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El lunes 6 de mayo a las 12:00 horas, comienza en segunda convocatoria esta
Junta Ordinaria de Facultad en la Sala de Profesores del Edificio Central,
perteneciente a la Facultad de Ciencias Econdémicas y Empresariales de la
Universidad de Extremadura. Asisten a la misma las personas que se relacionan al
final de esta Acta para tratar los siguientes puntos del Orden del Dia:

Aprobacion si procede de las actas de sesiones anteriores.

Informe del Decano.

Nombramiento de comisiones de posgrado.

Modificacion de miembros de las comisiones de calidad por vacantes.

Aprobacion de procesos de calidad modificados: practicas en

empresas, movilidad de alumnos y coordinacién de la docencia.

. Aprobacién si procede del sistema de elaboracién de horarios.

Cambio de adscripcion de area de la asignatura Economia Regional y

Urbana.

8. Cambio de nombre y cédigo de la asignatura de Matematicas del
Grado de Economia.

9. La seguridad en el Centro.

10.Ruegos y preguntas.
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PUNTO 1°. Aprobacion, si procede, de las actas de las sesiones anteriores.

Todos los miembros de la Junta disponen del borrador, remitido por el Secretario
junto con la convocatoria. EI Decano abre un turno de intervenciones sobre el acta
que nadie utiliza. Se somete a la aprobacién de la Junta y queda aprobada por
unanimidad.

PUNTO 2°.- Informe del Sr. Decano.

El Decano solicité que constase en acta el pesar de los miembros de esta Facultad
por el fallecimiento de nuestro comparnero José Maria Rodriguez Moreno y nuestro
recuerdo y gratitud por la dedicacion y el trabajo que ha realizado durante tantos
afos en nuestro Centro.

Del mismo modo quiso felicitar también a las siguientes personas:

* Mercedes Vaquera por su nombramiento como presidenta del Consejo
Econdmico y Social de Extremadura.

* Felipe Gonzalez, alumno de esta Facultad, elegido Delegado del consejo de
estudiantes de la Uex.

* Profesores Antonio Chamorro y José Angel Lépez por su acreditaciéon como
Profesores Titulares de Universidad
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* Profesor Marcelino Sanchez ha recibido el Premio Internacional de Estudios
Turisticos y los profesores Francisco Javier Miranda y Antonio Chamorro el
premio de investigacion de la Fundacion Caja Extremadura.

* Profesor Juan Monterrey por su nombramiento como vocal suplente Comision
de acreditacién de catedraticos de universidad campo ciencias sociales y
juridicas.

Ademas informd sobre:

* Su eleccibn como miembro de la Junta de Gobierno de la Uex y como
representante de la Uex en el Consejo Econdmico y Social de Extremadura.

* Implantacion del sistema EFQM en el Centro.

* Quejas de los decanos al rector sobre el problema de la incorporacién de
alumnos de primero que aprueban la PAU en septiembre y sobre el disefio y
funcionamiento de la pagina Web de la Universidad.

* La reunién de los directores de departamento con cabecera en el Centro y
representantes de otros departamentos en Junta y la necesidad de pedir, por
parte de los departamentos, grupos adicionales en algunas asignaturas dado
el elevado numero de alumnos.

* El dia del Patron.

Y el desarrollo de las Olimpiadas de Economia.

Se abre turno de intervenciones que nadie usa.

PUNTO 3°.- Nombramiento de comisiones de posgrado.

El Decano explica una serie de antecedentes y lo que se ha venido haciendo hasta
ahora sobre la aprobacion de las diversas comisiones del centro.

De este modo, informa sobre la formacién de dos comisiones, una destinada al
doctorado y a los masteres de investigacion, y otra que estd destinada mas a
masteres profesionales, quedando su composicion de la siguiente manera:

* Comision de doctorado y masteres de investigacion:

- Coordinador: Julian Ramajo
- Representante equipo decanal
- Coordinadores de los masteres de investigacion
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- Directores de Departamento con cabecera en la Facultad (siempre que
no formen parte de la Comision a titulo personal)
- Coordinadores de grupos de investigacion o persona en quién delegue.

* Comision de masteres profesionales:

- Coordinador: Juan Monterrey

- Representante equipo decanal

- Coordinadores de los masteres profesionales

- Directores de Departamento con cabecera en la Facultad (siempre que
no formen parte de la Comision a titulo personal)

- Profesores: Tomas Banegil, Lourdes Jerez, M? del Mar Miralles,
Francisco Javier Miranda, Lourdes Moreno, Carmen Mufoz, Carmen
Pineda.

Se abre turno de intervenciones sobre las comisiones que nadie usa.

Quedan aprobadas ambas comisiones por unanimidad.

PUNTO 4°.- Modificacion de miembros de las comisiones de calidad por
vacantes.

El Decano informa, que se aprobd en el ultimo Consejo de Gobierno tanto la
estructura de la gestion de calidad de la UNEX como la normativa de criterios
generales de funcionamiento de las Comisiones de Calidad de Titulacion, lo que
conlleva la renovacion de dichas Comisiones de Calidad.

* Ahora se trata de renovar exclusivamente las vacantes producidas por
renuncias:
- En el Master Economia, Gestién y Comercio Exterior: Tomas Banegil y
José Luis Tato son sustituidos por Francisco Rubio y Pedro Eugenio
Lopez. Julian Ramajo es nombrado coordinador del master.
- En el Grado en ADE: Pedro Eugenio Lépez es sustituido por José Luis
Tato.

Se abre turno de intervenciones que nadie usa.

Se aprueba la propuesta por unanimidad.
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PUNTO 5°- Aprobacion de procesos de calidad modificados: practicas en
empresas, movilidad de alumnos y coordinacién de la docencia.

Toma la palabra Marcelino Sanchez Rivero, Responsable de Calidad del Centro,
quien explica que a propuesta del director de la UTEC se constituyé una comision a
la que han llamado como Comisién de Reforma de Sistema de Garantia Interna de
Calidad, puesto que existe un manual de procesos en el Centro que es muy poco
operativo. Esta Comision tiene como objeto trabajar en los procesos mas
importantes del Centro y simplificarlos lo mas posible, al tiempo que describirlos
perfectamente, de tal manera que éstos se realicen de una forma mucho mas fluida.

Concretamente, explica cuales son los tres procesos con los que se va a trabajar
que son los referidos a la gestion de las practicas externas, al programa de
movilidad de estudiantes y la coordinacion de la docencia. En los dos primeros
procesos se ha producido una modificacién, quedando reflejado quiénes son cada
uno de los responsables de cada uno de los pasos del proceso, qué tipo de
documentos llevan asociado el desarrollo de cada uno de ellos y los plazos
establecidos para llevar a cabo los mismos.

Después explica que hay un proceso que es nuevo, que es el procedimiento para la
coordinacion de la docencia, concretamente para todo el tema de elaboracion y
evaluacion de la ficha de las asignaturas, donde se han intentado establecer, sobre
todo, criterios homogéneos para que las Comisiones de Calidad tengan unos
criterios fijos para evaluar.

Se abre turno de intervenciones.

Intervienen el decano y Jesus Pérez (Vicedecano de , quienes explican brevemente
las ventajas de estos nuevos procesos de calidad a la hora de llevarlos a cabo.

La propuesta se aprueba por unanimidad.

PUNTO 6°.- Aprobacion si procede del sistema de elaboracion de horarios.

El Decano explica brevemente que se trata de aprobar una serie de criterios que
permitan a la Vicedecana aprobar los horarios de manera que quede algo razonable
desde el punto de vista académico.

Toma la palabra la Vicedecana que explica que dado la complejidad que existe a la
hora de elaborar el horario que a cada profesor le convenia ha generado mucha
controversia y que desde su punto de vista y el de la mayoria de los estudiantes no
es el adecuado puesto que no se toma en cuenta la generalidad, sino que esta mas
enfocado a lo individual.
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Ademas explica una serie de criterios que cree que son razonables y adecuados
para los estudiantes y para los profesores también.

Se abre turno de intervenciones,

Toma la palabra, Francisco Rubio que habla sobre el punto 7, sobre el tema del
profesorado a tiempos parciales, en el que pide que se pueda barajar una franja
horaria por la tarde alternativa o alguna forma para que este tipo de profesorado no
tenga problemas con los trabajos con los que compaginan las clases.

Habla M2 Angeles Blanco quien interviene sobre el punto 4, en el que se prevé que
no debe transcurrir mas de dos dias entre las clases previstas de una asignatura
para el mismo grupo. Dice no comprender muy bien éste, puesto que en su opinion
es mejor para el estudiante separar las clases para que pueda comprender toda la
materia dada en cada clase. Por otro lado, habla sobre la eleccién de grupos,
sefalando que cree que la Facultad debiera arbitrar de alguna manera dicha
eleccion. Segun la profesora se debe exigir al alumno que elija grupo la asistencia a
éste.

Toma la palabra Maria Maesso, quien habla sobre la posibilidad de que el horario
tenga caracter rotativo y que se rote el horario afio a afio y se pregunta si eso se ha
contemplado a la hora de establecer los criterios para la elaboracién de horarios.

Interviene Lourdes Moreno que pide lo mismo que Maria Maesso.

Turno para Tomas Banegil, quien pregunta sobre la posibilidad de que se vean
comprometidos profesores que en los proximos afos den unas asignaturas que
anteriormente daban otros profesores.

La profesora Maria Buenadicha, en primer lugar, da sus felicitaciones a los
encargados de hacer los horarios afio a afo. Explica brevemente su opinién
favorable a esta nueva forma de elaborarlos. Ademas, propone la posibilidad de
elegir los horarios en situaciones en las que haya saturacion en el horario o
viceversa.

Toma la palabra Francisco Zurita, representante de estudiantes, y pregunta si se
puede asegurar que no se van a producir los problemas que han ocurrido con los
alumnos de 2° de Economia, que no han podido contar con un aula éptima.

Turno para Alberto Villa que da las gracias a Carmen Pineda por la atenciéon dada a
todos los problemas surgidos y su puesta a disposiciéon. Del mismo modo da las
gracias a Juan Cuevas. Sobre el tema de los horarios, habla de nuevo sobre la
posibilidad de equilibrarlos con el fin de evitar saturaciones en los mismos.

La vicedecana ha respondido a cada una de las cuestiones planteadas.
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La propuesta se aprueba por mayoria (27 votos a favor, 1 voto en contra y 3
abstenciones).

PUNTO 7°.- Cambio de adscripcion de area de la asignatura Economia
Regional y Urbana.

El Decano explica muy brevemente el motivo por el que se da el cambio, dado que
la asignatura estaba asignada a dos areas de conocimiento, pero hay una de ellas,
Fundamentos del Analisis Econdmico, que la viene dando desde el inicio. La
propuesta es la adscripcion exclusiva a dicha Area de la asignatura Economia
Regional y Urbana a propuesta del Departamento de Economia.

Se abre el turno de intervenciones en el que interviene Miguel Angel Marquez, en el
que ratifica de nuevo el motivo del cambio de adscripcion.

La propuesta queda aprobada por unanimidad.

PUNTO 8°.- Cambio de nombre y cédigo de la asignatura de Matematicas del
Grado de Economia.

El Decano explica que la asignatura de Matematicas, que se imparte en distintas
titulaciones, tiene un contenido distinto en cada una de ellas, pues, por ejemplo, en
Economia tiene una continuidad posterior. Por ello, lo mas conveniente es que pase
a llamarse Matematicas |, lo que implica el cambio de denominacién y el cédigo,
todo lo cual debe aprobarse en Junta de Facultad para elevar la solicitud de
modificacion a la Universidad.

La propuesta queda aprobada por unanimidad.

PUNTO 9°.- La seguridad del Centro.

Toma la palabra Alberto Villa, en el que explica que los estudiantes han sido
victimas de robos de bicicletas una vez caida la noche, y la propone poner una
camara que apunte hacia el aparcamiento de bicicletas para evitar dichos robos.

El decano se compromete a elevar la peticion al Vicerrector de Infraestructuras.
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PUNTO 10°.- Ruegos y preguntas.

Nadie toma la palabra.

Concluye la Junta de Facultad a las 13.30 horas, y de todo lo expuesto, como

Secretario, doy fe.

Ve Be

Fdo.: Francisco Pedraja Chaparro
Decano

Fdo.: Raul Molina Recio

Secretario Académico y Atencién al
estudiante

ASISTENTES QUE SON MIEMBROS DE LA JUNTA DE FACULTAD

Ausin Gomez, José Manuel
Atienza Cerezo, Francisco José
Barfiegil Palacios, Tomas
Benitez Cortés, Manuela
Blanco Sandia, M2 Angeles
Camacho Holgado, Patricia
Cuevas Rodriguez, Juan
Diaz Guerrero, Manuel Ignacio
Doncel Luengo, José Antonio
Encinas Goenechea, Borja
Escobar Rodero, Rosa
Fernandez Nufez, Teresa
Flores Moreno, Francisco de Asis
Gbmez Cabranes, Leonor
Gonzales Lopez, Oscar Rodrigo

Maesso Corral, Maria
Marin Hita, Luis
Marqueno de Llano, Marina
Marquez Paniagua, Miguel Angel
Miranda Gonzalez, Francisco Javier
Molina Recio, Raul
Moreno Liso, Lourdes
Mufoz Baquero, Esther
Nufez Almansa, Fernando
Parejo Moruno, Francisco M.
Parra Zazo, Félix
Pedraja Chaparro, Francisco
Pérez Mayo, Jesus
Pérez Vaca, Celedonio
Pineda Gonzalez, Maria del Carmen
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Prudencio Alonso, Claudio A. Servan Soto, Carmen

Rabazo Martin, Aurora Soto Ventura, Avelina Florencia
Rodriguez Moreno, Pilar Vaquera Moreno, Mercedes
Rodriguez De Sanabria Rodriguez, Vegas Arenas, Marina
Manuel Villa Caballar, Alberto
Rubio Sanchez, Francisco Zurita Montes, Francisco

Salinas Jiménez, Maria del Mar
Sastre Canelas, Eva

Miembros de esta Junta de Facultad que excusan su ausencia:

* Pedro Garcia Corrales.
e Esther Munoz.
* Francisco Javier Miguel Vélez.



PROPUESTA DE ELABORACION DE HORARIOS 2013-2014

Para la elaboracion de los horarios de clase, la Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales
ha venido aplicando el criterio de eleccion de horario por parte del profesorado implicado en
cada grupo y titulaciéon. Sin embargo, el inicio del 4° curso de los Planes Conjuntos de Estudios
Oficiales ha supuesto una complejidad anadida al proceso que ha devenido, en algunos casos, en
horarios inadecuados para los estudiantes. Por otro lado, el hecho de que algunas asignaturas se
impartan en aulas de informatica, teniendo en cuenta el numero de ellas y los puestos
disponibles, exige una ordenacion de la utilizacion de las aulas que contemple la Facultad en su
conjunto y no unicamente la asignatura considerada individualmente.

Estos y otros factores nos llevan a plantear a la Junta de Facultad un cambio en el sistema de
determinacién de los horarios para el curso 2013-2014, en la idea de que la propuesta
redundara en beneficio, fundamentalmente, de los estudiantes, pero también de todo el
profesorado.

En el sistema de fijacion de horario que se propone, aplicado por otra parte en todos los
centros de la Universidad de Extremadura excepto en esta Facultad, sera el vicedecanato de
Ordenacion Académica quien, a partir del Plan de Organizacion Docente del profesorado que
imparta clases en la Facultad, elabore los horarios del curso académico.

Para determinar estos horarios se tendran en cuenta los siguientes criterios:

I. Cada dia se procurara alternar asignaturas de distintas areas de conocimiento, de forma que
las que, a la vista del nimero de estudiantes matriculados, se combinen las que presentan
mas dificultades para los estudiantes con las que presentan menores dificultades para ellos.

2. En un dia no se programara una sola asignatura.

3. Un profesor no podra tener asignadas mas de seis horas de clases (gran grupo o seminario)
el mismo dia, ni mas de 4 horas de gran grupo seguidas.

4. En una semana, no deberian transcurrir mas de dos dias entre las clases previstas de una
asignatura para el mismo grupo.

5. En el caso de asignaturas que se impartan en varios grupos, debera evitarse la coincidencia
de horarios de la misma asignatura en los distintos grupos. Ello facilita la posibilidad de
cambios de grupos cuando a los estudiantes les coincidan horarios de dos cursos distintos.
Ademas, en los cursos en los que haya asignaturas que se impartan en aulas de informatica,
facilita la utilizacion de dichas aulas por parte de todo el profesorado implicado.

6. En los cursos formados por cinco asignaturas por semestre, excepto los que se vean
afectados por los PCEOQ, se asignara un tramo horario entre las 9 y las || de la manana (16
a 18 de la tarde) y otro entre las |1 y 13 horas (18 a 20 de la tarde). Esto facilitara, en su
caso, a todo el profesorado determinar el horario correspondiente a una de las horas de
seminario que podra ser entre las 8 y las 9h (I5a 16) o entrelas 13y 14 h. (20a 21 h.)

7. En el caso de que las asignaturas estén asignadas a profesorado a tiempo parcial, el horario
asignado a este profesorado comenzar3, preferiblemente, a las 8 de la manana.

Una vez determinados los horarios, el profesorado, mediante acuerdo entre ellos, podra
plantear intercambios de horas siempre que esto no afecte a otras asignaturas y se sigan
cumpliendo los criterios | a 3 anteriores. Asimismo, el profesorado implicado en el horario de
un dia o de un grupo completo, podra solicitar un cambio en la hora de inicio (y por tanto de
finalizacion) de las clases para dicho dia o para el grupo completo (p.e. comenzar alas |7 h.oa
las I5 h. en lugar de las 16h.).
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1 OBJETO

El fin de este procedimiento es asegurar la calidad de los procesos formativos desarrollados en la
Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales, facilitar la revision y coordinacién de los planes
docentes de las asignaturas de Grado y Master por parte de las Comisiones de Calidad y cumplir la
normativa relativa a la publicacion de los mismos antes del periodo de matricula.

2 ALCANCE

Este proceso es de aplicacién a todas las titulaciones oficiales (grado y master) impartidas en la Facultad
de Ciencias Econdmicas y Empresariales.

3 NORMATIVA

» Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales.

* Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de
octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

« Estatutos de la Universidad de Extremadura (Decreto 65/2003, de 8 de mayo, publicado en DOE de
23 de mayo de 2003)

» Normativa de evaluacion para las titulaciones oficiales de la Universidad de Extremadura (Aprobada
en Consejo de Gobierno de 22 de febrero de 2012, modificada en Consejo de Gobierno de 20 de
noviembre de 2012) (descargar).

* Criterios generales de funcionamiento de las Comisiones de Calidad de las Titulaciones, aprobado
por el Consejo de Gobierno el 15 de junio de 2009.

4  DEFINICIONES

» Comision de Calidad de la Titulacién (CCT): Equipo de profesores, estudiantes y PAS constituido de
acuerdo con los criterios generales de funcionamiento de las comisiones de calidad de las titulaciones
de la UEx. Tiene la misién global de dinamizar y coordinar todos los procesos académicos asociados a
esa titulacion, evaluar el desarrollo del programa formativo, proponer acciones de mejora, velar por la
implantacién y seguimiento de los requisitos de calidad del programa formativo, etc.

« Competencias: Combinacién de conocimientos, habilidades (intelectuales, manuales, sociales, etc.),
actitudes y valores que capacitaran a un titulado para afrontar con garantias la resoluciéon de
problemas o la intervencion en un contexto académico, profesional o social determinado. Estas
competencias pueden ser generales o especificas, en funcién del nivel de concrecion en que se
formulen. Las competencias transversales son aquellas no asociadas a conocimientos disciplinares y
que involucran muy diferentes contextos de aplicacion, incluso de diferentes ramas, mas alla de un
perfil profesional determinado.

« Coordinacion horizontal: Adecuacion de los aspectos académicos de las diferentes asignaturas de
una titulacion pertenecientes a un mismo curso y que se desarrollan simultdneamente (en un mismo
semestre).

« Coordinacion vertical: Adecuacién de los aspectos académicos de las diferentes asignaturas del
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conjunto de la titulacion.

« Coordinador de asignatura: Profesor que se responsabiliza de coordinar la elaboracién del plan
docente de una asignatura y su desarrollo, en el caso de que su docencia esté asignada a varios
profesores.

« Equipo docente de asignatura: Conjunto de profesores que imparten una misma asignatura.

* Interrelaciones: Contenidos 0 aspectos de dos 0 mas asignaturas de un plan de estudios que tienen
una relacion clara de dependencia en el proceso de aprendizaje.

« Laguna: Conocimientos que deberian adquirirse en una asignatura o materia pero que no se reflejan
en su plan docente.

 Plan docente: Documento que recoge el programa de trabajo de una asignatura. Se fundamenta en
un protocolo de reflexion sobre los diferentes elementos que intervienen en la planificacion del proceso
de ensefianza y aprendizaje: contextualizacion, objetivos, contenidos, metodologia y evaluacion.

« Redundancia: Conocimientos exigidos en una determinada asignatura que el alumno también
adquiere en otras.

» Requisito: Conocimientos minimos que deberia poseer un alumno para el estudio de un determinado
contenido.

» Resultados formativos: Descripcion de todo aquello que se espera que un estudiante conozca,
comprenda o sea capaz de hacer al final de un periodo de aprendizaje.

« Sistemas de evaluacion: Conjunto de criterios y herramientas utilizados para la evaluacion de una
asignatura.

* Temario: Conjunto de unidades tematicas que constituyen los contenidos de una asignatura.

5 DESCRIPCION

El proceso comienza con la peticion por parte del Vicedecano responsable de la planificacién docente, en
la segunda quincena de abril, a los Departamentos con docencia en los titulos de Grado y Master de la
Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales de los planes docentes de las asignaturas
(PCD_D001). Junto a esta peticion se incluira informacion acerca de las etapas y plazos del proceso para
conocimiento de todo el profesorado.

Los profesores elaboraran el plan docente (PCD_D002) en los formatos establecidos por la Universidad o
por el Centro. Si no hay profesor asignado en el POD para una asignatura, los profesores del area
deberan cumplimentarla, al ser el Departamento el érgano responsable de la organizacion de la docencia.

Los Secretarios de los Departamentos remitiran al Centro los planes docentes las asignaturas dentro del
plazo establecido que, en ningin caso, sera posterior al 10 de Junio. A éstos acompafiara un certificado
de que los planes docentes han sido aprobados por Consejo de Departamento (PCD_D003).

Una vez recibidos los planes docentes, el Centro los remitira a la CCT correspondiente, que los revisara y
comprobara si contienen toda la informacion pertinente, se ajustan a los formatos establecidos y son
coherentes con la memoria verificada del titulo. Ademas, para el conjunto de asignaturas del titulo
estudiaran las posibles redundancias y lagunas. La decision final asi como los comentarios hechos a
cada plan deben ser fruto de una decision de toda la Comision y no una revision individual.

Con todo ello, la CCT emitira un informe de validacion o correccion para el plan docente de cada
asignatura (PCD_D004).

Los informes particulares de las CCT (PCD_D004) seran comunicados por los coordinadores de las
comisiones via e-mail a los profesores coordinadores de asignaturas para que, si €s necesario, revisen
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los planes docentes. Los profesores enviaran los planes docentes revisados a la Comision en el plazo
que se establezca que, en ningun caso sera posterior al 30 de Junio.

Si fuera necesario, las CCT analizarian los planes docentes y emitirian un nuevo informe de ellos
(PCD_D004) en el plazo que se establezca que, en ningun caso seria posterior al 10 de Julio. Por Ultimo,
la Comision realizara un informe para el conjunto de las asignaturas de una titulacion (PCD_D005) que
sera remitido al Vicedecano responsable de la planificacién académica.

Los incumplimientos de los profesores en los plazos y falta de respuesta a los requerimientos de las
Comisiones se comunicaran a los Departamentos y seran tenidos en cuenta en los informes personales
necesarios para la evaluacion de su actividad docente.

En el mes de Julio se publicaran por parte del responsable de la pagina en la pagina Web de la Facultad
los planes docentes y se enviara copia a los Departamentos. Si en algin caso hubiera planes docentes
no validado por las CCT, este hecho se haria constar sin perjuicio de que se publicasen. Cualquier
modificacion de los planes docentes con posterioridad a esta fecha sera responsabilidad del coordinador
de asignatura quién debera remitirlo al Centro e informar al Departamento. Si el cambio requiriese un
nuevo informe de la CCT, el Centro remitira el plan docente a la CCT para que en su siguiente reunién lo
analizase.

Subprocedimiento de coordinacion de la docencia durante el desarrollo del curso

Para seguir la coordinacién de la docencia durante el curso académico se realizan reuniones con
alumnos y profesores.

1. En el caso de los alumnos, se celebran dos reuniones de la CCT con grupos de alumnos de diferentes
cursos en la Ultima semana de noviembre (1° semestre) y Ultima semana de abril (2° semestre). En estas
reuniones se trabaja con un cuestionario unico (por disefiar) que permite evaluar el programa formativo.

A partir de las reuniones con los alumnos cada semestre, el Coordinador de la CCT envia cartas a los
profesores en cuyas asignaturas se han detectado incidencias, manteniendo la confidencialidad. En caso
de que la incidencia no se resuelva, se comunica al Vicedecanato encargado de la planificacion docente
para que lo transmita al Departamento correspondiente.

2. Para los profesores, se celebran dos reuniones de la CCT con los profesores de los diferentes cursos
de cada semestre en la tercera semana de diciembre (1° semestre) y la segunda semana de mayo (2°
semestre). En estas reuniones se trabaja con un cuestionario unico (por disefiar) que permite evaluar el
programa formativo.

Mediante estas reuniones, se pretende velar por la implantacién y cumplimiento de los requisitos de
calidad de la titulacién (plan docente/programa formativo), impulsar la coordinacién entre profesores y
asignaturas del titulo y evaluar el desarrollo del programa formativo, recabando informacion sobre la
eficacia de las acciones de movilidad y las practicas disefiadas, de los métodos de ensefianza y
aprendizaje utilizados, de la evaluacion aplicada a los estudiantes y de los medios humanos y materiales
utilizados.

Ademas, se hace necesario establecer un procedimiento para resolver aquellas incidencias que surjan
durante el curso académico provocadas por la falta de coordinacién (ausencia del profesor,
incumplimiento del plan docente de la asignatura...)

Este procedimiento estara abierto durante todo el curso académico y se iniciara a instancia de un/os
alumno/s, de un profesor o de oficio por parte de la CCT. En caso de que la iniciativa no sea de oficio, el
reclamante comunicara al Coordinador de la CCT la incidencia objeto de reclamacion sin que sea
necesario registro oficial a no ser que quiera que conste. En este Ultimo caso, debera entregar el
documento (por determinar) junto a las pruebas documentales que estime oportunas en el Registro
correspondiente dirigido al Coordinador de la CCT.
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Una vez recibida la incidencia, el Coordinador debera trasladarla al profesor afectado para que la

resuelva en un plazo de 15 dias.

Finalizado este plazo sin que haya resolucion, la CCT debera decidir las acciones a tomar de las que
informara al Vicedecanato encargado de la planificacién académica.

6  UNIDADES IMPLICADAS

Unidad Puesto Descripcion de tareas
Inicio del procedimiento
Vicedecanato responsable de | . Distribucién de las fichas docentes
Vicedecano Supervision y control del desarrollo del

la planificacién académica

procedimiento
Recepcion de los planes docentes revisados

Comision de Calidad de la
Titulacion

Miembros de
Comisién

la

Coordinacién vertical y horizontal de una
titulacion y de supervisar la coordinacion en
cada asignatura especifica de su titulacion.
Revisar y aprobar los planes docentes de las
diferentes asignaturas de una titulacion,
verificando el desarrollo de todas las
competencias de la misma. Ademas, debe
analizar los requisitos académicos, las
redundancias y/o lagunas que se puedan dar
en la titulacion, proponiendo acciones de
correccion.

Evaluar los resultados y, si se considera
conveniente, proponer en base a ellos,
modificaciones al disefio del titulo.

Coordinador

Comunicacion de resultados a los profesores
coordinadores de asignaturas.

Comunicacion al Centro de los resultados del
procedimiento y aquellas incidencias que
surjan en su desarrollo.

Realizar encargo de la docencia a un profesor
0 grupo de profesores.
Nombrar al coordinador del equipo docente.

Departamentos Aprobar, en primera instancia, la planificacién
docente de las asignaturas cuya docencia
corresponde a ese departamento.

Elaborar el plan docente de las asignaturas

Profesores

cuya docencia tengan asignada.

Coordinador de asignatura

Ser interlocutor ordinario ante la CCT vy el
Centro.

Convocar las reuniones de coordinacion de la
asignatura.

Remitir los planes docentes.

7 DOCUMENTOS

e PCD_D001. Comunicacién del Centro a los Directores de Departamento solicitando los planes
docentes y las agendas de las asignaturas.
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» PCD_DO002. Plan docente de acuerdo con el formato que se establezca.

e PCD_D003: Certificacion de aprobacion de los planes docentes de los Departamentos.

e PCD_DO004: Informe de las CCT sobre la adecuacion de cada plan docente.

» PCD_DO005: Informe general de las CCT sobre la adecuacion de los planes docentes al plan de
estudios de cada titulacion.
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9  SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Correspondera al Vicedecano responsable de la planificacion docente la realizacién del seguimiento de
este procedimiento, comprobando el cumplimiento de las tareas y plazos asignados a cada implicado.
Para ello se apoyaréa en el check-list que se recoge en el anexo 1.

Las Comisiones de Calidad de las Titulaciones se encargaran de evaluar los resultados anuales del
procedimiento a fin de llevar a cabo acciones correctivas en el caso de detectarse desviaciones. A tal
efecto se consideraran los siguientes indicadores:
1. Porcentaje de planes entregados en tiempo y forma por titulacion.
2. Porcentaje de planes docentes informados favorablemente por las CCT sobre el total de
asignaturas del titulo.
3. Numero de quejas y sugerencias/ numero de incidencias de alumnos relacionadas con
la coordinacién

10 ARCHIVO
Identificacion del registro Sop orje i Responsable custodia e d.Pi
archivo conservacion
PCD_D002 . Pape] 0 Secretaria del Centro Indefinido
informatico
PCD_D003 . Papelllo Secretaria del Centro 1 afio
informatico
PCD_D004 _Papelo Registro del SIGC 1 afio
informatico
PCD_D005 Papel o Registro del SIGC 1 afio
informatico
11 HISTORICO DE CAMBIOS
EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
1 2013
12 ANEXOS

Tabla de control del procedimiento de coordinacion de la docencia en la Facultad de Ciencias
Econémicas y Empresariales Cada uno de estos indicadores de calcularan globalmente para la
Facultad y especificamente para cada una de las titulaciones oficiales.

Tarea Si | Parcialmente | No Comentarios/justificacion

iSe han solicitado en tiempo y forma a los
Departamentos los planes docentes?

¢ Se han remitido, en tiempo y forma, los planes
docentes por los Departamentos?

¢Se han revisado, en tiempo y forma, los planes
docentes por las CCT?

¢.Se ha comunicado, si procede, correctamente a
los profesores la necesidad de revisar el plan
docente?
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¢ Se han corregido, en tiempo y forma, los planes
docentes no validados en primera ocasién por los
profesores?

¢Se han publicado los planes en tiempo y forma
en la pagina web de la Facultad?

10




PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA LA DOCENCIA

EX EDICION: 12 CODIGO: PCD_D001

Asunto: Solicitud de planes docentes a los Departamentos

De: Vicedecano de Coordinacion y Calidad de la Docencia de la Facultad de Ciencias Econémicas
y Empresariales

Para: Director de Departamento

Badajoz, __de de201___

Estimado Director de Departamento:

Con objeto de iniciar el Procedimiento de Coordinacién de las Ensefianzas de la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Empresariales (PCD) para el curso 20__/__, te solicito que remitas a la direccién de correo
electronico vedecaplaf@unex.es, antes del préximo _ de ____, los planes docentes de las asignaturas
que ese Departamento impartird en el curso 20_/  en la Facultad de Ciencias Econdmicas y
Empresariales.

Los planes docentes deberan ajustarse al formato establecido por la UEX (se adjunta como Documento
PCD_D002). Se debera rellenar una ficha (documento Word) por cada asignatura y designar al fichero
con el siguiente codigo: PCD_D002_YY-YY_XXX_Nombre de la asignatura donde XXX hace referencia al
Grado. Los codigos para XXX son los siguientes:

Grado en Administracion y Direccion de Empresas: XXX = ADE

Grado en Ciencias del Trabajo: XXX = CCT

Grado en Economia: XXX = ECO

Master Universitario en Investigacion en Economia, Gestion y Comercio Internacional: XXX = MEGCI
Master Universitario en Investigacion en Ciencias Sociales y Juridicas: XXX = MCSJ

Master Universitario en Comercializacion e Investigacion de Mercados: XXX = MCIM.

Los codigos YY-YY hacen referencia al curso académico.

En caso de que una asignatura se imparta en mas de un titulo, sera suficiente con remitir inicamente una
ficha.

Acompafiando a los planes docentes debera remitirse también una certificacion del Departamento de que
aquéllos han sido aprobados en Consejo de Departamento. Para tal fin se adjunta el modelo
PCOE_DO003.

Los planes docentes entregados, una vez revisados por las Comisiones de Calidad correspondientes,
seran expuestos en la pagina Web y archivados en el Registro del SGIC de la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Empresariales.

Agradeciendo tu colaboracion recibe un cordial saludo.

1
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PLAN DOCENTE DE LA ASIGNATURA

Curso académico 20__-20

IDENTIFICACION Y CARACTERISTICAS DE LA ASIGNATURA

Cadigo

Créditos ECTS

| 6

Denominacion

Titulacion/es

Centro

Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales

Semestre

| Caracter

Modulo/s

Materials

Profesorl/es

Nombre

Despacho

Correo Electronico

(Pagina Web)

Titulacion y Grupo

Areals

conocimiento

de

Departamento/s

Profesor

coordinador

(si hay mas de uno)

OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

Objetivos

1.

2.

3.

Competencias

CB1:

CB2:

CG1:

CG2:

CT1:

CT2:

CE1:

CE2:

TEMAS Y CONTENIDOS

12
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Breve descripcion del contenido

Temario de la asignatura

Denominacion del tema 1:
Contenidos tedricos del tema 1:
Metodologia:
Contenidos practicos del tema 1:
Metodologia:

Denominacion del tema 2:
Contenidos teoricos del tema 2:

Metodologia:
Contenidos practicos del tema 2:
Metodologia:
ACTIVIDADES FORMATIVAS

Horas de trabajo del alumno por tema Presencial Seguimiento No presencial
Tema Total GG S TP EP
1 Teoria
1. Practica
2. Teoria
2. Practica
Evaluacion del Conjunto
TOTAL 150

GG: Clase en Grupo Grande (entre 40 y 80 alumnos de media seguin titulacion)

S: Clase en Seminario (entre 20 y 40 alumnos de media segun titulacién: desdoble del GG)
TP: Tutorias Programadas (entre 5y 8 alumnos de media segun titulacion)

EP: Estudio personal del alumno, trabajo individual o en grupo, lectura de bibliografia...

CRITERIOS Y SISTEMAS DE EVALUACION

BIBLIOGRAFIA Y OTROS RECURSOS

13
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HORARIOS DE TUTORIAS
Tutorias de libre acceso:
Profesor/a:
Despacho:

Dias-Horas (semana)
Periodo lectivo:
Periodo no lectivo:

Tutorias programadas:
Profesor/a:
Despacho:
Dias-Horas (semana)

RECOMENDACIONES

INSTRUCCIONES

1.

Competencias: se deben enumerar las competencias que los estudiantes adquieren total o parcialmente
con la asignatura. Unicamente pueden seleccionarse las que aparecen en la memoria verificada del titulo
para la materia de la asignatura. En caso de que se imparta en distintos titulos, es preciso realizar un
apartado por titulo.

Actividades formativas: Los datos totales deben coincidir con los datos revisados y aprobados por la
Oficina de Convergencia Europea que se enviaran en un documento Excel de ayuda.

Sistema de evaluacién: Debe respetar los criterios indicados en la Memoria verificada del titulo. Consultar
el archivo Excel de ayuda.

Bibliografia y otros recursos: Debe distinguir entre bibliografia basica y recomendada.

Horario de tutorias: Recogera una estimacién del horario de tutoria de los profesores para el curso
201_/1_. Podra ser modificado posteriormente, en funcién del horario personal del profesor u otras
circunstancias. Mas tarde, se publicara al inicio de cada semestre el horario de tutorias en la pagina web
de la Facultad una vez sea aprobado por los Departamentos.
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Asunto: Certificacion de la aprobacion de planes docentes por el Consejo de Departamento para el
Procedimiento de Coordinacién de las Ensefianzas de la Facultad de Ciencias Econémicas y
Empresariales

De: Departamento de ...

Para: Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales (vcdecaplaf@unex.es)

D... , Secretario del Departamento de ...
CERTIFICA QUE:
En la reunion de Consejo de Departamento de fecha ................ se aprobaron los planes docentes de las

asignaturas de Grado y Master que se indican en el listado adjunto para su remisién a las Comisiones de
Calidad de los titulos correspondientes.

Grado o Méster Asignatura Area de conocimiento

Badajoz/Caceres, ...

Fdo: ...
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Asunto: Informe de planes docentes de la Comisién de Calidad del Titulo para el Procedimiento de
Coordinacion de las Ensefianzas de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales

De: Comision de Calidad del Grado/Méaster en

Para: Coordinador de la asignatura

La Comision de Calidad del Grado/Méaster en tras analizar el plan
docente de la asignatura antes mencionada para el curso 201_/1_ emite el siguiente informe:

item | Si | Parcialmente | No | Comentarios/recomendacién

IDENTIFICACION Y CARACTERISTICAS DE LA ASIGNATURA

¢, Se ha sefialado correctamente el semestre?

¢Se han indicado correctamente el caracter,
maédulo y materia?

¢La informacién relativa a los profesores esta
completa y correcta?

OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

;Las competencias se corresponden con las
recogidas en la memoria verificada para la
materia?

¢Es necesario incorporar alguna competencia
para completar el listado de competencias
recogido en la memoria verificada para la materia?

En caso de que se imparta en mas de una
titulacion, ¢aparecen las competencias para todas
las titulaciones?

TEMAS Y CONTENIDOS

¢Los contenidos se adectan a lo recogido en la
memoria verificada?

¢ Los contenidos se adecuan al tiempo disponible?

¢ Existen redundancias con otras asignaturas?

¢ Existen lagunas que deberian subsanarse?

;Las metodologias se corresponden con las
recogidas en la memoria verificada?

ACTIVIDADES FORMATIVAS

i Se corresponde la dedicacidon horaria con la
recogida en la memoria verificada?

¢ Aparecen todas las actividades previstas en la
memoria?

CRITERIOS Y SISTEMAS DE EVALUACION

¢Los criterios y sistemas cumplen la normativa de
evaluacion de la UEX?

¢Los criterios y sistemas estdn dentro de los
sistemas y ponderaciones previstos en la

memoria?
BIBLIOGRAFIA
i Se distingue entre bibliografia basica y
complentaria?
¢La bibliografia bésica es de facil acceso por el
alumno?
TUTORIAS

En caso de que haya tutorias programadas dentro
de las actividades formativas, ¢se recogen en el
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item Si | Parcialmente | No Comentarios/recomendacion

horario?

¢ El horario provisional cumple la normativa?

RECOMENDACIONES

¢Se recogen algunas recomendaciones para los
alumnos?

Decision final (sefiale lo que proceda):
»  Plan Docente validado
»  Plan Docente pendiente de correccion: el Plan revisado debe enviarse antes de .

Badajoz a .... de..... de 201_

Fdo. ..........
Coordinador de la Comision de Calidad del Grado/Master en

IMPORTANTE: Los incumplimientos de los profesores en los plazos y falta de respuesta a los

requerimientos de las Comisiones se comunicaran a los Departamentos y seran tenidos en cuenta en los
informes personales necesarios para la evaluacion de su actividad docente.
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Asunto: Informe de planes docentes de la Comision de Calidad del Titulo para el Procedimiento de
Coordinacion de las Ensefianzas de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales

De: Comision de Calidad del Grado/Master en

Para: Facultad de Ciencias Econdmicas y Econdmicas y Empresariales

La Comision de Calidad del Grado/Master en
docentes de las asignaturas que en el curso 201_/1_ se impartiran en el Grado/Master emite el siguiente

informe:

tras analizar los planes

Asignatura

Validada/Pendiente de
correccion("

Observaciones

(*) En caso de que el informe sea “No favorable” deberan indicarse las razones en la columna Observaciones. Si no
se ha recibido el Plan Docente y por tanto no se ha podido analizar, indicar “No recibido” en la columna

Observaciones

Badajoz a .... de..... de 201_

Fdo. ..........

Coordinador de la Comision de Calidad del Grado/Master en
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1 OBJETO

Este proceso establece como gestionar en la Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales los
programas de movilidad, tanto de los alumnos de la Facultad que realicen parte de sus estudios o
practicas en otra universidad, empresa u organizacion socia (outgoing) como de los alumnos de otra
universidad, empresa u organizacion socia que realicen parte de sus estudios o practicas en la Facultad
de Ciencias Econdmicas y Empresariales de la Universidad de Extremadura (incoming).

2 ALCANCE

Este proceso es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales (grado y master) impartidas en la Facultad
de Ciencias Econdmicas y Empresariales en la que se encuentren matriculados tanto los alumnos de la
Facultad como los alumnos de otras universidades, empresas u organizaciones socias que realicen un
programa de movilidad en la Facultad.

3 NORMATIVA

* Resolucién de 29 de julio de 2011, de la Gerencia, por la que se ejecuta el Acuerdo adoptado por el
Consejo de Gobierno por el que se aprueba la normativa reguladora de programas de movilidad de
la Universidad de Extremadura (D.O.E. n° 156, de 12 de agosto de 2011).

4  DEFINICIONES

« Estudiantes “outgoing”: Estudiantes de la Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales de la
Universidad de Extremadura que, tras ser seleccionados en el marco de un Programa, Acuerdo
Interinstitucional o Convenio suscrito por la UEX, realicen en otra universidad, empresa u organizacion
parte de los estudios o practicas conducentes a un titulo oficial en que se encuentren matriculados en
la UEX.

« Estudiantes “incoming”: Estudiantes acogidos en la UEx en el marco de Programas, Acuerdos
Interinstitucionales o Convenios suscritos con otras instituciones nacionales o internacionales que
realicen parte de su programa de estudios o practicas en la UEx. Dichos alumnos deberan haber sido
nominados a tal efecto por su institucion de origen conforme a los criterios contenidos en los
Convenios 0 Programas que regulan la movilidad.

* Acuerdo de estudios: documento que deben formalizar los estudiantes que realicen un programa de
movilidad en el que se hagan constar las actividades que se vayan a realizar en destino y las
asignaturas y créditos por las que seran reconocidos. Este documento tendra caracter vinculante y
sera firmado por el estudiante y por el Coordinador Académico del Centro de origen de dicho
estudiante, siendo ademas refrendado por el Decano/Director del Centro de origen y/o por el
Coordinador Institucional del Centro de origen en aquellos programas que asi lo requieran.

« Reconocimiento de estudios: documento expedido por el Centro de la Universidad de Extremadura
en el que se encuentre matriculado el estudiante “outgoing” en el que se haran constar las notas
obtenidas por el mismo en las asignaturas recogidas previamente en el Acuerdo de Estudios,
teniéndose en cuenta para ello el numero de créditos ECTS obtenidos y la tabla de equivalencias
ECTS establecida. Todas las asignaturas cursadas por el estudiante, incluidas aquellas con una
calificacion de suspenso, computaran e efecto de reconocimiento de estudios.
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5 DESCRIPCION
A/l Gestion de programas de movilidad de estudiantes del Centro (OUTGOING).

A mediados del mes de Noviembre del curso académico en el que se publique la convocatoria de los
programas de movilidad, el Coordinador de la Comisién de Programas de Movilidad del Centro informara
a los alumnos solicitantes sobre los requisitos y tramites necesarios para la organizacién y planificacion
de la estancia de movilidad.

Hasta mediados del mes de Diciembre (en el caso del Programa Erasmus) o hasta mediados del mes de
Febrero (en el caso del Programa Sicue) de ese curso académico, el estudiante del Centro que haya
presentado una solicitud (on-line) al programa de movilidad en el Secretariado de Relaciones
Internacionales de la UEx entregara copia de dicha solicitud en la Secretaria administrativa del Centro.

Hasta la primera semana del mes de Febrero (en el caso del Programa Erasmus) o hasta la primera
semana del mes de Marzo (en el caso del Programa Sicue) de ese curso académico, la Comisién de
Programas de Movilidad del Centro baremara las solicitudes presentadas segun los criterios establecidos
y publicara en el tablén de anuncios y en la pagina web del Centro los resultados provisionales.

En el supuesto de que el estudiante solicitante no esté de acuerdo con la baremacion otorgada a su
solicitud, podra presentar un recurso (PME_1) contra la resolucién provisional de la Comision de
Programas de Movilidad del Centro en el plazo de cuatro dias habiles a partir de la publicacion de dicha
resolucion. El Decano del Centro deberé dictar una resolucion al recurso presentado por el estudiante en
el plazo de cinco dias habiles desde la finalizacién del plazo para la presentacion del recurso.

En el plazo de tres dias habiles desde la resolucion de los recursos presentados por los estudiantes, el
Coordinador de la Comisién de Programas de Movilidad del Centro publicara la baremacion definitiva
otorgada a cada solicitud, tanto en el tablon de anuncios como en la pagina web del Centro.

Hasta el dltimo dia habil del mes de Febrero (en el caso del Programa Erasmus) o hasta el ultimo dia
habil del mes de Marzo (en el caso del Programa Sicue) de ese curso académico, el Coordinador de la
Comision de Programas de Movilidad del Centro realizara un llamamiento publico para la asignacion de
plazas a los alumnos seleccionados.

Durante la primera semana del mes de Marzo (en el caso del Programa Erasmus) o durante la primera
semana del mes de Abril (en el caso del Programa Sicue) de ese curso académico, el Coordinador de la
Comision de Programas de Movilidad del Centro remitira los resultados definitivos de la baremacion y de
la asignacion de plazas al Secretario de Relaciones Internacionales de la UEx.

Entre principios del mes de Abril y finales del mes de Mayo de ese curso académico, el estudiante del
Centro formalizara y presentara a la Comision de Programas de Movilidad del Centro un Acuerdo de
estudios (PME_2 o PME_3). En el caso de practicas formativas, si el estudiante desea solicitar el
reconocimiento académico de dichas practicas debera presentar y formalizar el Acuerdo de Préacticas
formativas (PME_4) antes de la realizacidn de las mismas.

Este Acuerdo de estudios o de préacticas formativas sera firmado por el estudiante del Centro y por el
Coordinador de la Comision de Programas de Movilidad del Centro entre principios del mes de Abril y
finales del mes de Mayo de ese curso académico, en el caso del Programa Erasmus. En el caso del
Programa Sicue, ademas de la firma del estudiante del Centro y del Coordinador de la Comision de
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Programas de Movilidad del Centro, sera necesario también el refrendo del Decano del Centro antes de
primeros del mes de Septiembre.

El Coordinador de la Comisién de Programas de Movilidad del Centro se encargara de remitir 3 copias del
Acuerdo de estudios o de practicas formativas al Secretariado de Relaciones Internacionales entre
principios del mes de Abril y finales del mes de Mayo de ese curso académico.

Si una vez iniciada la estancia de movilidad, el estudiante deseara ampliar su estancia en la universidad,
empresa U organizacion socia, éste debera remitir una solicitud (PME_5 o PME_6) al Coordinador de la
Comision de Programas de Movilidad del Centro como maximo un mes antes de la finalizacién de la
estancia. El Coordinador de la Comisién de Programas de Movilidad del Centro autorizara la ampliacion
de la estancia de movilidad, si procede, como maximo quince dias antes de la finalizacion de la estancia.

Si una vez iniciada la estancia de movilidad, el estudiante se viera obligado a modificar su Acuerdo de
estudios o de practicas formativas, éste remitira una solicitud (PME_7 o PME_8) al Coordinador de la
Comisién de Programas de Movilidad del Centro en un plazo maximo de un mes desde el inicio de cada
semestre docente en la universidad, empresa u organizacién socia. El Coordinador de la Comisién de
Programas de Movilidad del Centro procedera a aceptar la modificaciéon del Acuerdo de estudios o
practicas formativas, si procede, en un plazo de cinco habiles desde la recepcién de la solicitud de
modificacion.

En el plazo de diez dias habiles desde la aceptacion de la solicitud de modificacién del Acuerdo de
estudios o de practicas formativas, el estudiante del Centro debera enviar los cambios en el Acuerdo de
estudios o de préacticas formativas, debidamente firmados por el estudiante y por el Coordinador de
Programas de Movilidad de la universidad, empresa u organizacion socia, al Secretariado de Relaciones
Internacionales de la Universidad de Extremadura.

Una vez finalizada la estancia de movilidad, y hasta la finalizacién del curso académico en la que se haya
llevado a cabo la misma, el estudiante del Centro solicitara el reconocimiento de las actividades
realizadas en la universidad, empresa u organizacion socia (PME_9 o PME_10).

Tras la recepcion de las calificaciones obtenidas por el estudiante en la universidad, empresa u
organizacion socia, la Comision de Programas de Movilidad del Centro procedera al reconocimiento de
estudios solicitado por el estudiante.

Si el estudiante no esta de acuerdo con el reconocimiento de estudios llevado a cabo por la Comisién,
éste podra presentar un recurso (PME_11) en el plazo de cinco dias habiles desde el momento de la
notificacion del reconocimiento de estudios acordado por la Comision.

El Decano del Centro debera resolver el recurso presentado por el estudiante en un plazo de cinco dias
habiles desde la finalizacion del plazo para la presentacion del mismo.

Por ultimo, este proceso finaliza con la remision de las actas a la Secretaria del Centro por parte de la
Comisién de Programas de Movilidad del Centro en un plazo de cinco dias habiles desde la
reconocimiento final de los estudios realizados por el estudiante.

B/ Gestion de programas de movilidad de instituciones socias que participan en un programa de
movilidad en la Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales de la UEx (INCOMING).
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Este proceso se inicia con la comprobacion, por el estudiante de la institucién socia que curse parte de
sus estudios en la Facultad de Ciencias Econdémicas y Empresariales de la UEx, de la viabilidad del
Acuerdo de Estudios presentado en su institucion de origen. Esta comprobacién debera estar realizada
en un plazo maximo de dos semanas después del inicio de las clases del semestre que curse el
estudiante en el Centro. En este mismo plazo méaximo de dos semanas desde el comienzo de las clases
del semestre en cuestion, el Coordinador de la Comision de Programas de Movilidad de Centro
asesorara, si procede, al estudiante en relacion a la modificacion de su Acuerdo de Estudios.

Una vez comprobada la viabilidad del Acuerdo de Estudios y una vez modificado el mismo, en el caso de
que proceda, el alumno de la institucion socia realizara su matricula en el Centro, en un plazo maximo de
cuatro semanas desde el inicio de las clases del semestre en cuestion.

En el supuesto de que el estudiante renuncie a continuar con su estancia de movilidad en el
Centro, éste debera comunicar por escrito su decision al Coordinador de la Comision de Programas d e
Movilidad del Centro. Este escrito de renuncia podra ser presentado durante todo el periodo de estancia
del estudiante en el Centro.

En el caso de que el estudiante desee ampliar su periodo de estancia en el Centro, el alumno de
la institucion socia debera solicitar dicha ampliacion como maximo un mes antes de la finalizacién de su
estancia. El Coordinador de la Comisién de Programas de Movilidad del Centro procederé a la aceptacion
de esta solicitud de ampliacion de la estancia, si procede, como maximo quince dias antes de la
finalizacion de la estancia del estudiante.

Una vez cursadas las asignaturas en las que el estudiante se haya matriculado, y tras el cierre
de las actas de las mismas, la Secretaria del Centro expedira un certificado oficial con las calificaciones
obtenidas por el estudiante.

El proceso finalizara con la remision de este certificado oficial de calificaciones al Secretariado
de Relaciones Internacionales de la UEx por parte de la Secretaria del Centro en un plazo maximo de
cinco dias habiles desde la expedicion de dicho certificado.

6  UNIDADES IMPLICADAS

Unidad Puesto Descripcion de tareas

* Informar a los alumnos solicitantes
sobre requisitos y tramites de los
programas de movilidad.

» Publicar la baremacién, provisional

y definitiva, de las solicitudes a los

programas de movilidad

(outgoing).

Realizar un llamamiento publico a

los alumnos seleccionados para la

asignacion de plazas de movilidad.

* Remitir los resultados definitivos
de la baremacion y de la
asignacion de plazas de movilidad
al Secretariado de Relaciones
Internacionales.

Vicedecanato de Relaciones | Vicedecano de Relaciones .
Interuniversitarias Interuniversitarias
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Firmar el Acuerdo de Estudios o de
practicas formativas presentado
por el alumno.

Remitir copias del Acuerdo de
Estudios al Secretariado de
Relaciones Internacionales.
Autorizar la ampliacién de la
estancia de movilidad presentada
por el alumno.

Aceptar (0 denegar) la
modificacion del Acuerdo de
Estudios.

Asesorar al estudiante (incoming)
sobre la posible modificacién de su
Acuerdo de Estudios.
Aceptar la ampliacién
estancia  solicitada
estudiante (incoming).

de la
por el

Comisién de Programas de
Movilidad del Centro

Miembros de la Comisién de
Programas de Movilidad del
Centro

Baremar las solicitudes a los
programas de movilidad (outgoing)
presentadas por los estudiantes
del Centro.

Aprobar (o rechazar) la solicitud de
reconocimiento  de  estudios
presentada por el alumno.

Remitir las actas a la Secretaria
Administrativa del Centro.

Decanato

Decano del Centro

Resolver los recursos presentados
por los estudiantes contra la
baremacion de las solicitudes
presentadas a los programas de
movilidad (outgoing).

Refrendar el Acuerdo de Estudios
0 de practicas formativas
presentado por el alumno (sélo en
el caso del Programa Sicue).
Resolver los recursos presentados
por los estudiantes contra la
decision de la Comision de
Programas de Movilidad del Centro
respecto al reconocimiento de
estudios solicitado por el alumno.

Secretaria administrativa del
Centro

Personal administrativo de la
Secretaria administrativa del
Centro

Expedir un certificado oficial con
las calificaciones obtenidas por los
alumnos  (incoming) en las
asignaturas que hayan cursado en
el Centro.

Remitir el certificado oficial de
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calificaciones del alumno
(incoming) al Secretario de
Relaciones Internacionales de la
Uex.
7 DOCUMENTOS

PME_1. Presentacion de recurso a la baremacion.

PME_2. Acuerdo de Estudios Programa ERASMUS: Documento ANEXO E.l.a del Secretariado
de Relaciones Internacionales de la Uex (Descargar).

PME_3. Acuerdo de Estudios Programa SICUE: Documento ANEXO SIC.l.a del Secretariado de
Relaciones Internacionales de la Uex (Descargar).

PME_4. Compromiso previo de reconocimiento académico de Practicas Erasmus: Documento
ANEXO P.IV del Secretariado de Relaciones Internacionales de la Uex (Descargar).

PME_5. Ampliacion de estancia Programa ERASMUS: Documento ANEXO E.III del Secretariado
de Relaciones Internacionales de la Uex (Descargar).

PME_6. Ampliacion de estancia Programa ERASMUS Préacticas: Documento ANEXO P.VII del
Secretariado de Relaciones Internacionales de la Uex (Descargar).

PME_7. Modificacion del Acuerdo de Estudios Programa ERASMUS: Documento ANEXO E.l.b
del Secretariado de Relaciones Internacionales de la Uex (Descargar).

PME_8. Modificacion del Acuerdo de Estudios Programa SICUE: Documento ANEXO SIC.|.b del
Secretariado de Relaciones Internacionales de la Uex (Descargar).

PME_9. Solicitud de reconocimiento de estudios: Documento ANEXO E.IV del Secretariado de
Relaciones Internacionales de la Uex (Descargar).

PME_10. Solicitud de reconocimiento de practicas: Documento ANEXO P.VI del Secretariado de
Relaciones Internacionales de la Uex (Descargar).

PME_11. Presentacion de recurso al reconocimiento de estudios.
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9  SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Correspondera al Vicedecano responsable de los programas de movilidad del Centro la realizacién del
seguimiento de este proceso, comprobando el cumplimiento de las tareas y plazos asignados a cada
implicado. Para ello se apoyara en el check-list que se recoge en los anexos 1y 2.

La Comisién de Programas de Movilidad del Centro se encargara de evaluar los resultados anuales del
proceso a fin de llevar a cabo acciones correctivas en el caso de detectarse desviaciones. A tal efecto se
consideraran los siguientes indicadores:

1.- NUmero de alumnos recibidos en el Centro.

2.- Numero de alumnos enviados por el Centro.

3.- Numero de alumnos recibidos / NUmero de alumnos enviados.

4.- Nimero de alumnos enviados / Numero de alumnos matriculados.

5.- Numero de recursos presentados contra la baremacion de la Comision de Programas de
Movilidad del Centro (outgoing) / Nimero de alumnos enviados.

6.- Nimero de solicitudes de ampliacién de la estancia (outgoing) / Numero de alumnos
enviados.

7.- NUmero de solicitudes de ampliaciéon de la estancia (incoming) / Nimero de alumnos
recibidos.

8.- Numero de modificaciones del Acuerdo de Estudios (outgoing) / NUmero de alumnos
enviados.

9.- Nimero de renuncias al programa de movilidad (incoming) / Nimero de alumnos recibidos.

10.- NUumero de recursos presentados contra el acuerdo de reconocimiento de estudios
(outgoing) / Numero de alumnos enviados.

Cada uno de estos indicadores de calcularan globalmente para la Facultad y especificamente para cada
una de las titulaciones oficiales.
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10 ARCHIVO

Identificacion del
registro

Soporte de archivo

Responsable custodia

Tiempo de conservacion

PME_1

Papel

Coordinador de la
Comision de Programas
de Movilidad del Centro

5 afios

PME_2

Papel

Secretariado de
Relaciones
Internacionales de la
Uex

5 afios

PME_3

Papel

Secretariado de
Relaciones
Internacionales de la
Uex

5 afios

PME_4

Papel

Secretariado de
Relaciones
Internacionales de la
Uex

5 afios

PME_5

Papel

Secretariado de
Relaciones
Internacionales de la
Uex

5 afios

PME_6

Papel

Secretariado de
Relaciones
Internacionales de la
Uex

5 afios

PME_7

Papel

Secretariado de
Relaciones
Internacionales de la
Uex

5 afios

PME_8

Papel

Secretariado de
Relaciones
Internacionales de la
Uex

5 afios

PME_9

Papel

Secretariado de
Relaciones
Internacionales de la
Uex

5 afios

PME_10

Papel

Secretariado de
Relaciones
Internacionales de la
Uex

5 afios

PME_11

Papel

Coordinador de la
Comision de Programas
de Movilidad del Centro

5 afios
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EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS

1 2009

2 2013 Concrecidn de las acciones a acometer para facilitar la implantacion del proceso
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ANEXOS

ANEXO 1
Check-list de los programas de movilidad outgoing del Centro

¢ Se ha informacién a los alumnos solicitantes sobre los requisitos y tramites necesarios para la organizacion y
planificacién de la estancia de movilidad?:

[]si [] En plazo
[ 1No [] Fuera de plazo
Observaciones:

¢ Se han baremado todos los candidatos segun los criterios establecidos en la convocatoria?:

[]Si [ ] En plazo
[ ]No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢ Se han publicado los resultados provisionales de la baremacion en el tablon de anuncios y/o en la pagina web del

Centro?:

[]Si [ ] En plazo

[ ]No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢ Se han resuelto todos los recursos presentados por los alumnos contra la resolucién provisional de baremacion de la
Comision de Programas de Movilidad del Centro?:

L]Si ] En plazo
[ 1No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢ Se han publicado los resultados definitivos de la baremacion en el tablon de anuncios y/o en la pagina web del

Centro?:

[]Si [ ] En plazo

[ ]No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢ Se ha realizado un llamamiento publico para la asignacion de plazas de movilidad a los alumnos seleccionados?:
HE ] En plazo
[ ]No (] Fuera de plazo
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Observaciones:

¢ Se han remitido los resultados definitivos de la baremacion y de la asignacion de plazas de movilidad al Secretariado
de Relaciones Internacionales de la Universidad de Extremadura?:

[]Si [ ] En plazo
[ ]No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢Han presentado los alumnos seleccionados un Acuerdo de Estudios a la Comision de Programas de Movilidad del

Centro?:

[]si [] En plazo

[ ]No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢Han sido firmados los Acuerdos de Estudios presentados por los alumnos seleccionados y refrendados por el Decano
del Centro?:

[]Si [ ] En plazo
[ ]No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢ Se han remitido las 3 copias preceptivas del Acuerdo de Estudios de los alumnos seleccionados al Secretariado de
Relaciones Internacionales de la Universidad de Extremadura?:

[]si [] En plazo
[ ]No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢Han sido autorizadas las solicitudes de ampliacion de la estancia de movilidad presentadas por los alumnos
seleccionados?:

[]si [] En plazo
[ ]No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢Han sido autorizadas las solicitudes de modificacion del Acuerdo de Estudios presentadas por los alumnos
seleccionados?:

[]Si [ ] En plazo

[ ]No (] Fuera de plazo
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Observaciones:

¢ Se ha llevado a cabo el reconocimiento de estudios solicitado por los alumnos seleccionados?:

L]Si [ En plazo
[ ]No [] Fuera de plazo
Observaciones:

¢ Se han resuelto los recursos presentados por los alumnos contra el acuerdo de reconocimiento de estudios llevado a
cabo por la Comisién de Programas de Movilidad del Centro?:

[]Si [ ] En plazo
[ ]No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢Se han remitido las actas con las calificaciones obtenidas por los alumnos del programa de movilidad tras el
reconocimiento de estudios a la Secretaria administrativa del Centro?:

[]si [] En plazo
[ ]No (] Fuera de plazo

Observaciones:
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ANEXO 2
Check-list de los programas de movilidad incoming del Centro

¢Se ha asesorado al alumno para la posible modificacion de su Acuerdo de Estudios en el caso de que esta
modificacion sea necesaria?:

[]si [] En plazo
[ ]No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢Han sido aceptadas las solicitudes de ampliacion de la estancia de movilidad presentadas por los alumnos de las
instituciones socias?:

[]si [] En plazo
[ ]No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢Han sido expedidos por la Secretaria administrativa del Centro los certificados oficiales de los estudiados realizados
por los alumnos en el Centro?:

[]si [ En plazo
[ ]No (] Fuera de plazo
Observaciones:

¢Han sido remitidos los certificados oficiales expedidos por la Secretaria administrativa del Centro al Secretariado de
Relaciones Internacionales de la Universidad de Extremadura?:

[]si [ En plazo
[ ]No (] Fuera de plazo

Observaciones:
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1 OBJETO

Este proceso establece como gestionar en la Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales los
convenios de cooperacion educativa con instituciones externas, cdmo asignar anualmente las practicas
entre los estudiantes de las distintas titulaciones y como gestionar la realizacién y evaluacion de las
mismas.

2 ALCANCE

Este proceso es de aplicacién a todas las titulaciones oficiales impartidas en la Facultad de Ciencias
Econémicas y Empresariales y se refiere tanto a las practicas curriculares como a las extracurriculares.

3 NORMATIVA

* Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales.

» Real Decreto 1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan las practicas académicas
externas de los estudiantes universitarios, publicado en B.O.E. de 10 de diciembre de 2011

(Descargar).
» Normativa de Reconocimiento y Transferencia de Créditos de la Universidad de Extremadura

(descargar).
» Normativa de evaluacion para las fitulaciones oficiales de la Universidad de Extremadura

(descargar).

* Reglamento de practicas académicas externas de la Facultad de Ciencias Econdmicas y
Empresariales, aprobado en Junta de Facultad del 23 de julio de 2012 (descargar).

» Resolucién de 7 de septiembre de 2012, 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, publicado en
DOE el 24 de septiembre de 2012 (descargar).

4  DEFINICIONES

» Convenio de cooperacion educativa: Acuerdo entre la Universidad y otra institucién a través de la
cual se concierta una estancia de practicas profesionales en dicha institucién durante un periodo de
tiempo establecido, en la que el estudiante adquiere competencias profesionales.

« Comision de practicas: Organo colegiado encargado de aplicar el reglamento de practicas externas.
Esta formado por el Vicedecano responsable de practicas en empresas, la secretaria administrativa de
los vicedecanatos y tres vocales elegidos por la Junta de Facultad (dos entre los profesores de la
Facultad y uno entre los alumnos).

« Practicas Externas: Son las actividades, supervisadas por la Universidad, realizadas por los
estudiantes en instituciones externas (empresas, organismos publicos o privados sin animo de lucro) o,
en las dependencias de los centros o servicios centrales de la propia universidad. Tienen como
objetivo permitir a los mismos aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en su formacién
académica, favoreciendo la adquisicion de competencias que les preparen para el ejercicio de
actividades profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento.

» Practicas curriculares: aquellas que se contemplen con créditos como actividad académica
reconocida en el Plan de Estudios correspondiente.
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« Practicas extracurriculares: son aquellas que los estudiantes podran realizar con caracter voluntario
sin formar parte del plan de estudios que cursan.

« Proyecto formativo: Documento donde se concreta la realizacion de cada practica, fijando los
objetivos educativos y la actividad que el estudiante debe desarrollar para alcanzar las competencias
establecidas.

 Tutor de la empresa: Empleado designado por la institucion, responsable directo del aprendizaje del
alumno.

« Tutor académico: Profesor encargado de velar por el buen funcionamiento de las préacticas y la
correcta incardinacién del estudiante en la institucién.

5 DESCRIPCION

El proceso de gestion de practicas externas se divide en dos subprocesos, uno relativo a los convenios
de cooperacidn educativa y otro relativo a la asignacién y realizacidn anual de dichas practicas, que en la
Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales se realizan en tres turnos: octubre-diciembre, marzo-
mayo y junio-septiembre.

A/l Gestion de convenios de cooperacion educativa.

El Vicedecano responsable de practicas externas es el encargado de gestionar la base de empresas e
instituciones con convenios de cooperacion educativa firmados para la realizacion de practicas de
estudiantes de la Facultad. Al inicio de cada curso académico y teniendo en cuenta el numero de
estudiantes matriculados en las titulaciones y el informe del curso anterior, el Vicedecano evaluara las
necesidades de firmar nuevos convenios.

Durante el curso académico, realizara los contactos necesarios con potenciales instituciones
colaboradoras. Les informara sobre el convenio marco (PPE_1) y los trdmites para su aprobacion por el
Consejo de Gobierno.

En caso de aceptacion de la institucién, el Vicedecano facilitara la tramitacién del convenio en el
Vicerrectorado responsable de relaciones institucionales y actualizara la base de empresas e instituciones
colaboradoras del centro. Sera la Secretaria General de la UEx quien comunique a la institucién la
aprobacion del convenio y le envie copia del mismo.

La comisién de practicas elaborara el proyecto formativo para las practicas en la nueva institucién, segun
el modelo previamente establecido (PPE_2).

B/ Gestion anual de las practicas (asignacion y realizacion).

En el primer mes del curso académico, la secretaria del vicedecanato enviara, por correo electrénico, una
peticion a todos los profesores del centro para conocer quienes desean actuar como tutores en los
distintos turnos de préacticas externas (PPE_3).

Al menos dos meses antes del inicio de cada turno de practicas externas, la secretaria del vicedecanato
enviara un correo electrénico (PPE_4) a las instituciones con convenio de cooperacion educativa para
que rellenen la ficha en la que se indica el niumero de estudiantes demandados para ese turno de
practicas (PPE_5):



PROCESO DE GESTION DE PRACTICAS
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA EXTERNAS

EX EDICION: 2

(2013) CODIGO: PPE_ECO

»  Turno octubre-diciembre: finales de junio.
e Turno marzo-mayo: principios de diciembre.
¢ Turno mediados junio- mediados septiembre: principios de abril.

Con 45 dias de antelacion al inicio del periodo de practicas, el Vicedecano de practicas externas
publicara en la web del centro y en el tablén de anuncios del vicedecanato el calendario de las practicas
(PPE_6) y el listado de instituciones que ofertan plazas para ese turno en cada una de las titulaciones
(PPE_T). En todo caso, el calendario debera estar publicado entre 10 y 15 dias de antelacion al inicio del
periodo de inscripcion.

»  Turno octubre-diciembre: mediados de julio.

¢ Turno marzo-mayo: mediados de enero.

¢ Turno mediados junio- mediados septiembre: principios de mayo.

Publicado el calendario, la secretaria del vicedecanato solicitara por correo electronico a las instituciones
que asi lo hayan solicitado, el lugar, fechas y horas los dias en que se realizaran las entrevistas con los
estudiantes o, en su caso, el modo en que van a realizar el proceso de seleccion de los candidatos.

Los estudiantes dispondran, como minimo, de un periodo de 3 dias habiles para la inscripcidn. La
inscripcidn se realizara en las dependencias de la secretaria de vicedecanatos, debiendo entregar el
estudiante su certificado de notas y demas documentacion que se le pueda demandar. En ese momento
se le informara de si esta interesado en la realizacién de practicas en aquellas instituciones que hayan
solicitado seleccionar al estudiante en practicas mediante la realizacién de entrevistas personales u otros
medios. Las inscripciones con los datos identificativos del estudiante, su titulacion y su nota media se
registrara por parte de la secretaria de vicedecanatos en un documento especifico (PPE_8).

Las instituciones que hayan solicitado la realizacion de entrevistas personales u otros medios de
seleccion las realizaran durante los 5 dias habiles siguientes a la finalizacién del periodo de inscripcidn.
Tras su finalizacién deberan comunicar al vicedecanato el nombre de los elegidos, asi como, si fuera
posible, de hipotéticos sustitutos.

Transcurrido el plazo de entrevistas personales o el medio de seleccion alternativo elegido por la
institucion, se abrira un plazo de 3 dias habiles para la eleccién por parte de los estudiantes. La secretaria
de vicedecanatos realizara, el dia y hora fijados para cada titulacion, el llamamiento publico de los
estudiantes por orden de nota media. Los resultados de las elecciones se registraran en el documento
PPE_9.

El dia habil siguiente al cierre del plazo de eleccién, la Comisién de practicas dara por validas las
elecciones y la secretaria de vicedecanato publicara en la web del centro y en el tablon del vicedecanato
el listado provisional con la asignacién de los estudiantes a las instituciones contenido en el documento
PPE_9. En dicha publicacion se indicara también el plazo (2 dias) y la forma establecidos para reclamar
ante el Vicedecanato si hubiera algun error en el listado publicado.

El Vicedecano debera resolver las reclamaciones en un maximo de 2 dias habiles desde el final del plazo
de reclamaciones y, por otro lado, asignar tutor académico a cada uno de los estudiantes. Seguidamente
el Vicedecano responsable hara publica el listado definitivo de la asignacién de practica a través de los
mismos medios que el listado provisional (PPE_10).

Ademas, con una antelacion de al menos 1 semana al inicio de las practicas, la secretaria de
vicedecanatos comunicara, por correo postal o electronico, tanto a las instituciones (PPE_11) como a los
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profesores tutores (PPE_12) aquellos estudiantes que le han sido asignados. Simultaneamente dejara en
Conserjeria una carta dirigida al estudiante con los datos de la empresa y de los tutores, sus
obligaciones y derechos (PPE_13) y le adjuntara el modelo de memoria y de cuestionario de satisfaccion
que deben cumplimentar al finalizar las practicas o le indicara donde esta disponible en la web del centro.

Antes de la incorporacién a la empresa en la fecha establecida, el estudiante debera ponerse en contacto
con el tutor académico para recibir las orientaciones oportunas sobre su incorporacion.

Durante la realizacion de las practicas, el tutor académico y el tutor externo realizardn el seguimiento del
estudiante. Si hubiese alguna incidencia a destacar por parte del estudiante o de la institucion, se lo
comunicaran al Vicedecano responsable de las practicas externas, quien procedera a recabar la
informacién necesaria y adoptard la decision adecuada sobre la continuidad de las préacticas, su
suspensién o el cambio del estudiante a otra institucion.

15 dias antes de finalizar las practicas, la secretaria de vicedecanatos se pondra en contacto con las
instituciones colaboradoras para informarles de la fecha tope para entregar el informe de evaluacion del
estudiante. En esta comunicacion se adjuntara el modelo de informe de evaluacion del estudiante
(PPE_14) y la encuesta de satisfaccion con las practicas (PPE_15).

El tutor de la empresa debera enviar al Vicedecanato de la Facultad dicha documentacién en el plazo de
10 dias tras la finalizacion de las practicas.

La secretaria del vicedecanato remitira por correo interno el informe de evaluacién al tutor académico.

Por otro lado, el estudiante debe entregar al tutor académico, en un plazo maximo de 15 dias a la
finalizacion de sus practicas, una memoria final en el modelo estandar establecido por la Facultad
(PPE_16) y el cuestionario de satisfaccion con las practicas (PPE_17).

El tutor académico realizara una evaluacién de las practicas del estudiante sobre la base del informe de
evaluacién del tutor externo y de la memoria final presentada por el estudiante. En el plazo de 7 dias (21
desde la finalizacién de las practicas), el tutor académico devolvera a la secretaria de vicedecanatos el
informe de evaluacién completo con la nota final.

Transcurrido el plazo para entregar la evaluacién, la secretaria de vicedecanatos se pondra en contacto
con los tutores académicos que no las hayan entregado para que lo hagan urgentemente y anotara las
incidencias de cara a las evaluaciones de la actividad docente del profesorado que debe realizar
periédicamente la Comision de Evaluacion Docente de la Facultad.

Recopilados todos los informes de evaluacion, la Comisidén de practicas publicara una lista con las
calificaciones obtenidas por los estudiantes de cada titulacion, indicandose el plazo y lugar para reclamar
(PPE_18). Los estudiantes podran reclamar en el despacho del tutor académico en los 7 dias siguientes a
la publicacién.

Transcurrido el periodo de revisién, el Vicedecano responsable de las practicas externas firmara las actas
y las publicara definitivamente. En el caso de las practicas extracurriculares procedera a realizar los
tramites para incorporarlas en el Suplemento Europeo al Titulo conforme determine la normativa vigente.

La secretaria de vicedecanato preparara el certificado de participacion para los estudiantes en el que se
recojan las caracteristicas de las practicas realizadas, segun el modelo establecido por la Universidad de
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Extremadura (PPE_19). Estara disponible para su recogida por el estudiante en la secretaria de
vicedecanato a partir del mes siguiente a la finalizacién de las préacticas.

Al finalizar cada curso académico, la Comisién de practicas elaborara un informe con los resultados de
las encuestas de satisfaccion y las incidencias producidas (PPE_20), que se trasladara a los
coordinadores de las Comisiones de Calidad de las titulaciones y al Responsable de Calidad de la
Facultad, con objeto de que evallen el sistema de practicas, incluyan la informacion en sus memorias
anuales y trasladen a la Comision las medidas de mejora que estimen necesarias.

6  UNIDADES IMPLICADAS

Unidad

Puesto

Descripcion de tareas

Vicedecano de Relaciones
Institucionales y Practicas en
Empresas.

Gestion de la base de instituciones con
convenios

Busqueda de instituciones para firmar
convenios educativos

Publicacién del calendario de practicas y
listado de instituciones para cada turno
Publicacion del listado de asignacién de
empresas tanto provisional como definitivo
Resolucién de las reclamaciones a la
asignacién de las practicas

Asignacion de tutores académicos

Gestion de las incidencias en la realizacion
de las préacticas

Publicacion de las actas de notas

Comisién de Practicas de la
Facultad

Elaboracién del Proyecto Educativo de las
practicas en las empresas con convenio
Publicacién de lista de notas y periodo de
reclamaciones

Elaboracién informe anual de préacticas
externas

Secretaria de Vicedecanatos
de la Facultad

Solicitud de tutores académicos

Solicitud de ofertas de practicas para cada
turno

Gestion de las entrevistas personales
Inscripcion de estudiantes

Realizacion del llamamiento publico de
estudiantes para la eleccion de practicas
Comunicacion a tutores académicos vy
externos de los datos de los estudiantes que
les corresponden

Comunicacion a estudiantes de los datos de
sus tutores

Gestion de los informes de evaluacién de los
estudiantes entre las instituciones y los
tutores académicos

Gestion de los retrasos en el envio de los
informes de evaluacién de los estudiantes

Vicerrectorado competente en
relaciones institucionales

Aprobacién en Consejo de Gobierno de los
convenios de cooperacion educativa
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7 DOCUMENTOS

e PPE_1. Modelo de convenio de cooperacidn educativa en la UEX.

» PPE_2. Modelo de proyecto formativo en la Facultad de CC. EE.EE.

e PPE_3. Carta de peticion al profesorado del centro para ser tutor académico.

» PPE_4. Carta a las instituciones colaboradoras para la oferta de préacticas.

» PPE_5. Ficha a rellenar por la institucién para ofertar practicas en cada turno.

e PPE_6. Modelo de calendario de practicas externas.

e PPE_T7. Modelo de listado de instituciones que ofertan plazas para cada turno de préacticas.

* PPE_8. Modelo de inscripcion de los estudiantes en cada turno de practicas externas.

*  PPE_9. Modelo de publicacion provisional de la asignacion de practicas externas.

« PPE_10. Modelo de publicacion definitiva de la asignacion de practicas externas.

e PPE_11. Carta de comunicacién a las instituciones de los estudiantes asignados.

» PPE_12.Carta de comunicacion a los profesores tutores de los estudiantes asignados.

» PPE_13. Carta de comunicacién al estudiante con los datos de la empresa y de sus tutores.

e PPE_14. Modelo de informe de evaluacion del estudiante a rellenar por el tutor externo y el tutor
académico.

» PPE_15. Encuesta de satisfaccion de la institucion con las practicas.

e PPE_16. Modelo de memoria final de las practicas.

» PPE_17. Encuesta de satisfaccion del estudiante con las practicas.

» PPE_18. Modelo de publicacion de las calificaciones en las practicas externas.

e PPE_19. Modelo de certificado de superacion de practicas externas.

»  PPE_20. Modelo de informe anual de la Comisién de Practicas.
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9  SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Correspondera al Vicedecano responsable de practicas en empresas la realizacion del seguimiento de
este proceso, comprobando el cumplimiento de las tareas y plazos asignados a cada implicado. Para
ello se apoyara en el check-list que se recoge en el anexo 1.

La comisién de practicas se encargara de evaluar los resultados anuales del proceso a fin de llevar a
cabo acciones correctivas en el caso de detectarse desviaciones. A tal efecto se consideraran los
siguientes indicadores:

1.- Ratio alumnos/ instituciones.

2.- Ratio n® alumnos/tutor académico.

3.- NUmero de niimero de incidencias en la realizacidn de las practicas

4.- Porcentaje de incumplimiento por parte de las instituciones en el envio en plazo de las
evaluaciones.

5.- Porcentaje de incumplimiento por parte de los profesores en el envio en plazo de las
evaluaciones.

6.- Nivel de satisfaccion de los estudiantes con las practicas externas.

7.- Nivel de satisfaccion de las instituciones con las practicas.

8.- Resultados académicos: porcentajes de cada nivel de calificacion.

Cada uno de estos indicadores de calcularan globalmente para la Facultad y especificamente para cada
una de las titulaciones oficiales.

10 ARCHIVO
Identificacion del registro S onfg o Responsable custodia e d.?
archivo conservacion
Convenios de cooperacién Vicerrectorado
educativa y proyectos Informatico responsable de practicas Indefinido
formativos para cada institucién externas
Asignacion definitiva de plazas . Secretaria de o
Informatico . 1 afio
en cada turno vicedecanatos
Informe de evaluacion del
estudiante por parte de los Papel e Secretaria de ~
tutores y memoria de las , " : 1 afio
o informatico vicedecanatos
practicas entregadas por los
estudiantes
Encuestas de satisfaccion de Secretaria de
los estudiantes y de las Papel vicedecanatos 1 afio
instituciones
Calificaciones de las practicas Papel o Secretaria de 13
. . ; afo
externas en cada turno informatico vicedecanatos
Informe anual de la Comision . Vicedecano responsables -
N Informatico L Indefinido
de practicas de practicas en empresas
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11 HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
1 2009
2 2013 Adaptacion del proceso a las nuevas titulaciones y al nuevo reglamento de practicas
externas.

Concrecidn de las acciones a acometer para facilitar la implantacion del proceso

12 ANEXOS

Tabla de control del proceso de practicas externas en la Facultad de Ciencias Econémicas y
Empresariales

Tarea Si | Parcialmente | No Comentarios/justificacion

¢Se han analizado las necesidades de convenios
de cooperacion educativa para cubrir las plazas
de practicas externas de los estudiantes de la
Facultad?

¢Se han realizado acciones para captar nuevas
instituciones colaboradoras en las practicas
externas?

Si se han incorporado nuevas instituciones, ¢se
ha elaborado correctamente el proyecto formativo
preceptivo?

iSe ha solicitado en tiempo y forma la
participacion del profesorado en las practicas
externas?

i Se ha solicitado, en tiempo y forma, a las
instituciones colaboradoras la oferta de plazas
para cada turno de practicas?

iSe ha publicado, en tiempo y forma, el
calendario de cada turno de practicas y el listado
de plazas disponibles?

iSe ha comunicado correctamente a las
instituciones el calendario para la realizacién de
entrevistas personales?

¢.Se ha realizado correctamente la inscripcion de
los estudiantes, disponiéndose de tiempo
suficiente?

¢,Se ha realizado correctamente la asignacion de
plazas a los estudiantes, disponiéndose de tiempo
suficiente?

$Se ha publicado en tiempo y forma el listado
provisional y definitivo de la asignacién de plazas?

Si hubiera habido, ¢se han resuelto correctamente
las reclamaciones a las asignaciones de plazas y
se ha detectado los posibles errores?

iSe ha comunicado a las instituciones

10
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colaboradoras, en el plazo adecuado, los datos de
los estudiantes asignados?

¢ Se ha comunicado a los tutores académicos, en
el plazo adecuado, los datos de los estudiantes
asignados?

¢.Se ha comunicado a los estudiantes, en el plazo
adecuado, los datos de sus tutores y se le ha
entregado la documentacion correspondiente?

Si hubiera habido, ;se han gestionado
correctamente las incidencias en la realizacion de
las practicas?

iSe ha comunicado correctamente a las
instituciones  colaboradoras el plazo y la
documentacion para la evaluacion del estudiante?

;Se ha remitido correctamente y en plazo los
informes de evaluacion recibidos a los tutores
académicos?

¢Se ha publicado en tiempo y forma la lista de
calificaciones de las practicas externas de cada
turno?

¢ Se han firmado las actas e practicas externas en
la fecha adecuada?

¢Se han emitido a los estudiantes los certificados
de las practicas en el plazo adecuado?

¢ Se ha elaborado el informe anual de practicas
externas de la Facultad?

$Se ha remitido a las comisiones de calidad del
centro y de las titulaciones el informe de practicas
externas?

1
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