Codigo: P003.08

U A)( LTS Fecha aprobacion:
Universidad i
Alfonso X el Sabio Junio’25

GESTION DE PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS CURRICULARES Version: 4.0 WEB

RESULTADOS ESPERADOS Y ENFOQUE DEL PROCESO

DATOS DE IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO
(Segtin mapa de procesos de| PO03 DOCENCIA
la organizacién)
PROCESO P003.08 GESTION DE PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS CURRICULARES ALCANCE Titulaciones Oficiales
P003.08.01 Preparacidn, solicitud y asignacion de centros de Practicas Académicas Externas Curriculares.
SUBPROCESOS P003.08.02 Coordinacion, tutorizacién y seguimiento de los estudiantes.
P003.08.03 Evaluacién y cierre de las Practicas Académicas Externas Curriculares.

RESPONSABLE
(Incluir Departamento = GAOP / Facultades
responsable)

Garantizar la satisfaccion de los estudiantes con la gestion de las Practicas Académicas Externas Curriculares por parte de la Universidad. (Quedan
(019 ) U NAYON S VD) A R 0 A0l excluidos de este proceso el Grado en Medicina, Grado en Enfermeria y Grado en Veterinaria debido a su especificidad; su gestién esté recogida en el
proceso de pricticas clinicas).

AN AN O 8510 2 BB SO BP0 ALINEACION CON ODS ALINEACION CON EL PLAN ESTRATEGICO
ESPERADOS
N2 DESE e NG Ob]elt)l;:::/e rS(:)sultado Espeadulle Ne Objetivo Desarrollo Sostenible N2 Objetivo relacionado del Plan Estratégico

Asignar en tiempo y forma un centro de Practicas
1 | Académicas Externas Curriculares a los estudiantes

adaptado a sus preferencias

Lograr una tutorizacién y seguimiento adecuados del
2 proceso de Practicas Académicas Externas Curriculares del

estudiante

Asegurar que todos los agentes implicados, principalmente
3 tutores y estudiantes, conocen sus funciones 'y

responsabilidades

SISTEMA DE SEGUIMIENTO

(Qué sistema/indicadores de control se van a utilizar para asegurar su
cumplimiento. Ejemplo: Encuestas de satisfaccion / N2 de publicaciones)

GRUPOS DE INTERES EXPECTATIVAS Y NECESIDADES

(Por qué es importante para el grupo de interés/Cémo se ve beneficiado)

Lograr una satisfactoria estancia en el centro de Practicas Académicas

. Encuesta de satisfaccion
Externas Curriculares

Estudiantes
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Curriculares

Lograr una gestion eficiente de los procesos de solicitud y asignacién de
centros de Practicas Académicas Externas Curriculares

Integrarse en una experiencia enriquecedora a nivel personal

Contar con un proceso agil para una adecuada tutorizacién de los
estudiantes
Evitar quejas y asegurar que los estudiantes adquieren los resultados
previstos en su estancia en el Centro de Practicas Académicas Externas

Encuesta de satisfaccion
Informe de evaluacion de las Practicas Académicas Externas Curriculares

Encuesta de satisfaccion

Encuesta de satisfaccién

RECURSOS Y REQUISITOS NECESARIOS

RECURSOS NECESARIOS

REQUISITOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO

Elementos de

Recursos Materiales Equipo Humano Proveedores Elementos de Salida . .
p . . z . 2 p Destinatarios
(Qué elementos materiales son necesarios para (Qué personas son necesarias para la (Qué departamento Entrada (Cudl es la (O rme—
la realizacién del proceso) realizacion del proceso) entrega) (Qué entrega) finalizacion del
proceso)
. - - Técnicos GAOP .
Herramienta para la gestion de las Practicas P P Listado de R
P ) Responsables de Practicas Académicas . . Evaluacidn final de
Académicas Externas Curriculares (DOTIA) . asignacion de .
C s - P Externas Curriculares de las Facultades (en . la asignatura
Aplicaciéon Practicas Académicas Externas . . estudiantes a P
. . . caso de que esté designado) s Practicas .
Curriculares del campus virtual (enfermeria y . P - DOTIA Centros Practicas - Estudiantes
. . Coordinador de Practicas Académicas o Académicas
fisioterapia) . ; Académicas
. . Externas Curriculares de cada titulo Externas
Archivo manual de la documentacién: . Externas .
Tutores internos : Curriculares
Curriculares

convenios y anexos.

Tutores externos

Secretaria General

REQUISITOS NORMATIVOS

Estudiantes y centro

Anexo de practicas s
de practicas

Convenios firmados

SISCAL IS0 9001:2015
Criterio 3. Gestion de los programas formativos. Clausula 8. Operacion
3.5 Por su singularidad en el proceso educativo, el centro debe disponer, en 8.1. Planificacién y control operacional.
particular, de mecanismos especificos, adecuados a la naturaleza de los estudios, 8.5. Produccién y provision del servicio.
. . para asegurar la calidad de los Trabajos de Fin de Grado o de Master, defensa de P 8.6. Liberacién de los productos y servicios.
Directriz Subclausula

Tesis Doctorales, y en su caso, de las practicas externas y de las acciones de 8.7. Control de las salidas no conformes.

movilidad de los estudiantes.
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En el caso de centros que imparten programas de doctorado, deben implementarse
los procedimientos especificos para:

e Elcorrecto funcionamiento de las Comisiones Académicas de Doctorado.

e El desarrollo y evaluacion del “Documento de Actividades del
Doctorando”.

La regulacion de casos de conflicto y aspectos que afecten a la propiedad

intelectual.

REGISTROS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS
REGISTROS PROCESOS, REGISTROS / FORMATOS Y DOCUMENTOS DOCUMENTOS EXTERNOS
, , , L INTERNOS RELACIONADOS RELACIONADOS
(Resumen de los registros incluidos en la descripcion de las ; ; S Ay ;
actividades) (Otros registros que es necesario tener y que pertenecen a otros (Normativa, legislacion aplicable, etc...)
procesos)
Cédigo Codigo RD 822/2021
A rellenar Registro A rellenar Registro RD 592/2014 Real Decreto 592/2014,de 11
Calidad Calidad de julio, por el que se regulan las practicas
N/A Convocatoria sesion informativa del GAOP para P003.10 Proceso de Evaluacién Académica. ace.ldém_icas_ externas de los estudiantes
el drea de Educacién universitarios
i izacio Memoria de Verificacion de los Titulos
N/A Convenios con empresas para la realizacién de UPD para asignacién docente 1 ificaci itu

las practicas
Listado de asignacién de estudiantes a tutores

N/A . Memoria del titulo
internos
N/A Lis:ca(_io de asignacién Qe estudiantes a centros de N/A Gufa docente
Practicas en Campus Virtual.
N/A Listado de Convenios de empresas para practicas N/A Campus virtual
N/A Anexos convenios de practicas firmados N/A DOTIA
Convocatoria de reunién de responsable de
N/A Practicas con los Directores/Junta de Evaluacion N/A GEA
y acta
Convocatoria reuniéon coordinador de practicas y Sy .
N/A N/A Acta coordinacién asignatura
tutores y acta
N/A Convocatoria de reunién del tutor con sus
estudiantes
N/A Coordinacién por mensajeria/e-mail con el tutor
externo (profesional)
N/A Memoria de practicas académicas externas

curriculares
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Rubrica de evaluaciéon del desempefio del
N/A estudiante en las practicas por parte del tutor
externo (profesional)

N/A Calificacion en el Campus Virtual
N/A Actas de calificacion de la asignatura
N/A Certificados de tutela (area de Educacion)
N/A Listado de pagos a realizar
N/A Correo con los detalles del seguimiento a realizar
en las practicas del estudiante
N/A Guia de practicas externas.
P003.08-F01 Seguimiento de Practicas Académicas Externas
N/A Contacto por mensajeria/e-mail.
N/A Listado de estudiantes matriculados en Practicas

Académicas Externas Curriculares.

OTRA INFORMACION DE INTERES:

VALIDACION DEL PROCESO

ELABORA REVISA APRUEBA
RBLE. CENTRO VICERRECTORADO DE ESTUDIOS Y CALIDAD RECTORADO

HISTORIAL DE MODIFICACIONES

REVISION FECHA CAMBIOS

01 14/12/2022 Edicidn inicial del documento.
02 12/04/2023 Actualizacidén del proceso tras la auditoria interna
03 Febrero’24 Inclusién criterios y requisitos SISCAL e ISO. Revisién de indicadores
Se han reajustado los nombres del proceso y los subprocesos, resolviendo asi, una indicacidn de los evaluadores de SISCAL.
04 Junio’25 Se ajustan los nombres de algunos registros.

Se incluye el c6digo en los registros que procede.
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