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PROCESO DE GESTION DE LAS PRACTICAS
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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EX EDICION: 3.1 CODIGO: P/CL011_CUM

1.- OBJETO

El objeto del presente documento es establecer el modo en el que el Centro Universitario de Mérida
(CUMe) de la Universidad de Extremadura (UEx) gestiona y supervisa los convenios de cooperacion
educativa con distintas empresas e instituciones publicas, en adelante entidades externas, y las practicas
externas de sus estudiantes en el marco de esos convenios.

2.- ALCANCE

Este proceso se aplica a la gestion y supervisidn de las practicas formativas que los estudiantes del CUMe
realizan en las entidades externas en el marco de los convenios de cooperacion educativa firmados. Estas
practicas son un complemento de la formacién del estudiante. Dependiendo del programa formativo,
puede realizarse un reconocimiento de carga académica (créditos) por estas practicas.

3.- NORMATIVA

3.1.- Estatal
e Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

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

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

e Resolucién de 19 de agosto de 2013, de la Tesoreria General de la Seguridad Social, por la
gue se autorizan plazos extraordinarios para la presentacion de las altas y, en su caso, las
bajas y para la cotizacion a la Seguridad Social de los estudiantes universitarios que realicen
practicas académicas externas reuniendo los requisitos y condiciones previstos en el Real
Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, a consecuencia de la sentencia del Tribunal Supremo
de 21 de mayo de 2013, por la que se anula el Real Decreto 1707/2011, de 18 de noviembre
(BOE 30/08/2013).

3.2.- Universidad de Extremadura

e Decreto 65/2003, de 8 de mayo, de la Consejeria de Educacién, Ciencia y Tecnologia por
el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura (DOE 23/05/2003).

e Normativa de practicas externas de la Universidad de Extremadura, 26 de julio de 2017
(DOE 9 de agosto de 2017).

e Resolucidn 361/2013 con fecha 2 de abril de 2013 del Vicerrectorado de Estudiantes y
Empleo de la Universidad de Extremadura sobre la temporalidad de las Practicas Externas
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3.3.- Centro Universitario de Mérida
e Programas formativos de las titulaciones de grado y posgrado impartidos en el CUMe

e Normativa de Practicas Externas del CUMe (aprobada en Junta de Centro el 15 de octubre de
2021)

e Guia del Practicum, elaborada por la Comisién Intercentro del Grado en Enfermeria de la UEx y
aprobada por el Vicerrectorado de Planificacion Académica el 24 de julio de 2018.

4.- DEFINICIONES

e Practicas externas: Actividad formativa que realiza el estudiante en una empresa o institucion
publica, en la que se integra como si fuera un empleado mas, siguiendo un plan de formacion
establecido de antemano de comun acuerdo entre la empresa/institucién, representada por el
tutor externo, y el Centro, representado por el tutor interno, con el conocimiento y autorizacién de
la Direccién del Centro.

e Practicas curriculares: Son aquellas practicas reguladas en el programa formativo, pudiendo ser
obligatorias u optativas, por lo que tendran prioridad sobre las practicas extracurriculares.

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

e  Practicum (I, Il, y lll): tienen un peso destacado en el titulo de Grado en Enfermeria. Sirven para que
los estudiantes apliquen el conocimiento cientifico-sanitario aprendido en el aula y/o laboratorio
en un escenario real, facilitando el contacto de los estudiantes con el mundo laboral, en el que
adquieren ademas de las habilidades que les son necesarias, las actitudes que les llevaran a la
adquisicion de las competencias exigidas en el titulo.

e Tutor externo: Empleado, designado por la empresa o institucion, responsable directo del
aprendizaje del alumno y que representa a ésta en su relacidon con el Centro para unas practicas
concretas.

e Tutor interno: Profesor con docencia en el CUMe (o con capacidad reconocida para actuar como tal
por parte de la Direccién del Centro), encargado de velar por el buen funcionamiento de las
practicas, determinando los contenidos y dedicacidon del alumno. Es responsable del control y
supervisidon de las practicas externas y de su calidad en sus tres aspectos principales: adecuacion
del trabajo asignado al alumno con la titulacion que esta cursando de forma que complemente su
formacidn, integracién del alumno en la entidad externa y proyeccién profesional del alumno de
forma que se encuentre en condiciones de ser incorporado al mercado de trabajo en cuanto
termine sus estudios. Es el responsable de la evaluacion final de la practica.

e Coordinador/a de Practicum: es un profesor/a, con docencia en el titulo de Grado en Enfermeria,
que sirve de enlace entre la Universidad y los Servicios, unidades y centros sanitarios
pertenecientes al Servicio Extremefio de Salud (SES), que configuran la oferta formativa clinico
asistencial de la titulacion.

e Memoria de practicas (curriculares y extracurriculares): 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
evaluacion de la actividad desarrollada por el estudiante (curriculares) o posterior emisién del
certificado de aprovechamiento de la actividad (extracurriculares)
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¢ Informe de evaluacion o ficha de evaluacién: Formulario a rellenar por el tutor externo en el que
se valora la actividad desarrollada por el estudiante durante las practicas (desempefio del alumno y
contribucion de esta actividad a su formacién).

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

5.1.- Cuestiones preliminares
El proceso de gestion de practicas externas se estructura en dos subprocesos:

a) Gestidn general de las précticas: se repite anualmente y en él se define cdmo se establecen los
objetivos de la actividad y cdmo se revisa el desarrollo de la misma.

b) Desarrollo de las practicas: se establece como desarrolla un estudiante concreto sus practicas
externas. Este proceso tiene lugar durante el curso académico.

5.2.- Gestion general de las practicas externas

La Junta de Centro es el érgano responsable de definir los objetivos, contenidos y requisitos de las
practicas externas de los estudiantes del CUMe. Delega esta funcién en la Subdireccion competente, que
actuara con el apoyo de la Secretaria Administrativa y Gestor/a de Calidad.

Para el Practicum se crea la Subcomision de los Practicum (7 componentes)

1 coordinador/a de la Subcomisidon segun lo regulado por la Comision Intercentros del Grado de
Enfermeria

1 representante de la asignatura Practicum | (Coordinador/a del Practicum 1)

1 representante de la asignatura Practicum Il (Coordinador/a del Practicum I1,)
1 representante de la asignatura Practicum Il (Coordinador/a del Practicum Il1,)
1 representante de profesorado asociado de ciencias de la salud (PACS)

1 alumno/a del Grado de Enfermeria (cursando 32 0 49)

La eleccidn de la comisidon se producird cada cuatro afios, o antes si la Junta de Centro lo considerara
oportuno. La Direccion del CUMe propondra la composicion de esta subcomision, que debera ser aprobada
por la Junta de Centro, recogido en el acta de la sesién (P/CLO11_CUM_DO1), seglin el modelo
P/CLO11_CUM_A01/

Las funciones de la Subdireccion seran:

e Elaborar la Normativa de Practicas Externas del CUMe. La revisién de la normativa se realizara
cuando se produzca la renovaciéon de la comision, lo que sucede normalmente cada cuatro afios, o
antes si la Subdireccion, la Comision de Calidad del CUMe o la Junta de Centro lo consideraran
oportuno. En la normativa se establecen los objetivos y contenidos de las practicas, los requisitos
gue deben cumplir los estudiantes para realizarlas y la posibilidad de reconocimiento de créditos,
considerando el programa formativo y el perfil del estudiante, el entorno profesional y el marco
general. El documento elaborado debera ser aprobado por la Junta de Centro. Si la Junta de Centro
no lo considerase adecuado, la Subdireccion realizard en el documento las modificaciones
oportunas.

e Cuando una entidad externa desee cooperar con el CUMe recibiendo estudiantes en practicas,
enviara a la Subdireccidn responsable la ficha de empresa (P/CL011_CUM_DO02 siguiendo el modelo
P/CLO11_CUM_AO02 y la documentacién complementaria indicada por la UEx necesaria para la
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firma del convenio). La Subdireccién enviard la propuesta de convenio al Vicerrectorado
responsable de las relaciones institucionales para su informe juridico y posterior aprobacién por
parte del Consejo de Gobierno de la UEx. Una vez aprobado el convenio, la empresa o
institucion se incorporard al listado de empresas/instituciones con convenio de practicas de
cooperacion educativa.

En el trimestre posterior a la finalizacién de cada curso académico (meses de septiembre a
diciembre), la subdireccion responsable elaborard el informe sobre la gestion y el desarrollo de las
practicas realizadas durante el curso académico anterior P/CLO11_CUM_DO3 siguiendo el modelo
P/CLO11_CUM_AO03, y cumplimentard el cuestionario para el seguimiento del proceso
(P/CLO11_CUM_DO04, a partir de la plantilla P/CLO11_CUM_A04. Se utilizard la informacion
disponible en el SGP del CUMe y la recogida durante el desarrollo de las practicas (memorias,
informes y encuestas de satisfaccidon de las practicas). Esta documentacion serd tenida en cuenta
en el Proceso de Andlisis de Resultados (P/ES005_CUM). La informacion sobre las practicas
externas se publicard segun el Proceso de Publicaciéon de la Informacidon sobre Titulaciones
(P/ES006_CUM).

Procurar la existencia de una oferta adecuada y suficiente de empresas para la realizacion de
practicas externas. Esta tarea se realizara junto a la Subdireccidn responsable y las Comisiones de
Calidad de las titulaciones que realizardn contactos con empresas e instituciones del sector. Con
esta finalidad se debera revisar anualmente cada uno de los Informes y Encuestas de Satisfaccidon y
decidir sobre la continuidad de las empresas ofertadas para el siguiente curso académico

Revisar y mejorar el desarrollo de las practicas que se realizardn conforme a los sub-procesos que
se describen en los apartados 5.3.y 5.4.

Seran funciones de la Subcomision de los Practicum:

o Asignar al estudiante, antes de comenzar las prdcticas externas, dos tutores: un tutor
interno (profesor/tutor de la UEx), perteneciente al Centro y con docencia en la
titulaciéndel Grado en Enfermeria y un tutor externo: Profesor Asociado de Ciencias de la
Salud (PACS) y/o tutor clinico/colaborador honorifico (dependiendo de la unidad de
destino), que obligatoriamente debera estar activo y con competencias profesionales en las
unidades en la que vayan a tutorizar a los estudiantes.

o Asignar, al inicio de cada curso académico, la tutorizacidn de las distintas unidades entre los
PACS en activo, para supervision, seguimiento, recogida y entrega de documentacion.

o Revisar y mejorar el desarrollo de los Practicum que se realizara conforme al sub-proceso
que se describe en el epigrafe 5.4.

El andlisis y mejora del proceso serd responsabilidad de la Junta de Centro, que podra delegar esta funcidn
en la comisién permanente correspondiente. Las modificaciones y mejoras al proceso sugeridas por la
comision deberdn ser aprobadas por la Junta de Centro. La unidad responsable de empresas y empleo de la
UEx también podra proponer modificaciones en aquellos aspectos que se estimen mejorables.

5.3.- Desarrollo de las practicas externas en empresas

Este proceso tiene una duracidn inferior a un curso académico. El alumno puede elegir una oferta de
practicas externas ya publicada o puede contactar con una entidad externa para solicitar la realizacién de
unas practicas.
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Para la adjudicacion de empresa, el alumno presentard una solicitud (P/CLO11_CUM_DO5 segln el
modelo P/CLO11_CUM_AO5, en los plazos estipulados en la normativa.

Una vez hechas las comprobaciones pertinentes, la subdireccién responsable, previo informe de Ia
Comisién de calidad de titulacidn, procedera a la adjudicacién de las plazas solicitadas. Se emitiran las
adjudicaciones del Centro (P/CLO11_CUM_DO06) segin el modelo P/CL011_CUM_AO06. El alumno deberd
presentar esta adjudicacion a la entidad externa como garantia de que se encuentra en condiciones de
realizar dichas practicas. A continuacién, se debera elaborar el acuerdo firmado por todas las partes para la
realizacion de las practicas externas P/CLO11_CUM_DO07, siguiendo el modelo P/CLO11_CUM_AO07, en el
gue se indicaran los objetivos de las practicas y las condiciones concretas en las que se desarrollaran.

El alumno realizard las practicas en la entidad externa, bajo el seguimiento de los tutores externo e interno,
para lo cual ambos tutores tendran que mantener, al menos, tres contactos, que apareceran marcados en
el documento P/CLO11_CUM_D11. Los tutores, interno y externo, seran responsables de resolver cualquier
incidencia que se produzca durante el transcurso de las practicas.

Al finalizar las practicas, se elaboraran los siguientes informes:

e El alumno elaborard una memoria de practicas P/CLO11_CUM_DO08, segiun modelo
P/CLO11_CUM_AO0S, en la que explique la labor realizada durante el periodo de practicas. También
cumplimentara la encuesta de satisfaccién con la gestidn y desarrollo de las practicas
P/CLO11_CUM_DO09 siguiendo el modelo P/CLO11_CUM_AO09, que servira para la generacion del
informe sobre la gestion y el desarrollo de las practicas externas del curso P/CLO11_CUM_DO04.

e El tutor externo emitird un informe de evaluacién P/CLO11_CUM_D10 segun plantilla
P/CLO11_CUM_A10, sobre la actividad desarrollada por el estudiante durante las practicas en la
entidad externa, valorando el desempefio del estudiante y la contribucion de esta actividad para su
formacion. También cumplimentara la encuesta de satisfaccidon con la gestion y desarrollo de las
practicas.

e El tutor interno emitird una calificacion de las practicas (P/CLO11_CUM_D11), segin modelo
P/CLO11_CUM_A11, para lo cual tendrd en cuenta el informe emitido por el tutor externo
(P/CLO11_CUM_D10) y el contenido de la memoria final que el alumno entregara al tutor interno
(P/CLO11_CUM_DO8). La ponderacion de ambas partes sera establecida segun lo indicado por la
Comisidn de Calidad de Centro y la Subdireccién responsable de las practicas externas. También
cumplimentara la encuesta de satisfaccién con la gestidn y desarrollo de las practicas
(P/CLO11_CUM_D12, siguiendo el modelo P/CLO11_CUM_A12, que servira para la generacion del
informe sobre la gestion y el desarrollo de las practicas externas del curso P/CLO11_CUM_DO04).

e La Secretaria Administrativa del centro comprobard, con la informacion recogida (memoria de
practicas e informes de tutores), que la actividad desarrollada cumple con la Normativa de Practicas
Externas del CUMe. ElI alumno podrd solicitar un certificado de aprovechamiento
P/CLO11_CUM_D13, segin modelo P/CLO11_CUM_A13. Tanto en el caso de las practicas
curriculares como en el de las extracurriculares, la actividad serd recogida en el Suplemento
Europeo al Titulo.

5.4.- Desarrollo de los Practicum

Las materias del Practicum I, Il y lll se impartiran en el quinto, séptimo y octavo semestre, respectivamente,
del Grado en Enfermeria.

El desarrollo de los Practicum seguira lo indicado en la Guia del Practicum aprobada por la Comisidn
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Intercentros de la UEx y el Vicerrectorado de Planificacion Académica.

Esta Guia se incluye en la normativa que regula el presente proceso.

UNIDADES IMPLICADAS

Las unidades u drganos que intervienen en este proceso se relacionan a continuacion:

Unidad/Organo

Puesto/Responsable

Descripcidon de tareas

Direccion de Relaciones con
Empresas y Empleo

Coordinacidn, apoyo subsidiario a los centros,
busqueda y prospeccion de practicas.

Direccion del Centro
Universitario de Mérida

Subdireccidn responsable de las
practicas externas/ Subcomisién de
los Practicum

Subdireccién

Responsable de alumnado y
relaciones

institucionales

Establecimiento de convenios para
garantizar suficientes practicas.

Desarrollo y revisién de la normativa especifica.

Seguimiento y evaluacion del proceso de
gestion de practicas externas.

Comisiones de Calidad de las
Titulaciones

Establecimiento de convenios para
garantizar suficientes practicas.
Adjudicaciones de tutores internosy
Coordinadores del practicum

Profesorado del Grado en
Enfermeria

Coordinador de Practicum

Fomentar la coordinacion interinstitucional, a
través de la Subdireccion del Centro.

Desempefiar las funciones de enlace e interlocucién
entre el Centro y los Centros y/o Servicios sanitarios
del SES que configuran la

oferta para el Practicum de enfermeria.

Coordinar  la  planificacion, organizacion v
ejecucion, del trabajo de los tutores académico-
internos del Practicum.

Detectar las posibles areas de mejora para el
Practicum, en base a los obstaculos y dificultades
encontradas y promover la implementacion de un
proceso de mejora continua de la calidad del
Practicum.

Custodiar el registro de datos de tutores académico-
internos - tutores clinico-externos.

Practicum en base a la
tutorizacion-

Elaborar la memoria del
recepcion de los informes de
seguimiento del alumnado tutorizado por los tutores
académico- internos.

Informar a los PACS del inicio y cambio de
mddulo de practicas.

Coordinador/a de
cada Practicum

Evaluar el proceso de tutorizacidn docente en el
Practicum del alumnado, mediante instrumentos
objetivos, establecer los plazos de entrega de los
trabajos-tareas asignados a los tutores

académico- internos.
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Unidad/Organo Puesto/Responsable Descripcion de tareas

Custodiar el registro de datos de tutores
académico-internos y tutores clinico-externos.

Recepcion de los informes de evaluacion del Practicum
del alumnado por parte de los PACS, entrega a los
tutores  académico-internos 'y recepcién  del
documento de calificacién final.

Cumplimentacion de las Actas.
Organizacion del seguimiento del Practicum.

Elaborar la memoria del Practicum en base a la
recepcion de los informes de tutorizacidn-
seguimiento del alumnado tutorizado por los

tutores académico- internos.

Elaborar los informes técnicos requeridos porel/la
Coordinador/a del Practicum.

Recoger los casos de exposiciones accidentalesde los
alumnos tutorizados, y gestionar su desarrollo por los
cauces oficiales establecidos.

Tutor Interno

Acompaniar al alumnado durante el proceso de
ensefianza— aprendizaje del Practicum.

Promover la participacién, e implicacidn activadel
alumnado vy tutores clinico-externos en las
areas clinico asistenciales.

Realizar la tutorizacion académica, durante el periodo
del Practicum (seminarios de tutorizacion docente,
tutorias virtuales...)

Velar por el cumplimiento de las normas basicas,y
generales establecidas para las practicas
clinicas del Practicum.

Apoyar a los tutores clinico-externos en la tuteladel
alumnado.

Identificar obstdculos reales y potenciales,
durante el desarrollo del Practicum, y proponer
medidas de mejora continua.

Apoyar la actividad de coordinacion del
Practicum, en todos los apartados.

Planificar y colaborar en la organizacién delos
seminarios de tutorizacion docente del Practicum.

Evaluar la memoria y los planes de cuidados del
Practicum del alumnado (40%) asignado para
tutorizacion, asi como remitir los informes de
evaluacién al Coordinador/a del Practicum.

Enviar las propuestas de mejora de los alumnos
tutorizados a los correspondientes coordinadores
de Practicum.
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PROCESO DE GESTION DE LAS PRACTICAS
EXTERNAS

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA .
CENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA
EX EDICION: 3.1 cODIGO: P/CLO11_CUM
Unidad/Organo Puesto/Responsable Descripcion de tareas

® Recepcién y distribucidon de los alumnos enlas
unidades tutorizadas en cada turno.

o Velar por el cumplimiento de la normativade
practicas externas y normas generales del
Practicum

/o Asistencia a las reuniones de coordinacién vy
seguimiento de los Practium convocadas
oficialmente a través de las herramientas
institucionales disponibles (CVUEX, correo
institucional UEX).

® Colaborar en la docencia practica, vy
cumplimiento de las normas generales
establecidas, para el alumnado durante las

Tutor Externo (PACS) y estancias clinicas del Practicum. (Normas
Profesores generales, firma del registro de firmas, informes
Colaboradores de evaluacion).

® Acompafar y ayudar a la formacion en
habilidades, técnicas y conocimientos del
alumnado.

/o Realizar el seguimiento en el proceso de
ensefianza— aprendizaje del Practicum.

o Evaluar al alumnado en la adquisicion de
competencias: técnicas de enfermeria, técnicas
de comunicacién y relacion en las Unidades de
estancia clinica (Informes de evaluacion).

@ Remitir los informes de evaluacion totalmente
cumplimentados con la calificacién obtenida por
el alumno (60%) al coordinador del Practicum al
finalizar el mismo.

®  Participar en la integracién del alumnado dentro
de las Unidades clinicas del Practicum.

o Identificar los posibles obstaculos y dificultades
para el desarrollo de las practicas clinicas, y
sugerir medidas de mejora.

® Participar en las actividades de formacién
docente e investigacién que se puedan ofertar
desde la titulaciéon de Grado en enfermeria.
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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

PROCESO DE GESTION DE LAS PRACTICAS
EXTERNAS

CENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA

EX EDICION: 3.1 CODIGO: P/CL011_CUM

6.- DOCUMENTOS

6.1.- Gestion general de las practicas externas

P/CLO11_CUM_DO1. Acta de la reunion de Junta de Centro en la que se aprueba
la composicién de la comisidn responsable del seguimiento de las practicas externas.

P/CLO11_CUM_DO2. Ficha de empresa para solicitar firma de convenio.
P/CLO11_CUM_DO03. Informe sobre la gestion y el desarrollo de las practicas.

P/CL012_CUM_DO04. Cuestionario para el seguimiento y evaluacion del proceso de gestién de
practicas externas.

6.2.- Desarrollo de las practicas externas

P/CLO11_CUM_DO5. Solicitud adjudicacién empresa para programa formativo.
P/CLO11_CUM_DO06. Adjudicaciones de empresay tutores.
P/CLO11_CUM_DO07. Acuerdo de realizacién programa formativo.
P/CLO11_CUM_DO08. Memoria de practicas externas del estudiante.

P/CLO11_CUM_DO09. Encuesta de satisfaccion con la gestion y desarrollo de las practicas:
cumplimentada por el alumno.

P/CLO11_CUM_D10. Informe y Encuesta de satisfaccion con la gestion y desarrollo de las
practicas cumplimentada por el tutor externo.

P/CLO11_CUM_D11. Calificacidn de las practicas externas emitida por el tutor interno.

P/CLO11_CUM_D12. Encuesta de satisfaccidn con la gestion y desarrollo de las practicas
cumplimentada por el tutor interno.

P/CLO11_CUM_D13. Certificado de aprovechamiento de la actividad practica.

Los tutores internos custodiardn los documentos implicados en la evaluacion del estudiante (informe de
evaluacidn del PACS o tutor externo, memoria-portafolio, planes de cuidados y hoja de firmas).

El Coordinador de cada Practicum custodiard los informes de evaluacion finales emitidos por cada tutor
interno, con la nota del estudiante, asi como las actas de calificaciones provisionales y finales.

La conservacidon de los documentos de evaluacion se encuentra detallada en el art.8 de la Normativa de
evaluacidn para las titulaciones oficiales de la Universidad de Extremadura.
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PROCESO DE GESTION DE LAS PRACTICAS
EXTERNAS

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA CENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA

EX EDICION: 3.1 CODIGO: P/ICLO11_CUM

7.- DIAGRAMA

7.1.- Subproceso de gestion general de las practicas externas

INICIO

Eleccion del érgano responsable de las
practicas externas en el CUMe

Junta de Centro
Marcos de referencia:

- Programa formativo l

- Perfil de egreso
- Entorno profesional
- Normativa UEX de practicas

Definicién de los contenidos y requisitos

y

exte,rnas, . generales de las practicas externas
- Guia Practicum . .,
. - Subdireccion Responsable
- Convenios de Cooperacion
Educativa ¢

éSe aprueba?
Normativa de Practicas Junta de Centro
Externas del CUMe —

SI 1

Definicidon de los objetivos del proceso
Subdireccion Responsable

Propuestas de mejora —»

v

Busqueda de entidades externas
Subdireccion Responsable — CC TitulaciOnes

4

Gestion del Convenio de Practicas
Empresa/Subdireccién Responsable/Direccidn de
Relaciones con Empresa y Empleo

SUB-PROCESO DE DESARROLLO DE LAS
PRACTICAS EXTERNAS

v

Evaluacién del desarrollo del proceso
Subdireccion Responsable

L

P/ES005_CUM

P/ES006_CUM
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PROCESO DE GESTION DE LAS PRACTICAS A
- EXTERNAS )//tﬁéﬁi
UNIVERSIDAD (25 DE EXTREMADURA | oENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA 9 =
EX EDICION: 3.1 CODIGO: PICLO11_CUM Universtai

7.2.- Subproceso de desarrollo de las practicas externas

INICIO

Normativa UEX de ¢

practicas externas

Normativa CUMe de y > Solicitud de adjudicacién empresa
practicas externas Estudiante/Entidad Externa/Subdireccién Responsable
Guia del Practicum Nueva empresa

no ofertada por CUMe

NO

éSe autoriza?
Subdireccién responsable

Ofertada por CUMe

sil

Gestion del convenio de practicas
Empresa / Subdireccién responsable/ Direccién
de Relaciones con Empresa y Empleo

v

Adjudicacion de empresa y tutores
Subdireccion responsable / Entidad Externa / CCTs

v

Acuerdo realizacion programa formativo
Alumno/Tutor externo/Tutor académico

v

Realizacion y seguimiento de las practicas
Alumno/Tutor externo/Tutor académico

+

Evaluacidn de la practica
Tutor externo/Tutor académico
Subdireccion responsable/Secretaria Académica

!

Evaluacién del desarrollo de la practica
Alumno/Tutor externo/Tutor académico

I
A |
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PROCESO DE GESTION DE LAS PRACTICAS
EXTERNAS

CENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EX EDICION: 3.1 CODIGO: P/CL011_CUM

8.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

8.1.- 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. La Subdireccion responsable realizara,
anualmente, el seguimiento del desarrollo de este proceso en el CUMe, cumplimentando el cuestionario de
control correspondiente P/CL011_CUM_DO04. Este documento permite elaborar propuestas de mejora, en
el caso de que fuera necesario.

8.2.- Evaluacidn del proceso

La Subdireccion responsable de las practicas externas, sera la encargada de evaluar, junto al personal de
apoyo y Calidad, los resultados obtenidos en el proceso para cada curso académico (P/CLO11_CUM_DO03)
Para ello utilizara los indicadores que se relacionan a continuacién, que se obtienen de los datos
proporcionados por el Sistema de Gestién de Practicas del CUMe, y de la informacién de los informes y
encuestas que se recogen durante el desarrollo de las practicas.

e Participacion de entidades externas: nimero y ratio entidades externas
participantes/total entidades cooperadoras.

e Participacidn de alumnos: nimero y ratio alumnos participantes/total alumnos.
e Participacidn de profesores: nimero y ratio profesores participantes/total profesores.
e Satisfaccion de estudiantes: resultado de las encuestasy, silas hubiera, quejas e incidencias.

e Satisfaccién de tutores externos: resultado de las encuestas, informes sobre las practicas
y, si las hubiera, quejas e incidencias.

e Satisfaccion de tutores académicos: resultado de las encuestas, valoracién de las practicas
y, si las hubiera, quejas e incidencias.

Estos indicadores se calcularan de forma global y, cuando sea posible, por cada titulacidon impartida en el
Centro.
9.- ARCHIVO

Los archivos generados en el proceso son los que se detallan a continuacién, indicando el formato en que
se recogen, el responsable de su custodia y el tiempo de conservacion.

Identificacion del registro Soporte de Responsable Tiempo de
archivo custodia conservacio
n
P/CLO11_CUM_DO1 Acta de la
¥ Papel y/o
rednion cliejlunta de C(?n.tlrosn IIa aue ianrmyético Secretaria Indefinido
se ar.>r.ule a la composicién de .a . Académica
comisidn responsable del seguimiento
de las practicas externas
Subdireccidn Sélo se
P/CLO11_CUM_DO2 Ficha de empresa Informatico responsable conservanlos
para solicitar firma de convenio delas datos de la
practicas entidad externa
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PROCESO DE GESTION DE LAS PRACTICAS
EXTERNAS

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA L
CENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA
EX EDICION: 3.1 CODIGO: P/CL011_CUM
3 . Soporte . Tiempo de
Identificacion del registro . . Responsable custodia s . .
de archivo conservacion
Subdireccion
P/CLO11_CUM_DO3 Informe sobre la gestiony | Papel y/o resuporllsablle de
el desarrollo de las practicas informatico las practicas 5 afios
P/CLO11_CUM_D04 Cuestionario para el Papel y/o Subdireccion
seguimiento y evaluacion del proceso de informatico respons:ab'le de las 5 afios
gestion de prdcticas externas practicas
Subdi i6
P/CLO11_CUM_DO5 Solicitud Papel y/o re:por:rsz(l::)clsze 5 afios
?::;ilgiglon empresa para programa informatico las précticas
Subdi i6
P/CLO11_CUM_DO06 Adjudicacion de Papel y/o re:por:rsziuclz);e
empresa y tutores informatico las précticas 5 afios
Subdireccion
P/CLO11_CUM_DO7 Acuerdo de Papel y/o ubal bl' ) )
realizacion programa formativo informatico responsable de 5 afios
las practicas
Subdi .
P/CLO11_CUM_DO08 Memoria de Papel y/o ubdireccion
racticas externas del estudiante informatico responsable de
P las practicas 5 afios
P/CLO11_CUM_DO09 Encuesta de satisfaccion !Dapel V/‘? Subdireccion
con la gestién y desarrollo delas practicas: informatico respons,ablle de 5 afios
cumplimentada por el alumnado las practicas
P/CLO11_CUM_D10 Informe y Encuestade papel y/ Subdireccion
satisfaccién con la gestion y desarrollo de ) ape y,? responsable de
las practicas cumplimentada por el tutor informatico las practicas 5 afios
externo
P/CLO11_CUM_D11 Calificacién de las Papely/o Secretaria
practicas externas emitida por el tutor informatico Académica 5 afios
interno.
P/CLO11_CUM_D12. Encuesta de Papely/o Subdireccion
satisfaccion con la gestién y desarrollo de las informatico r(elsponsla:Ie de 5 afios
practicas cumplimentada por el tutor as practicas
interno.
P/CLO11_CUM_D13 Certificado de Papel Secretaria
aprovechamiento de la actividad practica Académica -
Indefinido
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PROCESO DE GESTION DE LAS PRACTICAS
EXTERNAS
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA CENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA
EX EDICION: 3.1 CODIGO: P/CL011_CUM
ANEXOS

P/CLO11_CUM_AO01. Modelo de acta

P/CLO11_CUM_A02. Modelo de Ficha de Empresa para solicitar firma de convenio
P/CLO11_CUM_AO03. Modelo de Informe sobre la gestiéon y el desarrollo de las practicas
P/CLO11_CUM_A04: Cuestionario de seguimiento del proceso de gestidn de practicas externas
P/CLO11_CUM_AO05. Modelo de Solicitud adjudicaciéon empresa para programa formativo
P/CLO11_CUM_A06. Modelo de Adjudicacién de empresa y tutores

P/CLO11_CUM_AO07. Modelo de Acuerdo de realizacidn programa formativo
P/CLO11_CUM_AO08. Modelo de Memoria de Practicas elaborado por el alumno
P/CLO11_CUM_A09. Modelo de encuesta de satisfaccidon con la gestidén de practicas externas a

cumplimentar por el estudiante.
e P/CLO11_CUM_A10: Modelo de Informe de evaluacidn de las practicas externas y encuesta de
satisfaccidn con su gestidn elaborado por el tutor externo

e P/CLO11_CUM_A11l: Modelo de informe de calificacion de las practicas externas elaborado por el tutor

interno
e P/CLO11_CUM_A12: Modelo de encuesta de satisfaccion con la gestion de précticas externas a
cumplimentar por el tutor interno
e P/CLO11_CUM_A13: Modelo de Certificado de aprovechamiento de la actividad practica

10.- HISTORICO DE CAMBIOS

Tabla resumen en la que se describen tres columnas relativas a la edicidn, la fecha de la modificacién y el

motivo resumido de cada una de ellas.

Edicion Fecha Modificaciones realizadas
1.0 29-02-2012 | Aprobacion Normativa de Practicas Externas
2.0 17-09-2014 | Revision completa del Proceso (12 edicion) incluyendo la Normativa
30 94-10-2017 Re)ns!on del proceso incluyendo los anexos y documentos del Desarrollo de los
Practicum
Revisidbn normativa aplicable, ordenacion de los documentos y anexos.
31 15/10/2021 Actualizacion de la Normativa de Prdcticas Externas del CUMe
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