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Participantes en el Procedimiento: Entidades Colaboradoras Solicitantes, Estudiantes, Cooperación Educativa Ingeniería
	
	Actividad
	Origen
	Destino
	Fecha
	Documentos Relacionados

	
	Lanzamiento del Nuevo Curso Académico
	Responsable Cooperación Educativa
	Equipo del Proceso
	Máximo 6 días laborables UD después de Semana Santa
	

	
	Revisión, actualización y comunicación interna del proceso y documentos implicados
	Equipo del proceso
	Equipo del proceso
	Máximo 6 días laborables UD después de Semana Santa
	Documentación del Proceso, Site de Prácticas y Web del área Universidad-Empresas, Alud y Formularios

	
	Mailing a las empresas avisando del inicio del proceso e informando del mismo
	Responsable Cooperación Educativa
	Empresas
	Máximo 15 de Mayo
	

	
	Presentación a los estudiantes de los cursos implicados del Proceso de Prácticas
	Equipo del Proceso
	Estudiantes de Grado y Máster
	Máximo 6 días laborables UD después de las presentaciones de Decanato
	Documentación del Proceso, Site de Prácticas y Web del área Universidad-Empresas

	
	Inscripción, recepción y archivo de CV de los estudiantes que desean hacer prácticas en empresa
	Estudiante
	Secretaría Cooperación Educativa
	Curriculares: hasta el 30 de septiembre

Extracurriculares: a lo largo de todo el curso
	CV e inscripción en la extranet de estudiantes
Creación entrada en el CRM PE, archivo de documentación

	1
	Recepción de Ofertas de Prácticas preparadas por  las empresas


	Empresa Solicitante
	Gestor de Prácticas Ingeniería

Teléfono: 

944 139 394
Email:

practicas.ingenieria@deusto.es
	1. A partir del 15 de mayo para Prácticas de verano y preselección para el curso.

2. A partir del 1 de julio para prácticas durante el curso

3. Durante todo el curso se dará difusión a las ofertas de prácticas.
	Doc_OfertaPracticas.doc 

· Disponible en la Web de Ingeniería (Área Universidad- Empresas \Prácticas Externas\Empresas\Documentos).

· Enviar el documento (ver anexo) por email. 



	2
	Emisión de Respuesta 

· Envío de CV de estudiantes desde la Bolsa de Prácticas

· Respuesta negativa en caso de No Disponibilidad de Estudiantes
	Gestor de Prácticas Ingeniería
	Empresa Solicitante
	2 días laborables UD a partir de la recepción de la oferta
	CV de los estudiantes que se ajusten al perfil solicitado

Se intentará enviar dos CV por puesto ofertado (dependiendo de la disponibilidad de estudiantes)

	3
	Establecimiento de Contacto Inicial entre Empresa Solicitante y Estudiantes Candidatos
	Empresa
	Estudiante
	Máximo 5 días laborables después de la recepción de los CV

(Importante: todos CV se enviarán a varias empresas)
	

	4
	Comunicación del Resultado del Proceso de Selección
	Empresa
	Gestor de Prácticas Ingeniería 

Teléfono: 944 139 394
Email: 

practicas.ingenieria@deusto.es
	Máximo 7 días laborables después de recibidos los CV
	e-mail confirmando el candidato seleccionado, o solicitando nuevos CV (volver al punto 2)



	
	Actualización del CRM PE con la respuesta de la empresa (liberando los CV no seleccionados y marcando el seleccionado como “Acordado”) 
	Gestor de Prácticas
	Equipo del Proceso
	1 día laborable UD después de recibida la respuesta
	CRM PE estado CV



	
	Preparación de  la documentación de las prácticas y aviso al estudiante para que pase a recogerla.
	Gestor de Prácticas
	Estudiante
	Máximo 3 días laborables UD después de haber recibido la notificación de selección
	Modelo_Convenio_Anexo
Notificación vía e-mail de que la documentación está preparada

	5
	Recogida del Anexo del estudiante (y el Convenio más el Contrato de tratamiento de datos), cuando proceda, en la Secretaría del Decanato de Ingeniería
	Gestor de Prácticas  Ingeniería
	Estudiante
	Máximo 3 días laborables UD después de haber recibido la notificación de selección
	Dos copias del Modelo de Convenio y tres del Anexo, en papel timbrado de Ingeniería, y firmado por el/la  responsable de Cooperación Educativa

	6
	Firma del Convenio más el Contrato de tratamiento de datos y Anexo por parte de la Empresa Solicitante
	Estudiante
	Empresa
	Máximo 7 días laborables después de haber recibido el convenio y anexo
	Dos copias firmadas de Convenio y tres del Anexo.

	7
	Recepción y Archivo del Convenio más el Contrato de tratamiento de datos y Anexo en la Secretaría del  Decanato de Ingeniería 
	Estudiante
	Gestor de Prácticas en Decanato de Ingeniería
	Máximo 7 días laborables después de haber recibido el convenio y anexo
	Copia  firmada de Convenio y Anexo para su depósito en Deusto- Ingeniería

	8
	Contacto para el seguimiento académico del estudiante
	Gestor de Prácticas  Ingeniería
	Tutor en la Empresa
	Durante todo el curso, una vez firmado el convenio


	Formulario de seguimiento del tutor

	
	Seguimiento del estudiante por parte del tutor académico

 
	Tutor Académico
	Equipo del Proceso
	Al cumplirse la normativa de seguimiento de cada estudiante / titulación
	Formulario de seguimiento, control del seguimiento en CRM PE. Mensajes reclamando el seguimiento no realizado

Revisión observaciones y comunicación si es necesario

Formulario seguimiento Master

	9
	Recepción del Documento de Evaluación del Tutor Cumplimentado y Firmado en papel.

El Documento, debidamente cumplimentado y firmado, se incluirá en un sobre cerrado, firmado en el cierre.
	Tutor en la Empresa (por medio del Estudiante)
	Gestor de Prácticas  (Decanato de Ingeniería)
	10 días después de finalizar las prácticas con las fechas límite indicadas por convocatoria. Ver tabla de fechas.


	Doc_Evaluacion_Tutor.doc, en papel, debidamente firmado y en sobre cerrado y firmado  (supone el 50 % de la calificación para los estudiantes matriculados de Prácticas en Empresa)

	10
	Entrega de la Memoria de Prácticas Externas  cumplimentada por el estudiante (vía plataforma on-line)
	Estudiante
	Plataforma On-line de Aprendizaje 
	Ver tabla de fechas
	Doc_MemoriaPrácticas.doc

	11
	Recepción y Archivo del Certificado de Prácticas y el informe de conclusión de prácticas
	Empresa (por medio del Estudiante)
	Gestor de Prácticas  (Decanato de Ingeniería)


	Máximo 3 días laborables después de haber acabado la estancia en la empresa 
	Doc_Certificado_PrácticasEmpresa.doc

Doc_Conclusión_Prácticas.doc

	
	Revisar CRM PE para buscando estudiantes que no tengan la documentación cumplimentada. 
Se les avisará con carácter de urgencia según el calendario escolar del curso
	Tutor Académico
	Estudiante
	Fecha Límite: la semana previa al cierre de la convocatoria
	Notificación vía e-mail

	
	Preparar el dossier de cada estudiante de cara a la evaluación. Si estudiante con documentación completa, estado “Expediente Cerrado”
	Tutor Académico
	Equipo de Proceso
	Fecha Límite: la semana después del cierre de la convocatoria
	Por estudiante:

- Evaluación del Tutor en la empresa
- Seguimiento tutor académico
- Memoria prácticas en empresa
- Informe de conclusión de prácticas

	
	Calificar las prácticas en empresa curriculares, publicar y revisar
	Tutor Académico
	Sistema de Calificaciones UD
	Calendario Escolar
	Sistema de Calificaciones UD

	
	Preparar el documento de prácticas para Secretaría General si estudiante con “Expediente Cerrado” y pasarle el estado a “Doc. En Secretaría General”
	Gestor de Prácticas
	Tutor Académico
	Calendario Administrativo UD y fechas de las distintas convocatorias
	Por estudiante:

Doc_Registro_Sec_Gral


	
	Revisar y firmar el documento de prácticas por estudiante para enviar a Secretaría General
	Tutor Académico
	Gestor de Prácticas (Secretaría General)
	Calendario Administrativo UD y fechas de las distintas convocatorias
	Por estudiante:

Doc_Registro_Sec_Gral



Aunque la intermediación entre empresa y Cooperación Educativa y el uso de la bolsa de prácticas NO sea necesaria (porque el estudiante ha buscado la práctica y ha contactado con la empresa o la empresa ha contactado con algún estudiante por diferentes medios), este procedimiento comenzará en el punto 1 y se pasará seguidamente al punto 5 (es decir, el estudiante tendrá que subir su CV y la empresa realizar una oferta de prácticas, pero se deberá indicar que el estudiante ya ha sido seleccionado, con el fin de preparar la documentación correspondiente). 
	Semestre de la Asignatura
	Tipo de Estudios
	Primer Plazo
	Segundo Plazo
	Tercer Plazo

	Primer Semestre
	Grado
	7 de enero
	29 de enero
	N.A

	
	Máster
	20 de enero
	20 de mayo
	20 de junio

	Segundo Semestre
	Grado 
	30 de mayo
	30 de junio
	2 de septiembre

	
	Máster
	9 de junio
	2 de septiembre
	N.A.


Tabla de fechas orientativa (sujetas a calendario académico)
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