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1. OBJETO

El objeto de este proceso es establecer la forma como la Universitat Abat Oliba CEU (en adelante
UAO CEU) revisa, actualiza y mejora los procedimientos relativos a la gestion de las practicas
externas de los estudiantes matriculados/as en los programas formativos oficiales de Grado y

Master Universitario.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon para los estudiantes matriculados/as en los programas
formativos oficiales de Grado y Master Universitario de la UAO CEU.

2.1. Grupos de Interés

Grupos de interés

Cauces de participacion

Estudiantes

Representados/as en diferentes 6rganos colegiados de la
Universidad. Todos los estudiantes que realizan las practicas
externas son encuestados sobre sus practicas en empresas y los
talleres de orientacion profesional.

Reciben una orientacion profesional integral desde su ingreso en la
UAO CEU gracias a su tutor/a, y ya de manera mas detallada
mediante el Servicio de Carreras Profesionales (en adelante, SCP) y
el/la profesor/a Titular de la asignatura de Practicas externas (en
adelante, PTP).

Personal Docente e
Investigador (PDI)

El/la PTP es el encargado de su coordinacion y gestion académica,
asi como de la imparticion de seminarios y talleres formativos.

El/la tutor/a académico/a de las practicas externas es ellla profesor/a
responsable del seguimiento y tutorizacion de las practicas, e informa
y orienta a los/las estudiantes en los distintos aspectos de éstas.
Mantiene contacto continuo con los/las estudiantes y el tutor/a del
centro de practicas, para asegurar su correcto desarrollo.

Personal Técnico, de
Gestion y de
Administracion y
Servicios (PTGAS)

EI SCP es el responsable de los procedimientos relativos a la gestion
de las practicas externas, asi como de la orientacion profesional de
los/las estudiantes de la UAO CEU y de facilitar su transicion del aula
al mundo laboral.

Empleadores

El/la tutor/a del centro de practicas se encarga de la formacion y
supervision del/la estudiante, asi como de la valoracion del
aprovechamiento del programa y las competencias desarrolladas en
el mismo mediante un informe al finalizar las practicas externas. Son
consultados por medio de cuestionarios o reuniones bilaterales
acerca del desarrollo de las practicas.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e MEC-25 Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las préacticas
academicas externas de los estudiantes universitarios.

e MEC-27 Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, en desarrollo de lo previsto en la
disposicion adicional tercera de la Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre actualizacion,
adecuacién y modernizacion del sistema de la Seguridad Social.

e MEC-31 Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacion, reconocimiento y autorizacion
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de universidades y centros universitarios, y acreditacion institucional de centros
universitarios.

e MEC-32 Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacion de las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su
calidad (RD 822/2021).

e MEC-33 Ley Orgéanica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (LOSU).

e MEC-38 Real Decreto 905/2025, de 7 de octubre.

e BOE-06 Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales (LOPD_GDD).

o UAO-01 GOV/138/2011, de 11 de octubre, por el que se aprueban las Normas de
Organizacién y Funcionamiento de la UAO CEU (NOF UAO CEU; DOGC num. 5984 -
14/10/2011).

e UAO-19 Normativa general de practicas externas de la UAO CEU.

4. DEFINICIONES

Practicas externas curriculares: Asignatura practica con reconocimiento de créditos, incluida en
los planes de estudios, permite al/la estudiante aplicar y complementar los conocimientos
adquiridos en su formacioén académica en centros de préacticas, favoreciendo la adquisicion de las
competencias profesionales que facilitaran su futura insercion laboral.

Practicas externas extracurriculares: Programa formativo practico de caracter voluntario, sin
reconocimiento de créditos y no incluido en los planes de estudios, sin perjuicio de su mencion
posterior en el Suplemento Europeo al Titulo. Tienen una duracién maxima de 900 horas por curso
académico en un mismo centro de préacticas, y no deben solaparse con el horario de sus estudios.
5. DESARROLLO

5.1. Modalidades de practicas externas:

En el marco de las practicas externas se pueden diferenciar dos tipologias:

1. Préacticas externas curriculares: Asignatura de caracter obligatorio con reconocimiento de
créditos, a desarrollar en un centro de practicas. Su duracion y caracteristicas estan
previstas en el Plan de Estudios de cada titulacion. El PTP es el responsable de la
asignatura, de su gestion y coordinacién de las partes interesadas, asi como de la
imparticién de seminarios y talleres, seguimiento a los estudiantes y evaluacién de la
memoria de practicas, entre otras tareas.

2. Practicas externas extracurriculares: Son aquellas practicas que se pueden realizar con
caracter voluntario y que, aun teniendo los mismos fines que las practicas curriculares, no
forman parte del Plan de Estudios. Permite la incorporacion del/la estudiante en un mismo
centro de practicas durante un periodo maximo de 900 horas, sin que interfiera ni se solape
con el horario de sus estudios.
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5.2. Partes implicadas en el desarrollo de las practicas externas:

Dependiendo de su modalidad, las partes implicadas en el desarrollo de las practicas externas

son:

1. Practicas externas curriculares:

R

Centro de Practicas

Estudiante

Servicio de Carreras Profesionales (SCP)

Vicerrector/a con competencias en materia de Estudiantes
Tutor/a académico de las practicas externas curriculares
Tutor/a del centro de préacticas

Profesor/a Titular de la asignatura de Préacticas (PTP)

2. Practicas externas extracurriculares:

o o0 T

Centro de Practicas

Estudiante

Servicio de Carreras Profesionales (SCP)

Vicerrector/a con competencias en materia de Estudiantes
Tutor/a académico de las practicas externas extracurriculares
Tutor/a del centro de practicas

5.3. Informacidn y acceso a las practicas externas:

5.3.1. Para los Centros de Practicas:

Informacion: Los centros de préacticas reciben la informacion del programa de préacticas
externas curriculares y extracurriculares de la UAO CEU a través de las siguientes
acciones:

a)

En el primer momento que se inicia una nueva relacion con un centro de practicas,
se les facilita informacion actualizada sobre el acceso y las caracteristicas
principales de la plataforma digital, mediante la cual se gestionan las ofertas de
practicas, perfiles de los/las estudiantes y resto de documentacion relativa a las
practicas externas.

De la misma manera, para poder gestionar las practicas con los estudiantes de la
Universidad, se facilita al centro de practicas la plantilla del Convenio Marco de
Cooperacion Educativa con la UAO CEU, que cumple con los estandares del
RD822/2021.

Mediante visitas del SCP a los centros de practicas que, en funcién del plan
estratégico del SCP, se desee incorporar como futuros colaboradores. En estas
visitas se informa personalmente al director/a o a al responsable de RRHH de la
incorporacion de estudiantes de todo el programa de préacticas curriculares y
extracurriculares, asi como de la existencia de la plataforma digital, del
procedimiento a seguir para poder publicar ofertas, realizar tanto el Convenio
Marco de Cooperacion Educativa como el anexo de practicas con estudiantes,
etc.
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c) Al gestionarse las practicas externas a través de la plataforma digital, cualquier
empresa o institucion puede acceder a la web de Carreras Profesionales de la
UAO CEU. En esta plataforma, dentro del espacio destinado a las empresas o
instituciones, pueden acceder a toda la informacion relativa a las practicas
externas (por ejemplo, cémo publicar una oferta, la normativa de los convenios de
practicas, como cumplimentar un convenio de practicas, las personas de contacto
del SCP, etc.).

Acceso: Los centros de practicas tienen la posibilidad de publicar ofertas de préacticas a
través de la plataforma digital de gestién de las practicas de la UAO CEU (de manera
gratuita y abierta). Para garantizar su calidad y adecuacion a los estudios impartidos, cada
oferta es validada por las personas integrantes del SCP.

La empresa, cuando accede por primera vez a la plataforma digital, debe cumplimentar el
formulario de alta y aceptar las condiciones de privacidad. Automaticamente, el sistema le
genera un usuario (Log-in) y una contrasefia para poder publicar las ofertas y gestionar
los CV de los estudiantes inscritos, asi como realizar cualquier otra operativa.

5.3.2. Para los/las estudiantes:

Informacion: Los/las estudiantes reciben la informacion del programa de practicas
externas tanto curriculares como extracurriculares de la UAO CEU que se detalla a través
de los siguientes canales:

a) El SCP realiza unas sesiones informativas realizadas por el SCP. En ellas, se les
explica el funcionamiento de las préacticas externas curriculares y extracurriculares
(nacionales e internacionales), su gestion, asignacion de las plazas y los compromisos
adquiridos.

b) A través de plataforma digital de la UAO CEU, en el espacio destinado a estudiantes,
pueden acceder a toda la informacidn relativa a las practicas en general (anexos,
ofertas, memoria de préacticas, informacion sobre su tutor/a académico, etc.), las
particularidades de las préacticas en su titulacion, asi como las plazas de practicas
ofertadas a las cuales pueden optar, incluidas las practicas internacionales.

Acceso: Por defecto, al estar matriculado/a en estudios oficiales de Grado o Master
universitario, el estudiante dispone de acceso directo a la plataforma digital de la UAO
CEU para poder acceder a una oferta de practicas externas, tanto curriculares como
extracurriculares. Esta plataforma digital cumple con los requisitos existentes en la
normativa general de practicas externas.

5.4. Organizacion del proceso de practicas externas:

Las practicas externas se organizan tanto en el primer como en el segundo semestre.

1.

En el caso de Grados, durante los meses de junio — julio, los/las directores/as de
departamento y los/las directores/as de estudios designan a los/las tutores/as
académicos/as, asi como a los PTP, todos ellos docentes colaboradores de las distintas
areas, con el visto bueno del/la Vicerrector/a con competencias en materia de Ordenacion
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Académica. Esta designacion se realiza en septiembre en el caso de Masteres
Universitarios.

2. Durante el mes de septiembre en el caso de Grados, el/la vicerrector/a con competencias
en materia de Estudiantes convoca una reunion con los tutores académicos de las
practicas externas curriculares, los PTP y el SCP, con el objetivo de determinar los
procedimientos de trabajo y el flujo de informaciéon. En el caso de los Masteres
Universitarios esta reunion se realiza en octubre.

3. EI SCP es el responsable de la supervisién y adjudicacién adecuada de las plazas de

practicas para los estudiantes de practicas externas de Grado y Master Universitario,
asignacion que se realiza mediante la plataforma digital.
En el caso de algunas titulaciones de Grado, la oferta se hace mediante listas cerradas
con un plazo determinado para analizar las opciones y proceder a la adjudicacién de las
plazas. Para el resto de los programas de Master Universitario, al inicio del semestre se
recaba informacién acerca de los estudiantes que desean cursar las practicas externas, y
se contacta con las empresas o instituciones interesadas en los diferentes perfiles de
estudiantes de la UAO CEU.

5.5. Desarrollo de las practicas externas:

1. Ao largo de todo el curso, los centros de practicas publican ofertas de practicas en la
plataforma digital. Cada oferta es validada por las personas responsables del SCP, para
garantizar su calidad y adecuacion a los estudios impartidos, asi como a los propios
estudiantes.

2. Ellla estudiante se inscribe a la oferta u ofertas que son de su interés, y el centro de
practicas recibe un e-mail con la ficha y el CV de cada candidato/a que se inscribe a su
oferta. Si el centro de practicas esta interesado en el/la estudiante lo/la convoca para una
entrevista personal.

3. En el caso de que ellla estudiante solicite practicas extracurriculares, es necesario que
previamente haya superado como minimo el 50% de los créditos de su titulacion (en el
caso de estudiantes de Grado). Tienen una duracién méxima de 900 horas por curso
académico, y se realizan en un mismo centro de practicas (sin poder solaparse con el
horario de sus estudios).

4. Si ellla estudiante resulta seleccionado/a, el centro de practicas solicita a través de la
plataforma digital el anexo de préacticas curriculares.

5. Una vez que el SCP verifica todos los datos y comprueba su adecuacion tanto a la
normativa académica como al contenido de los estudios, todas las partes proceden a su
firma digital (estudiante, representante legal de la empresa o institucién y Vicerrector/a
con competencias en materia de Estudiantes).

6. Respecto a la péliza de seguro de practicas, la UAO CEU contrata anualmente un seguro
que cubre a todos los estudiantes que realizan practicas externas (ya sean curriculares o
extracurriculares).
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10.

1.

12.

Los responsables del SCP asignan un/a tutor/a académico/a de las practicas externas, en
funcion del area de conocimiento a la que se adscriba el programa de préacticas de ese
convenio en concreto.

Todas las partes interesadas pueden visualizar desde la plataforma digital toda la
informacion relativa a las practicas y su gestion (nombre del estudiante, tutor/a y centro
de practicas, fecha de inicio y finalizacion, plantilla de la memoria de practicas, etc.

Una vez finalizadas las préacticas externas, el estudiante debe cumplimentar la Memoria
Final, disponible en el aplicativo de practicas. En este documento debe realizar un
resumen de la experiencia vivida, valorando el aprovechamiento formativo, el grado de
adecuacion a las competencias del grado y su nivel de satisfaccion personal. Esta
Memoria es evaluada por los/las tutores académicos de las practicas junto con el informe
de valoracion del/la tutora del Centro de préacticas.

Se solicita al/la estudiante la cumplimentacion de una encuesta, en la que se le pregunta

sobre el grado de satisfaccion con el programa formativo, sobre el/la tutor/a académico/a
de las practicas externas, su satisfaccion con el centro de préacticas, el soporte recibido
por el/la tutor/a de la empresa y los conocimientos y competencias desarrollados en la
misma, entre otros.

Ellla tutor/a del centro de practicas evalua allla estudiante mediante un informe de
valoracion de las préacticas, y también es encuestado/a mediante un cuestionario, con la
finalidad de valorar las competencias aplicadas y desarrolladas por ellla estudiante
durante este periodo.

Al finalizar cada curso académico, el/la responsable del SCP presenta el Informe de
Seguimiento del Servicio al vicerrector/a con competencias en materia de estudiantes,
donde se incluye la evolucion de los indicadores de préacticas, un analisis valorativo
general del curso y las acciones y propuestas de mejora. Esta informacion se transfiere a
los directores de departamento y de estudios, que la toman en consideracion al realizar la
revision y mejora de las titulaciones.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Enlos procesos de medicion, analisis y mejora continua de los resultados (PA11y PA12) se incluye
la revision y evaluacion del desarrollo de las practicas externas, asi como la existencia de cualquier
incidencia y la consecucion de los objetivos planteados.

Ellla responsable del SCP revisa el funcionamiento de las practicas a fin de poner en
funcionamiento acciones correctivas en el caso de detectarse desviaciones (Plan de Mejora). Esta
revision se realiza mediante la ficha de revisién del proceso, tal y como indica el Proceso
Estratégico PE 04 Proceso de revision y mejora del SGIC.

Los indicadores que se obtienen en este proceso son los siguientes:

IN01-PC10 Numero de estudiantes que han realizado practicas externas curriculares (en
t).

IN0O2-PC10 Porcentaje de estudiantes que han superado las practicas externas
curriculares (en t).
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¢ IN03-PC10 Numero de estudiantes que han realizado practicas externas extracurriculares
(ent).

e IN04-PC10 Porcentaje de estudiantes que han superado las practicas externas

extracurriculares (en t).

IN05-PC10 Satisfaccién media del estudiantado con las practicas externas.

IN06-PC10 Satisfaccién media de los tutores de los centros de practicas.

INO7-PC10 Numero de empresas dadas de alta en la aplicacion digital.

IN08-PC10 Numero total de ofertas de practicas externas publicadas por los centros de

practicas.

La revision periodica de los documentos, informes, indicadores, encuestas y memorias permite la
mejora periodica del proceso.

7. ARCHIVO
Cadigo Identificacion del registro Responsable de la custodia
E01-PC10 | Bases de datos de estudiantes y SCP

centros de practicas
E02-PC10 | Convenios firmados de Cooperacion SCP
Educativa
E03-PC10 | Documentaciéon administrativa (pdliza | Administracion, gerencia y
colectiva de accidentes y seguro de | responsable de SCP
responsabilidad civil, firma de anexos,
etc.)

E04-PC10 | Informe de Seguimiento anual del SCP | Responsable del SCP

| Vicerrector/a con competencias en
materia de Estudiantes

El soporte de archivo sera en papel o informatico y el tiempo de conservacion hasta la siguiente
certificacion / evaluacion de la ANECA/AQU Catalunya.

8. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno: Responsable de aprobar, si procede, el Informe de Seguimiento del curso
del vicerrectorado con competencias en materia de estudiantes.

Responsable del SCP: Es ellla responsable de establecer el contenido y requisitos de los
programas formativos de las practicas externas (curriculares y extracurriculares). Junto al
vicerrector o vicerrectora con competencias en materia de estudiantes, impulsa la revisién y
actualizacién de este proceso y realiza propuestas para su mejora mediante la ficha de revisién
habilitada a este fin. Planifica y coordina las jornadas informativas y talleres de orientacion
profesional, ejerce de enlace con el Observatorio Laboral de la UAO CEU y analiza los resultados
de encuestas y talleres. Elabora y presenta el Informe de Seguimiento anual del SCP al vicerrector
0 vicerrectora con competencias en materia de Estudiantes.

Técnicos/as del SCP: Gestionan las practicas externas mediante la aplicacién digital (base de
datos de centros de practicas y de estudiantes, Convenios Marco con centros de practicas, anexos
de préacticas externas, tanto curriculares como extracurriculares, etc.). Gestionan las jornadas
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informativas individuales y colectivas, y analizan los resultados de las encuestas de satisfaccion
de las practicas, asi como de los talleres y seminarios formativos.

Tutor/a académico de las practicas externas (curriculares y extracurriculares): Supervisa el
contenido del programa formativo, realiza el seguimiento y la evaluacion de los estudiantes y
mantiene el contacto con el/la tutor/a del centro de practicas.

Tutor/a del centro de practicas: Responsable del centro de practicas en la que el estudiante
realiza un programa formativo de practicas externas. Se encarga de la formacion y supervision del
estudiante, asi como de la valoracion del aprovechamiento del programa y las competencias
desarrolladas en el mismo. Mantienen el contacto con los/las tutores académicos de la UAO CEU.

Profesor/a titular de la asignatura de practicas (PTP): Es el/la profesor/a de la universidad
encargado/a de la coordinacion y gestion de la asignatura de practicas externas, asi como de la
imparticién de seminarios y talleres formativos a los estudiantes, entre otras tareas.

Vicerrector o vicerrectora con competencias en materia de estudiantes: Es la persona
responsable Ultima de este proceso. Convoca una reunion inicial con los/las tutores académicos y
PTP de las practicas externas. Firma el anexo de practicas curriculares de los/las estudiantes.
Junto con la persona responsable del SCP, revisa y actualiza este proceso, y realiza propuestas
para su mejora continua, mediante la ficha de revisidn habilitada a este fin.

Revisa y recoge la informacién de los distintos servicios a su cargo y posteriormente elabora el
Informe de Seguimiento del curso del vicerrectorado con competencias en materia de estudiantes
que presenta al Consejo de Gobierno para su aprobacion, si procede.
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y centros de
practicas

Estudiantes

e selecciona al
estudiante?

Si
Platafor ma
digital J Solicitud del Anexo del

estudiante seleccionado
mediante la plataforma
digital
Centro de Practicas

MPSGIC-PC10 Edicién 05
PC 10 Proceso general de gestion de las practicas externas

Pagina 11 de 12



& CEU Universitat
Abat Oliba

Manual de Procesos del SGIC

MPSGIC-PC10

Verificacion y firma digital
del anexo
SCP, centro de
practicas, estudiante y Vr./
a. con comp. en materia de
Estudiantes

Asignacion de tutor/a
académico de précticas
segun area de conocimiento

SCP

v

Finalizacion de las practicas
externas

Estudianta
|

EVIDENCIA:
EQ2-PC10
Convenios
firmados

"

EVIDENCIA:
E03-PC10
Documentacidn
administrativa

"

v

v

Cumplimentacion de la
encuesta de satisfaccion

Entrega del informe de
valoracion de las practicas
del centro + encuesta de

Platafor ma
* digital
—

Entrega de la Memoria Final
mediante la plataforma

digital
satisfaccion &
Estudiante Tutor/a Estudiante
Envio del informe final a L, )
. Evaluacion de la Memoria
Vr./a. con comp. en materia Final
de Estudiantes fna
SCP Tutor/a académico/a
i |
Presentacidn del Informe de EVIDENCIA:
Seguimiento del Servicio al E04-PC10 Informe
Vr./a. con comp. en materia de-Se.glur;rr}lento
de Estudiantes anual del 5cP
Responsable del SCP
Traslado de la informacion a
los directores de
departamento y de estudios
Vr./a. con comp. en materia
de Estudiantes
Fin
MPSGIC-PC10 Edicion 05
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