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FORMACIÓN  

1. OBJETO 
 

El presente procedimiento tiene por objeto describir el modo en que se realizan las 
actividades formativas llevadas a cabo en la Coordinación General de Emprendimiento (UGR 
emprendedora). 
Además, estas son difundidas a través de la coordinación de Laboral del Centro de Magisterio 
de la Inmaculada. 
 

2. ALCANCE 
 

Se aplica a todas las actividades formativas realizadas a través de la UGR emprendedora y al 
personal de la misma. 
Ello se realiza a través del contacto y difusión de la coordinación de Orientación Laboral del 
Centro de Magisterio de la Inmaculada para todo su estudiantado y profesorado del Grado de 
Educación Infantil y Primaria. 

 
3. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA/NORMATIVA 

 
Se parte como referencia de la Norma UNE-EN-ISO 9001.  
Manual de Calidad de la Universidad de Granada (UGR). 
Manual de Calidad del CMLI. 
Manual de Procedimientos del CMLI. 

 
4. RESPONSABILIDADES 

 
- Coordinación de Orientación Laboral del Centro de Magisterio de La Inmaculada 
- Coordinación General de Emprendimiento (CGE) 
- Personal de la Coordinación General de Emprendimiento 
- Responsables Vicerrectorado 
- Estudiantes 
- Docentes 

 

5. DEFINICIONES 

 
- Red de Centros: La CGE ha creado una red de contactos con los Centros (Facultades y 

Escuelas), para poder coordinar las acciones de Emprendimiento 
 

- Jornadas en Centros: UGR emprendedora en colaboración con los diferentes centros de la 
Universidad desarrolla a lo largo de curso académico Jornadas de Emprendimiento en 
Facultades y Escuelas para fomentar la cultura emprendedora entre los miembros de la 
comunidad universitaria 
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- Programa Talento Emprendedor: Es un programa formativo orientado a convertir ideas 
en proyectos empresariales, consta de dos Bloques, el primero para trabajar sobre las 
IDEAS y el segundo destinado a poder elaborar un PLAN DE EMPRESA 
 

- Laboratorio de Emprendimiento Social: Este programa que facilita la ideación de nuevos 
proyectos de emprendimiento social que den respuesta a problemas reales de nuestro 
entorno y puedan convertirse en empresas sociales 

 
- Emprede tu trabajo fin de Grado (TFG) trabajo fin de Máster (TFM): Programa que consta 

de sesiones teórico-prácticas para convertir un TFG/TFM en un proyecto emprendedor. 
(En el caso de los TFM, con esta formación podrán solicitar la Beca Open Future, de la 
Junta de Andalucía y Telefónica) 
 

- Talleres de Capacidades Emprendedoras: Talleres que persiguen que los participantes 
desarrollen sus actitudes emprendedoras y habilidades para emprender y puedan 
aplicarlas a proyectos propios o iniciativas de intraemprendimiento 

 
- Business Skills: Tiene como objetivo que los participantes puedan mejorar sus 

conocimientos y habilidades empresariales referidas a un conjunto de materias para poder 
emprender y generar valor con proyectos emprendedores de cualquier naturaleza: social, 
económica, cultural o medioambiental 

 
- La Ruta Emprendedora para Investigadores de la UGR: El proyecto “La Ruta 

Emprendedora para Investigadores de la UGR” tiene como objetivo el fomentar la cultura 
emprendedora en el entorno investigador universitario, así como promover y facilitar el 
desarrollo de proyectos empresariales 

 
- Formación para el Personal Docente e Investigador (PDI): Desde CGE se realizan cursos 

destinados a todos aquellos docentes de la Universidad de Granada que sienten interés o 
quieren profundizar en el emprendimiento como herramienta para el ejercicio de sus 
tareas docentes. De tal forma que puedan transmitir cultura emprendedora en el aula 

 
- Foro de Emprendimiento: El Foro de Emprendimiento UGR tiene como objetivo servir de 

punto de encuentro entre los miembros de comunidad universitaria, emprendedores y 
agentes del ecosistema emprendedor interesados en compartir sus experiencias y 
conocimientos en torno al emprendimiento 
 

6. DESARROLLO 
 

Coordinación de Orientación Laboral del Centro de Magisterio de La 
Inmaculada: difusión de todas las actividades formativas llevadas a cabo en la Coordinación 
General de Emprendimiento (UGR emprendedora) recogidas en el procedimiento específico 
con código: CÓDIGO: PE37-03-FORM a través de la plataforma de Plataforma Moodle del 
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 Centro de Magisterio La Inmaculada, aviso por mensajería Moodle a todo el estudiantado y 
profesorado del Centro y por las redes sociales (RRSS) a través del responsable de 
Comunicación y Marketing. 
 
Coordinación General de Emprendimiento (UGR emprendedora):  

 
6.1. Planificación de la actividad formativa 
 
6.1.1. Jornadas por los Centros: 
 

o Actividad 1: Se ofrecen a la Red de Centros la realización de las Jornadas de 
Emprendimiento. Si les parece bien se cierra el programa con las flexibilidades 
que se ofrecen (Diseñado por nosotros, punto 4.2 de este procedimiento). Se 
fijan las fechas, el lugar de celebración (dentro del Centro). 

 
o Actividad 2: Se prepara la imagen/cartelería y buscamos una fecha para 

empezar la difusión (tenemos en cuenta que no estemos dándole difusión a otras 
actividades y a no empezar la difusión demasiado pronto): Se coloca en la Web, 
RRSS, Newsletter y el Centro también colabora en la difusión (animamos a que 
coloquen la jornada en las pantallas, su página web, si tienen listas de correo, 
etc.). 

 
6.1.2. Programas Propios: 
 

o Actividad 3: Todos los demás programas que aparecen en las definiciones y 
podemos encontrar en el menú de programas de nuestra web 
(ugremprendedora.ugr.es) se consideran propios, excepto YUZZ-EXPLORER 
este programa está diseñado y dirigido por el Banco de Santander. (La ejecución 
la llevamos nosotros y lo hacemos con el mismo procedimiento que el resto de 
programas). 

 
o Actividad 4: Al final del curso anterior en reunión de equipo se planifica el 

siguiente curso, esta planificación está sujeta a cambios, según vayamos viendo 
la demanda de los programas, acciones de otras entidades y otros imprevistos. 
Decidimos los programas que desarrollaremos, las ediciones y las fechas. 

 
o Actividad 5: Se prepara la imagen/cartelería y buscamos una fecha para 

empezar la difusión (tenemos en cuenta que no estemos dándole difusión a otras 
actividades y a no empezar la difusión demasiado pronto): Se coloca en la Web, 
RRSS, Newsletter. Si proceden se hacen notas de prensa y se envían a medios de 
comunicación. 

 
6.2. Diseño de la Actividad Formativa 
 

o Actividad 6: Los programas de formación están compuestos por uno o más talleres y 
presentaciones. Para empezar con el diseño de la actividad se deciden los talleres 
que lo van a conformar, se deciden las horas, y el reparto de días y los docentes que 
lo van a impartir (docentes internos – PCGE o externos). 

 
o Actividad 7: Si procede se envía al Vicerrectorado de Docencia para darle a la 

actividad formativa un reconocimiento de créditos. 



 
  

 
CMLI-P09-Formación 

 
 

 

Página 7 de 8 
Nº Revisión: 1 

15/03/2024 
 

  
o Actividad 8: Los docentes se encargan de elaborar el material que van a utilizar y de 

diseñar el taller. El material se le pide y se incorpora en la carpeta de la actividad. 
(Algunos docentes externos no quieren compartir su material, en ese caso no lo 
tendremos a nuestra disposición). 

 
o Actividad 9: Una vez diseña la actividad se REVISA y VERIFICA subiéndola a 

nuestra WEB: ugremprendedora.ugr.es y guardando una copia del programa, en 
cuya cabecera aparecerá la fecha y el nombre de la persona que revisa y verifica. 

 
o Actividad 10: En reunión de equipo al final de curso (de forma ordinaria y en 

cualquier momento de forma extraordinaria) y en vista de los cuestionarios de 
evaluación, desarrollo de la actividad, impresión de los docentes y del PCGE 
(normalmente y sobre todo si el docente es nuevo una persona del PCGE estará 
presente en el taller) se VALIDAN las actividades realizadas. También en esta 
reunión se tratarán las posibles modificaciones y no validaciones. 

 
6.3. Gestión de actividad 
 

o Actividad 11: La gestión de las actividades se realiza con nuestra plataforma: 
Inscripciones, control de asistencia, cuestionarios de evaluación. En la Web de UGR 
emprendedora dentro de la información de cada actividad se pueden encontrar los 
enlaces a la plataforma, plazos de inscripción, fechas, horas. La asistencia se firma 
digitalmente en la plataforma, en caso de fallo o problemas de los asistentes se pasa 
una hoja de firmas que más tarde el PCGE mecaniza en la plataforma. 

 
o Actividad 12: Se generan los certificados una vez comprobados que cumplen los 

requisitos para la obtención del mismo. 
 

o Actividad 13: La Gestión Económica: 
Pago a ponentes, dietas, material, etc. se hace acorde a los procedimientos de 
Asuntos Económicos PG-05-ECON de la Universidad de Granada. 

 
o Actividad 14: Durante el desarrollo de la actividad y si procede, se generan noticias 

en la Web, Newsletter, redes sociales (RRSS) y notas de prensa en medios de 
comunicación, para dar visibilidad a la actividad, a la UGR emprendedora. 

 
o Actividad 15: Todos los datos de los programas formativos aparecerán en la 

Memoria Académica de la Universidad de Granada. 

7. REGISTROS 
 

Coordinación de Orientación Laboral del Centro de Magisterio de La 
Inmaculada: 
 
- Plataforma Moodle del Centro de Magisterio La Inmaculada 
- RRSS del Centro de Magisterio La Inmaculada 

 
Coordinación General de Emprendimiento (UGR emprendedora):  

 
- Google Drive (programa de jornadas en Centros, fichas, material cursos, talleres y 
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 jornadas, programas revisados y verificados, certificados, imágenes, cartelería y 
noticias) 

- Google Calendar (calendario programas propios) 
- Web emprendimiento UGR 
- Asuntos Económicos UGR 
- Comunicación 
- Plataforma de Formación UGR emprendedora (Curso/Jornada) 
- Acta de actividades 
- Memoria UGR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


