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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la
gestidon y revision de las practicas externas de los alumnos del Centro Adscrito de
magisterio M Inmaculada de Antequera. Asimismo establecer el sistema de evaluacién
de las Précticas externas para la mejora de la calidad del Plan de Estudios de los Grados

de Maestro.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion tanto en la gestién como en la revision del
desarrollo de las practicas externas, incluidas en los Planes de Estudio de las

titulaciones oficiales del Centro.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestion y revision de las practicas externas

son, entre otras:

» Convenio de la Consejeria de Educacion con las Universidades Andaluzas

* Acuerdos y directrices de la Comision de Practicas de la Delegacion de
Educacién de Méalaga

* Plan de Estudios y objetivos del programa formativo.

* Acuerdos y directrices de la Comision de Préacticas del centro Adscrito de

Magisterio M2 Inmaculada.

4. DEFINICIONES
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O Practicas externas: son las actividades realizadas por los estudiantes en
empresas, instituciones y entidades ajenas a la Universidad que tienen como
objetivo complementar la formacién universitaria del estudiante.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

» Definicion de los objetivos de las practicas en Centros Educativos y del nimero
de créditos, tipologia y requisitos minimos de dichas préacticas: esta definicion la
llevara a cabo la Comisién del Titulo teniendo en cuenta el plan de estudios, los
perfiles de ingreso y egreso, el entorno profesional y las nuevas demandas

relacionadas con el Espacio Europeo de Educacién Superior.

* Organizacion y Planificacion de las Préacticas: en la organizacion de las préacticas
se tienen que tener en cuenta los acuerdos y directrices de la Comisién de
Practicas de la Delegacion de Educacion de Malaga y el listado de Centros que

ofertan puestos de practicas que facilita la misma Delegacion

* Preparacion del material: la Comision de Practicas del Centro es la encargada
de organizar la informacion de manera clara y precisa para ponerla a disposicion
de los estudiantes y los Centros que los acogen. Este material se compone de
documentacién para informar a los Centros de Practicas y que contiene los
objetivos generales y especificos del Practicum, las actividades que los practicos
deberan realizar, calendario del Practicum con especificacion de los dias en que
los alumnos deben asistir a los Seminarios de Précticas en el Centro Adscrito M@
Inmaculada y en los que, por tanto no asistiran a los Centros de Practicas, y la
ficha de evaluacion. Los alumnos reciben toda la informacién anterior
acompafiada de una ficha que contiene el Sistema de Evaluacion del Practicum

y la orientacion necesaria para la realizacion de la Memoria.

+ Asignacion de los estudiantes y orientacién a dicho colectivo como se van a
desarrollar: la Comision de Practicas intenta adecuar la oferta de Centros con la
demanda de estudiantes, asignando a cada Centro los estudiantes que solicitan

la realizacion de las practicas, en funcién de las preferencias personales y
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orientando, en todo momento, al estudiante de cuél puede ser su mejor opcién

con relacién a sus necesidades, disponibilidad y opciéon académica.

» Acciones de orientacién a los alumnos y puesta en marcha de las practicas: antes
del desarrollo de las practicas externas la Comision responsable de las practicas
llevara a cabo acciones de orientacion a los estudiantes informando de los
diferentes aspectos relacionados con dichas practicas, como son: el alcance de
cada uno de sus objetivos, la realizacion de la Memoria y el sistema de
Evaluacién. Los Tutores de practicas estan a disposicion de sus estudiantes,
para orientarles durante todo el periodo y para evitar o solucionar cualquier

incidencia que pudiera darse.

 Los Tutores de practicas se encargan de realizar el seguimiento de los
estudiantes y estar en contacto con el Tutor del Centro de practicas, revisando
la ejecucion de la memoria y visitandolos en los propios centros. Y, en especial,

mediante encuestas, entrevistas y los documentos de calificacion.

* Revision y mejora de las practicas en empresa: dentro de este apartado se
recogeran las evidencias (cuestionarios de opinién, indicadores, documentos...)
para llevar a cabo un documento que recoja las mejoras de dicho proceso. Por
altimo, se rendiran cuentas a los implicados y si se estima oportuno se
modificaran y se implantaran mejoras.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. Medicion, analisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

Se utilizaran los siguientes indicadores:

+ Oferta de précticas externas. (IN37-PC11).
* Nivel de satisfaccion con las practicas externas (IN38-PC11).
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Dentro del proceso de revision anual del Sistema de Garantia de la Calidad se
incluira la revision del desarrollo de las Practicas Externas evaluando como se han
desarrollado y si han existido incidencias.

La Comision de Précticas del Centro recopila anualmente toda la informacion del
programa de practicas de la titulacién que remite a la Comision de Garantia de la
Calidad. Asimismo, dentro del proceso de revisién anual del Sistema de Garantia de la

Calidad, se comprobara la consecucion de los Objetivos de las practicas externas.

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el
Coordinador de Calidad del Centro. Una copia de los documentos serd archivada

también por la Comision responsable de las Practicas Externas de la Titulacién.

e . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro : . .
archivo custodia conservacion
Coordinador de
I . Calidad del
Objetivos de las practicas en Papel e L ~
L . . Centro/Comision 6 afnos
empresa/Acta de aprobacién informético
responsable de las
practicas externas
Proceso de asignacion de los Papel e . ~
. g . . P . Secretaria del Centro 6 anos
Colegios a los estudiantes informatico
Coordinador de
. Calidad del
Documento que recoja las Papel e D ~
S . . . Centro/Comision 6 anos
incidencias informatico
responsable de las
préacticas externas
. Coordinador de
Encuestas y resultados a partir i
) e Calidad del
de la satisfaccion de todos los Papel e L ~
S L . » Centro/Comisién 6 afos
implicados en las practicas en informético
responsable de las
empresa. o
practicas externas
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Coordinador de
Calidad del
Centro/Comision 6 afios
responsable de las
préacticas externas

Documento que revise y analice Papel e
las practicas en empresa informéatico

8. RESPONSABILIDADES

+ Comisién responsable de préacticas en la titulacion: Esta comision es la
responsable de gestionar y organizar las practicas en empresa de la titulacion.
Le corresponde también revisar los objetivos, corregir y orientar las actividades
de los alumnos de manera continua a lo largo del periodo de Practicas, evaluar
los resultados y adecuar las programaciones didacticas y los trabajos de

investigacion a las exigencias de la pedagogia actual y la insercion laboral.

» Tutores de los estudiantes en practicas: Son los encargados inmediatos de la
relacién con los alumnos en practicas y el Centro en el que las realizan, asi como
de la supervision de su actividad y el desarrollo continuado de la memoria de

practicas.

+ Comisién de Garantia de la Calidad del Centro (CGC): En el caso de las
practicas externas, su responsabilidad es la de velar por el analisis de los
diferentes indicadores y evidencias siendo el objetivo final la mejora continua. En
este proceso, la comision de garantia de la calidad trabajara conjuntamente con
la comision responsable de las practicas externas de la titulacion.

9. FLUJOGRAMA
PC11. GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS
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