Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/3a3a23a477228d80834bfobcda838322

3a3a23a477228d80834bf9bcda838322

Cédigo: PRC-004
Universidad . Version:1.0 e Facultadde
Zaragoza PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE _ 848 Empresay Gestion
A Fecha: Noviembre de A1 Publica-Huesca
PRACTICAS EXTERNAS [7saz . Universidad Zaragoza
2022
Paginalde 7
Procedimiento para la realizacion de practicas externas
indice
1. OBJETO
2. ALCANCE

3. NORMATIVA

4. DEFINICIONES

5. RESPONSABLES

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. SEGUIMIENTO

9. REGISTRO Y ARCHIVO

10. ANEXOS

Histérico de cambios

Ne de revision Fecha ‘ Modificacion
V1.0 Noviembre 2022 Edicion inicial
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Administradora FEGP Profesora-secretaria Decana

Adjunta a la Decana

Presidenta Comité de Calidad

Maria Amor Jaime Sisé

Isabel Artero Escartin
Silvia Abella Garcés

Melania Mur Sangra

Melania Mur Sangra

Firmado electrénicamente y con autenticidad contrastable segun al articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015

CSV: 3a3a23a477228d80834bf9bcda838322 Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 1/7
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
MARIA AMOR JAIME SISO Administradora de la Facultad de Empresa y Gestion 09/02/2023 15:51:00

ISABEL ARTERO ESCARTIN

SILVIA ABELLA GARCES
MELANIA MUR SANGRA

Profesora Secretaria de la Facultad de Empresa y Gestién 09/02/2023 15:53:00

Publica

Miembro del Comité de Calidad de la FEGP 10/02/2023 10:53:00
Decana de la Facultad de Empresa y Gestion Publica 10/02/2023 10:54:00




Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/3a3a23a477228d80834bfobcda838322

3a3a23a477228d80834bf9bcda838322

Cédigo: PRC-004
" " i Version:1.0 Facultad d
Universidad | o ce0imiEnTo PARA LA REALIZACION DE Emprasa y Gestién
Zaragoza . Fecha: Noviembre de Publica - Huesca
PRACTICAS EXTERNAS 2022 [7saz . Universidad Zaragoza
Pagina 2 de 7
1. OBIJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica para la gestion de las practicas

externas, tanto curriculares como extracurriculares, de los estudiantes de la Facultad de
Empresa y Gestion Publica (en adelante FEGP).

Clasificacion del procedimiento: Clave.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicaciéon a todas las practicas externas que realice el

estudiantado de la FEGP, tanto las de cardcter curricular, integradas en los Planes de Estudio de

las titulaciones oficiales que se imparten en el centro, como las de caracterextracurricular.

NORMATIVA

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

Resolucion de 20 de febrero de 2020, del Rector en funciones de la Universidad de
Zaragoza, por la que se modifica la Resolucién de 6 de julio de 2017 sobre practicas
académicas externas en la que se aprueban las Directrices y Procedimientos sobre
practicas académicas externas de los estudiantes de la Universidad de Zaragoza.

4. DEFINICIONES

Practicas académicas externas: son una actividad de naturaleza formativa realizada por
los estudiantes de la Universidad de Zaragoza cuyo objetivo es aplicar y complementar
los conocimientos adquiridos en su formacidén académica, favoreciendo la adquisicion
de competencias que los preparen para el ejercicio de actividades profesionales,
faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento.

Pueden ser de dos tipos:

Practicas externas curriculares: son las que constituyen actividades académicas
integrantes del Plan de Estudios de una titulacidn oficial y tendran la duracién que en el
mismo se establezca.

Practicas externas extracurriculares: son aquellas que los estudiantes realizan con
caracter voluntario durante su periodo de formacién y que, aun teniendo los mismos
fines que las practicas curriculares, no forman parte del correspondiente Plan de
Estudios. Tendran la duracion que establezcan las partes en el Convenio de Cooperacion
Educativa (CCE) o plan formativo, sin que puedan superar las 500 horas ni tener una
duracion inferior a 100 horas por curso académico.
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e  Universa: Servicio de Orientacion y Empleo de la Universidad de Zaragoza, entidad
gestora que gestiona las practicas externas extracurriculares y, en el caso de algunos
centros como la FEGP, colabora también en la gestién de las practicas externas
curriculares realizadas en entidades colaboradoras. Es responsable del inicio, desarrollo
y seguimiento de los Convenios de Cooperacién Educativa (CCE) y de la tramitacién de
la documentacién de las practicas académicas externas extracurriculares.

e Entidad colaboradora: empresa, institucion o entidad publica o privada en la que se
realizan las practicas académicas externas.

e Convenio de Cooperacion Educativa (CCE): documento que establece un marco
regulador de las relaciones entre la Universidad de Zaragoza y la entidad colaboradora
donde el estudiante realiza las practicas y que regula la cooperacién entre ambas partes
para la formacién préctica de los estudiantes.

e  Proyecto formativo: documento en el que se fijan los objetivos educativos y actividades
a desarrollar, considerando las competencias basicas, genéricas y/o especificas que
debe adquirir el estudiante.

El proyecto formativo de cada practica es elaborado por la entidad colaboradora con la
ayuda de Universa y del centro.
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e Tutor designado por la entidad colaboradora: profesional vinculado a la entidad

colaboradora con experiencia profesional y con los conocimientos necesarios para
realizar una tutela efectiva durante el periodo de duracidén de la practica

e  Tutor académico: profesor de la FEGP encargado de tutelar las practicas externas en
coordinacion con el tutor de la entidad colaboradora.

5. RESPONSABLES

3a3a23a477228d80834bf9bcda838322

- Responsable de Practicas de la FEGP (vicedecano con competencias en Calidad).

- Universa.

- Entidad colaboradora.

- Tutor de la entidad colaboradora.
- Tutor académico.

- Estudiante.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Reunidn informativa con Universa

Se realiza una reunidon informativa con personal de Universa con los alumnos de la FEGP
interesados en realizar practicas externas en las primeras semanas tras el inicio del primer
cuatrimestre de cada curso académico y al comienzo del segundo cuatrimestre.

6.2 Matricula de asignaturas para practicas externas curriculares
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El alumno debera matricularse de la asignatura en cuestion en el caso de las practicas
externas curriculares. En la FEGP las asignaturas de practicas externas actualmente
ofertadas son:

Titulacién Cddigo Denominacién Tipo asignatura ECTS
Grado en Administracién 27359 Practicas en empresa Il Optativa 6
y Direccién de Empresas — -

27360 Practicas en empresa Optativa 12
Grado en Gestién y | 29033 Précticas en empresas Obligatoria 16
Administracién Publica
Master Universitario en | 61944 Précticas externas Optativa 9

Direccién y Planificacion
del Turismo

6.3 Asignacion de tutor académico y de entidad colaboradora

El estudiante se ha de poner en contacto con el responsable de Practicas de la FEGP,
el vicedecano responsable de Calidad, quien le asignara un tutor académico, teniendo
en cuenta el POD vy las asignaciones previas de tutores.

El Responsable de Practicas informara a la Secretaria de la asignacion de tutory, en el
caso de las practicas externas curriculares, los datos seran grabados en la aplicacion
SIGMA en la pestaiia de “Inscripcidn y seguimiento”.

Universa dispone de una bolsa de empresas y realiza la asignacion estudiante-entidad
colaboradora. Para ello:

- Solicita al centro el listado de estudiantes matriculados en las asignaturas de practicas.

- A través de la aplicacion SIGMA los estudiantes de dichas asignaturas se
inscriben segun sus preferencias, en las ofertas que plantea UNIVERSA.

- UNIVERSA se reune con los estudiantes para concretar sus preferencias y su
disponibilidad temporal.

- Alavista de la informacién aportada por los estudiantes y del perfil solicitado
por las entidades colaboradoras, UNIVERSA envia a la entidad una propuesta
de posibles candidatos.

- La entidad colaboradora selecciona -si es necesario mediante entrevista
personal- al estudiante entre los candidatos presentados.

También cabe la posibilidad de que el estudiante realice las practicas en una empresa
propuesta por él (autocandidatura). Previamente debera firmarse un convenio entre
dicha empresa y la Universidad de Zaragoza, en caso de no existir dicho convenio o
estar desfasado. Dicha firma deberd tramitarse igualmente a través de Universa.
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6.4 Definicion del proyecto formativo y asignacion de tutor de la entidad colaboradora

El proyecto formativo concretara como se realizara cada practica académica externa,
sus objetivos educativos y las actividades a desarrollar.

La duracion de las practicas externas curriculares viene marcada por lo establecido en
el Plan de Estudios correspondiente.

En la Universidad de Zaragoza las practicas extracurriculares tendran una duracién
minima de 100 horas y maxima de 500 horas por curso académico y no mas de 500
horas en la misma empresa.

Los horarios de realizacidon de las practicas se estableceran procurando que sean
compatibles con la actividad académica, formativa y de representacidn y participacion
del estudiante en la Universidad de Zaragoza.

6.5 Desarrollo de las practicas externas

El estudiante realizara las practicas externas con arreglo al Proyecto Formativo
siguiendo las indicaciones del tutor asignado por la entidad colaboradora bajo la
supervision del tutor académico de la universidad.

Se incorporara a la entidad colaboradora en la fecha acordada, cumplird el horario
previsto en el proyecto formativo y respetard las normas de funcionamiento,
seguridad y prevencion de riesgos laborales de la misma.

Por su parte, el tutor de la entidad colaboradora acogerd al estudiante y organizard la
actividad que ha de desarrollar con arreglo a lo establecido en el Proyecto Formativo.
Supervisara sus actividades, orientara y controlard el desarrollo de la practica e
informarad al estudiante de la organizacién y funcionamiento de la entidad.

El tutor de la entidad colaboradora actuara en coordinacion con el tutor académico.

Durante la realizacion de las practicas externas, el estudiante informard al tutor
académico a través del medio que considere conveniente (videollamada, correo
electronico...) de las actividades realizadas en el dia a dia en la empresa o institucién y
le comunicara cualquier incidencia que se produzca.

Cuando asi se establezca, transcurrida la mitad de la duracion de las practicas, el
estudiante entregard al tutor académico un informe intermedio de seguimiento.

Al finalizar las practicas externas, el tutor de la entidad colaboradora emitird el informe
final de las mismas, que se enviard a través de SIGMA, desde donde podra descargarlo
el tutor académico.

Al finalizar las practicas el estudiante elaborard la memoria final de las mismas
conforme a los siguientes modelos:

Anexo |: Memoria final de practicas curriculares.

Anexo Il: Memoria final de practicas extracurriculares.
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El estudiante entregard en formato digital por correo electrénico o bien en papel la
memoria al tutor académico y la expondra ante el mismo conforme a lo establecido en
la guia académica de cada una de las asignaturas.

6.6 Evaluacion de las practicas externas

El tutor académico de Practicas emitird un Informe de Evaluacién conforme a los
modelos recogidos en el Anexo Ill tanto para las practicas externas curriculares como
para las extracurriculares.

Para la evaluacidon de las practicas curriculares el tutor académico de Practicas
entregara en formato digital por correo electrénico o en papel el Informe de
Evaluacion en la Secretaria de la FEGP. Junto con el informe, el tutor académico de
Practicas entregara en la Secretaria de la FEGP el cuestionario de evaluacién
cumplimentado por el tutor de la entidad colaboradora, el informe intermedio y la
memoria de practicas elaborada por el estudiante. Toda esta documentacidn quedara
archivada en el expediente del estudiante.

El personal de Secretaria grabard la calificacion en el acta correspondiente de la
asignatura y la enviard al tutor académico a través de “Circuitofirmas” para la firma
electronica. En las practicas externas curriculares la calificacién a otorgar se reflejara
mediante el baremo de 0 a10.

En el caso de las practicas externas extracurriculares el tutor académico entregara el
Informe de Evaluacidn correspondiente con la calificacién de APTO/NO APTO vy la
informacion serd incorporada por la Secretaria en la aplicacion SIGMA para que pueda
quedar reflejada en el SET del alumno.

6.7 Acreditacion de las practicas externas extracurriculares

Finalizadas las practicas, la Universidad de Zaragoza, si asi lo solicita el estudiante al
Servicio de Orientacion y Empleo de la Universidad de Zaragoza (Universa), emitira el
documento acreditativo de las practicas externas extracurriculares que contendra los
siguientes aspectos:

1. Titular del certificado.
2. Entidad colaboradora donde se realizaron las practicas.

3. Descripcién de las practicas especificando su duracion, fechas de realizacién y
actividades realizadas.

4. Observaciones que cada centro estime conveniente.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
No se contempla.
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8. INDICADORES Y SEGUIMIENTO

El seguimiento y medicidon de este procedimiento lo realizara el Comité

de Calidad de la FEGP

examinando y revisando anualmente la informacion y anélisis proporcionado por el Administrador/a

y el responsable de practicas en empresas e instituciones del centro a través de los siguientes

indicadores:

e Numero de estudiantes que han realizado practicas externas curriculares en el curso
académico analizado por titulaciones de la FEGP y perfil de las mismas.

e Numero de estudiantes que han realizado practicas externas extracurriculares en el curso
académico analizado por titulaciones de FEGP y perfil de las mismas.

Responsable Mecanismo/procedimiento Periodicidad Indicador Objetivo
Administrador/a Contabilizar nimero y perfil Curso académico 1C-004-01 Conocer la evolucién
del procedimiento
1C-004-02
Responsable de | Analizar la evolucidn y el perfil | Curso académico 1C-004-01 Conocer la evoluciéon
Précticas de la del procedimiento y
1C-004-02 S
FEGP asegurar su aplicacion
Comité de Evaluar la evolucién y el perfil | Curso académico 1C-004-01 Conocer la eficiencia
li | imi
calidad 1C-004-02 de procedlmlt.athoy.
garantizar su eficiencia

9. REGISTRO Y ARCHIVO

La documentacidn se registrard y archivara en la Secretaria de la FEGP en el expediente del

estudiante.

Nota: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en este documento se entenderan también
referidas a su correspondiente femenino.

10. ANEXOS

ANEXO 1 — Guion Memoria Practicas Curriculares

https://fegp.unizar.es/sites/fegp/files/archivos/practicas/memoria_curriculares.pdf

ANEXO 2 - Guion Memoria Practicas Extracurriculares

https://fegp.unizar.es/sites/fegp/files/archivos/practicas/memoria_extracurriculares.pdf

ANEXO 3 - Informe Evaluacion del Tutor Académico de Practicas

https://fegp.unizar.es/sites/fegp/files/archivos/practicas/informe tutor practicas.pdf
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