+ CEU Universidad Gestlén de Pra’ctlcas Facultad de Derecho

RENDICION DE CUENTAS

San Pablo P20
Externas
. OBJETO
2. ALCANCE
3. DESARROLLO
4. SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
5. ARCHIVO
6. RESPONSABILIDADES
/.
8.

DIAGRAMA DE FLUJO

_ RESUMENDEREVISIONES

Edicién Fecha aprobacién Motivo modificacion
00 18/01/2012 Edicidn inicial
01 08/12/2015 Edicion revisada
02 20/06/2017 Actualizacion
03 15/12/2021 Actualizacién y mejora del Sistema para
cumplir con las Directrices de SISCAL.

Visto bueno elaboracion: | Revision: Aprobacion:
Directora de la Unidad Comision SISCAL Consejo de Gobierno de
de Estadistica y Calidad la Universidad San Pablo-
CEU ¢ 4
i . ’ _z_w_;_/x -

% pit— N
Fecha: 03/10/2019 Fecha: 20/04/2021 Fecha: 15/12/2021
Fdo: Directora de la Fdo: Presidente Comision | Fdo: Rectora
Unidad de Estadisticay | SISCAL

Calidad

Responsable del P20 Director de Carreras Profesionales

P20 Edicién 3
P20- Gestion de Practicas Externas

Pagina 1 de 16



& cru

1.0BJETO

Establecer el modo en el que el Vicerrectorado de Estudiantes y Vida Universitaria a
través del Departamento de Carreras Profesionales de la Universidad San Pablo-
CEU, de la Unidad de Practicas que tenga las competencias delegadas, revisan,
actualizan y mejoran los procedimientos relativos a las Practicas Académicas
Externas facilitando los mecanismos que las regulan y que garantizan el proceso.

2.ALCANCE

El presente documento es de aplicacién a las practicas externas que realicen los
alumnos de los titulos pertenecientes a la Facultad de Derecho.

2.1. Grupos de interés

Cauces de participacion
interes

Estan representados en la Comisién Interna de Calidad de la

Facultad donde participan en las decisiones de Calidad del
Estudiantes Centro, asi como en la SubComisidon concreta del titulo que
cursan. Los estudiantes son encuestados, para conocer su
satisfaccion sobre las Practicas Externas que realizan.
Estd representado en el Claustro Universitario, en la Junta de
Facultad y en el Consejo y Pleno de Departamento al que estan
adscritos. Ademas de en dichos 6rganos, en las CIC y SubCIC
pueden proponer medidas conducentes a mejorar los resultados
de las practicas, a las que se puede invitar a los Coordinadores
de Practicas Externas, y Coordinadores de RRII (movilidades de
PE internacionales) y participando en las Juntas de Evaluacion en
las que se analizan los resultados académicos obtenidos por el
alumnado. Los Tutores Académicos de las practicas externas son
personal académico del Centro, su figura, como parte del cuerpo
docente, esta representada en las SubCIC de los titulos.
Estan representados en el Claustro Universitario, en la Junta de
la Facultad, en la Comisidn Interna de Calidad y en la SubCIC de
los titulos, en la que intervienen en el analisis y mejora del SGIC
gue garantiza la mejora continua de los titulos del Centro y
donde pueden formular recomendaciones y propuestas que
supongan una adecuada dotacidn de servicios para la realizacion
de practicas externas. También tienen a su disposicion el Buzoén
SQRA, desde la pagina web.

Personal
Académico

Personal de
Administracién y
Servicios
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Cauces de participacion
interes

Organos de
Gobierno de los
centros y de la
Universidad San
Pablo-CEU

Proponen el nhombramiento de los responsables y coordinadores
de practicas de los Centros. Ademas, aprueban y firman los
convenios con las entidades, empresas o instituciones de
Practicas Externas.

Estan representados dentro de la estructura de la Universidad en
la Asociacion de Antiguos Alumnos. También participan en el
Consejo Asesor y las Comisiones Académicas de Titulacion. En
los procesos de Practicas Externas, hay una relacion
especialmente fluida, tanto con los representantes directos de
Empresas y las entidades colaboradoras, como con las personas encargados
egresados de tutelar al estudiante. Los egresados responden la encuesta de
insercion laboral de la que se extrae informacién Util para la
mejora de las practicas externas (utilidad de las practicas
externas, empleabilidad del titulo...) El Tutor de la entidad es
encuestado para conocer su satisfaccion con el proceso de
practicas externas.
Supervisa el cumplimiento de los objetivos educativos
Vicerrectorado establecidos para los proyectos formativos en que se concretan
de Estudiantes y las practicas académicas externas en el marco de la oferta
Vida educativa de la Universidad. Dirige el servicio del Departamento
Universitaria de Carreras Profesionales, que integra la gestién de las practicas
externas, bolsa de empleo y emprendimiento.

3.DESARROLLO

La Universidad San Pablo-CEU, con el objetivo de coordinar la realizacién de las
practicas académicas externas y de promover una Optima incorporacion laboral a
todos sus alumnos en el futuro, cuenta con un Departamento de Carreras
Profesionales que dispone de una Unidad de Practicas en cada Campus (Moncloa y
Monteprincipe). El Dpto. de Carreras Profesionales, a través de las Unidades de
Practicas Académicas Externas de cada Campus, se ocupa en este ambito de:
buscar practicas para los alumnos, tanto curriculares como extracurriculares,
gestionar todos los tramites administrativos que conllevan dichas practicas, como la
firma de Convenio Marco y Anexo del alumno, asi como apoyar en el seguimiento y
tutela de las practicas de los tutores, tanto académicos como de las entidades,
resolviendo las cuestiones que surjan en el desarrollo de las practicas del
estudiante.

A su vez, los Career Advisors, que también forman parte del Departamento de
Carreras Profesionales, orientan e informan al alumno de las diferentes salidas
profesionales que le ofrece la titulacion que ha cursado, organizando para ello
seminarios, jornadas, entrevistas personales y otras actividades relacionadas con la
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empresa y el mercado de trabajo, siguiendo el procedimiento P23-Orientacion
Profesional.

Existen dos tipos de practicas académicas externas:

Practicas curriculares: Asignatura de caracter “practicas externas” del Plan de
Estudios, con duracidén y caracteristicas previstas en el Plan de Estudios, que se
realiza en una entidad, empresa o institucion con convenio.

Practicas extracurriculares: Se realizan con cardacter voluntario, se recogen en el
Suplemento Europeo al titulo, y permiten la incorporacién del estudiante a una
entidad, empresa o institucion.

Para acreditar la calidad de las Practicas Académicas Externas, cada alumno
dispone de un tutor de practicas en la entidad, empresa o institucidon colaboradora,
que es un profesional que cumple con los requisitos para ejercer dicha tutela. Y
cuenta también con un tutor académico en la Universidad que, si se requiere,
estaran en constante relaciéon con el tuto en la empresa y velard por el correcto
desarrollo de dichas practicas extracurriculares.

En las practicas extracurriculares, el tutor académico puede ser el Responsable de
la Unidad de Practicas del Campus al que pertenezca la titulacidon, o puede ser un
profesor, si las practicas requieren una cierta especificidad. El serd también quien
se encargue de resolver las posibles incidencias acaecidas durante el seguimiento
del desarrollo de las practicas.

En las practicas curriculares, el tutor académico es un profesor de la Facultad en la
que se encuentra matriculado el alumno que realiza las practicas. Se encarga de
evaluar y calificar los resultados del aprendizaje, para dar la calificacion final del
alumno en la asignatura. Asimismo, el tutor académico debe realizar el seguimiento
obligatorio en el desarrollo de las practicas del estudiante. Para ello, los tutores
académicos hacen uso del Portal de gestién de Practicas Académicas (En adelante,
PGPA).

La Universidad San Pablo-CEU cuenta con una aplicacién informatica, el PGPA, a
través de la cual se lleva a cabo la gestion de las practicas académicas externas,
tanto curriculares como extracurriculares: publicacién de las ofertas, generacion de
los convenios, solicitud de los alumnos, seguimiento de los alumnos en practicas,
coordinacion-comunicacién tutor académico y tutor empresa, informes finales de
tutores académicos y los de las empresas, memoria de alumno, encuestas de
satisfaccion a los distintos colectivos, etc.

3.1. La oferta de practicas externas

Las entidades, empresas o instituciones colaboradoras, publicas o privadas,
acceden a la informacidén del programa de practicas de la Universidad San Pablo-
CEU, que Practicas Moncloa pone a su disposicion a través de las siguientes
acciones:
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e A través de la iniciativa de las entidades, con las que ya existe convenio de
colaboracién, que se ponen en contacto con la Unidad de Practicas Externas del
Campus de Moncloa y a través de la Aplicacion de Gestion de Practicas
Académicas suben su oferta y después es revisada y validada por los técnicos
de practicas. Una vez hecho esto, la oferta estd a disposiciéon de los alumnos
para que puedan aplicar si asi lo desean.

e O bien, es la Unidad de Practicas Externas del Campus de Moncloa quien, segun
el perfil de la practica requerida, localiza aquellas empresas, entidades o
instituciones con el perfil necesario y se les propone establecer una
colaboracién.

A las ofertas de practicas solo se les da difusién a través del PGPA, ya que son
exclusivamente para los alumnos de la Universidad San Pablo-CEU, y cada
estudiante sélo visualiza las correspondientes a su titulacion.

Tras contacto previo con la entidad, al objeto de garantizar los principios de
transparencia, publicidad, accesibilidad universal e igualdad de oportunidades, la
entidad, empresa o institucion debe enviar una oferta de practicas que contendra
como minimo la descripcion detallada de las diferentes actividades a desempeifar
en el desarrollo de las practicas, el perfil solicitado y los datos necesarios para
elaborar el Anexo del alumno que finalmente elegido.

Los técnicos de gestidon de practicas revisan la oferta para comprobar que cumpla
los requisitos necesarios, tanto si son practicas curriculares como extracurriculares.
Si la oferta es de una entidad con la que ya se ha colaborado, cuyo Convenio Marco
ya se encuentra firmado y registrado en el PGPA, se le da difusién a través del
Portal de gestién de Practicas. Si es una entidad con la que no se habia colaborado,
se le incluye en el Registro de Entidades Colaboradoras del PGPA, y se procede a
iniciar los tramites para la firma del Convenio Marco de Cooperacién Educativa,
antes de publicar la oferta. Este Convenio Marco atendera a la legislacién vigente al
respecto sobre regulaciéon de practicas académicas externas de los estudiantes. La
gestion de estos convenios se realiza en las Unidades de Practicas siguiendo los
principios de inclusiéon, igualdad de oportunidades, no discriminacién y accesibilidad
universal.

Al objeto de garantizar los principios anteriormente mencionados, tras la firma del
Convenio Marco, la oferta de practicas que envia la entidad colaboradora se inserta
en el PGPA, a la que acceden todos los alumnos, donde pueden ver y gestionar la
informacidn sobre practicas y aplicar a las ofertas publicadas.

El alumno carga su Curriculum Vitae (CV) en el PGPA y puede aplicar a las practicas
que se adaptan a su perfil. La propia PGPA envia un aviso de que el alumno se ha
inscrito en una de las ofertas a la Unidad de Practicas, donde los técnicos validan o
deniegan la adecuacién del CV del alumno a las practicas que él ha solicitado y en
el caso de ser valida envian el CV a la entidad. En todo momento el alumno a
través de la aplicacion ve el estado de su solicitud.
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La empresa, una vez que recibe los CVs, selecciona entre ellos al alumno o alumnos
gue mas se ajustan al perfil solicitado, se les realizan las pruebas que la entidad
estime oportunas, y, en el caso de que sean elegidos para realizar las practicas, la
empresa solicita, a la Unidad de Préacticas, la tramitacion del Anexo
correspondiente.

En el Anexo se indican todos los datos relevantes de las practicas como: tipo de
practicas a realizar (curriculares o extracurriculares), fecha de inicio y fecha de fin,
horario, Proyecto Formativo, nombre del Tutor en la Empresa, nombre del Tutor
Académico, etc... y lo validan tanto el alumno, el representante de la Empresa
como el Decano de la Facultad, o persona en quien delegue.

El procedimiento legal es el mismo para las practicas curriculares que para las
extracurriculares. Cuando una practica se oferta, en principio, puede ser de los dos
tipos, solo depende de que el alumno que las solicita las tenga como materia
curricular dentro de su plan de estudios 0 no, y que, en el caso de ser curricular,
cumpla con los requisitos que establece el Plan de Estudios y la Guia Docente.

3.2. La asignacion de practicas externas

Como norma habitual, los alumnos, para optar a cualquier tipo de practicas deben
haber superado el 50% de los créditos de la titulacion. Si son practicas curriculares
el alumno debe estar, ademas, matriculado de la asignatura con caracter de
“Practicas Externas” de su Plan de Estudios.

En ambos casos, los datos de los alumnos se trasladan automaticamente de la base
de datos al PGPA. Para ello deben tener matricula en vigor y figurar como alumnos
en el directorio activo. El alumno accede a la citada aplicacion a través de la
Intranet CEU con sus claves personales. En dicha aplicacién, puede cumplimentar
su CV en los diferentes apartados marcados, asi como adjuntarlo en formato pdf.
Una vez hecho esto, el alumno puede solicitar la practica que le interese, dentro de
las que se ofertan para su titulacion.

El estudiante debe cumplir los requisitos que se exigen para poder realizar las
practicas, tanto si son curriculares como si son extracurriculares, y el procedimiento
es el siguiente:

e Los alumnos pueden solicitar aquellas ofertas que se adapten a su perfil y
gue estén publicadas en PGPA.

» La entidad, empresa o institucién recibe un e-mail de la Unidad de Practicas
con el CV de cada candidato que, ademas de haberse inscrito en la oferta
cuenta con el visto bueno de un técnico de la Unidad de Practicas. La
entidad, empresa o institucidon, si estan interesados en el estudiante,
convocan a éste a las pruebas que estimen oportunas.
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e Si el estudiante resulta seleccionado por la entidad, ésta solicita a la Unidad
de Practicas la elaboracion del Anexo con las condiciones concretas de la
practica (tipo de la practica: curricular o extracurricular, datos del alumno,
fecha de inicio y finalizacién, posible remuneracién, etc.).

e Firman el Anexo, el estudiante, el representante legal de la entidad,
empresa o institucién, o persona en quien delegue, y el Decano/Director, o
la persona en quien delegue esa competencia.

3.3. Desarrollo y finalizacién de practicas externas

e Durante el desarrollo de las practicas académicas externas se realiza un
seguimiento y tutorizacién al alumno en practicas.

e Al término de las practicas académicas externas, a través del PGPA, el tutor
de la entidad, empresa o institucion debe entrar en la PGPA en la pestafia
“informes o memorias finales” y cumplimentar la Memoria o Informe Final
del alumno. En ella valorard las competencias y habilidades del alumno
desarrolladas durante el periodo de practicas y podrd realizar las
observaciones que le parezcan oportunas.

e Tras la finalizacion de las practicas se solicita al estudiante la
cumplimentacion de una memoria o informe final en PGPA, necesaria para
cualquier tipo de practicas y obligatoria en el caso de las practicas
curriculares, en la que valora cdmo ha sido el desarrollo y la gestion de las
mismas.

e En el caso de las practicas curriculares, una vez que las Memorias o
Informes finales, tanto del tutor de la entidad como del estudiante, estan
cumplimentadas en PGPA y los seguimientos o informes periddicos
realizados también en PGPA, el tutor académico responde también a su
Memoria o Informe Final evaluando y calificando al alumno segun lo indicado
en la Guia Docente de la asignatura. Si las practicas son extracurriculares el
procedimiento es el mismo, pero no requiere calificacion ya que son
practicas de caracter voluntario y no forman parte del plan de estudios del
estudiante.

e Toda la informacién queda registrada en el PGPA, y el Departamento de
Carreras Profesionales de Moncloa, a través de la Unidad de Practicas
Académicas Externas, la tendra en cuenta para la revisiéon y mejora de todo
el proceso.
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3.4. Movilidad Internacional para la realizacion de Practicas

El programa Erasmus+ incluye las movilidades internacionales para realizar
practicas en empresas o instituciones extranjeras. Las movilidades internacionales
se gestionan desde el Departamento de Relaciones Internacionales. Los estudiantes
pueden solicitar la gestion de una plaza para estas movilidades para los siguientes
fines:

e Realizacidon de Practicas Curriculares.

e Realizacién del trabajo experimental para la presentacion como Trabajo Fin
de Grado.

La posibilidad de obtener una Beca Erasmus dependera de los criterios establecidos
por la Comision Europea, del Servicio Espafiol para la Internacionalizacion de la
Educacion, y de la Universidad San Pablo-CEU en el reparto de los fondos
comunitarios destinados a la ayuda de la movilidad internacional. No obstante, los
alumnos pueden solicitar la gestiéon de una plaza para estas movilidades sin beca
asociada.

En el momento de la solicitud, el alumno deberd acreditar documentalmente un
nivel B2 en el idioma en el que va a realizar las practicas.

Los destinos disponibles por titulacién y tipo de practica se especifican en cada
convocatoria anual. No obstante, los alumnos podran proponer otros destinos para
sus estancias. En ese caso, el alumno debera presentar la carta de aceptacion de la
institucion de destino, confirmando las fechas y asignacién de un tutor, en el
momento de realizar la solicitud. La Comisidon encargada de la convocatoria decidira
si el destino propuesto por el alumno es adecuado para realizar las practicas
correspondientes; en ese caso, la plaza sera adjudicada al alumno que la hubiere
gestionado. La adjudicaciéon de esta plaza no ira acompafiada de la beca
necesariamente.

PROCESO DE SOLICITUD

El periodo de solicitudes se abrird cada semestre, para realizar la movilidad en el
semestre siguiente. La solicitud, modelo adjunto como anexo en cada convocatoria,
se presentara junto con la documentacion requerida en las bases, en el Decanato
de la Facultad, dentro del plazo estipulado. Documentacion a presentar:

e Solicitud, indicando claramente 3 destinos preferentes de entre los
ofertados.

e CV eninglésy en formato Europass.

e Acreditacion del nivel de idioma.

e Carta de aceptacidén de la Institucién de destino segun modelo anexo a la
convocatoria (s6lo para alumnos que hayan buscado por su cuenta la
Institucion de destino donde realizar las practicas).

P20 Edicién 3
P20- Gestion de Practicas Externas

Pagina 8 de 16



&= cru

PROCESO DE SELECCION

Una vez cerrado el plazo de solicitud, la asignaciéon de las plazas disponibles se
realizard por una Comision, constituida por los coordinadores de Relaciones
Internacionales, los coordinadores de Titulacion, el Vicedecano Académico y los
coordinadores del Programa Bilingle. Se seleccionaran los candidatos en base a los
siguientes criterios:

e Cumplimiento de los requisitos académicos, recogidos en las
correspondientes guias docentes, por parte del candidato.

e Expediente académico.

e Conocimiento de idioma (se requiere nivel B2 acreditado para paises de
habla italiana, portuguesa, alemana, inglesay francesa).

e CV y otra documentacién adicional presentada por el candidato.

La resolucién de la Comision se comunicara al candidato por correo electrénico (a
su direccién del CEU). El alumno dispondra de una semana para aceptar, rechazar o
reclamar dicha resolucion.

ASIGNACION DE DESTINO

Para los alumnos que hayan pasado el proceso de seleccién, y que no hayan
gestionado por su cuenta la busqueda del destino, los coordinadores de Relaciones
Internacionales buscaran un destino entre los 3 propuestos por el alumno en su
solicitud. La disponibilidad de las plazas para practicas depende de la institucién de
destino. La oferta puede verse modificada desde la misma y, por lo tanto, la
asignacion de una plaza no estara confirmada hasta que el centro de destino envie
la aceptacién del alumno.

La aceptacion del alumno por la Institucién de destino se comunicara al alumno por
correo electrdénico (a su direccion del CEU). El alumno dispone de una semana para
entregar la carta de aceptacion del destino segin modelo anexo en la convocatoria.
Si el alumno no entrega dicha carta, en el plazo indicado, se entendera que
abandona el proceso. Aquellos alumnos que entreguen la carta de aceptacion del
destino se comprometen a incorporarse a dicho destino en las fechas previstas,
salvo causas de fuerza mayor debidamente justificadas. A aquellos alumnos que
después de entregada la carta de aceptacion de destino no se incorporen al mismo,
se les aplicaran las actuaciones oportunas segun la normativa vigente.

Antes de partir, la Universidad proporcionara a los estudiantes un acuerdo de
practicas o “Learning Agreement for Traineeships”. La Oficina Internacional de la
Universidad San Pablo-CEU gestionara para el alumno un seguro de accidentes y
responsabilidad civil (que sera financiado por el alumno) segln periodo y lugar de
destino para la estancia.
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Al final del periodo en el extranjero, la Universidad San Pablo-CEU, reconocera el
periodo formativo en forma de créditos ECTS, si procede, y segin se hayan
cumplido los objetivos planteados en el “Learning Agreement for Traineeships”.

Se recogera la estancia en el Suplemento Europeo al Titulo.

Todas las comunicaciones, referentes a este proceso, entre los coordinadores de
Relaciones Internacionales y los alumnos candidatos se realizardn a través del
correo electrénico del CEU. El alumno es el Unico responsable de estar atento a
dichas comunicaciones y de cumplir los plazos establecidos en las mismas.

3.5. Revision de Calificaciones de Practicas Externas

El estudiante puede solicitar la revisién de la calificacion de sus Practicas Externas
al tutor académico. En las practicas académicas externas, el alumno que lo solicite
tiene derecho a que le sean facilitados los informes de su tutor académico, asi
como el informe realizado por el tutor de la entidad colaboradora.

En caso de que el estudiante no hubiera alcanzado los resultados previstos, en la
memoria aprobada del titulo y publicados en la guia docente, se le indicaran las
deficiencias observadas.

Si fuese necesario modificar la nota, el tutor académico procede a modificar la
calificaciéon en el SGA segun los plazos establecidos por la Secretaria Académica. Si
bien, la parte de la evaluacidn susceptible de modificacion es la relacionada con el
informe del tutor académico y con la memoria de practicas.

En caso de que el estudiante quiera realizar una reclamacion tras la revision, se
formara un Tribunal para resolver la calificacion. En Ultima instancia, el estudiante
enviara un escrito al Rector, cuya decisién sera inamovible.

4.SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Presentacion de resultados, revision y mejora de la gestion de las practicas
externas, curriculares y extracurriculares:

Elaboracion de informe general: Anualmente, el Director del Departamento de
Carreras Profesionales de la Universidad presenta un informe al Vicerrector de
Estudiantes en el que se evallan y comparan los resultados de las practicas
externas, curriculares y extracurriculares, con respecto a cursos anteriores. Dicho
Informe se trasladara ademas a los distintos Decanos para la mejora del Sistema
Interno de garantia de Calidad de cada Centro.

P20 Edicion 3
P20- Gestion de Practicas Externas

Pagina 10 de 16



+ CEU | &aio

Difusion de los Informes

El Sistema de Garantia Interna de la Calidad establece que el Informe de Practicas
anual se dara a conocer a:

e La Comisiéon Permanente del Consejo de Gobierno. Los Decanos incluidos en
la misma lo transmitiran a los responsables de titulacion.

e La Secretaria de la Facultad.

e La Direccidn de Marketing (difusion de datos trimestrales y anuales).

e Responsable de Calidad de la Facultad.

Revision y Mejora:

El Responsable del Departamento de Carreras Profesionales de la Facultad, a la
vista del andlisis de los resultados obtenidos en los informes trimestrales y anuales,
elabora el plan de accién de mejora para el curso siguiente.

Los indicadores que se mediran en este procedimiento son:

2 NIVEL DE
CODIGO INDICADOR AGREGACION PERIODICIDAD
NUmero de convenios marco vigente ..
P20-101 umer ; conven reo vig > Universidad Por curso académico
con entidades
NU [ fi li ..
P20-102 ume’ro .de plazas o ertadz.as/rea izadas Universidad Por curso académico
de practicas externas curriculares.
NUmero de estudiante e reali , ..
P20-103 u’ _r studia s.qu reafiza Titulacion Por curso académico
practicas externas curriculares.
Nivel de satisfaccion de los tutores de
P20-104 entidades colaboradoras con las Titulacidn Por curso académico
practicas.
Nivel isfaccié [ i , ..
P20-105 Ivel de S?tls. accion de los estydlantes Titulacion Por curso académico
con las practicas externas curriculares.
P20-I06 Nu’mgro de estudiantes que _reallza Titulaciéon Por curso académico
practicas externas extracurriculares.
5.ARCHIVO

Identificacion del Registro Responsable de la custodia

Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el gue Responsable de practicas del campus
se requlan las practicas académicas externas de
los estudiantes universitarios.

Convenios Marco y otros acuerdos de Secretario General de la Universidad
cooperacion firmados con entidades publicas o

privadas

Proyecto Formativo de las Practicas Externas Decano de la Facultad

(Guia docente)
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Identificacion del Registro

Péliza colectiva de accidentes y seguro de
responsabilidad civil

Listado de tutores académicos en cada curso
académico

Documentos acreditativos de las Practicas
Externas realizadas en otra Universidad, en
casos de traslado de expediente, cuando proceda
Informes General del Responsable del
Departamento de Carreras Profesionales (donde
se incluye el informe anual de practicas externas
extracurriculares y curriculares, asi como el
informe anual de insercion laboral)

¢ Bases de datos de alumnos de Practicas
Académicas Externas curriculares o
extracurriculares.

¢ Entidades Publicas o Privadas colaboradores.
e Publicacion de la oferta de Practicas
Académicas Externas (curriculares y
extracurriculares)

e Anexos firmados.

¢ Informes finales de las Practicas Académicas
Externas del Tutor de la Entidad (curriculares y
extracurriculares).

e Memorias finales de Practicas Académicas
Externas del Alumno (curriculares y
extracurriculares).

e Informes finales de las Practicas Académicas
Externas curriculares del Tutor Académico.

e Informes de satisfaccion del estudiante y del
Tutor de la Entidad colaboradora.

e Seguimientos de los estudiantes de Practicas
Académicas Externas curriculares.

Responsable de la custodia

Fundacion U. San Pablo-CEU

Decano de la Facultad y Responsable
de Practicas del Campus
Secretario Académico de la Facultad

Responsable del Departamento de
Carreras Profesionales de la Facultad

Responsable de Practicas del Campus
APLICACION INFORMATICA DE
GESTION DE PRACTICAS (PGPA)

El soporte de archivo sera en papel o informatico y el tiempo de conservacion sera
hasta la siguiente certificacion/evaluacion de la Fundacién Madri+d y con un

minimo de 5 afios.

6.RESPONSABILIDADES

Vicerrector de Estudiantes/ Direccion del Departamento de Carreras
Profesionales: El Vicerrectorado de Estudiantes y la Direccion de Carreras
Profesionales de la Universidad San Pablo-CEU, son responsables de establecer las
lineas generales sobre los procedimientos y gestion de las practicas académicas

P20
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externas. Impulsan la revisidn y actualizacién del proceso y realizan propuestas
para su mejora. A la vista de los resultados obtenidos en los informes que le
facilitan los responsables de practicas de cada campus, analizan los resultados y
elaboran el plan de accion de mejora para el curso siguiente. La Direccién de
Carreras Profesionales de la Universidad vela especialmente por el estricto
cumplimiento de la normativa sobre proteccion de datos de caracter personal de los
alumnos que realicen Practicas Académicas Externas.

Decano de la Facultad: Es el maximo responsable de la asignatura Practicas
Externas Curriculares de todos los titulos adscritos al Centro.

Responsable del Departamento de Carreras Profesionales del Campus de
Moncloa: Es el responsable de gestionar la Bolsa de practicas de la Facultad, las
bases de datos de entidades, empresas o instituciones y estudiantes, realizar y
gestionar los convenios de practicas con o sin reconocimiento de créditos, gestionar
el seguro de accidentes y responsabilidad civil y elaborar los informes de practicas
extracurriculares. Es el responsable de la gestién de las practicas de los Centros
pertenecientes al Campus. Se responsabilizan del contacto con entidades,
colaboradoras, estudiantes, Tutores de Empresa y Tutores Académicos. Se
encargan de realizar el Convenio Marco, los Anexos y de elaborar los informes de
practicas.

Tutor de la entidad colaboradora: Lo designa la organizacion en la que el
estudiante realiza sus practicas externas. Es una persona vinculada a la
organizacion que realiza funciones de tutoria, seguimiento y evaluacién del alumno.
Se coordina con el Tutor Académico de la Universidad para lograr un adecuado
desarrollo del Plan Formativo. Tiene acceso a la Aplicacion de Gestion de Practicas
para facilitar el desarrollo de sus funciones.

Tutor académico de la Universidad: En el caso de practicas curriculares, es un
profesor de la Facultad y de la titulacién en la que el alumno cursa sus estudios,
afin a la ensefianza y rama de conocimiento a la que se vincula la practica. En el
caso de estudiantes con discapacidad se le asignha un tutor informado y formado en
su atenciéon, designado por el Centro a cada alumno que lo necesite. Tiene
funciones académicas de tutoria, seguimiento, evaluacion y calificacion del alumno.
Debe mantener contacto con el tutor de la entidad colaboradora para el correcto
desarrollo del plan formativo. Tiene funciones académicas de tutoria, seguimiento y
evaluacion del alumno; ademas las tiene de coordinacion con el tutor de la entidad
colaboradora para el correcto desarrollo del plan formativo. Tiene acceso a la
Aplicacion de Gestidn de Practicas para facilitar el desarrollo de sus funciones. Tiene
acceso al Portal de Gestién de Practicas para facilitar el desarrollo de sus funciones.
En el caso de las practicas extracurriculares, el tutor académico sera el Responsable
de Practicas de cada campus.

Comision de Calidad Interna de la Facultad: Analizar los resultados de gestion
de las practicas de acuerdo con los datos del Informe Anual de Practicas Externas.
Aprueba las posibles acciones de mejora propuestas por la Direccion de Carreras
Profesionales.
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7 .RENDICION DE CUENTAS

El Director del Departamento de Carreras Profesionales de la Universidad San
Pablo-CEU debera conocer y analizar los indicadores antes apuntados. A la vista de
los resultados, el Director del Departamento de Carreras Profesionales presentara
un informe al Decano de la Facultad para su analisis en la Comisidon de Calidad
Interna de la Facultad.

El Departamento de Carreras Profesionales y las Unidades de Practicas difunden la
informacion a los distintos grupos de interés a través de los siguientes medios:

e Pagina web de la Facultad y portal de transparencia
o Departamento de Carreras Profesionales

o Unidades de Practicas de la Facultad

o Portal de gestion de Practicas (PGPA)

e Sesiones informativas

e A través de los coordinadores de practicas externas o de grupo de las
titulaciones oficiales.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO: Practicas Externas

Orientan e informan al estudiante
sobre salidas profesionales

Inicio

Busqueda de Entidades para firma ¢
de Convenios Marco para Practicas i
Buscar PE para alumnos y gestionar

Externas P L .
todos los tramites Administrativos
Departamento de Carreras

Profesionales: Unidad de Practicas Dep. Carreras Profesionales
Externas del Campus de Moncloa |

v

Portal de
Gestion de
Practicas
Externas

Ofertas PE.

Empresas

Gestién Candidatos Aplicar a Ofertas

Anexos PE Gestion de solicitudes™—

Estado de solicitudes
Convenios Marco y Anexos Firma Anexo
firmados para la recepcién de EVIDENCIA: segun tipo PE

estudiantes en practicas externas. €————— (Conyenios Marco y Anexos
Tutor de la entidad que cumpla
con los requisitos.

Departamento de Carreras
Profesionales Unidad de Practicas

Externas del Campus de Moncloa
Practicas curriculares: Asignatura de caracter

“practicas externas”, con duracion y caracteristicas
previstas en el Plan de Estudios, que se realizaen
una entidad con convenio.

Si el estudiante estd matriculado en asignatura de
caracter “practicas externas” y con el 50% de los
ECTS del titulo aprobados, Carrereras Profesionales
realiza el Anexo con las condiciones concretas de la
practica y asigna al tutor académico.

Tutorizar y cumplimentar la Memoria OBLGATORIO——

o Informe Final del alumno en
practicas externas

Tutor de Entidad Tutorizar, hacer seguimiento,

resolver incidencias y evaluar la
asignatura de caracter
“précticas externas”

A 4

Tutor Académico

EVIDENCIA ESTUDIANTE:

Informe final Sobre las PE y
encuesta de satisfaccién con

EVIDENCIA TUTOR ENTIDAD:
Informe final sobre el
alumno y encuesta de
satisfaccion

las PE

EVIDENCIA TUTOR ACADEMICO: Portal de

Seguimientos periddicos Gestion de

Evaluacion de las PE Précticas
Externas

!

D ——

Career Advisors

v

P23-Orientacion Profesional

—|—> PO6-Informacidn Publica

Estudiantes

¢Tipo de Practica?

v

Practicas extracurriculares: Se realizan,
con caracter voluntario, se recogen en
el Suplemento Europeo al titulo, y
permiten la incorporacion del
estudiante a una entidad, empresa o
institucion.

VOLUNTARIO pero
NECESARIO

P30-Satisfaccion Gl

PO8-Revisién y
mejora delas
ensefianzas

Fin 4—,

P20

Edicion 3

P20- Gestion de Practicas Externas

ina 15 de 16




& cru

T Fritinereedond
S ErSLLLan

Serre Pabilo

DIAGRAMA DE FLUJO: Movilidad Internacional

Criterios establecidos por la
Comisién Europea, por el
SEPIE y por la Universidad
San Pablo-CEU sobre el
reparto de los fondos
comunitarios para ayuda a la
movilidad internacional

|

EVIDENCIAS:
Carta ECHE

Convocatoria Movilidad
Erasmus+

P13-
Reconocimiento Fin
y Transferencia Movilida
de créditos

j Inicio

v
Gestion de solicitudes de
movilidad.
Analisis y decision sobre
laidoneidad de nuevos
Dept. de Relaciones
Internacionales

!

Adjudicacidn de plazasy
becas Erasmus+ de movilidad

Comisién Movilidad

.

Resolucién y comunicacion a
los candidatos

Comisién Movilidad

Gestiona Learning

Agreement for Traineeships y

seguros para los estudiantes
Oficina Internacional

Se recoge la estanciaen el

Suplemento Europeo al Titulo

Area de Titulos

v

Gestion

alumnos usuarios de la Oficina Internacional
y a los alumnos en movilidad

Difunden, orientan e informan al estudiante sobre
movilidad internacional para:

D — e . .z .. .
- Realizacion de Précticas Curriculares.

- Realizacién del trabajo experimental para TFG

Departamento de Relaciones Internacionales

}

P06-Informacién Publica

EVIDENCIA:
Carta de aceptacién en
nuevo destino, con fechas

de movilidad y tutor Estudiantes

EVIDENCIA:

Solicitud movilidad
Certificado Idioma B2

Europass
<} Reclama
- Acepta
4——Acepta - Rechaza <— Estudiantes
- Reclama
EVIDENCIA: LRechaz
Carta de aceptacién
del destino
Fin
A

de las Encuestas de Satisfaccion a

Oficina Internacional y UEC

|

Elabora el Informe General
sobre PE y lo enviaa la
Direccién del Centro parala

P30-Satisfaccion Gl

PO8-Revision y
mejora de las

N i ensefianzas
mejora continua EVIDENCIAS:
Director Dep. de Carreras Informe General y Plan de
Profesionales mejoras anual
Portalde =~ ——————  PO6-Informacién Publica
Transparencia
P20 Edicién 3

P20- Gestion de Practicas Externas

ina 16 de 16



