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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 Practicas Externas de la Escuela de Ingenierias Agrarias de la Universidad de Extremadura,
segun los Convenios de Cooperacion Educativa.
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 dos situaciones formales distintas:
practicas que proceden de asignaturas especificas de los planes de estudios y actividades complementarias
gue mejoran la formacion.
3.- NORMATIVA

3.1 Estatal:

e ey 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

e ey 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen juridico del Sector Publico.

e Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias
oficiales.

e Real Decreto 1497/1981, de 19 de junio, sobre Programas de Cooperacion Educativa.
Normativa basica que regula el desarrollo de las practicas de los alumnos de la Universidad en
empresas o instituciones. Actualizado por el Real Decreto 592/2014, de 11 de julio

3.2 Universidad de Extremadura:

e Estatutos de la Universidad de Extremadura.

e Protocolo de précticas de estudiantes de la UEX en empresas e instituciones.

e Normativa sobre la Oferta de Curso Académico (Articulo 3.3).

4.- DEFINICIONES

e  Practicas curriculares: Son aquellas practicas reguladas de forma obligatoria en el programa formativo,
por lo que tendran prioridad sobre las practicas extracurriculares.

e  Practicas extracurriculares: Son aquellas practicas realizadas por el alumno de forma voluntaria, que
complementan su formacién y que seran recogidas en el Suplemento Europeo al Titulo.

e  Tutor de la empresa: Empleado designado por la empresa, responsable directo del aprendizaje del
alumno.
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e Tutor de la UEX: Profesor encargado de velar por el buen funcionamiento de las prdcticas y la correcta
incardinaciéon del alumno en la empresa o institucion.

e Memoria de practicas: Documento elaborado por el estudiante, bajo la supervision de los dos tutores,
en el que se explican las actividades desarrolladas por el estudiante durante las practicas en la entidad
externa. Este documento serd necesario para la evaluacién de la actividad desarrollada por el
estudiante y posterior emision del certificado de aprovechamiento de la actividad.

5.- DESCRIPCION/DESARROLLO DEL PROCESO
5.1. Subproceso 1. Gestion general de las prdcticas externas

La comision de practicas externas (CPE) elaborard o revisard el Reglamento de Practicas Externas de la EIA
(P/CLO11_EIA_DOOOa_Acta CPE Aprobaciéon Reglamento Practicas Externas). En este reglamento se
establecen los objetivos y contenidos de las practicas, los requisitos que deben cumplir los estudiantes para
realizarlas, considerando el programa formativo y el perfil del estudiante, el entorno profesional y el marco
general. El reglamento elaborado, asi como cualgquier modificacion de este, deberd ser aprobado por la Junta
de Escuela (P/CLO11_EIA_DOOOb_ Acta Junta de Centro. Aprobacién Reglamento Practicas Externas).
Ademads, la comisién elaborara, revisard y aprobard los cambios necesarios en el Protocolo para el
Reconocimiento de la Asignatura Practicas Externas por Experiencia Laboral (P/CLO11_EIA_D0OO05a_Acta CPE
Aprobacidn Protocolo), que deberd ser aprobado por la CCC (P/CLO11_EIA_DOO5b_ Acta CCC Aprobacion
Protocolo). La CPE es también la encargada de elaborar, revisar y aprobar las Instrucciones para la
Presentacién de la Memoria de Précticas (P/CLO11_EIA_D0OO6_Acta CPE Instrucciones).

Todos estos documentos (Reglamento de Practicas Externas; Protocolo para el Reconocimiento de la
Asignatura Practicas Externas por Experiencia Laboral; Instrucciones para la Presentacién de la Memoria de
Practicas) seran publicados tras su aprobacion en la web de la Escuela.

Para disponer de una oferta de practicas externas adecuadas, el Subdirector responsable y la Comision de
Practicas Externas realizardn contactos con empresas e instituciones del sector.

Cuando una entidad externa desee cooperar con la EIA recibiendo estudiantes en practicas, el Subdirector
responsable enviard los datos de contacto al Vicerrectorado responsable de las relaciones institucionales
para la tramitacion y aprobacion del convenio por parte del Consejo de Gobierno. Una vez aprobado el
convenio, la empresa o instituciéon se incorporard como entidad cooperadora de practicas en la EIA
(P/CLO11_EIA_DOO1. Listado de empresas).

En el trimestre posterior a la finalizacion de cada curso académico, septiembre-diciembre, la comisién
responsable elaborard el Informe Anual sobre la gestion y el desarrollo de las practicas
(P/CLO11_EIA _DO002_Informe Anual) realizadas durante el curso académico anterior, de acuerdo con el
modelo establecido y utilizando la informacién recogida durante el desarrollo de las practicas (memorias,
informes y encuestas de satisfaccion de las practicas). Este Informe Anual serd tenido en cuenta en la
elaboracién de la memoria de calidad del Centro (PR/SO005_EIA_D00Q2).

La informacién sobre las practicas externas se publicard segun el Proceso de Publicacion de la Informacion
sobre Titulaciones (P/ES006).
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5.2. Subproceso 2. Desarrollo de las prdcticas externas

Este proceso tiene una duracién inferior a un curso académico y no tiene un momento de inicio fijo. El
proceso se inicia cuando se establece el contacto entre la entidad externa y la Comisién de practicas y/o el
alumno, que debe estar matriculado de la asignatura de practicas externas. El alumno puede elegir una
empresa de las ofertadas en el listado de empresas (P/CLO11_EIA_DOO1_Listado empresas) o puede
contactar con la entidad externa para solicitar la realizacién de unas practicas. El Subdirector responsable de
las practicas externas y los representantes de las Comisiones de Calidad de las Titulaciones en la Comision de
practicas externas seran responsables de que la oferta de practicas sea adecuada y suficiente.

Los alumnos podran solicitar las plazas ofertadas mediante el modelo ANEXO | disponible en la web de la
Escuela.

La Comision de Practicas externas comprobara que la solicitud de practicas presentada por el alumno cumple
los requisitos recogidos en el Reglamento de Practicas Externas de la EIA—a-Comisidn-depricticas vy asignara
el tutor de la EIA responsable de las practicas en el Centro. El tutor comunicard a la empresa la autorizacién
de realizacién de practicas por parte del alumno mediante el modelo (ANEXO IlI) disponible en la web de la
Escuela.

El alumno realizara las practicas en la entidad externa, bajo el seguimiento de los tutores externo y
académico. Los tutores seran responsables de resolver cualquier incidencia que se produzca durante el
transcurso de las practicas. Al acabar las practicas, el alumno elaborard una memoria de practicas seguin
modelo ANEXO lll, disponible en la web de la Escuela, en la que explique la labor realizada durante el periodo
de practicas.

El tutor externo cumplimentara un informe de valoracién de practicas, de acuerdo con el modelo ANEXO |V,
disponible en la web de la Escuela, sobre la actividad desarrollada por el estudiante durante las practicas en
la entidad externa, valorando el desempefio del estudiante y la contribucién de esta actividad para su
formacion. El tutor académico emitird la calificacién de las practicas (P/CLO11_EIA_DOO3_Calificacion Tutor),
para lo cual tendra en cuenta el informe emitido por el tutor externo, la asistencia a tutoria y el contenido de
la memoria final que el alumno le habra entregado de acuerdo con lo establecido en las Instrucciones para la
presentacion de la memoria de practicas. Esta calificacion se entregard en el Registro de Secretaria del
Centro siguiendo lo establecido en el documento de instrucciones comentado anteriormente.

El aprovechamiento de las prdcticas serd reconocido por los créditos establecidos en la memoria de
verificacién del titulo correspondiente, y seran calificadas y las actas seran custodiadas por la Secretaria del
Centro (P/CLO11_EIA D004 _actas calificacion)

En el caso de practicas extracurriculares, que seguirdn el mismo proceso que las prdacticas curriculares
excepto que no es necesario que el alumno esté matriculado, la actividad serd recogida en el Suplemento
Europeo al Titulo.

Ademas, se medira la satisfaccién de los implicados (alumno y tutores) con la gestion y desarrollo de las
practicas mediante encuestas de satisfaccién. Dichas encuestas se realizaran de acuerdo a las plantillas
(ANEXOS V, VI y VII), disponibles en la web de la Escuela. La informacién recogida en el informe anual
(P/CLO11_EIA_DO002_Informe Anual) y encuestas se utilizarad para la evaluacion del proceso.
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6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad/Organo

Puesto/Responsable

Descripcién de tareas

Subdireccion de Estudiantes,
Relaciones Institucionales e
Internacionales

Coordinacion de la comision de
practicas externas

Coordinacién con Vicerrectorado
responsable de las relaciones
institucionales para la tramitacion y
aprobacion de convenios en
Consejo de Gobierno.

Junta de Centro

Aprobacién del Reglamento de
Practicas Externas

CCC

Aprobacién de Protocolo para
reconocimiento de Asignatura PE

Comisién responsable de las
practicas externas

Elaboracion/revision del
Reglamento de Practicas Externas
de la EIA

Elaboracion/Revision/Aprobacion
del Protocolo para el
Reconocimiento de la Asignatura
Practicas Externas por Experiencia
Laboral

Elaboracion/Revisidn/Aprobacién
de Instrucciones para la
Presentacion de la Memoria de
Practicas

Elaboracion del Informe Anual
sobre la gestion y el desarrollo de
las practicas

Profesor-tutor de PE

Emitir documento de calificacion de
Practicas Externas

Secretaria del Centro

Elaborar y custodiar actas de
calificacion de Practicas Externas
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7.- DOCUMENTOS

e P/CLO11_EIA_DOOOa. Acta CPE. Aprobacién Reglamento Practicas Externas.

e P/CLO11_EIA_DOOOb. Acta Junta de Centro. Aprobacién Reglamento Practicas Externas.
e P/CLO11_EIA_DO0O1. Listado de empresas

e P/CLO11_EIA DO002. Informe anual de la comision de practicas externas

e P/CLO11_EIA_DO0O3. Calificacién de las practicas por tutores

e P/CLO11_EIA_DO0O04. Actas de calificacion

e P/CLO11_EIA_DOOS5a. Acta CPE Aprobacion Protocolo

e P/CLO11_EIA_DO0O5b. Acta CCC Aprobacién Protocolo

e P/CLO11_EIA_DO0O6. Acta CPE Instrucciones
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8.- DIAGRAMA

8.1.- Subproceso 1: gestion general de las practicas externas

s o i EVIDEMCIAS
Elaboracion/Revision/Aprobacion
Ragto. PE » P/CLODT1_EIA_DOOOa. Acta CPE Aprobacidn Rgte PE
HO l’
EVIDEMCIAS

i3e aprueba?

P/CLOO1]_ElA_DO0Ob. Acta Junta de Centro aprobacidn
Junta de Centro AR i

Rato PE.

m

Elaboracidn/Revisidn/Aprobacion EVIDEMCIAS

(¥atocaka F.E[:OI'_'I ocimiento por P/GLOO11_ElA_DO05a. Acta GPE aprobacidn Protocolo
experiencia laboral F/CLOOT_EIA_DOOSb. Acta CCC arpobacién Protocelo

CPEICCC g e

h 4

Elaboracidn/revision/Aprobacion EVIDENCIAS
Instrucciones presentacidn
Memaria de PE

P/CLOO11_EIA_DO0ES. Acta CPE Instruccicnes

CPE BASIIEE  cmmmseesmm 0 Ghe
k4
PIEEMQ_E'A:_ ,F""d"““ Publicacién documentos en la Web
_‘i”” '?f'“‘“”be - de la EIA
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titulacionas
¥
Establecimiento de convenios con EVIDENCIAS
empresas
Subdirector responsable » PiCLOO11_ElA_DOO1. Listado de empresas
PEIConsejo de Gobierno
Seguimiento de evaluacion de las BTG . Z”;?D'_“‘“T—E'A: :
gestion y desarrollo de las PE > ) sl Ll el
CPE F/CLOO1_EIA_DODZ2. elaboracién de las
Informe Anual de la CPE memaorias de calidad del
cantro
v
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8.2.- Subproceso 2: desarrollo de las practicas externas

P/CLO41_ELA_DO01_Listado empresas

Contacto alumno-empresa
Alumno/EmpresalSubdirector
responsable

h 4

. | Solicitud plazas ofertadas (Anexo [}

R/CLOAY_EIA_DOO0_Reglamento PE

- Uex

PACLOA1_ELA_DO06_Instrucciones
memaria PE

Alumno/Tutor Uex/Tutor empresa

!

Autorizacién y asignacién de tutor

CPE

Y

Comunicacion a empresa de
autorizacion (Anexo 1}
Tutor Uex

i

Realizacidn practicas y entrega de

Y

memoria (Anexo I}
Alumno

Valoracion del desarrollo practicas
(Anexo V)
Tutor externo

EVIDEMCIAS

Calificacidn practicas

Tutor Uex/Secretaria centro — | P/ICLODY1_EIA_DOO2. Calificacién tuter
FICLOD11_EIA_DO04. Ads calificacién

FIM
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION
9.1.- Seguimiento del proceso

El seguimiento de este proceso permite controlar que se lleva a cabo de la forma establecida en este
documento y que se generan las evidencias que asi lo demuestran. El subdirector con competencias en
practicas externas sera el encargado de realizar el seguimiento del proceso. El desarrollo del mismo sera
recogido en un informe anual (Documento: P/CLO11_EIA_D002) elaborado por la CPE y que sera entregado
al responsable de calidad durante el mes de octubre y que serd adjuntado en el Informe Anual de Calidad del
Centro.

9.2.- Evaluacién del proceso

La comision de practicas externas serd la encargada de evaluar los resultados obtenidos en el proceso para
cada curso académico. Para ello utilizara los indicadores que se relacionan a continuacién, que se obtienen
de los datos proporcionados por el Sistema de Gestion de Practicas de la EIA., y de la informacion de los
informes y encuestas que se recogen durante el desarrollo de las practicas.

Indicador Responsable recogida datos
Fecha ultima revision y actualizacion de este .
y Responsable de Calidad
Proceso
Numero de convenios anuales firmados Subdireccién responsable de practicas externas
Numero de alumnos participantes (por curso . ., -
titulacion) P P (p Y Subdireccién responsable de practicas externas

Numero de tutores participantes (empresa y Centro) | Subdireccidn responsable de practicas externas

Porcentaje de encuestas de satisfaccion alumnos

o - Subdireccidn responsable de practicas externas
recibidas respecto al total de alumnos participantes

Porcentaje de encuestas de satisfaccion de tutores
recibidas respecto al total de tutores participantes Subdireccién responsable de practicas externas
(empresay centro)

Estos indicadores se calculardan de forma global y, cuando sea posible, por cada titulacién impartida en el
Centroy serdn discutidos en el informe anual (P/CLO11_EIA_DO002) elaborado por la CPE.

No obstante, los indicadores de todos los procesos y procedimientos del Centro son revisados anualmente al
final de cada curso y recopilados en el documento P/ESO05 D001 _EIA (Documento de definicion de
indicadores) del Proceso de Andlisis de Resultados. En caso de existir modificaciones en los indicadores
propuestos en el documento para la evaluacion de este proceso, seran tenidos en cuenta e incorporados al
Proceso de Gestion de Practicas Externas (P/CLO11) en su siguiente edicion.

Dentro del proceso de revision anual de proceso se incluye la revisién del desarrollo del programa de
practicas externas, evaluando cémo se han desarrollado, consecucion de los objetivos y si han existido
incidencias.
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La Junta de Centro y el Vicerrectorado con competencias en materia de estudiantes revisaran el
funcionamiento del programa de précticas externas a fin de llevar a cabo acciones correctivas en el caso de

detectarse desviaciones.

10.- ARCHIVO
. . . . Tiempo de
Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia femp L
conservacion
P/CLO11_EIA DOOOa. Acta CPE. .
=, Subdirector
Aprobacién Reglamento -
. Informatico responsable de Permanente
Practicas Externas. .
Practicas Externas
P/CLO11_EIA_DOOOb. Acta Junta
de Centrol. _ Aprobacion Informatico Secretaria de Centro Permanente
Reglamento Practicas Externas.
P/CLO11_EIA_DOO1. Listado de Subdirector Sélo se conservan los
empresas Informatico responsable de datos de la entidad
Practicas Externas externa.
P/CLO11_EIA_DO002. Informe
anual de la comision de practicas - Responsable de
Informatico . Permanente
externas Calidad
P/CLOHTElA—DOO?" Calificacion Informatico Secretaria de Centro 1 afio
de las practicas por tutores
P/CLO11 EIA DOO4. Actas de , )
e Informatico Secretaria de Centro Permanente
calificacion
P/CLO11_EIA _DOO5a. Acta CPE Subdirector
Aprobacién Protocolo Informatico responsable de Permanente
Practicas Externas
P/CLO11_EIA_DOO5b. Acta CCC
Aprobacién Protocolo Informatico Responsable Calidad Permanente
P/CLO11_EIA_DO06. Acta CPE Subdirector
Instrucciones Informatico responsable de Permanente
Practicas Externas

11.- HISTORICO DE CAMBIOS.

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
12 Enero 2009
. Reglamento de practicas académicas externas de la Escuela de
a
2 Abril 2013 Ingenierias Agrarias ANEXOS I-VII
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32 Abril 2014 Actualizacidon de normativas. Actualizacién de terminologia.
. Actualizacién de la normativa y del proceso de gestidn de practicas
42 Abril 2017 yaetp & P
externas.
Inclusion del Protocolo para el reconocimiento de la asignatura practicas
52 Octubre 2018 P & P
externas.
. Inclusion de Instrucciones para la presentacion de la memoria de
62 Abril 2021 U rucciones para 1a p
practicas. Actualizacion de diagramas.
Actualizacién de formato, inclusiéon de documentos en los dos
72 Septiembre 2021 ] .
subprocesos, actualizacién del diagrama.
. Correccidon tiempo de conservacion de informe anual. Actualizacidon de
82 Julio 2022 P

indicadores de seguimiento.
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