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Facultad de Farmacia

1. OBJETO

Establecer el modo en el que la Facultad de Farmacia revisa, actualiza y mejora los
procedimientos relativos a las Practicas Externas integradas en su Plan de
Estudios, facilitando los mecanismos que regulan y garantizan el proceso de toma
de decisiones.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a la informacidon relativa a todas las
titulaciones ofertadas por la Facultad de Farmacia de la UN.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e MEC-10 Real Decreto 1497/1981 de 19 de junio
e MEC-11 Real Decreto 1845/1994 de 9 de septiembre

4. DEFINICIONES

Ver Glosario.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso comienza con la designacion, por la Junta Directiva, del Responsable de
Practicas Externas (RPE). La FEUN (Fundacion Empresa-Universidad de Navarra)
dard soporte para la gestion de este proceso como entidad responsable en la
Universidad.

El RPE tendrd como primera labor la elaboracion y revision del documento que
recoja los contenidos y requisitos minimos de las practicas que pueden
considerarse para su ofrecimiento como Practicas Externas para los alumnos. Esta
informacion se resume en la pagina Web de la FEUN, y en el folleto informativo del
programa de practicas en empresas e instituciones, y en las especificaciones de la
propia Facultad, recogidas en la Informacién Académica General de la misma.

En relacion con la busqueda de opciones para la realizacién de Practicas Externas,
seran responsables tanto la FEUN y el RPE, como los propios alumnos, los
profesores e incluso los egresados. La visién general de las Practicas Externas
incluye la formacién de los alumnos en las aptitudes necesarias para la busqueda
activa de practicas. Asi, a lo largo de todo el proceso, el alumno realizard un
Simulacro de Busqueda Activa de Empleo, para lo cual cuenta con la orientacion de
RPE, asi como con el apoyo de los recursos ofertados por la FEUN.
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En la fase de recopilaciéon de informacién sobre las empresas y otros centros, los
distintos casos -tanto los sélo valorados como los que terminen fructificando en
practicas reales -, pasardn a engrosar una base de datos, de la que podra
extraerse la ficha correspondiente cuando sea necesario.

En los casos en los que las condiciones se cumplan y desde la empresa o
institucién se mantenga el interés, se firmara el Convenio correspondiente bajo la
supervision de la FEUN.

En todo momento serd publico el documento de condiciones que debe cumplir un
alumno para optar a la realizacién de Practicas Externas, pero llegado el momento
se intensificard la publicacion de su contenido mediante los mecanismos que
considere necesarios el RPE, junto con el resto de informacion pertinente
(empresas o instituciones candidatas a recibir alumnos, etc.)

Una vez que los alumnos comiencen a plantear interés en la realizacion de
Practicas Externas, se seguira el procedimiento definido para:

a) acoger a los alumnos interesados en el programa,

b) facilitar la formacion necesaria para la busqueda activa de practicas:
sesiones informativas de Curriculum Vitae, Cartas de Presentacién vy
estrategias de acercamiento a empresas, Foro de Empleo y Procesos de
Seleccion,

c) orientar y ayudar al alumno en todo el proceso de busqueda activa de
practicas, en funcion del ambito de la empresa, actividad del alumno dentro
de la misma y su localizacion,

d) informar al alumno de los pasos de los que él es responsable, de manera que
esté en disposicion de cumplir los objetivos definidos para las practicas con
el maximo rendimiento,

e) concretar las practicas a cada uno de los alumnos,

f) recoger las incidencias,

g) proceder a la evaluacion de la consecucion de objetivos,

h) proceder a rendir cuentas a las partes implicadas.

Posteriormente el alumno podra solicitar el reconocimiento de créditos curriculares
por las practicas realizadas.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El Proceso de Medicion, Analisis y Mejoras (P5.1) incluird la revision del desarrollo
de las Practicas Externas Integradas en el Plan de Estudios, evaluandose como se
han desarrollado y si han existido incidencias, asi como la consecucidon de los
objetivos.

El Responsable de Practicas Externas de la titulacidén revisara el funcionamiento de
las practicas a fin de poner en funcionamiento acciones correctivas en el caso de
detectarse desviaciones. Asimismo, dentro del proceso de revisidon anual del
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Sistema de Gestion de la Calidad, se comprobara la consecucién de los objetivos
de las practicas en empresa.

Los indicadores que se estudiaran seran los siguientes:

e INO1-P2.7 Tasa de alumnos que realizan practicas externas no
obligatorias: Es la relacion entre el niUmero de alumnos que han realizado
practicas externas no obligatorias (minimo de 160 horas) y el nUmero de
alumnos equivalentes a tiempo completo del programa formativo.

¢ INO2-P2.7 N° de incidencias (practicas externas).
e INO3-P2.7 Satisfaccién del alumno con las practicas.
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7. ARCHIVO

Identificacion del registro Responsable custodia
Contenidos y requisitos de las Practicas. FEUN

Base de datos RPE

Convenios firmados FEUN

Condiciones para la realizacién de Practicas RPE

Externas

Procedimiento de Gestidon de las Practicas RPE

Procedimiento de analisis de resultados CGC

El soporte de archivo serd en papel o informatico y el tiempo de conservaciéon
hasta la siguiente certificacidon/evaluacién de la ANECA.

8. RESPONSABILIDADES

Comision de Garantia de Calidad (CGC): Impulsar la revisidn y actualizacidon
del proceso y realizar propuestas para su mejora.

Junta Directiva: Definicion del érgano, unidades o personas involucradas en las
Practicas Externas en la Facultad.

Responsable de Practicas Externas (RPE):. Es el responsable directo de las
Practicas Externas, ejerce de enlace entre el alumno y la FEUN, canaliza las ofertas
—-tanto las de los alumnos como las de las empresas o0 centros involucrados, acoge
y orienta a los alumnos, y analiza los resultados. Ademas es el responsable de
rendir cuentas por las distintas relaciones.

Fundacion Empresa-Universidad de Navarra (FEUN): Es el ente responsable
en ultimo término de las relaciones entre los alumnos y las empresas o centros,
tratando de favorecer el clima que permita que los alumnos tengan posibilidades
de ser considerados para futuras contrataciones.

9. RENDICION DE CUENTAS

El RPE es el encargado de canalizar la informacién que debe llegar a los centros de
acogida de los estudiantes una vez concluidas las practicas, y que puede tener que
ver con quejas de los alumnos, falta de cumplimiento del convenio, etc. Esta fase
es importante puesto que los centros acogen alumnos durante cursos
consecutivos, y de este modo se logra la mejora continua del sistema. Del mismo
modo puede ser necesario hacer llegar quejas o sugerencias a los propios alumnos
o a los organismos de gestion acerca de la relacion empresa-estudiante o del
propio proceso.
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SR
ROSA:
ANEXOS:

e Los anexos de modelo de ficha de empresa es correcto. Lo tiene la fundacion en su

base de datos
Director Gerente de FeUN es Javier Ortega. (tengo un modelo de convenio en mi

El anexo del modelo de convenio de colaboracion es antiguo, en el nuevo modelo el
ordenador, o puedes pedir a Teresa Domingo de la FeUN que te lo envie)
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ANEXO I

CONTENIDOS Y REQUISITOS DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

OBJETIVOS

e Aplicar en la practica los conocimientos adquiridos.
e Adquirir habilidades profesionales.

e Adquirir experiencia.

e Conocer la realidad laboral.

ASPECTOS LEGALES

e Las practicas estan sujetas a lo dispuesto en el Real Decreto 1497/1981 de 19 de
junio y Real Decreto 1845/1994 de 9 de septiembre.

e Tienen caracter académico y por tanto no existe relacién laboral alguna entre la
empresa y el alumno.

¢ Se formalizan mediante un Convenio de Colaboracién entre la Empresa, la UN y
la FEUN.

DESTINATARIOS

e Alumnos que hayan superado el 50% de los créditos necesarios para obtener
el titulo universitario.

e Alumnos de posgrado, siempre que sean titulos propios de la UN. .

CRITERIOS DE SELECCION

Ademas de haber superado el 50% de los créditos de los estudios en el momento
de realizar las practicas, los estudiantes que vayan a realizar Practicas Externas
tienen que asistir a las sesiones informativas obligatorias que organiza la Facultad,
asi como entregar la documentacion pertinente en las fechas establecidas.

MOMENTO DE REALIZACION Y DURACION

Las practicas se realizaran durante el verano, respetandose el periodo vacacional y
el horario establecido por la empresa. Excepcionalmente, y con la aceptacion por
parte del RPE y de la Junta de la Facultad, se podran realizar en cualquier
momento del curso académico, segun la situacion del estudiante y las necesidades
de la empresa.

El tiempo de estancia no puede exceder el cincuenta por ciento del tiempo integro
gue constituye el curso académico (500 horas aproximadamente).
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CONVALIDACION DE CREDITOS

La realizacidon de las practicas formativas externas tiene caracter voluntario. En
caso de que esté especificado en el plan de estudios, se concedera un crédito por
cada 25 horas de practicas, pudiéndose lograr un maximo de 6 créditos
optativosa lo largo de todo el grado en Farmacia o Nutricion Humana y
Dietética.

SEGUROS

El alumno estd cubierto con el Seguro Escolar (excepto los mayores de 28 afios y
los alumnos de postgrado). Ademas, la FEUN suscribira una pdliza de accidentes y
responsabilidad civil para ampliar dicha cobertura (o darla en el caso que no estén
cubiertos por el seguro escolar).

ASPECTOS ECONOMICOS

La empresa podra, opcionalmente, asignar al alumno una cantidad en concepto de
bolsa o ayuda econdmica como compensacion por el trabajo realizado.

La gestion econdmica y administrativa correspondiente sera canalizada a través de
la FEUN:

¢ Los alumnos tienen la condicién de becarios de la Fundacién y, en consecuencia,
a través de ésta recibiran la bolsa de ayuda. Para ello, las empresas realizaran
la aportacion correspondiente a la FEUN. Este ingreso consistird en la cantidad
determinada por la empresa para el becario mas un 10% como donacién al
fondo de becas de FEUN.

e Las empresas no deberan realizar ningln aporte econdmico a la Universidad de
Navarra ni a la FEUN por la tramitacién de la practica.

(De esto se hablo en la ultima reuniéon con Javier Ortega, creo recordar
que la cantidad a ingresar eran 30 euros por practica pero lo pagarian
desde servicios centrales de la UNAV , en ningin caso la empresa.
Confirmar con Reyes!)

e El total de la aportacién econdmica que realiza la empresa a la Fundacion es una
donacidén y es deducible fiscalmente por la empresa.

Las empresas miembros de la FEUN tendran preferencia en la seleccidon de los

alumnos para la realizacion de practicas.

SEGUIMIENTO Y TUTORIA

A lo largo de la practica, el alumno tiene asignada una persona que le sirve de guia
y apoyo tanto en la empresa como en la Universidad (REP). Los dos tutores
coordinan de forma conjunta el desarrollo y aprovechamiento de las practicas del
alumno.
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EVALUACION Y CERTIFICADO

El RPE enviard al tutor en la Empresa los documentos necesarios para la
evaluacién y certificacién del periodo de practicas, devolviéndolos debidamente
cumplimentados una vez que el alumno finaliza el periodo de practicas.

El certificado menciona expresamente la duracién de las mismas en nimero de
horas y el rendimiento del alumno.

RENUNCIA

La practica podra, muy excepcionalmente, interrumpirse por un motivo justificado
por cualquiera de las partes, comunicandolo por escrito a la FEUN en un plazo no
inferior a siete dias antes de su interrupcion.

En el caso de que un alumno renuncie a la practica sin un motivo justificado y sin
comunicarlo formalmente a FEUN podra ser penalizado a no disponer de los
Servicios de Practicas y Empleo de la UN por un periodo de tiempo a determinar en
cada caso.

MEMORIA

Una vez finalizada la practica el alumno debe realizar una memoria que entregara
al Responsable de Practicas Externas de la Facultad.
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ANEXO II

MODELO DE LA FICHA DE EMPRESA

Se muestra como modelo la ficha de empresa de la base de datos para la gestion

de las Practicas Externas.

‘ Gestion Empleo Universidad de Navaira

Menu = Blisgueda de Empresas:» Datos Generales

@ Universidad de Navarra

Inicio (@@ Avuda @) Jdentificacidn

Datos Generales Datos Domicilios

Datos E-Mail

Datos del servicio Interlocutores

Ernpresa: 13305

Razdn social: LINKLATERS S.L.P.

Empresa/Mombre genérico: LINKLATERS S.L.P.

Informacién General

Empresa/Mombre genérico: ILINKLATEF!S SHEE:

Direccion internet: |

Q| cIF: [B83985820

Razdn social: [LINKLATERS S LP.

Nombre comercial

Nombre comercial

Preferencia Eliminar

—

Grupo empresas

Grupo de empresas: I g Razdn social: I

Informacion Adicional

MPSGIC-P2.7
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ANEXO III
MODELO CONVENIO DE COLABORACION

CONVENIO DE COLABORACION

RAZON SOCIAL
UNIVERSIDAD DE NAVARRA
FUNDACION EMPRESA-UNIVERSIDAD DE NAVARRA (FEUN)

Entre la Universidad de Navarra, la Fundacion Empresa-Universidad de Navarra, RAZON SOCIAL,
con CIF: XXXXXXX (DIRECCION CP LOCALIDAD — PROVINCIA) se ha convenido el presente
convenio de colaboracién en las ensefianzas practicas de conformidad con lo previsto en el R.D. 1497/1981,
de 19 de junio, y con sujecion a las siguientes

CLAUSULAS

1. El objetivo del programa es servir de complemento a la formacién académica de los alumnos de la
Universidad de Navarra mediante practicas en RAZON SOCIAL, RAZON SOCIAL procurara que
las labores encomendadas a los alumnos tengan un caracter formativo, evitando tareas rutinarias y
facilitando relacionarlas con los conocimientos académicos de los alumnos.

2. Durante la realizaciéon del programa, los estudiantes en practicas estaran sometidos a las reglamentaciones
vigentes en RAZON SOCIAL vy a las disposiciones emanadas de sus directivos.

3. La relacién entre RAZON SOCIAL y los estudiantes en practicas no es de caracter laboral y no supone

la adquisicion de mas compromisos que los estipulados en este Convenio.

4. La duracion de las practicas no podra exceder del cincuenta por ciento del tiempo integro que constituye el
periodo académico. El desarrollo de estas practicas se realizara bajo la direcciéon inmediata de un tutor

designado por RAZON SOCIAL y la supervisién de un tutor académico designado por la Universidad.

5. En concepto de bolsa de ayuda, RAZON SOCIAL podra designar una cantidad. En este caso, la tramitacién
econdmica se realizara a través de la Fundacién Empresa-Universidad de Navarra. Los alumnos tienen la
condicion de becarios de FEUN y, en consecuencia, a través de ésta recibiran la ayuda o bolsa de estudios.
Para ellos, las empresas e instituciones realizardn la aportacion correspondiente a la Fundacién Empresa-
Universidad de Navarra. Este ingreso consistira en la cantidad determinada por la empresa para el becario
mas un 10% como donacién al fondo de becas de FEUN.

6. Los alumnos estin cubiertos con el Seguro Escolar durante el periodo de practicas. En el caso de que, por
aplicacion de la legislacién vigente o de su modificacién futura, el alumno no quedase cubierto por el Seguro
Escolar, la Fundacion Empresa-Universidad de Navarra contratard una péliza privada de seguro, de

contenido anslogo, y lo comunicara a RAZON SOCIAL

7. Al término del programa, RAZON SOCIAL expedira una certificacién acreditativa del
aprovechamiento del alumno, de su asiduidad en el trabajo y de las demas incidencias que se hubiesen
producido.

8. El presente convenio se pacta por plazo de un afio y se entiende ticitamente prorrogado por periodos iguales
indefinido niimero de veces si no lo denuncia por escrito alguna de las partes con una antelacion de tres
meses.

Y en prueba de conformidad firman el presente documento,

Pamplona, fecha

D. FCO. JAVIER URDIALES LEON NOMBRE APELLIDOS DNA MARIA JOSE IRABURU
DIRECTOR-GERENTE REPRESENTANTE VICERRECTORA DE ALUMNOS
FUNDACION EMPRESA-UNIVERSIDAD DE NAVARRA RAZON SOCIAL UNIVERSIDAD DE NAVARRA
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ANEXO 1V

RELACION DE CANALES DE COMUNICACION Y MEDIOS UTILIZADOS

Relacion de canales de comunicacion y medios utilizados

ANO:
Tipo de
Canal/Medio Destinatarios informacion Objetivo Responsable Observaciones
. FoIIetq Empresas Caracteristicas Informacion FEUN
informativo del programa
Internet/Web Empresas y Caracteristicas Informacién FEUN Gengral para la
alumnos del programa Universidad
Internet/Web AlUMnos Caracteristicas Informacién Facultad_de Especifica para la
del programa Farmacia Facultad
Se5|on_ Alumnos_ de primer | Caracteristicas Informacién RPE
Informativa ciclo del programa
Aul_as y Alumnos de Caracteristicas -
. Seswnt_es segundo ciclo del programa Informacion RPE/FEUN
informativas
Correo postal e Empresas Documentacion Gestlgn_de las RPE/FEUN
Internet practicas
Correo postal e Empresas Inform_es y Evaluaf:lo_n de las RPE/FEUN
Internet evaluaciones practicas
Correo postal e FEUN Valoracion Evalualcm_n de las Empresas
Internet practicas
Asesoram_lento AlUMNoS Valoracién Evaluago_n de las RPE
personalizado practicas
Correo postal Empresas postal Agra_dec_lmlgpto y RPE Postal Navidefia
Fidelizacion
Corr’eq Empresas mensaje Agra_deqmlglnto y RPE A los tutores_c,:on
electrénico Fidelizacion mayor relacién
Asesoram_lento AlUMNOS Caracteristicas Informacién RPE
personalizado del programa
Asesoran‘pento Alumnos Busqueda activa Gesltlo_n de RPE
personalizado practicas

FEUN: Fundacién Empresa Universidad de Navarra; RPE: Responsable de las Practicas Externas de la Facultad.
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ANEXO V

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS
Indice

Prospeccion de Empresas o Centros.

Fase de documentacién.

Informacién del programa a alumnos.

Desarrollo de las practicas.

Evaluacién de las practicas.

Reconocimiento de créditos y profesores asociados.
Agradecimiento a las Empresas o Centros.

NouhkwNE

1. Fase de prospeccion

1.1. Definicién de los requisitos que debe cumplir la empresa o centro para que
pueda acoger a un alumno.

1.2. BUsqueda activa de practicas en empresa: Visitas a empresas, envio de
informacion, resolucién de dudas, etc.

1.3. Busqueda activa y pasiva (mediante el sistema informatico de la
universidad GEUN) de candidatos para las ofertas que recibe la universidad.

2. Informacién del programa a los alumnos.

2.1. Sesion informativa sobre las Practicas en Empresa a los alumnos de primer
curso, dentro de las sesiones informativas generales de la titulacion,

2.2. Sesién informativa sobre las Practicas en Empresa a los alumnos de
segundo curso, susceptibles de darse de alta en el proceso al afo siguiente.

2.3. Sesiones informativas de las practicas en empresa para alumnos de
segundo ciclo: CV, estrategias de acercamiento a empresas.

2.4. Colaboracion en la organizacién y desarrollo del Foro de Empleo de la
Universidad.

2.5. Atencién personalizada de los alumnos que desean realizar practicas a lo
largo de todo el proceso: procesos de busqueda activa de practicas,
informacion de las empresas y las ofertas de practicas, asesoramiento para la
busqueda activa del alumno, etc.

3. Fase de documentacion
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3.1 Formalizacién de las practicas concretas.
3.2. Firma de convenios de colaboracion con las empresas e instituciones.

3.3. Envio de la documentacién pertinente.

4. Desarrollo de las practicas.
registro de las solicitudes, gestién de la blusqueda activa del alumno, etc.

4.1. Atencidon personalizada de los alumnos que desean realizar practicas:
4.2. Seguimiento de las practicas, atencidon a las necesidades de alumnos y

empresas.

5. Evaluacion de las practicas.
5.1. Recepciéon y evaluacion de los informes de las empresas y de las practicas
de los alumnos.
5.2. Evaluacion de las memorias y de los certificados de asistencia de las
practicas en empresa. Evaluacidon general de las Practicas Externas.
5.3. Elaboracion del informe anual de las practicas en empresa.

6. Reconocimiento de créditos
6.1. Gestidon del reconocimiento de créditos optativos por la realizacion de las

practicas.
7. Agradecimiento y fidelizacién de las empresas o Centros.
7.1. Agradecimiento personalizado a las empresas (a aquellas que, por especial

relacién, sea oportuno) via telefénica o por correo electrénico.
7.2. Felicitacion de la Navidad y agradecimiento por parte de la Facultad.
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Cronograma

ENE [FEB |MAR |ABR |MAY [JuN [JuL |AGo |sEp |ocT [Nov |bic
Prospeccién empresas Y Y [ [ Y Y [ Y [
Informacién a alumnos [ { [ ] ] L ® L [
Fase de documentacién ® ([ o [ ®
Desarrollo practicas [ J [ J o
Evaluacion practicas [ ([
Reconocimiento créditos L L [ ] { L () ) o ®
Agradecimiento empresas o o L ®

Calendario perpetuo

Septiembre

[0 Recepcidn y evaluacién de los informes, certificados y memorias de los
alumnos.

[0 Sesiones informativas a los alumnos de segundo ciclo: informacién general y CV

[0 Entregas de CV de todos aquellos alumnos que deseen entrar en los procesos de
seleccion de las principales empresas colaboradoras con Facultad.

Octubre

[0 Sesion informativa a los alumnos de primer curso sobre las Practicas en
Empresa dentro de las sesiones informativas generales de la titulacion.

[0 Envio a las empresas de los CV que cumplan los requisitos establecidos por las
mismas para la realizacion de practicas.

[0 Recepcién y evaluacién de los informes, certificados y memorias de los alumnos
gue realizaron practicas el curso anterior. Evaluacién general de las Practicas en
Empresa.

[0 Elaboracion del informe anual de las Practicas en Empresa.

Noviembre

[0 Busqueda activa de practicas en empresa: Visitas a empresas, envio de
informacion, firma de convenios, etc.

[0 Asesoramiento personalizado a los alumnos sobre la busqueda activa de
practicas en empresa, gestion, y estrategias de acercamiento.

[0 Sesion informativa de las practicas en empresa para alumnos de segundo ciclo
de las titulaciones de la Facultad: entrega de documentacién a los alumnos.
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Diciembre

[0 Asesoramiento personalizado a los alumnos sobre la buUsqueda activa de
practicas en empresa, gestion, estrategias de acercamiento.

[0 Colaboracién en la organizacién del Foro de Empleo.
[0 Felicitacidon de la Navidad y agradecimiento por parte de la Facultad.

Enero

[0 Busqueda activa de practicas en empresa: Visitas a empresas, envio de
informacion, firma de convenios, etc.

Febrero

[0 Asesoramiento personalizado a los alumnos sobre la busqueda activa de
practicas en empresa, gestidon y estrategias de acercamiento.

[0 Busqueda activa de practicas en empresa: Visitas a empresas, envio de
informacion, firma de convenios, etc.

Marzo
0 Organizacién de la Jornada de Introduccién al Mundo Laboral.
[0 Colaboracién en la organizacién y desarrollo del Foro de Empleo.

[0 Asesoramiento personalizado a los alumnos sobre la busqueda activa de
practicas en empresa, gestidon y estrategias de acercamiento.

[0 Busqueda activa de practicas en empresa: Visitas a empresas, envio de
informacion, firma de convenios, etc.

Abril

[0 Entrega de la documentacion necesaria para realizar las practicas y tramitar los
convenios y los seguros sanitarios.

[0 Asesoramiento personalizado a los alumnos sobre la busqueda activa de
practicas en empresa, gestidon y estrategias de acercamiento.

[0 Busqueda activa y pasiva (mediante el sistema informatico de la universidad
GEUN) de candidatos para las ofertas que recibe la universidad.

[0 Sesidn informativa para los alumnos de segundo curso: memoria y evaluacion.

Mayo
[0 Formalizacidén de los convenios y seguros de cada alumno.

Junio, Julio, Agosto

[0 Seguimiento de las practicas, atencion a las necesidades de alumnos y
empresas.
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ANEXO VI

EVOLUCION DE INDICADORES

EVOLUCION DE LOS INDICADORES (P2.7)

Curso académico

Namero de alumnos que han
participado (practicas externas)

N° de incidencias (practicas externas)

2007-2008

2008-2009
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