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Comision Académica de 15 de julio de 2013, que modifica la de 27 de febrero de
2013.

CRITERIOS GENERALES Y PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE PRACTICAS
EXTERNAS

El objeto del presente documento es describir los diferentes elementos que
intervienen en la organizacion y gestién de las practicas externas y en la captacién de las
empresas e instituciones necesarias para su desarrollo. Estas actuaciones se plantean en
el marco del Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el
Estatuto del Estudiante Universitario. Su implementacion supone una actuacion
coordinada de todas las unidades implicadas en el proceso.

1. FUNCIONES DE LOS AGENTES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE
GESTION.

e Director de estudios: dirigir y supervisar la labor de los coordinadores de practicas
externas de su titulacion; autorizar las practicas externas mediante la firma de los
correspondientes anexos.

e Coordinador de practicas externas: coordinacion y seguimiento de las practicas
externas curriculares de su titulacion, captacion y adjudicacién de plazas,
asignacion de tutores académicos a los estudiantes, planificacion de las practicas,
supervision de su desarrollo, coordinacion de tutores académicos.

e Tutor académico: velar por el normal desarrollo del proyecto formativo, tutoria y
seguimiento de las practicas coordindndose con el tutor de la entidad
colaboradora, autorizar modificaciones en el proyecto formativo, evaluar las
practicas de los estudiantes, informar al coordinador de practicas de cualquier
incidencia.

¢ Oficina del estudiante: gestionar conjuntamente con las facultades y escuelas la
captacion de plazas en empresas e instituciones, gestionar los convenios de
colaboracion y los correspondientes anexos que regulan las practicas externas.

2. PRACTICAS EXTERNAS CURRICULARES.

Las practicas externas curriculares se realizaran conforme a lo indicado en el
correspondiente plan de estudios. Cada curso académico se establecera la programacion
de acuerdo al calendario acordado entre las diferentes unidades implicadas.

Con caracter general, las practicas no podran fraccionarse. No obstante, en funcion
de las peculiaridades contempladas en el programa formativo, podran desarrollarse, en
su caso, de forma interrumpida.

Para realizar las practicas el estudiante no debe tener, ni haber tenido en el afio
anterior a la practica, relacion contractual con la empresa o institucion donde se realiza la
misma.

3. ESTANCIA EN UNA EMPRESA O INSTITUCION PARA LA ELABORACION DE LA
MEMORIA DEL TRABAJO FIN DE ESTUDIOS.
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Cuando las actividades conducentes a la elaboracion de la memoria del trabajo fin de
estudios se desarrollen en una empresa o institucion, debe establecerse una planificacién
con caracter previo al inicio de la estancia a fin de formalizar el convenio y su anexo. En
aquellos casos en que un estudiante realice practicas externas, la memoria de practicas
no puede ser utilizada como memoria del trabajo fin de grado, sin perjuicio de que pueda
existir relacion entre ambas. Por consiguiente, dicha estancia serd distinta de la
correspondiente a las practicas externas.

El desarrollo del trabajo fin de estudios en una empresa tendra lugar conforme al
reglamento de la Universidad sobre trabajos fin de grado o master, participando la Oficina
del Estudiante exclusivamente en la gestion del convenio u anexos para dar cobertura
legal a la estancia.

4. DIFUSION DE LA OFERTA DE PRACTICAS
La difusion se efectuara a través de las siguientes vias:

e Enla pagina web de la Oficina del Estudiante y en la de los centros.
e En pantallas informativas y en tablones de anuncios.
¢ Mediante correos electrénicos dirigidos personalmente a los estudiantes.

5. ASIGNACION DE LAS PRACTICAS
Las practicas se podrian asignar por tres vias diferentes:

¢ Mediante asignacién, a propuesta del centro, con la aceptacién de la empresa o
institucion. Para ello, la Facultad o Escuela a través de las respectivas comisiones
académicas, establecera las directrices y criterios para la asignacion de estas
practicas entre los que debera figurar el expediente académico (esta via se
reserva exclusivamente para practicas externas curriculares)

e Participacion de los estudiantes en procesos de preseleccion establecidos por la
Oficina del Estudiante y, en su caso, de posterior seleccién de las empresas o
instituciones.

e Bdusqueda activa y localizacion de un centro de trabajo por parte del estudiante.

La Comision Académica de cada Facultad o Escuela decidira las vias concretas de
asignacion que se puede utilizar en sus grados para la asignacion de las préacticas
externas curriculares. En cualquier caso, la Oficina del Estudiante verificard que el
estudiante reune todos los requisitos académicos para la realizacion de practicas
externas, en la modalidad que le afecte, con anterioridad a la preparacion de la
documentacion administrativa.

6. MATRICULA DE LAS PRACTICAS

El Estudiante formalizar4 la matricula de las practicas curriculares tanto si son de
caracter obligatorio como optativo, en los plazos de matricula fijados para ello
anualmente por la Comision Académica de la Universidad y cumpliendo todos los
requisitos contemplados en la normativa vigente.
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7. PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO PARA LA REALIZACION DE LAS
PRACTICAS CURRICULARES EN VERANO (JUNIO, JULIO Y AGOSTO)

Los centros podran solicitar, con caracter extraordinario, que los estudiantes puedan
realizar las practicas curriculares durante el verano posterior al curso académico
correspondiente a su matricula. A modo de ejemplo, si la matricula se formaliza en julio
de 2013, las practicas podrian realizarse en el verano de 2014.

La utilizacién de los meses de verano para la realizacion de las practicas curriculares,
no debe generalizarse, en ningun caso. Por tanto, la solicitud de los centros que asi lo
demanden debe estar justificada, ya que, con esta medida, se trata de dar respuesta a
problemas que, basicamente, tienen que ver con un volumen de alumnos potencialmente
superior a una oferta de practicas concentrada en un periodo concreto o con la
conveniencia de atender la demanda de empresas que desean contar con estudiantes en
practicas que trabajan fundamentalmente en los meses de verano.

Ademas, dicha solicitud, deberd contener, al menos, la via o vias de asignacion,
criterios de seleccion y requisitos especificos que deben cumplir los estudiantes que
manifiesten su disposicion a realizar las practicas en este periodo extraordinario.

Las practicas curriculares que se lleven a cabo a través de este procedimiento
extraordinario estaran sometidas al resto de requisitos establecidos en este documento.

La puesta en marcha de este procedimiento extraordinario implicara el
establecimiento de un nuevo plazo de cierre de actas y, en su caso, de defensa del
trabajo fin de grado. Aspectos que se contemplaran en las correspondientes normativas.

La realizacion de las practicas curriculares desarrolladas dentro de este
procedimiento extraordinario queda condicionada a la oferta de empresas.

8. TUTORIA ACADEMICA

El estudiante que realice practicas contara con un tutor académico que sera asignado
siguiendo el procedimiento establecido por cada Facultad o Escuela. El tutor académico
debe realizar un seguimiento efectivo de las préacticas coordinandose para ello con el
tutor de la entidad colaboradora, realizando con éste un contacto al inicio de la préactica al
objeto de explicar el contenido del proyecto formativo y, al menos, otro adicional durante
el desarrollo de la misma, con el objetivo de verificar el cumplimiento de dicho proyecto e
identificar cualquier incidencia que pudiera surgir en el desarrollo de la misma.

9. FIRMA DE CONVENIO Y CORRESPONDIENTE ANEXO DE PRACTICAS ENTRE
LA EMPRESA Y LA UNIVERSIDAD DE LA RIOJA

La gestion del convenio de colaboracion y los anexos de practicas externas
corresponde a la Oficina del Estudiante. Es obligatorio tener suscrito un convenio de
colaboracién y el correspondiente anexo de practicas para poder dar comienzo de la
estancia del estudiante en la empresa o institucion.

El proyecto formativo de cada practica constituye una parte inseparable del anexo de
practicas. Las comisiones académicas de cada Facultad o Escuela definiran los
proyectos formativos de todas las titulaciones de su ambito de aplicacion. Todas las
practicas externas estaran enmarcadas en uno de estos proyectos formativos.
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Cada facultad o escuela remitird a la Oficina del Estudiante relacion de alumnos,
empresa o instituciéon donde se integraran, tutores académicos y de empresa y fecha de
inicio y fin de la estancia.

La Oficina del Estudiante verificarda el cumplimiento de requisitos académicos de los
estudiantes, tramitard los anexos con la aceptacion de la empresa o institucion y llevara
el control estadistico de las practicas en cada curso académico.

La gestién de los anexos de practicas extracurriculares sera realizada por la Oficina
del Estudiante.

10. DESARROLLO DE LA PRACTICA EN LA EMPRESA

Cada practica se desarrollara conforme a las condiciones estipuladas en el
correspondiente Proyecto Formativo, definido para una titulacion o perfil profesional o
itinerario (mencidn o perfil) de una titulacién, asi como al resto de condiciones recogidas
en el correspondiente anexo al convenio de practicas.

El alumno desarrollara en la empresa o institucion las actividades definidas en el
proyecto formativo de su practica dentro del periodo fijado para la misma, siguiendo las
indicaciones de su tutor académico; asimismo, aceptard el resto de condiciones
recogidas en el correspondiente anexo de practicas con caracter previo al inicio de la
estancia.

Si el alumno renunciara a la practica, sin motivo justificado, antes de la fecha de
finalizacion prevista, lo comunicard a la Oficina del Estudiante y a su tutor académico. En
tal caso, el estudiante no tendra derecho a la devolucién de las tasas abonadas en
concepto de matricula de practicas externas.

11. INFORMES Y EVALUACION

En el plazo méximo de 10 dias habiles desde la finalizacion de la préactica, el tutor de
empresa y el estudiante deben remitir al tutor académico sus respectivos informes,
cumplimentando los modelos normalizados disponibles en la pagina web. Este plazo se
reducird a 3 dias habiles en el caso de que las practicas se realicen en el periodo
extraordinario previsto en el punto 7.

Si en el plazo fijado anteriormente no se recibe el informe del tutor de empresa, el
tutor académico tendra que reclamarlo y, al mismo tiempo, lo pondra en conocimiento del
responsable de la asignatura, quien adoptard las medidas oportunas para garantizar la
evaluacion de las practicas.

El tutor académico podra, ademas, requerir al estudiante otra informacion adicional a
tener en consideracién en la evaluacién de la préactica.

Con dichos informes y el seguimiento realizado por el tutor académico, éste elaborara
el correspondiente informe de valoracién y calificara la practica cumpliendo la normativa
vigente de evaluacién de los estudiantes de grado y master de la universidad y, en su
caso, los criterios establecidos en la guia docente y/o las directrices aprobadas por la
comision académica de su Facultad o Escuela y calendario académico.

Qiberus

www.unirioja.es CAMPUS DE EXCELENCIA INTERNACIONAL



T\ UNIVERSIDAD
DE LA RIOJA

Teniendo en consideracion que las practicas externas curriculares estan
contempladas en el plan de estudios como una asignatura, habrd un acta Unica por cada
convocatoria y grupo.

El estudiante que, sin causa justificada, no se incorpore a la entidad colaboradora en
las fechas establecidas, se ausente de las practicas externas o0 no presente la memoria
de précticas a su tutor académico en el plazo establecido en el péarrafo primero de este
apartado, tendra la calificacién de suspenso, con la calificacion numérica que estime el
tutor académico.

12. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE DOCUMENTACION

El tutor de empresa y el estudiante remitirdn al tutor académico, en los plazos
definidos, sus respectivos informes al objeto de que éste realice la valoracién académica.
La custodia de los informes de tutor de empresa, tutor académico y memoria del
estudiante se realizard conforme a lo estipulado en el apartado de conservacion de las
evidencias de la evaluaciéon del reglamento de evaluacion de los estudiantes de grado y
master.

La Oficina del Estudiante controlara en archivo electronico la documentacion
administrativa relativa al convenio, anexo de practicas y caracteristicas concretas de cada
practica, centralizando los datos estadisticos anuales de las practicas externas, y remitira
los ejemplares originales de los convenios a la Secretaria General de la universidad para
su custodia. Asimismo, recabara las encuestas de satisfaccion que seran procesadas por
la Oficina de Calidad y Evaluacién al final de cada curso académico, para su oportuna
difusién e incorporacion al sistema de garantia de calidad de las practicas externas.

13. RECONOCIMIENTO Y ACREDITACION

Una vez superadas las practicas externas, la Universidad emitira para el estudiante, a
peticion de éste, un documento acreditativo de las mismas que contendra la informacion
relativa a la entidad colaboradora, duracion, fecha de realizacién de las practicas y
actividades realizadas.

Asimismo, emitira un certificado al tutor de empresa como reconocimiento a la
actividad desarrollada en su tutoria en colaboracion con la Universidad.

14. PRACTICAS EXTERNAS EXTRACURRICULARES.

Para realizar préacticas externas extracurriculares el estudiante debe cumplir los
siguientes requisitos:

- tener superados el 50% de los créditos de la titulacion a la que se vinculan las
practicas,

- el estudiante debe estar matriculado en, al menos una asignatura del plan de
estudios en el que esta matriculado, durante el curso académico en el que van a
desarrollar las practicas y

La duracién minima de las practicas extracurriculares serd de 2 meses y 150 horas
(excepto en el caso de continuidad de las practicas curriculares para poder completar las
tareas que se hubieran iniciado en las mismas, cuya duracién sera 1 mes y 80 horas), y
la maxima de 12 meses y 750h.
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La duracion de la estancia en una misma entidad para cada titulacion serd como
maximo de 12 meses. En el computo de meses se tendran en cuenta todos los periodos
de préacticas realizados. No se podran realizar simultaneamente dos practicas
extracurriculares.

La préactica no podra fraccionarse y el estudiante no debe tener, ni haber tenido en el
aflo anterior a la préctica, relacién contractual con la empresa o institucion donde se
realiza la misma.

En el caso de las practicas extracurriculares, el estudiante abonard la tarifa prevista
en la Orden de Precios Académicos del afio en curso.

Con caracter general, se otorgara prioridad a los estudiantes que realicen practicas
curriculares frente a los que soliciten practicas extracurriculares.
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