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NOTA ACLARATORIA: Con el objeto de obviar la interpretacion de un uso sexista del lenguaje, debe
entenderse en este texto, que cuando no se haya distinguido entre masculino y femenino, el uso del
masculino integra ambos géneros.

1.- OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer la sistemética a aplicar en la gestion y revision del
Programa de Practicas Externas de la Facultad de Derecho (FD) segin el Convenio Marco de
colaboracion y los Convenios de Cooperacion Educativa suscritos entre la Universidad de Extremadura y
otras instituciones publicas o privadas.

2.- ALCANCE

Este proceso se aplica en la gestion y revision, mediante los correspondientes mecanismos de control
de las précticas realizadas fuera de la Universidad y que se corresponden con asignaturas especificas
de las ftitulaciones que se imparten en la FD (practicas curriculares). Asi como practicas externas
extracurriculares.

3.- NORMATIVA

3.1 Estatal:

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo comin de las Administraciones
Publicas

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales modificado por Reales Decretos posteriores

e Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas
externas de los estudiantes universitarios (BOE niim. 184, de 30 de julio de 2014)

e Planes de Estudios de las diferentes carreras y titulaciones del Estado Espafiol

3.2 Universidad de Extremadura:

e Estatutos de la Universidad de Extremadura

e Resolucion de 26 de julio de 2017, de la Gerencia, por la que se ejecuta el acuerdo adoptado
por el Consejo de Gobierno por el que se aprueba la Normativa de Practicas Externas de la
Universidad de Extremadura (DOE de 9 de agosto)

e Reglamento de préacticas externas de la Facultad de Derecho, aprobado por Junta de
Facultad de 4 de diciembre de 2014

* Protocolo de préacticas de estudiantes de la UEx en empresas e instituciones

4.- DEFINICIONES

« Tutor Académicol/interno: es el profesor del Centro encargado de dirigir y supervisar al
grupo de estudiantes que cursen la asignatura y le sea asignado; asi como de velar por el
buen funcionamiento de las précticas y la correcta incardinacion del estudiante en la empresa o
institucion.
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+ Tutor externo: es la persona designada por la empresa o institucion, responsable directo del
aprendizaje del estudiante, encargada de dirigir y supervisar a uno o varios de los estudiantes
que cursen la asignatura en la empresa o institucion con convenio formalizado.

5.- DESCRIPCION/DESARROLLO DEL PROCESO
5.1. Definicion de contenidos y requisitos minimos de las practicas.

El desarrollo de las practicas externas curriculares en la FD se realiza de manera sistematica
cada curso académico. ES una asignatura que se imparte en todas las titulaciones del Centro
teniendo una carga lectiva que varia en funcion de lo previsto en los respectivos planes de estudios. Las
practicas extracurriculares se pueden realizar a lo largo de todo el curso académico conforme a la
normativa vigente.

Los contenidos y requisitos minimos se determinaran por la Comision de Practicas Externas
(CPE) conforme a la Normativa de practicas externas aprobada por Junta de Facultad
(PICLO11_FD_DO01) e incluida en el Plan de Difusion de la Informacion sobre las titulaciones, para su
exposicion publica a través de la web institucional de la FD.

La organizacion y gestion de las diferentes practicas corresponde a la CPE. Conforme al
Reglamento de Practicas Externas de la FD, dicha Comision, esta integrada por el Decano o
Vicedecano en quien delegue; los Coordinadores de las Comisiones de Calidad de los distintas
Titulaciones que se imparten en la Facultad de Derecho o uno de los profesores miembros de
dicha comision en quien deleguen respectivamente; un estudiante de cada una de las titulaciones en
que se imparte dicha asignatura y un miembro del Personal de Administracion y Servicios. Cuando sea
necesario podra asimismo participar en la Comision de Practicas Externas el representante de la Unidad
de Atencion al Estudiante de la Facultad de Derecho.

Como organo responsable de las practicas externas debera establecer los objetivos dentro del
Plan de estudios al que pertenece o, teniendo en cuenta los perfiles de los estudiantes y el
entorno profesional al que se deberdn incorporar, los requisitos de los estudiantes, el ndmero de
créditos a reconocer, etc. Todos estos contenidos se abordan en la Normativa de Practicas Externas del
Centro.

5.2. Busqueda de instituciones o empresas para la realizacion de précticas

Es el momento de actualizacion de las instituciones y empresas en las que se desarrollaran las
practicas externas, y comprende tanto la incorporacién de nuevos destinos como el mantenimiento de
los existentes o su baja.

Este proceso estaré bajo el control del Vicedecano responsable de las précticas. La incorporacion
efectiva de una nueva institucion/empresa se produce con la Formalizacion del convenio con la
Universidad. El Vicedecano responsable de las précticas recibe, en su caso, las propuestas de convenio
(Modelo de convenio, ANEXO 1) que deben ser remitidas al Vicerrectorado competente en materia de
Relaciones Institucionales para su informe juridico y posterior aprobacion por el Consejo de Gobierno
de la UEx. Las condiciones particulares que regulan las practicas con una empresa o institucion estan
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reflejadas en los Convenios de cooperacion educativa firmados por la Universidad con cada una de ellas.
5.3. Planificacion de précticas y definicion de la convocatoria

Corresponde a la CPE la aprobacion del calendario para la convocatoria, solicitud y adjudicacion
de las plazas de las practicas externas curriculares. En coordinacién con los responsables externos
estableceran la temporalidad para el desarrollo de las précticas y publicara la convocatoria.

La convocatoria, que se debera realizar en las primeras semanas de cada curso académico,
determinard, como minimo, el modelo de solicitud, plazo y lugar de presentacion, requisitos de los
solicitantes, criterios de seleccidn, programacion y calendario anual (P/CL011_FD _D02).

La publicidad de la convocatoria se llevara a cabo por todos los medios oportunos y, en todo caso,
a través de la web institucional.

5.4. Seleccion de tutores y adjudicacion de précticas.

Previa solicitud de la CPE, los Departamentos implicados designaran los profesores que
participardn como Tutores académicos/internos. La designacion de los tutores externos sera
responsabilidad de cada entidad/institucion colaboradora, que realizard la propuesta a través del
Vicedecano responsable de practicas a la CPE.

De acuerdo con la convocatoria y el procedimiento previsto en el Reglamento de Practicas Externas
de la Facultad de Derecho, la CPE adjudicara las diferentes plazas entre los estudiantes que las han
solicitado. Tras la adjudicacion definitiva, los solicitantes formalizaran un documento de aceptacion
con el compromiso de confidencialidad (Modelo de Compromiso de confidencialidad del estudiante,
ANEXO II).

Asimismo, se comunicara a los respectivos tutores su designacion, informandosele de los
estudiantes que quedan bajo su tutela durante el periodo de las practicas y se les dara traslado de los
diversos anexos y documentos de evaluacion que deben ser cumplimentados, comunicandoles la
posibilidad de acceder a ellos a través de la web institucional.

Una vez asignados los estudiantes y sus respectivos tutores se publicara por los medios oportunos
y, en todo caso, en la web institucional, tanto el listado provisional de estudiantes, oferta y adjudicacion
de plazas y designacion de tutores como, en su momento, el listado definitivo (P/CL011_FD_DO03) asi
como todos los anexos y documentos de evaluacion de las practicas que se han de cumplimentar.

5.5. Incorporacidn, realizacién y seguimiento de la préactica

A partir de la adjudicacion, los estudiantes se dirigiran a su profesor tutor académico/interno para
recibir informacion y asesoramiento sobre el proceso de incorporacion y sobre la plaza de précticas que
van a cubrir. Asimismo, el profesor tutor se pondrd en contacto con el tutor externo para establecer el
plan formativo, que deberd ser aprobado por la CPE, y que se recogerd, junto con el resto de
informacion acerca de los tutores y el estudiante, en el documento correspondiente (Modelo de
recogida de datos y plan formativo, ANEXO III).
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A partir de ese momento, el estudiante comenzara su periodo de practicas bajo la supervision
directa del tutor externo dentro de la empresalinstitucion asi como de su profesor tutor
académico/interno. Durante el periodo de practicas ambos tutores deberan estar en contacto con el
objeto de conocer el grado de aprovechamiento del estudiante en lo que concierne a su formacion y
en cuanto a la necesidad de solventar cualquier incidencia que pueda surgir.

5.6. Evaluacién de las practicas.

La evaluacion de las précticas externas viene definida conforme a lo dispuesto en el Reglamento
de Précticas Externas de la Facultad de Derecho y otras disposiciones aplicables asi como por las
precisiones que en cada convocatoria establezca la CPE. En cualquier caso, la evaluacion tendrd que
tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Al final del periodo de précticas el estudiante entregara al tutor académico/interno una
Memoria siguiendo las directrices legalmente previstas.

e El tutor externo emitird un informe (Modelo de Informe de tutor externo, ANEXO IV)
sobre laactuacion del estudiante durante el periodo de précticas en la institucion.

e El tutor académico/interno realizara la evaluacion del estudiante a tenor del seguimiento
realizado, la memoria final, los criterios de evaluacion establecidos y el informe
proveniente del Tutor externo, dejando constancia de ello en el documento creado al efecto
(Modelo de Informe de tutor interno, ANEXO V).

En caso de superarse los criterios establecidos, se considera finalizada la practica. Si no se
superan los criterios establecidos no se superara la asignatura correspondiente. En el caso de practicas
extracurriculares se emitird el certificado correspondiente o, en su caso, se anexionaran al Suplemento
Europeo al Titulo.

Asignadas todas las calificaciones por los respectivos tutores académicos/internos el Vicedecano
responsable de practicas externas elabora el Acta de la asignatura con las calificaciones definitivas
asi como la memoria anual, cuya aprobacion correspondera a la CPE (P/CL011_FD_DO04), en la que
se recogeran las lineas basicas del desarrollo del proceso y se realizaran las propuestas de mejora para
el curso académico siguiente, dandose traslado al RSGICC para apoyar el Proceso de Analisis de
Resultados.

5.7. Medicion y analisis de la satisfaccion de todos los
implicados en el proceso

El Vicedecano responsable de las practicas remitira una encuesta al estudiante, al tutor
externo y al tutor académicof/interno (Modelos de encuestas de satisfaccion, ANEXOS VI, VIl 'y VIII),
con el fin de analizar la opinion de todos los implicados en los aspectos mas importantes del
desarrollo de las précticas.

La memoria anual de Précticas recogerd los resultados mas relevantes del desarrollo de las
précticas, incluidos los relativos a las encuestas de satisfaccion, los indicadores mas importantes de
las practicas realizadas, incluyendo los ratios de superacion, de participacion y de oferta. De esta
esta memoria se dara traslado, como se ha expuesto, al RSGICC.
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6.- UNIDADES IMPLICADAS
Unidad Puesto Descripcién de tareas
Consejo de Gobierno UEx Aprobar los Convenios de Cooperacion
Educativa
Vicerrector de Profesorado Establecer la equivalencia de créditos del
profesorado y estudiantes tutelados
Vicerrectorado  competente Firma de Convenios de Cooperacion
en materia de Relaciones Educativa
institucionales
Equipo Decanal Decano/  Vicedecano | -Presidir la Comision de Précticas
responsable de | Externas
Préacticas - Coordinacion ~ de  Précticas
Externas

-Gestion de las practicas

- Elaborar las Actas de la asignatura
de Précticas Externas

- Elaborar la Memoria Anual

- Remitir la informacion de practicas
externas para su publicacion

Comision de Practicas
Externas

-Aprobacion de calendario,
convocatoria

-Seleccion de tutores y adjudicacion de
plazas

-Aprobacion de Memoria Anual

RSGICC

-Resultados del seguimiento, control y
evaluacion del proceso de préacticas
externas

Departamentos - Designar tutores académicos/internos
Secretaria -Realizacion de tareas administrativas
Administrativa del

Centro

Profesor tutor académico -Tutela de los estudiantes asignados
interno -Elaborar el plan formativo en

colaboracion con tutor externo
-Evaluacion de estudiantes asignados
-Participar en el proceso de recogida de
datos para valorar la satisfaccion de las
practicas
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Tutor/a externo -Acoger y tutelar al estudiante en la

institucion durante el periodo de
practicas
- Elaborar el plan formativo en
colaboracion con tutor interno
-Elaborar el informe sobre el desarrollo
de las practicas
-Participar en el proceso de recogida de
datos para valorar la satisfaccion de las
practicas

Estudiante

-Cumplir el plan formativo con
rigurosidad

-Entregar la memoria final al tutor
interno/académico

-Participar en el proceso de recogida de
datos para valorar la satisfaccion de las
practicas

7.- DOCUMENTOS

P/CL0O11_FD _DO1: Certificado del acuerdo de aprobacion del Reglamento de Practicas
Externas, por Junta de Facultad

P/CLO11_FD_DO02: Convocatoria de practicas externas

P/CLO11_FD_DO03: Listado definitivo de estudiantes, oferta y adjudicacion de plazasy
designacion de tutores.

P/CLO11_FD_D04: Memoria con los resultados del Proceso y de las encuestas de satisfaccion

8. ANEXOS

ANEXO I: Modelo de propuesta de Convenio de Cooperacion

ANEXO II: Modelo de compromiso del estudiante

ANEXO lIl: Modelo de Plan formativo y recogida de informacion sobre Tutores y estudiantes
ANEXO IV: Modelo de informe del Tutor externo

ANEXO V: Modelo de Evaluacion Final del profesor tutor académico/interno

ANEXO VI: Modelo de encuestas para recoger informacion de los estudiantes implicados
ANEXO VII: Modelo de encuestas para recoger informacién de tutores externos implicados
ANEXO VIII: Modelo de encuestas para recoger informacion de tutores académicos
implicados
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9.- DIAGRAMA

NORMATIVA DE
PRACTICAS EXTERNAS:
Contenidos y requisitos

Certificacion del Acta de
aprobacion del Reglamento de
Practicas Externas

minimos

CONVOCATORIAY CALENDARIO DE
PRACTICAS EXTERNAS

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
TUTORES ACADEMICOS A
LOS DEPARTAMENTOS

SOLICITUD DE PLAZAS PARA PRACTICAS
EXTERNAS A LAS INSTITUCIONES

PUBLICACION DE LA OFERTA DE PLAZAS DE
PPEE

ADJUDICACION DE PLAZAS Y DESIGNACION
DE TUTORES

DESARROLLO DE LAS PPEE

SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE PPEE :

Encuestas de satisfaccién MEMORIA ANUAL DE PPEE

sobre las PPEE

A 4

P/CLO11_FD_DO1

-

Convocatoria de PPEE
P/CLO11_FD_D02

\_/—\

Listado definitivo de estudiantes,
ofertay adjudicacién de plazas y
designacion de tutores
P/CLO11_FD_DO3

EVALUACION: Informes de
Tutores y memoria del estudiante

Memoria con los resultados del
proceso y de las Encuestas de
satisfaccion
P/CLO11_FD_DO04

P/ESO05_FD
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10.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

Dentro del proceso de revision del Sistema de Gestion de la Calidad se incluye la revision del desarrollo
del Proceso de Practicas Externas, evaluando como se ha desarrollado y si han existido incidencias.

Para ello se utilizaran las siguientes evidencias definidas en el documento que recoge los indicadores y
las categorias objeto de estudio que empleara la CPEFD, remitiéndolo posteriormente al Responsable de
Calidad del Centro, para analizar los resultados, en lo referente a las Practicas Externas y su posterior inclusion
en la Memoria de Calidad anual de la Facultad de Derecho:

- Cuestionarios de satisfaccion a los intervinientes en las practicas externas: estudiantes, tutores externos y
tutores académicos

- NUmero de plazas en instituciones

- Numero de plazas cubiertas sobre las ofertadas

- Ratio de tutorizacion de profesores

- Ratio de superacion de practicas

Estos indicadores se calcularan de forma global, y cuando sea posible, por cada titulacion impartida en el Centro

11.- ARCHIVO

Identificacion del registro Soporte de archivo | Responsable custodia Tiempo de
conservacion

P/CL011_FD DO01: Certificado del|Informatico Secretario Académico Indefinido

acuerdo  de  aprobacion  del
Reglamento de Pricticas Externas,
por Junta de Facultad

P/CLO11_FD_DO02: Convocatoria de| Papel/Informéatico CPE/ Vicedecano responsable| 2 afios

practicas externas de Précticas Externas
P/CLO11 FD D03: Listado  de| Informatico CPE/ Vicedecano responsable | 2 afios
estudiantes, adjudicacion de plazas y de Précticas Externas

asignacion de tutores

P/CLO11_FD_D04: Memoria con los| Informatico 4 afos
resultados del proceso y de las Vicedecano responsable de
encuestas de  satisfaccion vy Préacticas Externas

propuestas de mejora.
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12.- HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
1@ 2009 Version inicial
28 Septiembre de | Revision del proceso con el fin de adecuarlo al nuevo mapa de procesos de
2015 la UEX
3 Junio de 2018 | Revision y simplificacion de los procesos y procedimientos que integran el
SIGC de la Facultad de Derecho con el fin de adecuarlo a las
particularidades y necesidades del Centro
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