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PEQ 070. GESTIO DE LES
PRACTIQUES EXTERNES

1. OBJECTIU
Establir les actuacions necessaries per portar a terme una correcta gestio

de les practiques externes que es realitzen en els ensenyaments oficials

impartits al centre.

2. AMBIT D’APLICACIO
Aquest document és d’aplicacidé a totes les activitats (acceptacid i publicacid

d’ofertes, convenis, assignacié de tutors, seguiment i avaluacio, etc.) relacionades

amb el procés de gestio de les practiques externes (curriculars i no curriculars).

3. DEFINICIONS
Les practiques externes son activitats de practiques en empreses i institucions

publiques i privades, que els alumnes de la Universitat de Barcelona desenvolupen

durant la seva formacio universitaria, sigui de tipus curricular o no curricular.

4. PROCEDIMENTS RELACIONATS

No és procedent.

5. NORMATIVA APLICABLE I REFERENCIES DOCUMENTALS

Llei organica 6/2001, de 21 de desembre, d’universitats, modificada per la Llei
organica 4/2007 de 12 d'abril.

Llei 1/2003, de 19 de febrer, d'universitats de Catalunya.

RD 861/2010, de 2 de juliol pel qual es modifica el Reial decret 1393/2007, de 29
d’octubre, pel qual s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments universitaris oficials.

RD 1707/2011, de 18 de novembre, pel qual es regulen les practiques
académiques externes dels estudiants universitaris.

RD 1791/2010 de 30 de desembre, Estatut de I'estudiant universitari
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Decrets i ordres generals i autonomiques.

Normatives de les practiques acadéemiques externes dels estudiants de la UB
(Consell de Govern de la UB, 8 de maig de 2012)

Pla estrategic de centre.
Reglament de centre.

Memoria anual de la qualitat al centre.

6. DESENVOLUPAMENT

6.1. Implantacié i acceptacio d’ ofertes de practiques externes
(practiques curriculars i no curriculars).

El equip directiu i la claustre, decideixen implantar les practiques externes en
els seus ensenyaments, tenint en compte la normativa vigent de la universitat i

la normativa vigent externa.

A continuacid, el centre nomena un equip de coordinacié responsable de la
gestio de les practiques externes dels estudiants, per cada un dels ensenyaments

(la responsabilitat de la nominacié del coordinador és decisié de cada centre).

L'equip de coordinacié de les practiques externes fa difusidé d’aquesta activitat
a les empreses i institucions i també als estudiants del ensenyament (web,

correus electronics, cartes a institucions i empreses, fullets, tauler d’anuncis...).

Les ofertes de col-laboracio enviades per empreses i institucions interessades,
son rebudes per I'equip de coordinacié de practiques externes, que les analitza i

decideix si s6n adequades o no al ensenyament.

Les ofertes acceptades son publicades al centre. En el cas de practiques no
curriculars, a l'aplicacié informatica de gestid de practiques GIPE, i en el cas de les

practiques curriculars, al campus virtual.
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6.2. Practiques no curriculars

- 51 g i dels al - | :

Les institucions de practiques no curriculars publiquen al GIPE les places que

ofereixen.

L'alumnat interessat a accedir a aquestes practiques s’adreca personalment,

a la institucié o I'empresa que fa la oferta.

La institucié o empresa selecciona entre els estudiants interessats el candidat

gue més s’'adapti a la seva proposta de col-laboracié i elabora una proposta de

conveni, que es enviada a la secretaria d’estudiants i docéncia del centre (SED).

La SED comprova que les dades de la institucido o empresa siguin correctes i

que l'alumne acompleixi els requisits necessaris per fer les practiques. En cas

afirmatiu, la SED informa a la coordinacio de practiques per tal que, si escau, doni

el vistiplau i assigni un tutor pel estudiant.
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A continuacio, la SED elabora el conveni definitiu que s’envia al equip directiu
perque el signi, i a 'empresa per que faci el mateix. Signat per les dos parts el

conveni, la SED envia una copia a l'oficina d’afers generals per iniciar els circuits

economics corresponents.

La SED informa a I’estudiant sobre la tramitacié del conveni i li comunica quin

tutor té.

6.2.1.1. Resum esquematic:
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5 2.5 Realitzacid . ] luacié s cti icul

En el lloc de treball on es realitzen les practiques externes no curriculars, |’

estudiant també és supervisat i avaluat per un tutor de practiques designat per

I'empresa o institucio.

Les tasques dels tutors académics i els de I'empresa o institucid s’expliciten

a la normativa reguladora de les practiques externes (Consell de Govern de la UB,
8 de maig de 2012).
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El tutor académic és manté en contacte amb el tutor de I'empresa o la

instituciod, i és qui resol les possibles incidéncies que puguin sorgir.

6.3. Practiques curriculars (practicum)

- 3.1 Seleccié dels al - I :

L’equip de coordinacié de practiques externes informa als alumnes, a través
del campus virtual, de l'oferta de places del curs acadéemic per la realitzacié de

practiques curriculars en diferents empreses i institucions.

Els estudiants que compleixin els requisits académics per poder realitzar
aquestes practiques fan una pre-inscripcié a la SED, en els terminis establertes

pel centre, indicant els codis de les practiques del seu interés.

La SED comprova que l'alumnat pre-inscrit compleixi els requisits necessaris

per la realitzacié de les practiques.

La comissié de practiques curriculars assigna les places als alumnes pre-

inscrits i fa la difusid de la informacié al campus virtual.
La informacioé publicada al campus virtual inclou:
- noms dels estudiants

- codis de la plaga que se’ls assigna
- dades de contacte dels seus tutors en el centre

- dades de contacte dels seus tutors en I'empresa

La SED gestiona la signatura del conveni marc i dels fulls d’acceptacié del conveni.
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6.3.1.1 Resum esquematic
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En el lloc de treball on es realitzen les practiques externes curriculars, |’
estudiant també és supervisat por un tutor de practiques designat per I'empresa
o institucio.

Al llarg del periode de practiques, I'estudiant i el seu tutor al centre es

reuneixen en sessions de treball per fer el seguiment de |'activitat.

Una vegada finalitzat el periode de practiques, |'estudiant elabora i entrega
al seu tutor al centre un informe o memoria, descrivint com ha desenvolupat les

seves tasques en I'empresa/institucid, i valorant la practica curricular realitzada.

El tutor a I'empresa/institucioé fa una valoracié utilitzant un model establert
pel centre, de com el estudiant ha desenvolupat les seves competéncies,

actituds, coneixements, etc., durant aquest periode.

L'avaluacio final de I'estudiant es du a terme segons el que estableix el pla

docent de |'assignatura.

Al finalitzar el curs acadéemic, I'equip de coordinacié de practiques informa

al cap d’estudis /coordinadors de grau.

6.3.2.1. Resum esquematic:
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7. SEGUIMENT I MILLORA

A partir de la informacié de les practiques curriculars i no curriculars, per
part del coordinador de practiques externes, el consell d’estudis/comissié de
coordinacioé de grau, determina les propostes de millora, les accions correctives
i les accions preventives a implementar en el procés de la realitzaciéo de

practiques externes.

8. DOCUMENTS, REGISTRES I ARXIVAMENT

Les actes de reunid de consells d’estudis i coordinacié de graus, recopilen les
evidéncies de com s’han desenvolupat i s’han revisat els aspectes relacionats

amb aquest procés.

Responsable
. Suport Temps de
Registre/document , . de la -
d’arxivament . conservacio
custodia
Nomenament dels .
. « Director /
coordinadors de practiques Paper
Gerent
externes
Convenis Conveni marc / .
, " Director /
fulls d'acceptacio dels Paper
. Gerent
convenis marc.
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Valoracié de |'estudiant de .
) . Director /
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, R Gerent
a l'empresa o institucio).
Memoria de les practiques Paper Director /
curriculars (estudiant). P Gerent
Avaluacio final Paper Director /
Gerent
Acta del Consell
d’estudis/comissio
coordinacié de grau en qué Director /
. iy Paper
es presenta la informacio6 del Gerent
coordinador
de practiques externes.

*Pendent d’aprovacio per la Comissio d’Avaluacid i Tria de la Documentacio de la Universitat de Barcelona.

9. RESPONSABILITATS

Claustre

- Aprovar el procediment de gestié de les practiques externes.

Equip Directiu

- Establir politiques generals de practiques externes.

- Fer el seguiment dels indicadors.

- Establir accions correctives i preventives, quan cregui convenient.

- Organitzar reunions biennals amb els coordinadors de practiques externes.

Director / Gerent

- Signar els convenis de practiques externes.

Comissio academica
- Proposar politiques generals de realitzacié de les practiques externes.

- Proposar accions correctives i preventives.

Coordinador de practiques externes

- Establir contacte amb les institucions o les empreses.

- Publicar I'oferta de practiques del semestre académic corresponent.

- Establir criteris per a I’'assignacio de tutors de practiques no curriculars.
- Nomenar els tutors de practiques no curriculars.

- Coordinar els tutors

- Informar globalment del procés.

- Assignar places a lI'alumnat provinent d’altres universitats o d’homologacid i que
no segueix el procediment habitual d’assignacio de places (estudiants de mobilitat
que sol-liciten fer el practicum).
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- Rebre les enquestes d’opinid i valoracié dels estudiants.

Tutors de centre
- Fer el seguiment de les activitats de practiques que realitzen els estudiants.
- Informar I'alumnat de les caracteristiques de les practiques curriculars.

- Avisar les institucions i les empreses dels estudiants de practiques curriculars que
hi aniran, i mantenir contactes per fer-ne el seguiment de |'estada.

- Autoritzar les modificacions que es puguin donar al programa formatiu inicial.

- Col-laborar amb la persona encarregada de tutelar les practiques a I'empresa o
institucio.

- Avaluar la memoria de les practiques curriculars i no curriculars elaborada per
I'estudiant.

- Avaluar l'informe de les practiques curriculars i no curriculars elaborat pels tutors
de la institucié o empresa.

- Informar el coordinador de practiques de les incidéncies que no pugui resoldre
personalment.
- Convocar les reunions d’alumnes durant el periode de practiques.

- Passar les enquestes de valoracid de les practiques als estudiants.

Estudiant

- Adrecar-se a |I'empresa o fer la pre-inscripcié a la SED.

- Matricular-se a l'assignatura (en el cas de practiques curriculars).
- Signar el conveni.

- Realitzar les practiques d’acord amb el conveni.

- Elaborar i presentar al tutor del centre un informe o memoria de la practica
curricular.

Administracio de centre (oficina d’afers generals)

- Gestionar els circuits economics.

Secretaria d’estudiants i docéncia (SED)

- Elaborar el conveni.

- Gestionar les incidencies dels convenis (baixes, renuncies...).

- Assessorar el centre en aquest procés i donar-li suport.

- Mantenir la base de dades de les institucions/empreses, aixi com les ofertes.

- Fer els processos administratius corresponents (matricula, actes...).

Institucio/empresa
- Presentar les sol-licituds per establir un conveni.

- Seleccionar els estudiants de practiques no curriculars.
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- Nomenar un tutor a la institucio/empresa (en el cas de practiques curriculars).
- Signar el conveni.

- Acomplir el programa formatiu de l'estudiant i avisar al tutor de practiques
academic de les

possibles modificacions que s’hagin de fer.

- Fer una valoracié de l'activitat que ha desenvolupat I'estudiant de practiques
curriculars.

- Fer el pagament a l'estudiant i a la UB.

- Rebre i atendre els estudiants assignats a la institucié o I'empresa.

- Informar el tutor de centre de les possibles incidéncies que es produeixen en el
desenvolupament de la practica.

- Acomplir el programa d’activitats establert i publicat.

Responsable académica del Grau
- Elaborar el pla docent de I'assignatura.

- Acordar els criteris per a I'eleccié d’institucions o empreses que poden ser centres
de practiques.

- Assignar les places de practiques curriculars als estudiants pre-inscrits.

- Vetllar, en col-laboracié amb els tutors de practiques, per oferir una oferta variada
i de qualitat de centres de practiques, aixi com mantenir els contactes
administratius amb els centres.

- Organitzar trobades regulars de tutors i responsables de centres de practiques per
intercanviar opinions.

- Centralitzar i organitzar el procés per a la incorporaci6 de nous centres de
practiques.

- Presentar les practiques curriculars als estudiants en sessions col-lectives
d’orientacio.

- Mantenir, amb la col-laboracié dels tutors de practiques i dels centres, els fitxers
de dossiers d’informacié sobre els centres.
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