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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el sistema que se ha de aplicar en
la gestiéon de las practicas externas que oferta el Centro (a través de sus titulaciones),
con el propésito de garantizar que los estudiantes adquieran conocimientos y

competencias acorde con los objetivos de las titulaciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica cada vez que se impartan asignaturas que impliquen el
desarrollo de practicas externas, es decir, practicas externas curriculares de las

titulaciones impartidas en el Centro.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Referencias y normativa externas y de la ULPGC (acceder a vinculo).

Referencias y normativa del Centro:

= Reglamento de Régimen Interno del Centro.

» Reglamento de Practicas Externas de la Facultad de Traduccion e
Interpretacién del 14 de diciembre de 2011 (BOULPGC del 9 de enero de
2012).

= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a
la gestion de los programas formativos.

= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a

la gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Practicas externas: constituyen una actividad de naturaleza formativa supervisada
por la institucion universitaria, cuyo objetivo es permitir a los estudiantes aplicar y
complementar los conocimientos adquiridos en su formaciéon académica, favoreciendo
la adquisicion de competencias que le preparen para el ejercicio de actividades

profesionales y asi facilitar su empleabilidad. Las practicas externas se realizan en
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empresas, entidades e instituciones, incluida la propia Universidad, segun la

modalidad prevista.

Practicas curriculares: Son las practicas externas que tienen su origen en los
diversos planes de estudios, tanto oficiales como propios de la ULPGC, asi como el
practicum contemplado en las 6rdenes ministeriales por las que se publican las fichas
sobre las que han de basarse titulaciones con atribuciones profesionales reconocidas.

Estas practicas se deben establecer como asignatura del plan de estudios.

Practicas extracurriculares: Son aquellas practicas externas que los estudiantes
realizan con caracter voluntario, durante su periodo de formacién y que, aun teniendo
los mismos fines, no estan incluidas en los planes de estudios, sin perjuicio de su

mencion posterior en el Suplemento Europeo al Titulo.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El protocolo que se sigue para la gestion de las practicas externas consiste en las

siguientes fases:

» Organizacion y planificacion de las practicas externas. La Comision con
responsabilidades en Practicas en Externas de cada titulacion es el
responsable de organizar y planificar las Practicas. En la organizacion de las
practicas se tiene en cuenta el Plan de Organizacion Docente y el Plan de
Estudios, atendiendo a los objetivos del Centro que hacen referencia a las
mismas. Para la planificacion de las practicas, la Comisién encargada cuenta
con la bolsa de practicas externas de los estudiantes que formaliza la
Universidad a través de la firma de convenios con empresas, entidades,
asociaciones o instituciones para la formacion practica de sus estudiantes. El
responsable de establecer dichos convenios es la Comisién General de
Practicas Externas de la ULPGC y es formalizado en nombre de la Universidad
por el Rector de la ULPGC.
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» Oferta y difusion de las practicas externas. Establecidos los convenios y
organizado el programa de practicas, la Comisidn con responsabilidades en
Practicas en Externas de cada titulacion formaliza la oferta de practicas en los
plazos previstos por la normativa de la Universidad y prepara el material para
informar y difundir el funcionamiento y organizaciéon de dichas practicas a los

estudiantes de la titulacion.

» Nombramiento de los Coordinadores, los tutores, asignacion de los
estudiantes. El Coordinador de Practicas Externas de cada titulacion es
nombrado por el Decano del Centro y los tutores académicos son asignados
por los departamentos. Los tutores de empresa, entidad o institucion son
designados por el organismo donde se van a desarrollar las practicas y se
coordinan con el tutor de la Universidad para el desarrollo de las actividades
establecidas en el programa de practicas externas. Para la asignacién de
estudiantes, la Comisién responsable determina previamente los plazos y
modelos para que se formalice la solicitud. La asignacién de los estudiantes a
cada una de las empresas se realiza por parte de la Comision con
responsabilidades en Practicas en Externas de cada titulacién, atendiendo a

las solicitudes y preferencias de los estudiantes en la medida de lo posible.

= Puesta en marcha de las practicas. Las practicas las llevan a cabo los
estudiantes con el apoyo de los tutores (académicos y de empresa, entidad o
institucion), atendiendo al proyecto de la asignatura y al procedimiento clave
para el desarrollo de las ensefianzas y evaluacion de los estudiantes, teniendo
en cuenta que la calificacion final se apoyara en el informe del tutor de la
empresa, el informe del tutor académico, el autoinforme del alumno y la

memoria sobre las practicas elaborada por el estudiante.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Vicedecano con competencias en Ordenacion Académica del Centro procede al
control y seguimiento de este procedimiento y, en caso de que lo estime necesario,

elabora propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento y las eleva a la
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Comision de Garantia de Calidad. No obstante, se hara una revision bienal del SGC v,

de no haberse modificado el procedimiento en un periodo de dos afos, sera revisado

para asegurar la continuidad de su relevancia y vigencia. Esta revision se llevara a

cabo siguiendo el formato que se incluye en el anexo, en el que se sefalan los puntos

deébiles y fuertes del procedimiento y las propuestas de mejora.

La medicion, analisis y rendicién de cuentas de los resultados de la gestion de las

practicas externas se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para

el analisis de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de

mejora derivadas son aplicadas segun se determine en el procedimiento estratégico

para la elaboracion y actualizacién de la politica del Centro.
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7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias

Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Organizacion de las practicas en Papel / Coordinador de las
9 P . pel Practicas Externas del 6 afos
empresas informatico .
Titulo
Papel / Coordinador de las
Programacion de las practicas . " Practicas Externas del 6 afos
informatico .
Titulo
Listado de tutores del curso . Papgl/ Departamentos 6 afos
informatico
Listado de empresas que participan en Coordinador de las
el programa de practicas de cada Papel/Informatico Practicas Externas del 4 afios
Titulo Titulo
Papel / Coordinador de las
Coordinacién de las practicas en . i Practicas Externas del 6 afios
informatico .
empresa Titulo
Ex'pe.dlentes de estudiantes de . Papgl/ Tutores Académicos 6 afios
practicas informatico
_ . Vicedecano con
Informe de revisién y mejora del Papel / . -
e . e competencias en 6 afos
procedimiento informatico Calidad

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables
- PDI | PAS | Estudiantes | Agentes
externos
Comisién General de Practicas Externas de la
ULPGC X
Vicedecano con competencias en Ordenacion X
Académica
Comisién con responsabilidades en Practicas "
Externas
Tutor/tutores del Programa de Practicas X X
Estudiante X
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9. FLUJOGRAMA

‘ Procedimiento para la Gestion de las Practicas Externas

- Reglamento de practicas en
Entidades Externas

Inicio

Objetivos
anuales del
Centro

\f

Plan de Estudios
de la Titulacién

Busqueda y seleccion de empresas o
instituciones

Equipo Directivo y La Comision de
Practicas en Empresa (CPE)

Establecimiento de convenios

haciendo constar si hay aportacion Listado de empresas
econdmica de la empresa que participan en el
> programa de practicas
Comisiéon General de Practicas

\_/—\

Plan de
Organizacion
Docente

Proyecto
Docente

PCCO7

Externas de la ULPGC

v
Organizacién de las practicas en
empresa
Comisioén responsable de las
Practicas Externas

Preparacion de material para informar
a los estudiantes

P > Informacién Publica
Comision responsable de las
Practicas Externas
Asignacion de los estudiantes a las
empresas y nombramiento de tutores, o
académico y de empresa Relacion de tutores del
g curso

Comisién responsable de las
Practicas Externas

Desarrollo de la
ensenanza y Evaluaciéon
de los estudiantes

Puesta en marcha de las practicas en
empresa

A4

Tutores-estudiantes

l

Revision del procedimiento Andlisis de resultados y
rendicion de cuentas

Vicedecano con competencias en
ordenacién académica
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO CLAVE
PARA LA GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fecha y firma del Responsable del procedimiento:
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