
DIAGRAMA DE PROCESO- GESTIÓN DE PRÁCTICAS EXTERNAS

Codificación:PO03.08

Revisión: 00

Definir contenidos y requisitos mínimos de las 
prácticas

R1:Coordinador de prácticas externas

UPD-Prevsión de 
alumnos

Memoria

Gestionar Convenios
R1: Coordinador de prácticas

R2: Responsable de área

Ficha de asignatura Ficha de asignatura

Guía docente de prácticas 
externas

Comprobar número de plazas para cubrir 
demanda

R1: El coordinador de prácticas/GAOP 

Nº de alumnos 
matriculados

Vigencia de convenio de 
prácticas y plazas 

disponibles

Plazas 
insuficientes Plazas 

suficientes

Buscar y contactar empresas/centros/
instituciones para realizar convenios de 

colaboración educativa
R2: Responsable de área

R1: Coordinador de prácticas
R3: Estudiante

Gestión de Convenios

Informar al estudiante el número de plazas 
en cada centro y las fechas de las mismas 

R1: Coordinador de prácticas
Campus Virtual

Realizar la convocatoria de la sesión para los 
estudiantes de Educación

R4:GAOP

Solicitar asignación de práctica
R3:  Estudiante

Listado de empresas para la 
real ización de las práct icas

Campus 
Virtual Solcitud de 

Prácticas del 
estudiante (DOTIA)

Campus 
Virtual Solcitud de 

Prácticas del 
estudiante (DOTIA)

Excel asignación 
de  prácticas

Asignarle tutor interno a los estudiantes
R1: Coordinador de prácticas

Listado de asignación de 
estudiantes a tutores UAX

Designar prácticas a estudiantes en base a 
criterios de asignacions definidos

R1: Coordinador de prácticas

Listado de asignación de 
estudiantes a a prácticas

Identificar a los tutores internos disponibles 
en centros y estudiantes

R1: Coordinador de prácticas

UPD- Asignación 
docente

Carga de datos y acceso a DOTIA
R5: T&T

GEA- PRACTICAS 
EXTERNAS

DOTIA

EMAIL

Informar al estudiante de su asignación
R1: Coordinador de prácticas

Firma del anexo de practicas por parte del 
estudiante y la empresa

R1: Coordinador de prácticas

UPD- Asignación de 
estudiantes a 

practicas

Anexo de prácticas

Inicio proceso de prácticas externas

Modelo- Convenios de 
colaboración educativa
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