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Adaptacién a plantilla institucional (formato e indicadores de

— Elaborado por: Vicedecana de Politica Académica
— Revisado por: Jefe de Negociado de Calidad
— Aprobado por: Decano de la Facultad
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1. OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto establecer la metodologia para la organizacion y gestion de
las Practicas Externas Curriculares de los Grados y Masteres impartidos en la Facultad de Filosofia y Letras
que incluyen esta asignatura en su plan de estudios.

Se define lo que ocasiona el inicio del procedimiento y qué elemento determina su fin:
— Inicio: La publicacién de la convocatoria anual de Practicas Externas por la Facultad.

— Fin: El registro de la calificacidn final de la asignatura de Practicas Externas en la aplicacion
académica correspondiente.

Clasificacion del procedimiento: Clave.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a las personas, centros e instituciones involucradas en la gestién de las
practicas externas curriculares de la Facultad de Filosofia y Letras:

— Estudiantes matriculados en la asignatura de Practicas Externas de los Grados y Masteres de la
Facultad de Filosofia y Letras.

— Coordinadores de Practicas de cada titulacion con précticas externas (p. ej., Grado en
Periodismo, Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio, etc.).

— Vicedecanato o cargo responsable de las practicas externas de la Facultad.
— Secretaria de la Facultad de Filosofia y Letras (gestién administrativa).

— Entidades colaboradoras (empresas/instituciones) que acogen a los estudiantes.

3. NORMATIVA
— Real Decreto 592/2014
— Reglamento de Practicas Externas de la Universidad de Zaragoza

— Normativa propia de la Facultad, la cual se encuentra disponible en el siguiente enlace:
https://fyl.unizar.es/normativa-de-fyl

4. DEFINICIONES

— Practicas Externas Curriculares (PEC): asignaturas obligatorias u optativas integradas en el Plan de
Estudios de los Grados, que permiten a los estudiantes aplicar y complementar los conocimientos
adquiridos, favoreciendo la adquisicion de competencias profesionales.

— Coordinador/a de practicas: profesor/a responsable de la asignatura de Practicas Externas en cada
titulacion. Ejerce la tutoria académica y supervisa el proceso.

— Entidad colaboradora: empresa, institucion u organismo publico o privado donde el/la estudiante
realiza las Prdacticas Externas.
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5. RESPONSABLES (ordenados alfabéticamente)
— Coordinador/a de practicas de Grado/Master
— Decanato / Vicedecanato responsable de Practicas Externas de la Facultad
— Estudiantes
— Secretaria de la Facultad
— Tutor/a de la Entidad Colaboradora

— UNIVERSA
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento describe la secuencia de actividades para la gestion de las Practicas Externas

Curriculares.

6.1. Resumen de las actuaciones

Responsable Accion
Convocatoria y oferta: publicacion de la convocatoria, oferta de plazas
Vicedecanato/Coordinador Y P P Y
plazos.
Estudiante Solicitud: presentacién de la solicitud de practicas en plazo.

Asignacidn: evaluacion de solicitudes y asignacidn de plazas segun

Coordinador/a de Practicas o ) ,
criterios de la titulacion.

Formalizacion: preparacion y gestion de la documentaciéon necesaria
(Convenio, Anexo).

Desarrollo: realizacidn y seguimiento de las practicas; elaboracién de
memorias/informes.

Evaluacion: calificacion de la asignatura en base a los informes del
estudiante, del tutor de la Entidad y otros criterios académicos.

Secretaria

Estudiante/Tutor Entidad

Coordinador/a de Précticas

6.2. Fases de gestion de las Practicas externas

A continuacién, se detallan las fases principales del procedimiento:

6.2.1. Solicitud y asignacion

Proceso Detalle de la actuacién
El Vicedecanato publica la convocatoria y la oferta de plazas (propias y las
Publicacion gestionadas por Universa (Servicio de Orientacién y Empleo de la Universidad
de Zaragoza (UNIZAR)) en la web de la Facultad.
Solicitud del El estudiante matriculado en la asignatura presenta la solicitud en el plazo y
estudiante forma establecidos (por ejemplo, a través de la aplicacién Sigma).

El Coordinador de Practicas asigna las plazas a los estudiantes en funcién de los

Asignacion de plaza - - - . - ) .
& P criterios de seleccién definidos por la titulacion (expediente, perfil, etc.).

Publicacion de la Se publica el listado provisional y definitivo de asignaciones, estableciendo un
asignacion plazo para posibles reclamaciones.
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6.2.2. Formalizacion y desarrollo

Durante la practica, el seguimiento y la evaluacion se reparten entre dos figuras:

— Tutor/a Académico (profesor/a de la Facultad: orienta y supervisa el proyecto formativo del
estudiante y le ayuda a resolver dudas académicas.

— Tutor/a de la empresa/entidad: supervisa el trabajo diario del estudiante, lo forma en las tareas y

emite un informe de valoracion al finalizar la practica.

6.2.3. Evaluacién y cierre

La calificacién final se obtiene de la evaluacion conjunta del Tutor Institucional y de la valoracién que realice
el Tutor académico de tu memoria final de las practicas, siguiendo los criterios establecidos en la Guia

Docente de la asignatura.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. SEGUIMIENTO

Las actuaciones derivadas de este procedimiento serén auditadas por el responsable del procedimiento [PRA-
004 Control de indicadores] y objeto de seguimiento en el proceso de revision del SIGC, siguiendo el

procedimiento [PRE-004 Revision del SIGC].

Indicadores de procedimiento

o Forma de Valor a Valor
Nombre Descripcion L, Responsable
obtencion alcanzar alcanzado
Plazas
Proporcién de plazas | Asignadas /
ofertadas que han Plazas
iC-007-01 sido finalmente Ofertadas * | Administradora | >90%
cubiertas por 100.
estudiantes
Encuestas
Grado de satisfaccion | de Vicedecana de
iC-007-02 de los estudiantes satisfaccion Politica >4 sobre 5
con la practica. con la Académica
titulacion

9. REGISTRO Y ARCHIVO

La documentacion generada durante el procedimiento (Convenios, Anexos, Solicitudes, Informes de Tutor,
Memorias de los estudiantes y Actas de calificacion) sera custodiada por la Secretaria de la Facultad o en
el sistema de gestién documental de la Universidad, seguin la normativa de archivo.
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