mismas, tales como faltas de asistencia del alumno, conflictos con los tutores externos u otras.

5.8.- Evaluacion de las practicas

En la Normativa de Practicas de cada titulacion (P/CL011_D01_Fcd) viene definido de manera concreta los
detalles y el procedimiento para la evaluaciéon de la asignatura Practicum de cada una de las titulaciones que se
imparten en la Fed. En cualquier caso, la evaluacion tendra que tener en cuenta diferentes consideraciones descritas a
continuacion.

Al final del periodo de préacticas el estudiante entregard una memoria en la que se recoja el trabajo desarrollado
en su periodo de estancia en la entidad, siguiendo las directrices publicadas en la Normativa de Practicas de cada
titulacion (P/CL011_D01_Fcd).

Por otro lado, el Tutor externo emitira un informe (P/CL011_D08_Fcd) sobre la actuacion del alumno en
practicas, completando el documento creado para tal fin que previamente le habra facilitado el Profesor tutor de la Fed.

Para finalizar, el Profesor tutor procedera a realizar la evaluaciéon del alumnado a tenor del seguimiento
realizado, la memoria final, los criterios de evaluacion establecidos y el informe proveniente del Tutor externo, dejando
constancia de ello en el Documento creado a tal efecto (P/CL011_D09_Fcd).

En caso de superarse los criterios establecidos, se considerard aprobada la asignatura Practicum y se
procedera a asignar la calificacion final. En caso contrario no se superara la asignatura. Tanto en un caso como en otro,
el profesor tutor lo justificara de manera adecuada en el informe de evaluacion final (P/CL011_D09_Fcd).

Una vez asignadas todas las calificaciones de los alumnos que han cursado la asignatura Practicum, el
Vicedecano responsable de la coordinacién convocara a una reunion final de curso a todos los Profesores tutores de la
Fcd, con el fin de valorar la asignacion de la calificacién de Matricula de Honor a los alumnos que hayan destacado,
previa propuesta de los propios Profesores tutores y siguiendo los criterios publicados en la Normativa de Practicas de
cada titulacién (P/CL011_D01_Fcd).

Ademas en esta sesion se hablara del desarrollo del Practicum con el fin de proponer mejoras para el curso
académico siguiente, que el Vicedecano responsable recogera de manera adecuada (P/CL011_D10_Fcd) y comunicara
ala CCFcd para apoyar el proceso de Analisis de Resultados (P/ES005_Fcd).

5.8.- Medicion y analisis de la satisfaccion de todos los implicados en el proceso.
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El Vicedecano responsable de las practicas remitira una encuesta al alumno, a los Tutores externos y al
Profesor tutor de la UEX (P/CL011_D11_Fcd), con el fin de realizar un analisis de la opinién de todos los implicados en
los aspectos mas importantes del desarrollo de las practicas.

Se realizara una memoria donde se recojan los resultados mas relevantes de la encuesta de satisfaccion
P/CL011_D12_Fcd. Es de esta encuesta de donde la CCFcd extraerd la informacion de los indicadores definidos
documento que recoge los indicadores y las categorias objeto de estudio que empleara la CCFcd para analizar los
resultados (P/ES005_D01_Fcd), para luego ser incluidos convenientemente en la Memoria de Calidad Anual de la Fed

(PIES004_D05_Fcd).

6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad Puesto Descripcion de tareas
. . - Aprobar los convenios de Practicas con las entidades,
Consejo de Gobierno. L
empresas e instituciones.
, - Establecer equivalencia entre los créditos del profesorado y los
Vicerrectorado de Profesorado. d P y
alumnos tutelados.
Vicerrectorado de Docencia y . . -
. o - Firma de convenios de practicas.
Relaciones Institucionales.
Departamento. Director - Elaborar Plan de Organizacién Docente del profesorado.
- Coordinar las pautas generales y disefio del Practicum.
- Coordinar a los diferentes Departamentos involucrados en el
Practicum.
- Unificar criterios de los diferentes dmbitos de Practicum.
- Realizar tareas administrativas que faciliten el desarrollo del
Practicum.
- Elaboracion, revisién y actualizacion de la Guia de Practicumy
. documentacion anexa.
Vicedecano " . . -
. - Supervision del funcionamiento del Practicum a lo largo del
coordinador del -
- curso académico.
Practicum. e g - -
Equino Directivo - Transmitir la informacién y decisiones del Practicum a los
quip agentes implicados.
- Facilitar la firma de convenios con empresas e instituciones.
- Desarrollar los grupos de practicas y asignar tutores del centro
al alumnado matriculado.
- Control, seguimiento y evaluacion del proceso de practicas
externas (Practicum).
- Elaborar memorias e informes.
- Control, seguimiento y evaluacion del proceso de practicas
Responsable de -
. externas (Practicum).
Calidad de la .
Fed - Concretar propuestas de mejora.
' - Elaborar memorias e informes.
- Coordinar el desarrollo del Practicum entre la entidad, centro y
alumno.
Profesor tutor - Establecer reuniones de trabajo y seguimiento del alumnado.

- Asesorar y atender a los tutores de la empresa o institucion.
- Garantizar el completo desarrollo del programa formativo de la
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asignatura por parte del alumno (asistencia a practicas,
redaccion

de memorias, etc.)

- Evaluar al alumnado y realizar los informes y memorias
pertinentes.

- Realizar la encuesta de satisfaccion.

- Facilitar la firma de convenios con la Universidad de

Extremadura.
- Informar al alumno sobre sus tareas dentro de la
Tutor externo emprgsa/institucién. _ 3
- Facilitar al tutor de la Fcd informacion sobre los alumnos
autorizados.
- Entregar las memorias e informes pertinentes.
- Realizar la encuesta de satisfaccién.
- Cumplir con seriedad y rigurosidad lo acordado dentro de su
programa formativo.
Alumno/a - Colaborar con el tutor de la Facultad de Ciencias del Deporte y

de la entidad donde realice las practicas.
- Entregar los informes y anexos pertinentes.
- Realizar la encuesta de satisfaccién.

7.- DOCUMENTOS

P/CL011_D01_Fcd. Normativa especifica para la asignatura Practicum en cada titulo.

P/CL011_D02_Fcd. Acta de aprobacion en Junta de Facultad de la normativa de practicas externas.
P/CL011_D03_Fcd. Modelo de propuesta de Convenio de Colaboracion.

P/CL011_D04_Fcd. Buscador de Convenios vigentes de la Universidad de Extremadura.

P/CL011_D05_Fcd. Modelo de documento de Solicitud para realizar las practicas por el alumno.
P/CL011_D06_Fcd. Lista de alumnos en practicas, empresas a las que se tienen que incorporar, y Profesores
tutores asignados. (Incluir el curso académico y la titulacién en la codificacidn del documento).
P/CL011_D07_Fcd. Modelo de recogida de informacién del alumno y de Plan de trabajo de las Practicas.
P/CL011_D08_Fcd. Modelo de informe del Tutor externo sobre el desarrollo de las Practicas del alumno.
P/CL011_D09_Fcd. Modelo de evaluacion final del Profesor tutor sobre el desarrollo de las Practicas.
P/CL011_D10_Fcd. Informe con las propuestas de mejora de los Profesores tutores del Practicum de cada
titulacion. (Incluir el curso académico y la titulacion en la codificacion del documento)

P/CL011_D11_Fcd. Modelo de encuestas para recoger satisfaccion de implicados; Alumnos, Tutores externos
y Profesores tutores.

P/CL011_D12_Fcd. Informe con los resultados mas relevantes de la encuesta de satisfaccion. (Incluir el curso
académico y la titulacién en la codificacidén del documento)

P/ES006_D01_Fcd. Documento con el Plan de Recogida y Difusién de Informacion.

PREMEC_D002_Fcd. Memoria de Calidad Anual de la Fcd.

P/ES005_D01_Fcd. Documento que recoge los indicadores y las categorias objeto de estudio que empleara la
CCFcd para analizar los resultados.

8.- DIAGRAMA
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Objeto
Elaboracidny reviién dela Noronmeiis s i spam i grmeces
normativa del Practicum. g
2 CLO11_DO1_F
Vicedecano/CCT itulos Qﬁi\
e Acta de aprobacion en Juntade
Ambitod o . Facultad dela normativa para cada
Haohitin Aprobacion de las normativas. asignatura del Practicum P/
aplicacion Junta de Facultad CLO11 _DO2_Fcd
; Modelo de propuesta de Convenio de
Busqued z
o ade Colaboracion. P/CLO11_DO3_Fcd
Instituciones/Empresas
ES""F""TB — para Iz realizacion de \__’/""—\.
organizativa practicas.
Vicedecano Fcd/Uex Listado de Convenios de Colaboracion
aprobados en Consejo de Gobiemo Uex
P/CLO11_DO4_Fcd

Objetivos

(o) —
(o —
(e=)—

Competancias

Programa
formativo

Presentacion de solicitudes para

Modelo de solicitud para realizar las
practicas por el alumno. P/

realizar las practicas. Alumnos

)

Asignacion delos alumnosal

CLO11_DOS_Fed

\_/—\

Listade alumnos en practicasy
profesores tutores asignados P/

centro de practicas.
Vicedecano

NP

Incorporacion de alumno 3 las
practicas.

CLO11_DO6_Fed

w

Modelo de recogidas deinformacion del
alumno y plan de trabajo de las

Alumno/Profesor tutor Fed/
Tutor externo

N

Seguimiento de las practicas
Profesor tutor Fed

L

Evaluacion de laspracticas
Profesor tutor Fed/Tutor
extemo

L

Medicion y analisis dela

practicas. P/CLO11_DO7_Fcd

w

Modelo deinforme del tutor externo
sobre el desarrollo de las practicas. P/
CLO11_DOS_Fed

\_’/’-\

Meodelo de evaluacion final del
profesor tutor Fedsobre el desarrollo
delaspracticas. P/CLO11_DOS_Fcd

w

Modelo de encuestas de satisfaccion
deimplicados. P/CLO11_DO011 Fed

satisfaccion de todos los
implicados en el proceso

Propuests de mejoras

\_-/—\

Informe con los resultadosde Iz
encuesta de satisfaccion P/
CLO11_DO12_Fcd

w

Informe con propuestas de mejora. P/
CLO11_D010_Fed

Profesores tutores/Vicedecano

w
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

Dentro del proceso de revision anual del Sistema de Gestion de la Calidad se incluye la revision del desarrollo

del programa de précticas externas, evaluando como se han desarrollado y si han existido incidencias.

Para ello se utilizaran las evidencias definidas en el documento que recoge los indicadores y las categorias
objeto de estudio que empleara la CCFcd para analizar los resultados (P/ES005_D01_Fcd) en lo referente al

Practicum, para su posterior inclusion en la Memoria de Calidad Anual de la Fcd (P/ES004_D05_Fcd).

10.- ARCHIVO
Identificacion del registro Sop onte e e onsa.rble EaE d.e,
archivo custodia conservacion
Normativa especifica para la asignatura Practicum en cada Digital - Gooale Vicedecano
titulo. Drig\;/e SIGC Igc d coordinador de Permanente
P/CL011_D01_Fcd. - practicas
Acta de aprobacién en Junta de Facultad de la normativa de - .
o Digital - Google Secretario
practicas externas Drive SIGC Fed Académico Permanente
P/CL011_D02_Fcd. -
Vicerrectorado con
competencia en
Modelo de propuesta de Convenio de Colaboracion. D'g'tal - Web gest|on.de
vicerrectorado convenios Permanente
P/CL011_D03_Fcd. .
competente Vicedecano
coordinador de
practicas
Buscador de Convenios vigentes de la Universidad de Digital - Web VlcerrectoraQO con
; competencia en
Extremadura. vicerrectorado estion de Permanente
PICL011_DO04_Fcd. competente gestion
convenios
Modelo de documento de Solicitud para realizar las practicas - Vicedecano
Digital - Web del .
por el alumno. centro coordinador de Permanente
P/CL011_D05_Fcd. practicas
Lista de alumnos en practicas y Profesores tutores | Digital — Web del Vicedecano
asignados. centro - Google coordinador de 2 afios
P/CL011_D06_Fcd. Drive SIGC_Fcd practicas
Modelo de recogida de informacién del alumno y de Plan de - Vicedecano
. - Digital - Web del .
trabajo de las Practicas. centro coordinador de Permanente
P/CL011_D07_Fcd. practicas
Modelo de informe del Tutor externo sobre el desarrollo de - Vicedecano
- Digital - Web del .
las Practicas del alumno. centro coordinador de Permanente
P/CL011_D08_Fcd. practicas
Modelo de evaluacién final del Profesor tutor sobre el L Vicedecano
o Digital — Web del .
desarrollo de las Practicas. centro coordinador de Permanente
P/CL011_D09_Fcd. practicas
Informe con las propuestas de mejora de los Profesores Diaital - Gooale Vicedecano
tutores del Practicum de cada titulacion. Dri%/e SIGC EC d coordinador de Permanente
P/CL011_D10_Fcd. - practicas
Modelo de encuestas para recoger satisfaccion de Diaital - Gooale Vicedecano
implicados; Alumnos, Tutores externos y Profesores tutores. Dri?/e SIGC Igc d coordinador de Permanente
P/CL011_D11_Fcd. - practicas.
Informe con los resultados més relevantes de la encuesta de Digital - Google Vicedecano Permanente
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Facultad de Ciencios
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Iniversidad

satisfaccion.

P/CL011_D12_Fcd.

coordinador de
préacticas —

Drive SIGC_Fcd
Responsable SIGC
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11.- HISTORICO DE CAMBIOS.
EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
. Revisién y simplificacién del proceso con el fin de adecuar el mismo a la realidad y
2 Julio 2014 . :
a las estructuras de gestion de la calidad de la Fcd.
3 Octubre Adecuacién a la nueva normativa de préacticas de la Universidad de Extremadura y
2017 al sistema de gestion de convenios de la Universidad. Actualizacion del archivo y

control documental.
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