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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer cdmo gestionar las practicas académicas externas

curriculares y extracurriculares de grado y master de la Universidad de Lleida.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a las titulaciones oficiales de la UdL

3. AMBITO DE DIFUSION
Este procedimiento debe ponerse en conocimiento de las personas implicadas en las practicas
externas. En el centro deben conocerlo el coordinador o coordinadora general de las practicas

externas del centro, el profesor o profesora responsable de las practicas externas de la
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titulacion, el tutor o tutora académica del proyecto formativo y el negociado académico-

docente del centro. En la Universidad debe ponerse en conocimiento del Vicerrectorado

responsable en materia de docencia.

4. PROCESOS RELACIONADOS

Este procedimiento se enmarca dentro del proceso Entregar formacion reglada (A33).

5. SISTEMAS DE GESTION RELACIONADOS

Este procedimiento esta incluido en el alcance del Sistema de Garantia Interna de Calidad de la UdL.

6. DEFINICIONES

Practicas académicas externas curriculares: Conjunto de actividades de formacién, realizadas por
el estudiantado en entidades, destinadas a desarrollar la vertiente practica y profesional del
programa de formacién. Estas actividades se establecen especificamente como tales en el plan de
estudios de cada titulacién de grado o master y, por consiguiente, conllevan un reconocimiento

académico.

Practicas académicas externas extracurriculares: Actividades de formacién que no estan
especificamente incluidas en los planes de estudios de las ensefianzas oficiales de grado o master.

El estudiante las realiza de forma voluntaria en entidades, destinadas a desarrollar la vertiente

FIRMADO POR/ FECHA FIRMA

Santiveri Morata Francisca 21-07-2022 10:54:41

Documento firmado electrénicamente/Documento firmado electrénicamente Universidad de

Lleida - PI. de Victor Siurana, nim. 1, E-25003 - Lérida - Tel. +34 973 70 20 00 Péagina/Pagina:3/13



PG 29 Gestionar las prdcticas académicas externas
Version: V 2.1. Pdgina4de13

practico y profesional, durante los estudios, y persiguen el mismo objetivo formativo que las

practicas curriculares.

Convenios de cooperacién educativa: Convenios que permiten consolidar los vinculos de
colaboracién entre la Universidad y las entidades, con el objetivo de enriquecer la formacion del
alumnado y permitir que complete los conocimientos recibidos en la Universidad con experiencias

profesionales.

Proyecto formativo: Documento oficial que recoge el programa formativo de desarrollo de
cada practica académica externa (curricular o extracurricular), sea de grado o de master.

Determina los objetivos, caracteristicas, duracién y compromisos de las partes, y esta
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vinculado al correspondiente convenio de cooperacién educativa entre la UdL y la entidad

colaboradora en la que se realizan las practicas.

7. REFERENCIAS/NORMATIVAS

* Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas externas

de los estudiantes universitarios.

* Real Decreto-ley 8/2014, de 4 de julio, de aprobacién de medidas urgentes para el crecimiento,

la competitividad y la eficiencia (Disposicién adicional 25a Bonificacién en la cotizacién a la

Seguridad Social por la practicas curriculares externas).

* Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y condiciones de
inclusién en el régimen general de la Seguridad Social de las personas que participen en

programas de formacioén.

* Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del estudiante

universitario.

* Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las

ensefianzas universitarias y el procedimiento de aseguramiento de su calidad.

* Estrategia docente y de formacién de la UdL (Acuerdo nimero 5/2014 del Consejo de Gobierno de 29

de enero de 2014, modificado por Consejo de Gobierno de 25 de junio de 2014, prorrogado por el

acuerdo nim. 50/2020 del Consejo de Gobierno de 18 de febrero, modificado
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por el acuerdo 109/2020 del Consejo de Gobierno de 28 de abril de 2020 y el acuerdo 183/2020 del
Consejo de Gobierno de 23 de julio).
* Normativa de las Practicas Académicas Externas de la UdL, aprobada por el Consejo

de Gobierno de 26 de noviembre de 2014 _-

8. CONTENIDO OPERATIVO
8.1 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. Planificar las practicas externas

El centro establece los requisitos de las practicas, de acuerdo con el programa formativo,

para garantizar la coherencia entre la parte tedrica y las practicas académicas externas

ID DOCUMENTO/ID DOCUMENTO: KTiMRBeMOC
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(procedimiento PG 02Disefiar programas formativos)y la normativa vigente. El estudiante

debe disponer de la informacion basica sobre las practicas académicas externas, como el

guién de la memoria, el sistema de evaluacidn, etc. La programacién de las practicas
académicas externas se incluye en la programacion anual del centro (procedimiento PG 22

Programar el plan docente anual).

La planificacion debe prever la implementacion de las mejoras acordadas por las comisiones
de estudios, derivadas del sequimiento del programa formativo o del seguimiento de las

practicas académicas externas.

2. Tramitar el convenio

La realizacién de las practicas académicas externas requiere la previa formalizaciéon de
un convenio de cooperacion educativa como marco regulador de las relaciones entre el
estudiantado, la entidad colaboradoray la UdL.

La comisién de estudios tiene como funcién proponer a los drganos competentes de la
universidad los acuerdos de colaboracién con otras instituciones y organismos publicos
y privados, asi como con empresas para que el alumnado pueda realizar practicas.

Todas estas colaboraciones deben formalizarse mediante un convenio.

El Negociado de practicas sera el encargado de tramitar el convenio de cooperacion

educativa con las diferentes entidades.
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3. Firmar los convenios
El vicerrector responsable de la Docencia de la UdL firma, por delegacidn del Rector,
convenios con las entidades que han manifestado la voluntad de admitir al estudiantado en

practicas.

4. Mantener actualizada la base de datos de entidades
El coordinador o coordinadora de practicas y/o las personas responsables de las practicas
de las titulaciones, se encargan de iniciar y/o mantener contactos con las entidades publicas
o privadas para la realizacidn de practicas académicas externas. El Negociado de practicas
debe velar por mantener actualizada la base de datos de los convenios firmados. El

coordinador o coordinadora de practicas del centro, con la colaboracién del profesor o

ID DOCUMENTO/ID DOCUMENTO: KTiMRBeMOC
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profesora responsable de practicas de la titulacion, se encarga de verificar y revisar que las

entidades con las que se realizan las practicas académicas externas son adecuadas para la

vertiente practica o profesional del proyecto formativo.

5. Difundir la oferta

Con el objetivo de que el estudiantado pueda optar en funcién de sus expectativas
profesionales a una plaza de practicas determinada, el centro debe publicar con la
antelacion suficiente las diferentes plazas de las entidades, especificando, en su caso, las
lineas de trabajo y las tareas a desarrollar. La web del centro (web de la titulacién) hace

difusion de las practicas.

6. Solicitar las practicas
Los estudiantes matriculados podran, a través del portal web, acceder a la relacién de
ofertas de practicas curriculares y extracurriculares, inscribirse en la bolsa de practicas

extracurriculares y actualizar el curriculum y los datos personales.

7. Asignar las plazas y tutores

El coordinador o coordinadora general de las practicas externas del centro o el profesor
o profesora responsable de las practicas externas de la titulacién orienta al estudiante
sobre su seleccién y realiza la asignacion de plazas y del tutor académico o tutora

académica.
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Los criterios para la seleccion deben ser publicos. De forma general el coordinador o coordinadora

de las practicas debe asignar las plazas teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

® Perfil de estudiantado requerido en la entidad
® Requisitos académicos
® Actividades preferidas por el estudiantado

® Proximidad del domicilio del estudiantado a la entidad

8. Firmar el proyecto formativo

El proyecto formativo es individual para cada estudiante, y debe ser verificado y firmado por el
estudiante y por los responsables de las practicas en representacion de las partes signatarias del
convenio de cooperacién educativa que esté vinculado, se entiende que son la UdL y la entidad en la
que se realizard la préctica. También se incluye el documento "Obligaciones y deberes de las partes

implicadas en el proyecto formativo de practicas externas".

9. Realizar las practicas académicas externas

El estudiante realiza las practicas en la entidad asignada, debe cumplir el proyecto formativo firmado.

10. Hacer el seguimiento de las practicas académicas externas

El coordinador o coordinadora general de las practicas externas del centro o el profesor o profesora
responsable de las practicas externas de la titulacién debe realizar sesiones de planificaciéon y
seguimiento de las practicas en las diferentes titulaciones con los tutores y tutoras académicas

especificos de cada titulacion.

El estudiante que inicia unas précticas tiene un tutor o tutora en la entidad en la que realiza las
practicas y un tutor o tutora académico que velan por su formacién, le orientan y hacen el sequimiento

del proyecto formativo de practicas a través de sesiones de tutoria.

11. Presentar la memoria
Al finalizar el periodo de practicas el estudiante debe presentar la memoria, evaluada por la entidad
donde se han realizado las practicas, y entregarla al tutor o tutora académica. Posteriormente, en su

caso, defendera oralmente la memoria ante un tribunal.
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12. Evaluar al estudiante
La evaluacion de la actividad consta del informe de evaluacién de la entidad (elaborado por el tutor o
tutora de la entidad), el informe de valoracién del tutor o tutora académica y, en su caso, la valoracién

del tribunal de la memoria defendida oralmente por el estudiante.

13. Evaluar la actividad
Al finalizar las practicas el estudiante responde a un cuestionario de opinion sobre las practicas

académicas externas.

14. Hacer el seguimiento

El coordinador o coordinadora general de las practicas externas del centro o el profesor o
profesora responsable de las practicas externas de la titulacién recoge y analiza la informacion del
proyecto formativo: opinién del estudiantado sobre las practicas académicas, opinién de los
tutores o tutoras (de entidades y académicos o académicas), datos de participacion, incidencias y/

o resolucién de éstas durante las practicas, etc.

Las practicas académicas externas de los programas formativos oficiales de la UdL forman
parte de la informacion que se analiza y revisa en el seguimiento anual de los titulos oficiales
(procedimiento PG 03 Revisar y mejorar los programas formativos), a través del cual se
garantiza la mejora continua de los programas formativos y de los procedimientos que lo

desarrollan.

15. Aprobar las mejoras a introducir

A las comisiones de estudios del centro corresponde aprobar las mejoras que deben introducirse
en las practicas externas de los programas formativos del centro, bien porque son propuestas por
el coordinador o coordinadora general de las practicas externas del centro o el profesor o
profesora responsable practicas externas de la titulacién, bien porque se derivan del seguimiento

anual de los titulos oficiales.

16. Rendir cuentas y publicar informacién
El coordinador o coordinadora general de las practicas externas del centro o el profesor o

profesora responsable de las practicas externas de la titulacion da informacion y rinde
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cuentas anualmente en el equipo de decanato y en las comisiones de estudios del centro sobre el
funcionamiento del programa, los resultados y las incidencias que se han producido.
La informacién de las practicas externas se hace publica a través de la pagina web de cada

programa formativo (procedimiento PG 23 Publicar la informacion y rendir cuentas sobre los

programas formativos).
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8.2 FLUJO DE LA ACTIVIDAD

Normativa de
précticas

académicas externas

de la UdL

Disefiar

' Inicio '

1. Planificar las practicas

.| Coordinador/a de précticas del centro

programas
formativos

Programar el plan

docente anual

Profesorado responsable de las
précticas

}

2. Tramitar convenio

Negociado de Practicas

)

3. Firmar convenio

Vicerrectorado responsable de docencia /
Entidad de précticas

A,

4. Mantener actualizada la base de datos
de entidades

Negociado de practicas

A,
5. Difundir oferta

Coordinador/a de practicas del
centro / Profesorado responsable de
las précticas

6. Solicitar las practicas

Estudiantado

A

7. Asignar las plazas y tutor/a

Coordinador/a de practicas del
centro / Profesorado responsable de
las précticas

l

8. Firmar proyecto formativo

Estudiantado / Entidad / Responsable
académico

A

9. Realizar las practicas

Estudiantado
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Convenios

- =

BBDD

Proyecto formativo
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10. Hacer el seguimiento de las practicas

Tutor/a entidad
Tutor/a académico

)

11. Presentar la memoria

KTiMRBeMOC
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Estudiante

)

12. Evaluar al estudiantado Suplemento
Expediente

Tutor/a entidad académico
Tutor/a académico

I

13. Evaluar la actividad

Informe evaluacion entidad
Informe evaluacién tutor
Memoria del estudiante

Europeo en el Titulo

on co
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Estudiante

A 4

14. Hacer el seguimiento del programa y
definir mejoras

Revisar y mejorar los
Coordinador/a de practicas en el centro / programas formativos
Profesor/a responsable de las

précticas / Coordinador/a titulacién

A 4

15. Aprobar mejoras

Comisién de estudios centro

6. Rendir cuentas y publicar informacion

Publicar informacién y
Coordinador/a de précticas del centro / | rendir cuentas sobre
Profesor/a responsable de las w los programas
practicas formativos
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8.3 RESPONSABILIDADES

Negociado de Practicas: Le corresponde crear los procedimientos de gestién de las practicas

externas en su parte operativa y de acuerdo con la interpretacién de la normativa.

Comisién de Estudios: Proponer a los 6rganos competentes de la Universidad los acuerdos de
colaboracidn con otras instituciones y organismos publicos y privados, asi como con empresas

(practicas).

Vicerrectorado responsable de docencia: Firma, por delegacién del Rectorado, los convenios

de practicas externas.

Coordinador o coordinadora de practicas externas: Persona responsable de la organizacién

y gestion de las practicas externas en el centro.

Coordinador o coordinadora de programa formativo:P articipa en la planificacién y

seguimiento de las practicas que forman parte del programa formativo que coordina.

Estudiante: Debe realizar las practicas en la entidad asignada, cumplir el plan de practicas

asignado y redactar la memoria de las practicas.

Responsable de la tutoria académica del estudiante: Profesorado del centro que realiza el
seguimiento del proceso de practicas, organiza sesiones de tutoria, orienta al estudiante y hace

el informe de valoracién del estudiante del que es tutor.

Responsable de la tutoria de la entidad: Persona nombrada por la entidad para que vele por
la formacién del estudiante. Su labor es la de asesoramiento, seguimiento y orientacién del

estudiante de practicas.
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9. PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

La Comision de Estudios de Centro cuenta con representacién paritaria de profesorado y

estudiantado.

El estudiantado expresa su opinién sobre el programa de practicas a través de una encuesta.

Es muy importante la participacién del tutor o tutora de la entidad. Su implicacién mejora la relacién

de colaboracién entre la entidad y el centro.

10. REGISTROS Y ARCHIVO

Documento

Responsable/depositario

Convenios de cooperacién educativa para

practicas externas

Rectorado

Informe coordinador/a de practicas

externas del centro

Decanato de la Facultad
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