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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer como el Centro de la Universidad de
Burgos garantiza y mejora la calidad de las estancias de sus estudiantes para realizar
practicas fuera de la propia Universidad.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion a todas las titulaciones de grado y master
impartidas en el Centro, siguiendo el procedimiento general de la Universidad de
Burgos, gestionado por el Servicio Universitario de Empleo. Area de Précticas y
Empleo

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

= Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

= Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgéanica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades. (LOMLOU).

= Estatutos Universidad de Burgos.

= Real Decreto 1497/1981, de 19 de junio, sobre Programas de Cooperacion
Educativa.

= Real Decreto 1845/1994, de 9 de septiembre, por el que se actualiza el Real
Decreto 1497/1981, de 19 de junio, sobre Programas de Cooperacion
Educativa.

= Resolucién del Servicio Publico de Empleo de Castilla y Ledn, por la que se
convocan subvenciones cofinanciadas por el Fondo Social Europeo y la
Comunidad de Castilla y Le6n en los Programas de Formacion Profesional
Ocupacional incluidos en el Programa Operativo de Castilla y Ledn, que se
publica anualmente en el B.O.C. y L.

= MSGIC-06. Orientacion al aprendizaje.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. RESPONSABILIDADES

Servicio Universitario de Empleo: El Servicio Universitario de Empleo depende del
Vicerrectorado de Empleabilidad y Empresa. Su objetivo prioritario es ayudar a los
estudiantes y titulados a disefar y alcanzar su objetivo profesional, facilitandoles asi
acceder de un modo rapido y eficaz al mercado de trabajo cualificado.
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Coordinador de Calidad del Centro: obtener informacidon sobre el desarrollo y los
resultados del programa de practicas externas.

Junta de Centro (antes CGC): analizar la informacion y proponer las mejoras
oportunas.

Tutor Académico, de Empresay Estudiante en practicas: las indicadas en la
normativa correspondiente.

Unidad de Calidad: realizas las encuestas y los estudios sobre la satisfaccion con las
practicas.

6. DESARROLLO

Este procedimiento se desarrolla con caracter general para todos los Centros de la
Universidad de Burgos. Las acciones en materia de practicas externas de los
estudiantes las gestiona el Servicio Universitario de Empleo. Por tal motivo, a
continuacion se comentardn Unicamente, y de forma resumida, las actividades
destacables desde el punto de vista del Centro y del programa formativo.

6.1. Busqueda de empresas para la realizacion de practicas.
La busqueda de empresa para la realizacibn de practicas para los estudiantes
solicitantes se puede realizar de dos formas:

= La empresa dirige su peticidn al Servicio Universitario de Empleo.

= El Servicio Universitario de Empleo realiza la peticion a la empresa.

6.2 Difusion de los programas de practicas.

En la pagina web del Servicio Universitario de Empleo se informa sobre el programa
de practicas externas. Dado que hay organizaciones que pueden solicitar estudiantes
en practicas en cualquier momento, el Servicio Universitario de Empleo dispone de
una base de datos en la que los estudiantes pueden inscribirse para optar a la
realizacion de las mismas.

6.3 Propuesta de tutores.

Al estudiante, antes de comenzar las practicas se le deben asignar dos tutores:
- uno interno o académico.
- un tutor de la empresa.

6.4 Asignacion de précticas al estudiante.

Teniendo en cuenta los requisitos planteados por la empresa/institucion externa y por
el propio estudiante, en su caso, Servicio Universitario de Empleo realiza la asignacion
de las précticas a los estudiantes seleccionados, asi como su tutor de la Universidad.
Antes del comienzo de las précticas, el alumno y los tutores han de ser informados,
por Servicio Universitario de Empleo sobre sus derechos y deberes junto con la
actividad objeto de las practicas, para el correcto progreso de las mismas.

6.5 Desarrollo de las practicas.
Durante el desarrollo de las practicas, los tutores se responsabilizan del cumplimiento
de los objetivos definidos en los Convenios. Las incidencias que surjan durante el
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desarrollo de las préacticas serdn comunicadas al tutor interno, y este analizara la
incidencia y actuara en consecuencia. El estudiante finaliza las practicas cuando se
agote la duracion estipulada en el Convenio, a no ser que surjan incidencias durante el
desarrollo que obliguen al estudiante a abandonarlas, de lo que se dara cuenta a todos
los implicados en el proceso. Al finalizar las practicas el alumno habra elaborado un
cuaderno de practicas que remitird a su tutor académico, quien a su vez, realizard un
informe final de las mismas y enviara al Servicio Universitario de Empleo en plazo.

Al finalizar las practicas desde el Servicio Universitario de Empleo se procedera a:

= Realizacion de estadisticas, control e informe anual de las précticas realizadas
por curso académico y titulos.

» Realizacibn y actualizacion de la base de datos de las empresas
colaboradoras.

= Control de todas las practicas de cooperacion educativa realizadas por
estudiantes de la Universidad de Burgos.

= Para las practicas del Programa de Alternancia y en el plazo de 6 meses desde
la finalizacion de las practicas, Servicio Universitario de Empleo remitira al
Servicio Publico de Empleo de la Junta de Castilla y Ledn, un informe relativo a
la situacion laboral de los estudiantes que participaron citado programa, a fin
de conocer los resultados de su insercion laboral.

7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

El Coordinador de Calidad del Centro, recibira la informacion del responsable de las
practicas externas del Servicio Universitario de Empleo. Sobre los resultados del
programa. La Junta de Centro procedera al analisis de la misma y realizard las
propuestas de mejora que considere adecuadas relativas a cualquiera de las etapas y
participantes en el proceso. Para el andlisis se tendran en cuenta, entre otros, los
resultados de los indicadores siguientes:
* Numero de empresas que tienen convenios para el desarrollo de practicas
(PC08-INDO1).
» Porcentaje de estudiantes del Centro que participan en el programa de
practicas, referido al conjunto que podria realizarlas (PC08-IND02).
» Satisfaccién con las practicas. satisfaccion con las practicas

8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS.

FO1-PCO08 Formato para recoger indicadores.
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9. EVIDENCIAS
Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Listado empresas que Papel o Servicio 6 afios
participan en programa informatico Universitario de
de practicas Empleo /
Coordinador de
Calidad
Convenios establecidos Papel o Servicio 6 afios
con las empresas informatico Universitario de
Empleo
Informe tutor académico Papel o Servicio 6 afios
informatico Universitario de
Empleo
Informe tutor de empresa Papel o Servicio 6 afios
informatico Universitario de
Empleo
Informe del estudiante en Papel o Servicio 6 afios
practicas informatico Universitario de
Empleo
Acta Junta de Centro de Papel o Coordinador de 6 afios
la sesidn en la que se informatico calidad
analizan los resultados e
las practicas externas
Registro de los Papel o Coordinador de 6 afios
indicadores (FO1-PC08) informético calidad
Satisfaccion con las Informatico: Unidad de Calidad, 6 afos

practicas

satisfaccion con

las practicas

publico en la web.
Y Coordinador de
Calidad

10. RENDICION DE CUENTAS

De los resultados del programa de précticas externas, en Junta de Centro se informara
anualmente. Asimismo, atendiendo al proceso PC11 (Informacion publica), se

procederd a informar a los grupos de interés internos y externos de forma global.
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Anexo 1: Formatos para larecogida de indicadores

FICHA PARA EL CALCULO DEL INDICADOR PC08- INDO1: NUMERO DE
EMPRESAS QUE TIENEN CONVENIOS PARA EL DESARROLLO DE PRACTICAS

RESPONSABLE DEFINICION OBJETIVO CALCULO PERIODICIDAD
ESTABLECIDA
Coordinador de Numero de Conocer las Suma de Cada curso
Calidad del empresas posibilidades | empresas con académico
Centro con convenio para | que tienen los | convenio
el estudiantes de
desarrollo de la titulacion de
practicas realizar
practicas
externas

FICHA PARA EL CALCULO DEL INDICADOR PC08-INDO2: PORCENTAJE DE
ESTUDIANTES QUE PARTICIPAN EN EL PROGRAMA DE PRACTICAS

RESPONSABLE |DEFINICION OBJETIVO CALCULO PERIODICIDAD
ESTABLECIDA
Coordinador de Numero de Conocer la Dividiendo el Cada curso
Calidad del estudiantes cantidad de namero de académico
Centro gue participan en |estudiantes de | estudiantes que
el programa de un realizan
practicas Centroftitulacion | practicas entre el
que realizan namero
practicas total de
externas. estudiantes de la

titulacion (o del
Centro) que
cumplen los
requisitos para
participar en ellas

multiplicando por
100
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Anexo 2: FO1-PC08 Formato para recoger el registro de indicadores.

Centro/ Titulacioén:

CURSO Empresas Estudiantes Estudiantes
con gue pueden gue hacen
convenio hacer précticas
PCO08-INDO1 préacticas PC08-IND02
N° %
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