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Proceso

Planificacién y desarrollo de la ensenanza.

Historico de evoluciones

INDICE  FECHA REDACCION MOTIVO DE LAS PRINCIPALES

MODIFICACIONES
) Creacion del procedimiento PC10 «Gestion y Revision de las
00 15/05/2008 Area de Calidad practicas externas integradas en el Plan de Estudios»

(documentaciéon marco).

Intervalo de modificaciones realizadas por los centros en base
fundamentalmente a las recomendaciones establecidas en los
mformes de evaluacion de los sistemas de calidad, remitidos
desde ACSUG.

Evolucion completa del procedimiento: nueva codificacion,
trama de redaccion y estructura; nuevos contenidos.
Modificacion del titulo y codigo: pasa a DO-0204 P1 «Gestion
de las practicas académicas externas».

Comisiones de garantia
01-03 2008-2011 de calidad de los
centros

Raquel Gandon y

José Miguel Dorribo
(Area de Apoyo a la
Docencia y Calidad)

04 24/04/2013
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[ OBJETO

Establecer el sistema que permita gestionar las practicas académicas externas del estudiantado de la Universidade de Vigo,
asi como garantizar y mejorar continuamente su calidad.

IT ALCANCEL

El alcance del presente procedimiento se extiende a las practicas académicas externas

e curriculares y

e  extracurriculares

desarrolladas en la propia universidad (en dependencias o servicios no destinados a la actividad docente) o en entidades
colaboradoras, tales como empresas, instituciones y entidades publicas y privadas en el d&mbito nacional e internacional y
en el marco de las titulaciones de grado y master universitario de los centros de la Universidade de Vigo.

Nota: se incluyen las pricticas realizadas a través de convenios bilaterales con otras universidades asi como las
efectuadas a través de programas nacionales e internacionales de movilidad e intercambio universitarios.

IIT REFERENCIAS

II1.1. Normas
Legislacién
- Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

- RD 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el RD 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de
las ensenanzas universitarias oficiales.

-RD 1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan las practicas académicas externas de los(as) estudiantes universitarios

(as).

-RD 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del (la) Estudiante Universitario.

- Estatutos de la Universidade de Vigo.

- Resolucion rectoral de la Universidade de Vigo, de 5 de septiembre de 2011, de delegacion de competencias.

- Reglamento de précticas académicas externas del alumnado de la Universidad de Vigo aprobado en el Consejo de Gobierno el

24 de mayo de 2012.

- Normativa reguladora del procedimiento para la tramitacion y aprobacion de convenios en la Universidade de Vigo (acuerdo
del Consejo de Gobierno de la Universidade de Vigo 20 de noviembre de 2007).

- Resolucion rectoral del 21 de febrero de 2013 por la que se hace publica la instruccion que establece el procedimiento para el
desarrollo de las pricticas académicas externas curriculares en la Universidade de Vigo.

- Resolucion rectoral del 21 de febrero de 2013 por la que se hace publica la instruccién que establece el procedimiento para el
desarrollo de las précticas académicas externas extracurriculares en la Universidade de Vigo.

Normas y estindares de calidad

- ENQA: Criterios y directrices para la garantia de calidad en el Espacio Europeo de Educacion Superior.
e 1.2 Aprobacion, control y revision periddica de los programas y titulos.
. 1.3 Evaluacion de los(as) estudiantes.
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- ACSUG, ANECA y AQU: Programa FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definicion y documentacion de los Sistemas
de garantia interna de la calidad de la formacion universitaria.
e Directriz 6. Desarrollo de los programas formativos y otras actuaciones orientadas al aprendizaje de los (las)
estudiantes.
e Directriz 9. Resultados para la mejora de los programas formativos.

- ACSUG: Programa de Seguimiento de titulos oficiales.
e  C(riterio 5. Planificacion de las ensenanzas.
e (riterio 9. Sistema de Garantia Interna de Calidad.

- Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.
- Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de gestién de la calidad. Requisitos.

Otros documentos de referencia

- Universidade de Vigo: Manual de linguaxe iclusiva no dmbito universitario.

II1.2. Definiciones

- Précticas académicas externas: actividad de naturaleza formativa realizada por el estudiantado universitario y supervisada por las
Universidades, cuyo objetivo es permitir al mismo aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en su
formacion académica, favoreciendo la adquisicion de competencias que les preparen para el ejercicio de
actividades profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento.

(RD 1707/2011, de 18 de noviembre)

Nota: dentro de esta definicion también se incluyen, por ejemplo, las estancias clinicas.

-Pricticas académicas externas curriculares: actividades académicas integradas como materias de un plan de estudios con caracter
obligatorio u optativo.
(Reglamento de précticas académicas externas del alumnado de la Universidade de Vigo)

-Pricticas académicas externas extracurriculares: actividades académicas que el estudiantado podrd realizar con caricter voluntario
durante su periodo de formacion y que, atn que teniendo los mismos fines que las précticas curriculares, no
forman parte del correspondiente plan de estudios.

(RD 1707/2011, de 18 de noviembre)

-Proyecto formativo: documentacién en la que se concreta la realizacion de cada practica académica externa y en la que se deben fijar
los objetivos educativos y las actividades a desarrollar.
(RD 1707/2011, de 18 de noviembre)

- Comision Permanente de Junta de Facultad y Comision de Docencia de Miaster: comisiones con responsabilidad en el desarrollo de

la titulacion

- Area de Calidad : Area de Apoyo a la Docencia y Calidad.

II1.3. Abreviaturas y siglas

- ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia

- ANECA: Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion
-AQU  : Agencia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya
- CGIC : Comision de Garantia Interna de Calidad

-ENQA : European Association for Quality Assurance in Higher Education (Red Europea para la Garantia de la Calidad en la
Educacion Superior)

-FUVI  : Fundacion Universidade de Vigo

- PAS : personal de administracién y servicios
-PDI : personal docente e investigador

-RD : Real decreto

-RR : Resolucion rectoral

-SGIC : Sistema de garantia interna de calidad
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-STO  : Seguimiento de las titulaciones oficiales

IV DESARROLLO

IV.1. Finalidad del proceso

Organizar y mejorar el desarrollo de las pricticas académicas externas de forma que:

J contribuyan a la formacion integral del estudiantado complementando su aprendizaje tedrico y practico,

e faciliten el conocimiento de la metodologia de trabajo adecuada a la realidad profesional en que el estudiantado
habra de operar, contrastando y aplicando los conocimientos adquiridos,

e  favorezcan el desarrollo de competencias técnicas, metodoldgicas, personales y participativas,

. obtengan una experiencia practica que facilite la insercién en el mercado de trabajo y mejore su empleabilidad
futura y

e favorezcan los valores de la innovacion, la creatividad y el emprendimiento.

IV.2. Responsable del proceso

° Coordinador/a de practicas externas del centro.

IV.3. Indicadores

Los indicadores asociados a este proceso estan identificados y definidos en el procedimiento DE-02 P1 «Seguimiento y

medicion».

IV.4. Diagrama de flujo

Segin establece el RD 1707/2011, de 18 de noviembre, las pricticas académicas externas serdn curriculares y

extracurriculares.

a) Las practicas curriculares se configuran como actividades académicas integrantes del plan de estudios de que se trate.
b) Las practicas extracurriculares son aquellas que el estudiantado podra realizar con cardcter voluntario durante su
periodo de formaciéon y que, ain teniendo los mismos fines que las practicas curriculares, no forman parte del
correspondiente plan de estudios. No obstante serdn contempladas en el Suplemento Europeo al Titulo conforme
determine la normativa vigente.
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Segtin establece la RR de 21 de febrero de 2013, para el desarrollo de las pricticas académicas externas curriculares, es
competencia del Area de Empleo de la Universidade de Vigo, bajo la dependencia del Vicerrectorado de Transferencia

del Conocimiento, velar por el cumplimiento de las finalidades del proceso.

A) NORMATIVA DEL CENTRO Y GESTION DE CONVENIOS DE COLABORACION

Comisién L
Permanente Junta Coordinacion de
Facultad/Comisién | préacticas del centro

Docencia Master

Entrada Junta de centro Direccién del centro Salida

TN

RD 861/2010 que

modifica al RD 1393/
2007

Coémo

10 En estanormativa se
define:

- El procedimiento de oferta y
difusion de las practicas

destinadas, si es necesario y
segUn el punto 4 del articulo

adjudicacion al estudiantado
de la entidad colaboradora en

adjudicacion del profesorado
tutor émico de practicas.

practicas externas
delalumnado de la
Universidade de
Vigo
- RRde 21/02/2013
parael desarrollo de
las précticas
académicas externas
curriculares

L U .t

Proyecto formativo

Disefio delas practicas:

o . . aprobado
Definiciény aprobacién del proyecto formativo

Informacién publica
y rendicién de

cuentas

- Las responsabilidades en la
realizaciony aprobacion del
proyecto formativo de cada
préacticaa laque se refiere el
articulo 6 del RD 1707/2011.

- El proceso pararealizar y
entregar los informes y la
memoriafinal a laque se
refieren los articulos 13 y 14
del RD 1707/2011

externas entre el
Reglamento(s) de estudiantado a que sean
10 practicas externas
»| Regulacion de las practicas »|IicErictiares)del
RD 1707/2011de | | externas: aprobacion _eszd‘amado dge las 17 del RD 1707/2011
A cti titulaciones adscritas
‘ /pr.actlcast del(los) reglamenta(s) EleErim - El procedimiento de
académicas externas
——
que serealizaran las
Do Procedimiento précticas.
RD 1791/2010 del ] | Dl P{ Informacién piblica | | - E1 procedimiento de
Estatuto del(la) e (DO-0301 P1)
Estudiante Y,
Universitario(a,
—
15 .
.......... » ! iento del ol © de
coordinador/a de practicas précticas
- T i del centro
- Reglamento de . —_——

- El proceso paraevaluar y
cualificar las practicas
externas.

15 Las funciones de la
coordinacion estan definidas
en la RR para el desarrollode
précticas externas
curriculares.

20 Ver Comentarios respecto
del proyecto formativo.

Las practicas cumiculares

disponen de su guiadocente
en las mismas condiciones
Planificacion ————— | Gue cualquier otramateria.
desarrollo de la Procedimiento
ensenanza ¥ Informacion pablica
(procedimiento (DO-0301 P1) 30 Para la realizacion de las
D0-0201 P1) v “————/ | practicas es necesario
Guias docentes de — suscribir convenios de
as pr et 30 Listado de entidades colaboracion con las
practicas Gestion de entidades colaboradoras.
curriculares ©s | CEEImEihED .
-convenios de colaboracion | )| internas y externas .
—u ) con entidades ||| : naclon_ales e La busqueday contacto con
| colaboradoras (externas), y internacionales las empresas se realiza con
. (0 equivalente) el apoyo del profesorado tutor
- M_e_"‘o"_'?(s) de — - acuerdos internos de \ 6 yconla
verificacién dela(s) cooperacion (en centros, laboracién del Area de
titulacion(es) estructuras o servicios) (usladg de acuerdos Empleo.
y convenios con
entidades Ver Comentarios respecto de
colaboradoras las caracteristicas minimas
internas y externas de los convenios.
(o equivalente)

. 7 v i La iade gestion y
Normativa parala los modelos a utilizar se
tramitacién de 40 describen en laRR de para el
conveniosen la Remision de la desarrollo de préacticas
Universidade de documentacién para su externas curriculares.

Vigo custodia a Secretaria
General (convenios) y al Deigual forma, en la RR se
vicerrectorado describe las eventuales
correspondiente (fichas de responsabilidades y modos
empresa) de colaboracion y

coordinacién con el
profesorado tutor académico,
los vicemectorados
competentes y el Area de
Empleo.
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B) GESTION DE LAS PRACTICAS CURRICULARES

Coordinacion d Comision Tutores!
oordinacion de utores/as : . .
Entrada . Permanente Junta P Estudiantes Salida Como
précticas del centro | Facultad/Comisién académicos/as
Docencia Méster
50 La gestion se realiza con
las entidades colaboradoras.
Se utiliza el modelo D2-
Ofertade beca (0, en su
50 R1DO-0204 P1
)| Gestion de laoferta de _| ciiterios de asignacion caso, el que establezcael
» " > de las précticas centro). .
(becas) de practicas Ver Comentarios.
externas
El centro establece los
RD 170,7/1_2011 de criterios de asignacion de
practicas A
académicas externas Procedimiento 2:;:5::;”“ eoudantesy
Informacion puablica
L (bO-0301PY) 60 La tutorizacién académica
debe ejercerla profesorado
60 — de la universidad, con
elacion y
- Reglamento de P Desi 6n de tutor(es) © tor sr&?tfiraecri‘g:\acdufls:?ap‘:o:z"m
e g » a
practicas externas académico(s) académico estudiantado que realizalas
delalumnado de la practicas y, en todo caso, afin

Universidade de [~ 70
Vigo Finalizacion da oferta de

-RR de 21/02/2013 becas (si} procede) y
parael desarrollo de establecimiento del plan
las précticas formativo y las actividades a

o desarr
académicas externas
curriculares

a los estudios de que se

. trate.
Plan formativo

Actividades a
desarrollar

y

A

Sus funciones (derechos y
deberes) estan establecidos
en el RD 1707/2011.

70 Estainformacion es
registrada en el modelo D2-
Ofertade beca.

Las actividades de promocion

RD 1791/2010 del
y difusion de la ofertano son

Estatuto del(la) \ 4 cuando el
E.stud.la n-te 80 c as d estudiantado acuerda la
Universitario(a | CCRCETESEe practica con la entidad.

cas
(D2-Ofertade beca)

Promociony difusion de la oferta de préacticas cumiculares, si procede
(informacion de las caracteristicas, requisitos y oferta de plazas)

A

90 Elestudiantado
destinatario de las practicas
externasy sus requisitos se
establecen en el Reglamento
de practicas externas de la
Universidad de Vigo.

Informacién publica
y rendicién de
cuentas

y La serealizaen
) colaboracién con las
90 Relacion de
» "

Estudiantado entidades.

destinatario de las
practicas
(Reglamento de
practicas externas
delalumnado de la
Universidade de
Vigo)

Adjudicacion de las practicas
a los estudiantes

100

Y

Pr on de la
documentacion

A

110
Aceptacion de la seleccion
(remision de una copiaal

Area de Empleo)

asignado

Compromiso del
estudi en

100 Presentacion de la
documentacién conforme a
los requisitos de la
convocatoria, si el centro la
solicita.

110 Estaaceptacion se
formaliza mediante la firma
(por triplicado, exceptoel
estudiantado Erasmus, que
es porduplicado) en el
modelo D3- Compromiso
del(la) estudiante.

120 La practicase formaliza
mediante la fima (por
triplicado) en el modelo D4-

practicas

¢_l

120

Formalizacion de la practica

L

Relacién de tutores/
as de las entidades
colaboradoras

Formalizacion de la

For 6n de la préctica.
El tutor/a de laentidad
también fima el documento

Quien seencargade la
tutoria de laentidad debe ser
una persona vinculada ala
misma, con experiencia
profesional en el &rea en que
se desarrolla laactividad.

Sus derechos y deberes
estén establecidos en el RD
1707/2011.

practica académica
externa
4 130 Requisitos de
incomporaciondel
estudiantado:
130 N - convenio (acuerdo) de
Incorporacion cooperacion educativaen

vigor,

- formalizacién del
documento D3y

- fomalizacién del
documento DA4.
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C) DESARROLLO DE LAS PRACTICAS CURRICULARES

Entrada

- Reglamento de
précticas externas
delalumnado de la

Universidade de

Vigo
- RR de 21/02/2013
parael desarrollo de
las practicas
académicas externas
curriculares

N

RD 1707/2011 de
précticas
académicas externas

Guias docentes de
las materias

Tutor/a de la entidad

Estudiantes
colaboradora

140

Desarrollo de las practicas

Elaboracién de un infome
intermedio de la practica

A

150
Realizacién del informe final
y remision ala persona
tutora académica

Tutores/as
académicos/as

Salida

Informe intermedio
del estudiantado

Informes de précticas
de la persona tutora

4
160

Elaboracién de la memoria

de la entidad
colaboradora

Informes de précticas

final de lapréctica y entrega
a la personatutora
académica

(Planificacion y
desarrollo de la
ensefianza,
D0-0201 P1)

170
Evaluaciény calificacion de
las précticas
(realizacion del informe)

A 4

180

Reconocimiento académico
y acreditacion

A 4

190
Traslado de la documentacién
administrativa para su
custodia en el centro
(Secretaria del centroy Area
de gestion académica)

A 4

del estudiantado

Informes de précticas
del profesorado tutor
académico

Certificado
acreditativo de
realizacion de
practicas académicas
externas

Calificaciones
académicas

(Procedimiento

Planificacion y

desarrollode la
ensefianza
DO-0201 P1

Expediente
académico

(Tramitacion de
expedientes
AC-0202)

DO-0204 P1
Pigina 8 de 14
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140 Lostutores/as
académicos realizan el
acompafamiento
(seguimiento efectivo) de sus
estudiantes en el desarrolio
de la préctica.

Ver Comentarios.

145 Es posible la
elaboracion de un informe
intermedio de la practica, de
acuerdo al RD 1707/2011,
preferenlemenle unavez
transcurridala mitad del
periodode duracion de las
practicas, que recoja la
valoracion del desarrollo del
proyecto formativo.

150 Esteinforme se realiza
al finalizar la practica; se
utilizaré el modelo D5-
Informe de la persona tutora
de la empresa/entidad.

Ver en Comentarios los
contenidos minimos del
informe.

160 El modelo autilizar es el
D6- Informe del(a) estudiante.

La informacién minima que
debe contener esta memoria
o informe esta definida en
Comentarios.

170 Las referencias para la
evaluaciony la calificacionde
las précticas son:

- las especificaciones de la
guia docente de la materia y
- los informes recibidos (del
estudiantado y de los tutores/
as de las entidades
colaboradoras).

Utilizacion del modelo D7-
Informe del tutor/a
académico.

180 Utilizacion del modelo
D8- Certificado acreditativo
de realizacion de practicas
académicas externas.

Este modelo es similar al
utilizado para programas de
movilidad europeos, con el
objeto de facilitar la
comunicacién entre las
entidades colaboradoras y
favorecer la movilidad
internacional.

El suplemento europeo al
titulo recogeré las practicas
externas realizadas.

190 Consultarla RR de
practicas curriculares y el
cuadro de registros (epigrafe
V).
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Entrada

D) MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Coordinacién de
practicas del centro

Comisién
Permanente Junta
Facultad/Comision

Docencia Master

Tutores/as

P Salida
académicos/as

RD 1707/2011 de
practicas
académicas externas

Resultados de
medicién de la
satisfaccion

(encuestas, —
informes...)
del estudiantado,
tutores/as
académicos/as,
tutores/as de las
entidades
colaboradoras...

RN

Quejas, sugerencias
y felicitaciones (QSF)
en relacién con las
practicas

Incidencias B

ocurridas

Experiencia

adquirida...

200

Andlisis y evaluacion

del desarrollo de las practicas y de los resultados obtenidos

)

Procedimiento
> Seguimiento y mejora|
de las titulaciones
(DO-0102 P1)

———

210

Toma de acciones de mejora

Procedimiento

| Revision del sistema

por ladireccion
(DE-03 P1)

Mejora de las

practicas externas

DO-0204 P1
Pigina 9 de 14

Coémo

200 Los centros, a través de
los agentes implicados enla
gestion de practicas externas,
realizan, al menos
anualmente, este andlisis
(puede incluir, para el caso
de practicas
extracurriculares, a la FUVI).

Este andlisis es coordinado
por lapersonaresponsable
del proceso de practicas
externas.

La informacién atener en
cuentaproviene de:

- los distintos informes de las
précticas,

- los resultados de las
actividades de medicion de la
satisfaccion (encuestas...),

- los indicadores y QSF
recibidas,

- las posibles incidencias
ocurrdas,...

210 Estas acciones deben
permitir:

- garantizar (mejorar) la
calidad de las practicas
externas asi como, si es
necesario,

- una revisién de su
planificacion.

IV.4.2. PRACTICAS EXTRACURRICULARES

Segin establece la RR de 21 de febrero de 2013, para el desarrollo de las practicas académicas externas
extracurriculares, su tramitacién y gestion es realizada por la FUVI, segin convenio firmado para tal efecto con la
Universidade de Vigo.

Fl Vicerrectorado con competencias en relaciones internacionales podra tramitar y gestionar pricticas extracurriculares
en el extranjero (en el marco de los programas de intercambio internacionales), asi como promover los convenios de

cooperacion educativa correspondientes.
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E) PRACTICAS EXTRACURRICULARES
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Cémo

55 Las practicas se
gestionan bajo los convenios
de cooperacion educativa
parala realizacion de
practicas externas firmados
entre la Universidade de Vigo
y las entidades
colaboradoras.

El estudiantado puede
promover su propia practica
en entidades colaboradoras.

La organizacién docente de
las précticas se realiza
considerando lo establecido

enel

practicas externas y enla RR
de practicas
extracurriculares.

65 En caso deque el
estudiantado no haya sido
asignado, las convocatorias
pliblicas se realizan por la
FUVly/o la Universidade de
Vigo.

La RR de practicas
extracurriculares establece
las caracteristicas generales
de:

- lajomadade practicas,
- laduraciénde las practicas

y
- las eventuales concesiones
de becas asociadas.

Delo contrario, la promocion
y difusion de la ofertano son
necesarias.

85 El objetodela
preseleccion es garantizar el
cumplimiento de los
requisitos legales que la
normativa establece.

Los requisitos generales del
estudiantado y del
procedimiento de
adjudicacion de plazas se
establecen en el Reglamento
de practicas externas y en la
RR de practicas
extracurriculares.

105 Lastutorasy tutores
académicos forman parte del
profesorado de la
Universidade de Vigo,

Coordinacion de Entidades ) )
Entrada o FUVI Estudiantes Salida
précticas del centro colaboradoras
RD 1707/2011 de
practicas | 55
académicas externas Tramitacion de las practicas
- Reglamento de
practicas externas imiento
del alumnado de la v Informacién pablica
Universidade de (DO-0301 P1)
Vigo 65
- RR de 21/02/2013 Promociony difusion de la
parael desarrollo de N oferta de practicas Convocatorias de
las précticas extracurriculares oferta de practicas
académicas externas (informacién de las
e caracteristicas, requisitos y
—_— oferta de plazas)
RD 1791/2010 del » s
| | » Presentacion de la
Eslatut: del(la) documentacion
Estudiante
Universitario
Informacién pablica || |
y rendicion de
cuentas
85
» Pr on del *
estudiantado
Estudiantado
destinatario de las
practicas 95
(Reglamento de Relacion d
précticas externas il Adjudicacibn de las précticas es?ui:f;mnadeo
delalumnado de la a estudiantado asignado
Universidade de
Vigo)
5 ) luoe|5 . Relacion de tutores/
p as i
tutor académico
115
Incorporacion
> 125
Desarrollo de las practicas

A 4
Expediente
135 académico
Reconocimiento académico (Tramitacion de
y acreditacion expedientes
AC-0202)

Comentarios:

p de lamisma
titulacién o titulaciones o, en
todo caso, de la mismarama
de conocimiento de las
ensefianzas para las que
esté dirigidala préctica.

125 El desamollo de las
practicas incluye la
realizacion de los informes y/
0 memorias correspondientes
(de forma equivalente a lo
detalado para préacticas
curriculares).

135 Las practicas externas
quedan reflejadas en el
expediente académico del
estudiantado y, de serel
caso, en el suplemento
europeo al titulo.
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Etapa 20: disenio de las pricticas: definicion y aprobacion del proyecto formativo

Kl proyecto formativo en que se concreta la realizacién de cada practica académica externa debe fijar los objetivos
educativos y las acciones a desarrollar.

Los objetivos se estableceran considerando las competencias basicas, genéricas y/o especificas que debe adquirir el/la
estudiante. Asi mismo los contenidos de la préctica se definirin de forma que se aseguren la relacion directa de las
competencias a adquirir con los estudios cursados.

El diseno de las practicas debe tener en cuenta las exigencias establecidas en la legislacion vigente (RD 1398/2007, de 29
de octubre; RD 1791/2010, de 30 de diciembre y RD 1707/2011, de 18 de noviembre) respecto de:

- su programacion,

- el namero de créditos,

- su planificacion en el desarrollo temporal del plan de estudios,

- su duracién y horarios...

El funcionamiento, respecto de lo anterior, de las pricticas externas optativas estd regulado por el Reglamento de
practicas académicas externas del alumnado de la Universidade de Vigo (art. 4).

Modificaciones del proyecto formativo
Las eventuales modificaciones que se produzcan en el proyecto formativo deben ser autorizadas por el tutor/a
académica (sin prejuicio de lo indicado en las convocatorias de programas internacionales de précticas).

Etapa 30: gestiéon de convenios y acuerdos de cooperacion y colaboracion

(RD 1707/2011, art. 7)

Los convenios establecen el marco regulador de las relaciones entre cada estudiante, la entidad colaboradora y, en su
caso la entidad gestora de practicas vinculada a esta ultima. En este sentido, la tramitacion, gestion y difusion de las
practicas externas extracurriculares podra ser delegada por la Universidad de Vigo en una entidad gestora mediante el
correspondiente convenio.

Los convenios de cooperaciéon educativa, en sus estipulaciones bésicas o en los anexos que las desarrollen, deben
mtegrar al menos:

a) Kl proyecto formativo objeto de la prictica a realizar por cada estudiante.

b)  Elrégimen de permisos a que tenga derecho con arreglo a la normativa vigente.

¢)  Las condiciones de rescision anticipada de la prictica en caso de incumplimiento de sus términos.

d)  En su caso, el régimen de suscripcion y pago de seguros, tanto de accidentes como de responsabilidad civil.

e)  Laexistencia, en su caso, de una bolsa o ayuda de estudios para el/la estudiante y la forma de su satisfaccion.

f)  La proteccion de sus datos.

¢)  Laregulacion de los eventuales conflictos surgidos en su desarrollo.

h)  Los términos del reconocimiento de la universidad a la labor realizada por quien ejerza la tutoria de la entidad
colaboradora.

(Reglamento de practicas académicas externas del alumnado de la Universidade de Vigo)

Pricticas en el extranjero

El convenio de cooperaciéon educativa se sustituye, de ser el caso, por un contrato de estudios o documento equivalente,
de acuerdo a las disposiciones que se determinen para el programa de practicas de que se trate.

Pricticas en servicios y dependencias de la propia universidad
El convenio se sustituye por un acuerdo escrito interno firmado por la persona responsable del servicio o dependencia

en que se realizan las pricticas y la persona responsable académica del centro de que dependa la titulacion. El citado
acuerdo debe tener el visto bueno de Gerencia o del vicerrectorado competente en materia de titulaciones.

Etapa 50: gestion de la oferta de pricticas externas

E1 RD 1707/2011 (art. 7) establece las exigencias minimas en términos de:
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- los principios a aplicar en las pricticas,
- su organizacién y desarrollo,

- las prioridades del estudiantado y

- los datos a contener por la oferta.

e FEtapas 140 y 125: desarrollo de las practicas
Los derechos y deberes del estudiantado durante la realizacién de las practicas se establecen en el RD 1707/2011.

El profesorado tutor académico vela por el normal desarrollo de las précticas, en coordinaciéon con quien ejerza la
tutoria de la entidad colaboradora. Informa al coordinador o coordinadora de practicas del centro de las posibles
incidencias surgidas.

En caso de posibles contradicciones o conflictos en el desarrollo de las practicas y la realizacion de los informes, el
estudiantado dispone de los mecanismos generales de garantia y salvaguarda académicos (en el ambito docente) y
administrativos aplicables en la Universidade de Vigo.

e Etapa 150: realizacion del informe (tutor/a de la entidad colaboradora) y remision al profesorado tutor académico

(RD 1707/2011, art. 13)

Se podran valorar los siguientes aspectos referidos, en su caso, tanto a las competencias genéricas como a las especificas,
previstas en el correspondiente proyecto formativo:
a)  Capacidad técnica.

b)  Capacidad de aprendizaje.
¢)  Administracion de trabajos.
d) Habilidades de comunicaciéon oral y escrita. En el caso de estudiantes con discapacidad que tengan dificultades en

la expresion oral, deberd indicarse el grado de autonomia para esta habilidad y si requiere de algin tipo de recurso
técnico y/o humano para la misma.

e)  Sentido de la responsabilidad.

f)  Facilidad de adaptacion.

g)  Creatividad e iniciativa.

h)  Implicacion personal.

1)  Motivacion.

) Receptividad a las criticas.

k)  Puntualidad.

1) Relaciones con su entorno laboral.

m) Capacidad de trabajo en equipo.

n)  Aquellos otros aspectos que se consideren oportunos.

e Etapa 160: elaboracion de la memoria final de la practica [estudiante] y entrega al profesorado tutor académico

(RD 1707/2011, art. 14)
Deben figurar, entre otros, los siguientes aspectos:

a) Datos personales del/la estudiante.

b) Entdad colaboradora donde ha realizado las practicas y el lugar de ubicacion.

¢) Descripcion concreta y detallada de las tareas, trabajos desarrollados y departamentos de la entidad a los que ha
estado asignado.

d) Valoracion de las tareas desarrolladas con los conocimientos y competencias adquiridos en relaciéon con los
estudios universitarios.

e) Relacion de los problemas planteados v el procedimiento seguido para su resolucion.

f)  Identificacién de las aportaciones que, en materia de aprendizaje, han supuesto las practicas.

g Evaluacion de las pricticas y sugerencias de mejora.
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IV.5. Ciclo de mejora continua del proceso (PDCA)

UVigo (centros y
titulaciones, servicios,
dreas,..., 6rganos
institucionales)

Participacién en la
implantacidn y gestion
del SGIC

Disponibilidad de
documentos (evaluacién,
utilizacién...)

Contraste de la
formacion
proporcionada

Agencias de Calidad
Administracion
Organismos e
instituciones

Exigencias legales

Disponibilidad de
documentos (evaluacién,
acreditacion,
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g certificacion,...)
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£
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«» |Estudiantes, PDI,

[=]
2 |Egresadas/os,
& |Empleadoras/es,
~— T Sociedad
Objetivos de la
formacion

Participacién en la
mejora continua

Preparacion para el
ejercicio profesional

% Facilitar la incorporacion ;

CIOIOXO,

(UNE-EN ISO 9001)

p
Configuracion de practicas
externas

Recursos

Paginas web
(UVigo, centros y
titulaciones )

@

Entidades
colaboradoras

( Medicién, analisis y mejora

[ - Resultados de evaluacién (centros, titulaciones, servicios...)

- Participacion de los grupos de interés (propuestas,
sugerencias,...)

- Uso y/o aplicacién: experiencias, buenas practicas..
- Nuevas expectativas, exigencias y/o necesidades detectadas

- Indicadores de calidad (datos y resultados de centros y
titulaciones...)

roumentos del SGIC...

®

©

(" Practicas
externas

conforme a los
objetivos

Realizacidn de las practicas w y
Gestion de convenios y
acuerdos de colaboracion.
Planificacion, formalizacién y

desarrollo de las practicas.

Tutorizacion de estudiantes.

de los grupos de interés y las politicas de la organizacion.

Desarrollar (hacer): implantar los procesos.

los requisitos, necesidades y expectativas, e informar de los resultados.

Actuar (aprender): tomar acciones para mejorar continuamente el desempeno de los procesos.
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UVigo (centros y
titulaciones, servicios,

areas,..., 6rganos
institucionales)

Agencias de Calidad
Administracion
Organismos
institucione

Estudiantes, PD|
Egresadas/os
Empleadoras/es
Socieda(

Desarrollo de las
relaciones con el entorn

Optimizacion de recurso
y eficiencia
socioeconémica

Satisfaccion

Informacidn publica y
rendicion de cuentas

Cumplimiento de los
requisitos legales

Contribucién a la
formacion integral del
estudiantado

{Grtrpos—de Interés

Conocimiento de
metodologias de trabajo
adecuadas a la realidad
profesional

Adquisicion de
competencias
Experiencias practicas

Mejora de la
empleabilidad

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de acuerdo con los requisitos, necesidades y expectativas

Controlar (verificar): realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos y servicios respecto a las politicas, los objetivos y

V ANEXOS

(No existen)
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Registros
Identificacién del registro Di ; Responsable de . .
; = Soporte lesp'oml')}e . . ., Clasificacién
Coédigp ~ Denominacién  orignal = Snaplicacion i [ Dmmedw |

O! H
SGIC-STO? (6rgano / puesto)

) riterios de asignacid las . “oordinacion de

R1 DO-0204 P1 Lnten(’)s ‘de (lslg,ll'l(l()ﬂ de las Flectronico No L,()<?1 dinacion de 6 afios i
précticas curriculares précticas del centro

(*) A cubrir solo en caso de que el registro esté sujeto a condiciones de permanencia adicionales al periodo de archivo de gestion (es
decir, cuando es necesaria su transferencia posterior al Archivo general).
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