PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA GESTION DE
LAS PRACTICAS EXTERNAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: COORDINADORA DE TiTULO

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

(O 1 @ PO PP UPPP PP 3
2 @ A L TS 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ...ttt ettt e stee e snte e st e sntee st e enteeesnteeenneeenneeennes 3
4. DEFINICIONES .....iite ittt tee et st et ee e e et e st e e st e e sseeesmteeanteeeasteeeseeeasseesnteeenneeesnseeannenens 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO......cciiiiiititaititesieeesieeesiieesnteeessieesnsesesseeesnseessneessnsessnes 4
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA ......ootiiieeieeeeeeeeee ettt 6
A 2 L1 = | Y/ TSP 7
8. RESPONSABILIDADES .......ooiiiiieitie ettt et et e et e e st e e st e e st e e e be e e sabe e e ataeeaaseeanes 7
9. FLUJOGRAMA ... ottt ettt e et e et e e et e e et e e s bt e e st e e e sabeesabeeeteeeasbeesateeeanneeanes 8
O N NN (@ 3 TSRS 9

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO ......uuuuuuuannnnnnnas 9

PCCO7

Ed0O4 de 26/07/2019

Pagina 1 de 9




PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA GESTION DE P

LAS PRACTICAS EXTERNAS q )
A Y 1
-
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS >
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADORA DE TiTULO Iusa

RESUMEN DE EDICIONES - PCC07

‘Numero| Fecha Justificacion

Edicién inicial (Documento Marco del SGC para los centros de la ULPGC -
00 20/03/2009 revision R10)

01 22/02/2010 | Adaptacion del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad del Instituto

Edicién Inicial. Disefio del procedimiento y adaptacién a la R05 de 22-
02 10/04/2015 | 02-12 del Sistema de Garantia de Calidad Marco de la ULPGC y a las
normativas vigentes

03 12/03/2018 | Adaptacion a las normativas vigentes y actualizacion del procedimiento
04 26/07/2019 | Revisiéon al menos cada dos afios y actualizacion del procedimiento

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado por:
Subdirectora de Calidad y Comisién de Garantia Comisi fecutiva ASt
Coordinadora de Tltu\lo/ ) de Calidad \

‘f‘
Fdo: Ana Sofia Ramirez Corbera 0. Ana Sofia Ramirez

y Noemi Castro Navarro Corbera
Fecha: 25/07/2019 Fecha: 25/07/2019 Fecha: 26/07/2019 Fe€ha: 26/07/2019
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la
gestidn de las practicas externas que oferta, a través de sus titulaciones, el Instituto
Universitario de Sanidad Animal y Seguridad Alimentaria (IUSA) de la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria (ULPGC), con el propdsito de garantizar que los estudiantes

adquieran conocimientos y capacidades acorde con los objetivos de las titulaciones.

2. ALCANCE

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

impartidas en el IUSA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externay de la ULPGC:
La relacién de normativas y documentos institucionales, regionales y nacionales aplicables
al Sistema de Garantia de Calidad del Instituto con respecto a este procedimiento se

encuentra en el siguiente enlace:

http://www.webs.ulpgc.es/calidad2/index.php?option=com content&view=article&id=153

Del Instituto
= Reglamento de Régimen Interno del Instituto Universitario de Sanidad Animal y
Seguridad Alimentaria.
= Proyecto formativo de practicas externas.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestion de la informacion.
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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 formacion académica, favoreciendo la adquisicion de
competencias que le preparen para el ejercicio de actividades profesionales y faciliten su
empleabilidad. Las practicas externas se realizan en 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 asignaturas del plan de estudios.

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

el Suplemento Europeo al Titulo conforme determine la normativa vigente.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El protocolo a seguir para la gestion de las practicas externas consiste en las siguientes

fases:

= QOrganizacion y planificacién de las practicas externas. La Comisién de Practicas
Externas (CPE) asume las funciones otorgadas por el Reglamento de la ULPGC por
lo que es la responsable de organizar y planificar las précticas, determinando los
plazos y modelos para que se formalice una solicitud de practicas. La CPE delega
estas funciones en la persona Responsable de Practicas del Centro. En la
organizacion de las practicas se tiene en cuenta el Plan de Organizacién docente y el
Plan de Estudios, atendiendo a los objetivos del Centro que hacen referencia a las

mismas. Durante el primer semestre, la persona Responsable de Practicas del
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Centro junto con el Coordinador de Practicas Externas planifica las practicas,
contando para ello con la bolsa de practicas externas que formaliza la Universidad a
travées 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 Précticas Externas de la

ULPGC y es formalizado en nombre de la Universidad por el Rector de la ULPGC.

Oferta y difusion de las practicas externas. Establecidos los convenios y organizado
el programa de précticas, el Coordinador de Practicas Externas 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 organizacion de dichas practicas
a los estudiantes de la titulacién. Especificamente, desde la coordinacion de la
asignatura Practicas Externas se genera un documento que se remite todos los
alumnos matriculados en la asignatura para que seleccionen, en orden de
preferencia, cinco entidades, y lo remitan correctamente cumplimentado al

coordinador de la asignatura en el plazo que se haya establecido previamente.

Nombramiento de los/as tutores/as y asignacion de los/as estudiantes. La CPE
interviene en la asignacién de los/as estudiantes a cada una de las empresas,
sometiendo a aprobacion la propuesta presentada por el Coordinador de Practicas
Externas y la persona Responsable de Practicas Externas. La asignacion de
estudiantes estara sujeta al interés y la demanda de la empresa, siendo ésta la que
establezca las fechas de inicio y finalizacién de las practicas en funcion de su
disponibilidad, del numero de horas diarias que puedan ser ofertadas y el nimero de
estudiantes que recibe. El nombramiento de los/as tutores/as académicos y
coordinador de la asignatura se realiza de igual manera que para el resto de
asignaturas de la titulacion, a través del Procedimiento Clave para la Planificacion de
las Enseflanzas. Los/as tutores/as de empresa, entidad o institucion son designados
por el organismo donde se van a desarrollar las préacticas y se coordina con el/la
tutor/a de la Universidad para el desarrollo de las actividades establecidas en el

programa de practicas externas.
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Ellla Responsable de Practicas es la persona encargada de realizar los tramites
administrativos necesarios para la incorporacion del estudiante en la entidad
asignada, utilizando para ello la aplicacion de practicas curriculares que permite
generar el compromiso de practicas, la credencial del estudiante, asi como las

fechas de realizacion de las practicas.

Puesta en marcha de las practicas. Las practicas las llevan a cabo los/as estudiantes
con el apoyo de los/as tutores/as (académicos y de empresa, entidad o institucién),
atendiendo al proyecto de la asignatura y al Procedimiento Clave para el Desarrollo
de la Ensefianza y Evaluacién de los Estudiantes, teniendo en cuenta que la
calificacion final resultara de la calificacion otorgada por el/la tutor/a de la empresa y
el/la tutor/a académico. Para realizar un seguimiento de las practicas, ambos

tutores/as mantendran contacto periodico por los medios acordados entre ellos.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La Coordinadora de Titulo procede, al menos cada dos afios académicos que se impartan
las practicas externas, al control y seguimiento de este procedimiento obteniéndose como
evidencia un informe donde se detallan puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora

sobre la ejecucion del procedimiento. Este documento es entregado a la Subdirectora de

Calidad para su andlisis y custodia.

La medicién, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de la gestion de las practicas
externas se desarrollan siguiendo el Procedimiento de Apoyo 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 Elaboracién, Revision

y Actualizacion de la Politica y Objetivos de Calidad del centro.
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7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
e : Soporte del Responsable Tiempo de
[OHISET e el U archivo custodia conservacion
Organizacion de las practicas en Informatico | Secretaria del IUSA 6 afios
empresa
Programacion de las préacticas Informético | Secretaria del [IUSA 6 afos
Listado de empresas que participan en Informatico | Secretaria del IUSA 6 afos
el programa de practicas
Relacién de tutores/as del curso Informatico | Secretaria del IUSA 6 afos
Informe de revision del procedimiento Informatico Sub(g;;e”((:jt;)(rja de 6 afos

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2. Responsabilidades de los grupos de interés

Responsables

Grupos de interés representados

PDI PAS Estudiantes

Agentes
externos

Comisién General de Practicas Externas de la ULPGC

Comisioén de Practicas Externas del IUSA

Equipo Directivo

Responsable de Practicas Externas

Coordinadora de Titulo

Coordinador de asignatura de practicas

Tutor/tutores del Programa de Préacticas

XX [ X[ X | X |X[X

Estudiante
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9. FLUJOGRAMA

‘ Procedimiento para la Gesti6én de las Practicas Externas /‘

Inicio

Busqueda y seleccién de empresas o
instituciones

Equipo Directivo y/o Coordinador de
Titulo

Establecimiento de convenios
haciendo constar si hay aportacion
econdémica de la empresa

Comisién General de Practicas
Externas de la ULPGC

Organizacion de las practicas en
empresa

CPE/Responsable de Practicas

A
Preparacion de material para informar
a los estudiantes
Coordinador de asignatura de
Practicas/Responsable de Practicas

Asignacion de los estudiantes a las
empresas y nombramiento de tutores,
académico y de empresa

CPE/Responsable de Practicas

Puesta en marcha de las practicas en
empresa

Tutores-estudiantes

|

Revisiéon del procedimiento

1wl

111 1

Coordinador de Titulo
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Coordinadora de Titulo
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