. ; PD-SGIC-PO-
A=h PROCEDIMIENTO DE PRACTICAS 1.2.5.1v02
R EXTERNAS Lder
1. OBJETO.

Garantizar que el desarrollo de las practicas externas permita al estudiante la aplicacion
practica de los conocimientos adquiridos en su formacion académica, con el objetivo de
prepararle para el ejercicio de actividades profesionales, facilitando su incorporacion al mercado
de trabajo.

2. ALCANCE.

Se consideran practicas externas las actividades, curriculares o extracurriculares, realizadas
en una empresa, entidad u organismo, de caracter publico o privado (incluida la Universidad de
Oviedo), por un estudiante universitario de una titulacién oficial, tuteladas por un tutor
académico, profesor carga docente en el titulo, y un tutor por parte de la empresa, entidad u
organismo.

Dado su caracter formativo, la realizacion de estas practicas no supone, en ningin caso,
relacion laboral ni contractual, ni vinculacion de otro tipo entre el estudiante y la empresa o
entidad en la que se desarrollen las précticas, toda vez que, por su naturaleza, es estrictamente
académica.

Las practicas académicas externas seran curriculares y extracurriculares.

a) Las practicas externas curriculares se configuran como actividades académicas
integrantes del Plan de Estudios y tendran la duracion que en él se establezca.

b) Las practicas externas extracurriculares son aquellas que los estudiantes podran
realizar con caracter voluntario durante su periodo de formacion y que, aun
teniendo los mismos fines que las practicas curriculares, no forman parte del
correspondiente Plan de Estudios. Tendran una duracion preferentemente no
superior al 50% del curso académico, procurando el correcto desarrollo y
seguimiento de las actividades académicas del estudiante.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

e R.D. 1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan las practicas
académicas externas de los estudiantes universitarios.

e R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales, modificado por el RD 861/2010, de 2 de julio.

e Reglamento de practicas externas de la Universidad de Oviedo (UO).

e Normativa general para la organizacion de los estudios de Grado en el proceso de
transformacion de las titulaciones actuales al Espacio Europeo de Educacion
Superior de la UO.

e Ley Organica 15/99, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
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e R.D. 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante Universitario.

e Resolucion de 23 de abril de 2013 sobre précticas externas durante periodos
correspondientes a dos cursos académicos (BOPA de 30 de abril de 2013).

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

El Decano suscribe el Convenio de Cooperacién Educativa entre la Facultad Padre Ossé
(FPO) y la empresa, entidad u organismo en la que se desarrollan practicas externas. Asimismo,
puede denunciar dicho convenio, por incumplimiento de las obligaciones formativas por parte
de la empresa, entidad u organismo firmante.

Los Coordinadores de Practicas Externas, encargados de la organizacion, coordinacion y
gestion del programa de précticas externas del Centro/Titulos que ofrece el programa de
estudios:

= Autoriza los requisitos exigidos al estudiante por la empresa, entidad o institucion en la
oferta de practicas externas.

= Emite informes de reconocimiento como précticas externas de actividades y
competencias desarrolladas por los estudiantes en empresas o entidades, cuando hayan
disfrutado de una beca formativa o haya existido relacién laboral o contractual, siempre
que dichas competencias se ajusten en tiempo y contenido al programa de practicas
externas de la titulacion correspondiente.

El tutor de préacticas académicas externas, profesor en el Centro/Titulos, es el encargado del
seguimiento y apoyo del estudiante durante el periodo de préacticas, resolviendo cuantas
incidencias surjan en su transcurso y emitiendo un informe final de valoracion como resultado
de la evaluacion.

El tutor designado por la empresa o institucion colaboradora, es el encargado de la
organizacion y la supervision de las actividades formativas del estudiante de acuerdo con el
Centro/Titulos, garantizando que recibe la formacion practica correspondiente y emitiendo un
informe final de valoracion.

El Centro tiene la posibilidad de constituir una Subcomision de Practicas Externas, ante la
cual el estudiante expondria una memoria final a la conclusién de su periodo de préacticas. Dicha
Subcomisién estaria integrada por, al menos, tres profesores: un tutor académico, un
coordinador del programa de practicas externas, 0 persona en quien delegue y un profesor con
carga docente en el Titulo.

Los estudiantes que pueden optar a la realizacion de précticas externas de acuerdo al
Reglamento, cursan la solicitud de participacién, las llevan a cabo en el caso de que les sean
concedidas, elaboran y entregan a su tutor de practicas académicas la memoria final del trabajo
desarrollado y cumplimentan un cuestionario de valoracion de las mismas, una vez concluidas.

La secuencia de actividades de gestion de las précticas externas se refleja con detalle en el
flujograma del epigrafe 7 de este procedimiento.

La participacion de los grupos de interés en la gestion de las précticas externas, ademas de
a través de las responsabilidades descritas hasta ahora, estd garantizada mediante la posibilidad
por parte de cualquier individuo de comunicacién de incidencias o formulacion de
reclamaciones y sugerencias mediante el procedimiento PD-SGIC-PO-1.2.6.
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5. RECOGIDA DE INFORMACION, ANALISIS DE RESULTADOS,
REVISION Y MEJORA.

Los sistemas de recogida de informacion para el seguimiento del desarrollo de las practicas

externas son:

R-SGIC-PO-03, Actas de reunion.
R-SGIC-PO-29, Oferta de plazas en centros de précticas.

R-SGIC-PO-30, Informe de visita y/o seguimiento del estudiante por el tutor
académico.

R-SGIC-PO-32, Informe de valoracion de las précticas por el alumno.
R-SGIC-PO-33, Informe de valoracion de las précticas por el tutor de centro.
R-SGIC-PO-34, Informe de valoracion de las préacticas por el tutor académico.

Incidencias en el desarrollo de las practicas externas, gestionadas de acuerdo al
procedimiento PD-SGIC-PO-1.2.6.

Otros formatos de registro asociados al procedimiento son:

R-SGIC-PO-04, Plan de Comunicacion
R-SGIC-P0O-08, Guia Docente.
R-SGIC-PO-28, Convenio de Cooperacion Educativa.

R-SGIC-PO-31, Documento de Aceptacion de la Empresa para la Realizacion de
Practicas Externas.

R-SGIC-PO-16, Solicitud de Centro de Practicas

R-SGIC-PO-17, Registro de asistencia a seminarios.

R-SGIC-PO-18, Adjudicacion de plazas de practicas. Lista provisional / definitiva.
R-SGIC-PO-88, Certificado tutor.

R-SGIC-PO-35, Compromiso personal (practicas).

R-SGIC-PO-141, Entrega memorias practicas.

R-SGIC-PO-142, Certificado préacticas.

El andlisis de resultados, revisién y mejora se realiza aplicando el procedimiento PD-
SGIC-PO-1.5.1.

6. DIFUSION DE LA INFORMACION.

La difusion de la informacion relativa a este procedimiento se refiere basicamente a la
convocatoria, oferta, proyecto formativo y adjudicacion de practicas externas, asi como a
resultados de la valoracion por parte de estudiantes, tutores y responsables del programa de
practicas de cada Centro/Titulos.

Se realiza aplicando el procedimiento PD-SGIC-PO-1.6.1, de publicacion de informacién
sobre los titulos de la UO.
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7. FLUJOGRAMA.
Ver diagramas en las paginas siguientes.

8. HISTORICO DE REVISIONES.

Este procedimiento sustituye al procedimiento para garantizar la calidad de las practicas
externas (PD-SGCT-02 v00) del Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos de Grado y
Master de la Universidad de Oviedo que se describe en todas las memorias de verificacién
presentadas por esta Universidad a la ANECA.

FECHA SUMARIO
06/03/2013 Versién 00. Adaptacion del SGIC de la UO a la FPO.
29/05/2014 Version 01. Modificacion del logotipo de la FPO.

31/03/2017

Version 02. Afadidos los registros R-SGIC-PO-141 y R-SGIC-PO-142
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MARCOS DE REFERENCIA

Reglamento de
practicas externas
de la Universidad

de Oviedo

Normativa UO
Organizacién
Estudios
de Grado

LO 15/99,
Proteccion Datos
Caracter Personal

LEYENDA:

EDC: Equipo Decanal del Centro

> INICIO

REGISTROS / PDs relacionados

COMENTARIOS / OBSERVACIONES

Convocatoria
Practicas Externas

Como norma general, todas las practicas

EDC i

Formativo

Disefio Proyecto

EDC, RPPE

Suscripcién
Convenio

Educativa

Cooperacion

Guia Docente
R-SGIC-PO-08

Convenio Cooperacién
Educativa
R-SGIC-PO-28

externas deberan ser objeto de convocatoria
publica.

En el proyecto formativo se deberan concretar
los objetivos educativos y los contenidos
formativos o actividades profesionales para los
que se formaliza el correspondiente convenio de
préacticas, que aseguren la relacién directa de
los mismos con los estudios cursados.

En el caso de las practicas externas regladas, el
proyecto formativo se incluird en la Guia
Docente del Centro.

Para formalizar el Convenio, éste sera suscrito,
en nombre de la FPO, por el Decano y por parte
de la empresa o institucién, por la persona que
ostente la representacion legal de la misma o,
en su caso, en quien delegue.

Dicho convenio tendr4 como anexo el proyecto
formativo.

En cada una de las ofertas de practicas
externas deben quedar reflejados, como
minimo, los datos contemplados en el articulo

|11 del Reglamento.

En el caso de practicas externas regladas, en
titulaciones de Grado, se ofertaran
preferentemente en la segunda mitad del plan
de estudios.

Las ofertas de las practicas externas seran
objeto de publicidad por medios telematicos y
en los tablones oficiales habilitados en el
Centro, una vez finalizado el plazo de recepciéon
de ofertas de practicas externas.

La comunicacion relativa a las practicas
externas se lleva a cabo a través de la
Secretaria del Centro

El Centro determinara un plazo de inscripcién
para solicitar la realizacién de practicas externas
a contar desde la publicacién de la oferta de
précticas.

La solicitud implica la aceptacién del contenido
de este Reglamento y la autorizacion para que
sus datos personales sean utilizados por la

Decano
Empresa
Oferta de plazas en
Pg{iﬁz e Lo centros de practicas
R-SGIC-PO-29
Externas
EDC,CPPE
4
Dc')ffllsri[on Plan Comunicacion
ferta R-SGIC-PO-04
Précticas
Externas
EDC, CPPE
4
Solicitud
Realizacion
Practicas
Externas
Estudiante

de Oferta

Estudiante
CPPE

CPPE: Coordinador de Practicas Externas
TA: Tutor académico

Solicitud fuera

Solicitud de Centro de
Précticas
R-SGIC-PO-16

Universidad de Oviedo, de acuerdo con la Ley
Orgénica 15/99, de Proteccién de Datos de
Carécter Personal, con el fin de la correcta
gestion de las practicas. Los datos personales
facilitados por el estudiante quedaran
incorporados en los ficheros de usuarios, de
acuerdo con lo establecido en la citada Ley
Organica.

Excepcionalmente, los estudiantes podran
solicitar la realizacién de las practicas externas
en una determinada empresa, entidad o

- institucion con la aprobacion de ésta y previo

informe del Centro. El Coordinador de Practicas
Externas resolvera la autorizacion del desarrollo
de las mismas.

CC: Comisi6n de Calidad del Centro
TE: Tutor por la empresa
CVC: Comision de Valoracion del Centro



o . PD-SGIC-PO-
(ﬁ: A PROCEDIMIENTO DE PRACTICAS 1.2.5.1v01
TS V'Y EXTE 6de7

MARCOS DE REFERENCIA

Aceptacion/VeB®

REGISTROS / PDs relacionados

COMENTARIOS / OBSERVACIONES

Documento de Aceptacion
de la Empresa para la
Realizacién de Précticas

Précticas No
Convenio

Empresa, Decano

Y

Asignacion
» Orden
Estudiantes

Empresa, EDC, CPPE

Y

Publicidad
Orden
Estudiantes

EDC

Y

Alegacion
Orden
Estudiantes

Externas
R-SGIC-PO-31

Adjudicacion de plazas de
précticas. Lista provisional /
definitiva
R-SGIC-PO-18

Plan de Comunicacion
R-SGIC-PO-04

\/\

Estudiante

Admision
alegaciones

Asignacion
Practicas
Externas

EDC, CPPE

A

Suscripcién
Péliza
Accidentes

Adjudicacion de plazas de
préacticas. Lista provisional /
definitiva

R-SGIC-PO-18

En aquellos supuestos en los que por causas
ajenas no pueda formalizarse un Convenio de
Cooperacién Educativa, el Centro justificara

_ | dicha circunstancia, pudiendo llevarse a cabo las

practicas siempre que se disponga de un
documento de aceptacion de la empresa o
entidad admitiendo el desarrollo de las mismas y
con el visto bueno del Decano de la FPO

Finalizado dicho plazo, el Centro ordenara
provisionalmente a los estudiantes teniendo en
cuenta su expediente académico y el
cumplimiento de los requisitos que, previamente,
haya fijado la empresa o entidad con el visto
bueno del Coordinador de Practicas Externas.
En dicha ordenacion se dara prioridad a aquellos
alumnos que realizan practicas regladas frente a
los que solicitan practicas voluntarias.

Se dara la oportuna publicidad de dicha
ordenacién por medios telematicos y en los
tablones oficiales del Centro.

Se abre un periodo de alegaciones previo a la
ordenacion definitiva.

La asignacion se hara efectiva teniendo en
cuenta el orden de los estudiantes y sus
prioridades, sefialadas en el formulario de
solicitud.

El estudiante que rechace la practica externa o
no se incorpore a una practica asignada que
haya solicitado, pasara a ocupar la Gltima
posicion de la ordenacion realizada.

Para la cobertura de las posibles contingencias
que pudieran surgir en el desarrollo de las
practicas voluntarias, antes del inicio de las
mismas, la FPO suscribira una péliza de
accidentes y responsabilidad civil que incluira a

EDC

Incorporacién
Estudiantes a la
Empresa

todos los alumnos que las realicen. Para los
beneficiarios mayores de 28 afios a la fecha de
la formalizacién de la matricula que no entren
dentro de la cobertura del seguro escolar, se
suscribird un seguro con cobertura analoga a
aquél

El TE acogera al estudiante, informandole sobre

Estudiante, TE

LEYENDA:

EDC: Equipo Decanal del Centro
CPPE: Coordinador de Practicas Externas
TA: Tutor académico

CC: Comisi6n de Calidad del Centro
TE: Tutor por la empresa

la organizacion y el funcionamiento de la
empresa.

CVC: Comision de Valoracion del Centro
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MARCOS DE REFERENCIA REGISTROS / PDs relacionados COMENTARIOS / OBSERVACIONES
Vfaaérﬁwrbdificacién posterior de las condiciones
recogidas en la oferta inicial de las practicas
externas debera ser comunicada por la empresa o
entidad al Centro, para su aceptacion.
El convenio de colaboracién estara vigente
durante el curso académico para el que se
— suscriba, prorrogandose automaticamente en los
Gestion de } N
Ley 31/95 e . cursos sucesivos salvo denuncia expresa por
Py Desarrollo incidencias, . X
Prevencion PO - cualquiera de las partes, a no ser que se estipule
N » Précticas reclamaciones y - " )
de Riesgos - expresamente su duracién concreta. La denuncia
Externas sugerencias , N -
Laborales de un convenio por parte de la Universidad de
PD-SGIC-PO-1.2.6 .
Estudiante. TE Oviedo compete al Decano, a propuesta del
S‘IEJAIaCnP%E ’ Coordinador de Practicas Externas. Sera motivo
’ de denuncia el incumplimiento de las obligaciones
formativas por parte de la entidad firmante.
Toda la Informacién relativa a la Organizacion,
Implementacién y Evaluacion se refleja en las
Guias del Practicum (DOC-SGIC-PO-06)
Solicitud de Registro de plizd;id;ga;:ggtﬂz . Compromiso
Celjtrs) de ASISt§n0I§ a Lista provisional / pe,rsc_)nal
Practicas Seminarios definitiva (practicas)
R-SGIC-PO-16 R-SGIC-PO-17 R-SGIC-PO-18 R-SGIC-PO-35
Informe de visita Informe de Informe de
ylo seguimiento || valoracion de las || valoracion de las
del estudiante por || practicas por el précticas por el
el tutor académico alumno tutor de centro
4 R-SGIC-PO-30 R-SGIC-PO-32 R-SGIC-PO-33
Valoracién /
Evaluacién B
Practicas B Informe de
Externas valoracion de las
. précticas por el
Estudiante, TE, tutor académico
TA, CPPE R-SGIC-PO-34
Certificado Tutor
R-SGIC-PO-88
4
PN - R-SGIC-PO-03
seguimiento del SGIC
PD-SGIC-PO-1.5.1
Publicacién de informacion
sobre titulaciones
PD-SGIC-PO-1.6.1
A 4
FIN
LEYENDA:
EDC: Equipo Decanal del Centro CC: Comisién de Calidad del Centro
CPPE: Coordinador de Practicas Externas TE: Tutor por la empresa

TA: Tutor académico CVC: Comision de Valoracion del Centro



