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GLOSARIO

Competencias: Capacidades, habilidades y conocimientos que permitiran a la persona que se ha formado en la

Universitat Carlemany desenvolverse en la funcién y ambito profesional para el que se ha formado.

Actividades de aprendizaje: Tareas que demandan al estudiante trabajar con los contenidos propios del drea y

desarrollar los aprendizajes propuestos.

Actividades de evaluacion: Tareas que demandan al estudiante trabajar con los contenidos propios del area y

demostrar el nivel de alcance de los objetivos propuestos.

Criterios de evaluacidn: Descripcion de aquello que se valorara para determinar el nivel de alcance de los

aprendizajes propuestos.

Rubricas y Escalas de evaluacion: Conjunto de criterios y estandares de evaluacién que ayudan a concretar y explicar

un proceso de evaluacién.

Campus Virtual: Entorno Virtual de Aprendizaje donde se desarrolla la docencia, se publican las guias y los recursos,
se realiza la entrega de actividades de aprendizaje y de evaluacion y se desarrolla la comunicacion del docente con

el grupo. El Campus Virtual de la Universitat Carlemany se articula sobre la plataforma Blackboard.

Aula: Espacio del Campus Virtual donde se desarrolla la docencia y las actividades de aprendizaje propias de cada
asignatura. El aula estd definida por un cédigo y el nombre de la asignatura y Unicamente tienen acceso los

estudiantes matriculados a la asignatura y edicidn correspondiente.

Videoconferencia: Sesién de clase impartida por el profesorado en el Campus Virtual. Puede ser sincrénica (en
directo) o asincrdnica (grabada) y constituyen una actividad fundamental para la explicacion y comprensién de
contenidos, la resolucién de dudas, la participacion del alumnado y el contacto con el docente. Se realizan a través

de la herramienta Collaborate Ultra, integrada en el Campus Virtual.

Capsulas formativas: Sesiones de corta duracidon grabadas por el docente que complementan la docencia y

desarrollan temas tedricos o prdacticos concretos.

Deteccion de similitud: Herramienta que detecta la coincidencia de un texto entregado por el estudiante con
fuentes disponibles en internet. Establece un porcentaje de similitud de contenidos, indicando la fuente con la que
coincide una parte o todo el documento. El docente debe hacer una valoracién cualitativa del indice cuantitativo y
determinar si la similitud corresponde a una cita correctamente formulada, si el volumen vy el tipo de coincidencias

son aceptables o son susceptibles de considerarse un plagio. La herramienta que se utiliza actualmente es Turnitin.

Correo electronico: La Universitat Carlemany provee al equipo docente de una direccién de correo que debe ser

utilizada como direccion habitual de comunicacion con los estudiantes en el marco de la actividad docente.
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= Tablero: Herramienta de comunicacién asincrona dentro del espacio de comunicacion del aula. Habitualmente la

comunicacion con el grupo se organiza en tres tipos de foros:

- Tablén del profesor: Espacio donde el docente da indicaciones para el seguimiento de la asignatura,

resolviendo dudas, motivando en la realizacién de las actividades e informando al alumnado.
- Debates: Discusion guiada alrededor de un tema central o pregunta planteada en el marco de una actividad.
- Dudas y aportaciones: Espacio abierto de consultas, comentarios y aportes del alumnado.

=  Centro de calificaciones: Herramienta para la correccién de actividades, puntuacion, ponderacién y publicacién de

las calificaciones de los estudiantes.

=  Actade evaluacion: Documento que recoge el resultado final de la evaluacion de todos los estudiantes de un grupo,

expresado en una calificacion para cada estudiante de entre 0 y 10, con un Unico decimal.

= Competencias especificas: habilidades, conocimientos y capacidades particulares requeridas para desempefiar

eficazmente una tarea, funcién o trabajo especifico en un campo determinado.

=  Competencias transversales: habilidades blandas o habilidades interpersonales, son aquellas capacidades que son
relevantes y aplicables en una amplia gama de contextos y situaciones. A diferencia de las competencias especificas,
gue se centran en habilidades técnicas y conocimientos especializados, las competencias transversales son mas

generales y se pueden transferir entre diferentes dreas y campos de trabajo.

= Centros de practicas: centro de practicas corresponde a cualquier centro, institucidn, entidad, organizacién o
servicio, tanto de caracter publico como privado, en el cual se desarrollan funciones profesionales en el ambito de

la asignhatura correspondiente.

= ECTS: ECTS son las siglas en inglés de "European Credit Transfer and Accumulation System" (Sistema Europeo de
Transferencia y Acumulacién de Créditos). Este sistema es utilizado en la educacion superior en Europa para facilitar
el reconocimiento académico y la movilidad de los estudiantes entre instituciones y paises. EI ECTS asigna créditos
a los cursos y programas basados en el volumen de trabajo del estudiante necesario para completarlos con éxito.
Un crédito ECTS generalmente representa entre 25 y 30 horas de trabajo del estudiante, que incluyen horas de

clases, estudio independiente, prdcticas, trabajos, examenes, etc.

= Unidades de aprendizaje: Las unidades de aprendizaje estan estructuradas para lograr objetivos educativos
particulares y suelen incluir una combinacién de contenido tedrico, actividades practicas, evaluaciones y recursos
de apoyo. Cada unidad de aprendizaje puede tener sus propios objetivos de aprendizaje, métodos de ensefianza y

evaluacidn, y suele estar disefiada para desarrollar habilidades especificas en los estudiantes.

= |ES: unidad académica o una divisidon dentro de la universidad que se centra en ofrecer programas de educacion

superior en dareas especificas del conocimiento.
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PREAMBULO

1. Laformacidn practica del alumnado es clave para su posterior desarrollo profesional, dado que le permite
implementar y poner en practica los conocimientos, habilidades y competencias en entornos laborales
reales. Este tramo formativo permite al estudiante una actitud reflexiva y critica que le permitird una

toma de decisiones informada en base a los saberes trabajados a lo largo de la formacidn académica.

2. Lla Ley 14/2018, del 21 de junio, de la ensefianza superior sefiala en su tercer articulo del Capitulo
segundo. Finalidades y principios de la ensefianza superior que, siguiendo las directrices del Espacio
Europeo de Educacion Superior, una de las finalidades de la formacion universitaria es “asegurar el
equilibrio entre teoria y practica fomentando estadas formativas” asi como “capacitar para el ejercicio

profesional” (p. 3)%.

3. Enrelacién al contexto andorrano, el Decreto del 6-9-2017 de aprobacién del Reglamento regulador del
contrato en practicas formativas?, regula las estadas formativas de estudiantes andorranos y extranjeros
residentes en el Principado de Andorra en el si de una empresa o entidad publica. En dicha casuistica, las

estadas formativas en el pais se desarrollaran de acuerdo con el marco legal correspondiente.

1 Ley 14/2018, del 21 de junio, de la ensefianza superior. 18 de julio del 2018. B.O.P.A. NUm. 44, afio 2018.
https://www.consellgeneral.ad/fitxers/documents/lleis-2018/llei-14-2018-de-12019ensenyament-superior

2 Decreto del 6-9-2017 de aprobacién del Reglamento regulador del contrato en précticas formativas. 13 de setiembre del 2017.
B.O.P.A. NUm. 59, afio 2017. https://www.bopa.ad/bopa/029059/Pagines/GR20170911 12 02 09.aspx
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Capitulo 1. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto y alcance de las practicas académicas externas

1. Atendiendo al marco legal indicado anteriormente, la Universitat Carlemany, la cual cuenta con una
amplia oferta formativa en modalidad online, desarrolla en distintas titulaciones practicas académicas
en modalidad presencial con el objetivo de acercar al estudiante a contextos profesionales y contribuir
en la consolidacion de aquellas competencias de naturaleza mas experimental y vivencial integrando los

conocimientos mas tedricos aprendidos a lo largo de su formacién.

2. Lastitulaciones que incluyen practicas académicas externas cuentan con un compendio de Unidades de
Aprendizaje de caracter obligatorio y/u optativo que requieren de una presencialidad en centros de

practicas colaboradores, sea en empresas o entidades publicas o privadas.

Articulo 2. Modalidades de las practicas académicas externas

La Universitat Carlemany cuenta con dos modalidades de précticas académicas externas: practicas académicas

curriculares y extracurriculares.

1. Practicas académicas externas curriculares:

e las practicas curriculares quedan enmarcadas en los planes de estudio de la titulacion como periodo
formativo a realizar por el estudiante. Las unidades de aprendizaje cuyo objetivo es la formacion de
estudiante en contextos profesionales externos a la universidad cuentan con un requerimiento de
presencialidad obligatoria en el centro profesional colaborador y con unas actividades formativas
paralelas que persiguen enriquecer y consolidar sus conocimientos y habilidades tales como tutorias

individuales y grupales o también la participacién en discusiones criticas y reflexivas con sus pares.

e En el marco de las tutorias, el estudiante puede resolver diferentes dudas y cuestiones que emergen en
el desarrollo de las practicas tanto en la elaboraciéon de las actividades de evaluacién como en su
experiencia en el contexto profesional. Por otro lado, el debate intelectual que se genera con los
companeros contribuye a que el estudiante adopte una actitud de reflexidn y analisis critico en su futuro

guehacer profesional diario.

e Atendiendo a esta estructura formativa, el acompafiamiento al estudiante se desarrolla principalmente

a través de 2 figuras académicas: el tutor académico y el tutor del centro de practicas.
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Practicas académicas externas extracurriculares:

Las practicas extracurriculares acercan al estudiante al tejido productivo del sector de interés y le permite
ahondar en ciertas habilidades y conocimientos propios del drea de trabajo. De este modo, el estudiante,

enriquece y amplia su trayectoria formativa y profesional.

El estudiante puede realizar las practicas extracurriculares hasta un maximo de 6 meses durante la

realizacion de la titulacién y hasta un maximo de 6 meses una vez finalizada la formacion del titulo.

En el marco de estas practicas, el estudiante contara con una supervisidn por parte de un tutor del centro
de practicas quien orientara al estudiante en su desempefio en el centro colaborador. Al tratarse de
practicas extracurriculares que no se enmarcan en una unidad de aprendizaje concreta, la principal figura

de acompafamiento al estudiante es el tutor del centro de practicas.

Articulo 3. Duracion y requisitos del estudiante

1.

Las practicas externas se pueden realizar durante todo el periodo formativo de la titulacién —3 afios en
formaciones de Batxelor, 2 afios en Master- siempre y cuando el estudiante haya superado el nimero de
ECTS establecidos como requisitos minimos para la matriculacién a la unidad de ensefianza relativa a las

practicas académicas externas.

Articulo 4. Destinatarios de las practicas

Las practicas académicas externas estan destinadas a todos los estudiantes de las titulaciones y tendran
especial apoyo por parte de la Universitat Carlemany aquellos estudiantes que requieran mayor atencion
por su diversidad funcional. El apoyo de la IES se puede dar desde el proceso de busqueda de centros
profesionales colaboradores que dispongan de las condiciones necesarias para permitir al estudiante
desarrollar las practicas contando con una accesibilidad universal considerando los recursos humanos,

materiales y tecnoldgicos requeridos para garantizar la plena inclusion.
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Articulo 5. Cobertura de seguro

1. Gracias al convenio entre el centro colaborador y la universidad, la cobertura de seguro por parte del
estudiante queda resuelta. En este sentido, todo estudiante de la Universitat Carlemany que realice
practicas académicas externas, tanto curriculares como extracurriculares, estara bajo la cobertura de un

seguro de acuerdo a los términos establecidos en el convenio correspondiente.

Lo establecido en el convenio de colaboracion actual es lo siguiente:

e En practicas externas curriculares, el Seguro Escolar del mismo cubrird la eventualidad de accidente que
pudiera afectar al estudiante y una pdliza adicional que contratara la universidad. Ademas, la universidad
suscribird una podliza de responsabilidad civil que cubrird los riesgos que como consecuencia de la

actividad del estudiante dentro del Centro de la entidad colaboradora pudiera derivarse.

e En el caso de practicas externas extracurriculares, la entidad colaboradora y el estudiante son
responsables de acordar la forma de establecimiento de seguro de accidente y responsabilidad civil del

estudiante durante el periodo de practicas.

A tener en cuenta que las practicas externas curriculares, que, por acuerdo, sean de remuneradas por el
centro colaborador, pasaran a ser de caracter extracurricular, en dicho caso, es el centro colaborador, el
responsable de la inclusidn en el sistema de la Seguridad social y del pago del importe correspondiente

a la cotizacion.

Capitulo 2. Formacion del estudiante en practicas

Articulo 6. Competencias y resultados de aprendizaje

1. El desarrollo de las competencias transversales y especificas de las distintas titulaciones ofrecidas en la
Universitat Carlemany constituyen un elemento fundamental de todas las titulaciones y dominarlas en
un contexto profesional durante el periodo formativo de practicas es un elemento clave en el aprendizaje
del estudiante puesto que permite conectar a los estudiantes con el mundo profesional al cual se

integraran al finalizar su formacidn.

2. En cuanto a las competencias transversales, las practicas académicas permiten al estudiante tener un

mayor dominio competencial de las 5 competencias siguientes:
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CT1: Dominar la comunicacion en diferentes lenguas para expresar y entender mensajes en diferentes

contextos y situaciones personales, sociales y profesionales.
CT2: Trabajar como miembro de un equipo, de forma colaborativa y con responsabilidad compartida.

CT3: Gestionar la informacion y comunicar el conocimiento, resolviendo situaciones en una sociedad en

evolucion constante.
CT4: Actuar segun la ética y la responsabilidad social como ciudadano y como profesional.

CT5: Disenar y desarrollar proyectos y procesos emprendedores desde una perspectiva de equilibrio

sostenible para la transformacion del entorno.

A su vez, cada titulacion queda definida por un compendio de competencias especificas propias de la
disciplina que, con su dominio, el estudiante puede ahondar en los conocimientos y habilidades necesarios
para su desempefio profesional futuro. Las unidades de aprendizaje relativas a las practicas académicas
quedaran definidas por las distintas competencias especificas propias de cada titulacion. Si bien el
estudiante trabaja la mayoria de competencias establecidas por el decreto correspondiente, las unidades
de aprendizaje relativas a las practicas académicas pondran especial atencién a determinadas CE definidas

en el plan de estudios de cada titulacion.

Articulo 7. Figuras académicas y acompanamiento al estudiante

Durante todo el proceso de formacién de practicas, el estudiante cuenta con 4 figuras académicas que lo guian

y lo orientan desde distintas dimensiones.

Estas son:

e Coordinador de practicas de la Universitat Carlemany
e Tutor de practicas del centro colaborador
e Tutor de précticas de la Universitat Carlemany

e Responsable del drea de gestion de practicas de la Universitat Carlemany
Coordinador de practicas de la Universitat Carlemany

Es la figura responsable de la direccidn y seguimiento de la UE relativa a la realizacidon de prdacticas

externas.

Entre otros, las principales tareas que desarrolla el tutor académico de practicas son:

-10 -
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o Planificacion y calendarizacion de la UE vinculada a practicas académicas externas.
o Comunicacion de la planificaciéon y los recursos relativos a la UE a través del aula virtual.
o Coordinacién de los tutores de practicas de la Universitat Carlemany.

o Recepcién de incidencias del tutelaje del estudiante por parte de cualquiera de sus dos tutores

(de practicas o de la IES).

o Preparacion y direccidn de actividades formativas paralelas tales como debates y discusiones
grupales (exceptuando las tutorias tanto individuales como grupales que compete al tutor de

practicas de la IES).

o Cerrar y firmar el acta de evaluacidn de las practicas en base a las diferentes actividades de

evaluacion establecidas.

o Gestidn de las calificaciones finales otorgadas al estudiante por parte de las distintas figuras

académicas (tutor de practicas del centro y de la IES).

2. Tutor de practicas del centro colaborador

Es el profesional del centro colaborador en el cual el estudiante realiza las practicas y es responsable de
la acogida del estudiante en el centro profesional, de la orientacidn y guia en sus tareas de acuerdo con
los resultados de aprendizaje definidos en el plan de estudios y el plan docente de la unidad de
aprendizaje, asi como de la supervision y seguimiento durante toda la estancia en el centro. Entre sus

tareas destacan:
o Acoger al estudiante exponiendo la planificacién de sus tareas en el centro.
o Orientaral estudiante en las actividades que tendra que realizar durante su estancia en el centro.
o Facilitar al estudiante el acceso a la informacidn necesaria para la actividad a realizar en el centro.
o Favorecer el contacto con el equipo profesional del centro.

o Atender a dudas y consultas del estudiante sobre su actividad en el centro antes o en el

transcurso de su periodo formativo.

o Evaluar la actividad realizada por el estudiante en el centro a través de la ribrica de evaluacién

de la Universitat Carlemany.

-11-
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o Tener un contacto periddico y sistematizado con el tutor académico de practicas a través de

Ilamadas o videollamadas.

El tutor del centro de précticas tendra que contar con una formacidn universitaria vinculada a la disciplina
propia y/o afin a la titulacién y con una experiencia profesional minima de 3 afios realizando tareas

iguales o similares a las que tendra que asumir el estudiante en el decurso de sus estancias formativas.

En el supuesto de que la figura del profesional no esté institucionalizada en el territorio donde se
realizaran las practicas, se detallan en el plan de estudios de la titulacién correspondiente los requisitos
minimos para poder ejercer de tutor de practicas del centro colaborador. En cualquier caso, el tutor de
practicas debe mostrar interés y motivacion para hacer el acompafiamiento de los estudiantes durante

el periodo de la estadia formativa.
Tutor de practicas de la Universitat Carlemany

Es el experto en la disciplina a la cual pertenece la titulacidn con perfil docente que establece el ritmo de
trabajo que hay que seguir a lo largo de la unidad de aprendizaje. En términos generales, guia al
estudiante en la realizaciéon de las actividades, mantiene un contacto personalizado y hace un
seguimiento individual concretando las directrices genéricas facilitadas al aula en relaciéon con el

seguimiento y la evaluacion de las actividades realizadas por el estudiante.

A través de las sesiones de tutorias, bien individuales o colectivas, el tutor de practicas orienta al
estudiante en la concrecién del objeto de estudio, la contextualizacién de este, la formulacién de los
objetivos, la conceptualizacién tedrica y la metodologia, haciendo énfasis en la aplicacién practica de las
competencias dentro del marco de la ética de la profesién. Entre otros, las principales tareas que

desarrolla el tutor académico de practicas son:
o Guiar al estudiante en la planificacién y la realizacién de las actividades.

o Hacer un seguimiento individual de cada uno de los estudiantes que tenga asignados,
concretando las directrices genéricas facilitadas en el aula, el desarrollo y la evaluacién de la

propuesta del estudiante.
o Atender las dudas y consultas de los estudiantes sobre la unidad de aprendizaje.
o Gestionar y evaluar las memorias de practicas de los estudiantes.

o Hacer llegar al tutor del centro de practicas la rdbrica de evaluacién de la Universitat Carlemany

y recibira el mismo documento cumplimentado por parte del tutor de centro de practicas.

-12 -
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o Estar en contacto con el tutor del centro de practicas para coordinar cualquier duda que haya

sobre el contenido de las tareas a realizar en el centro colaborador de practicas.

4. Responsable del drea de gestion de practicas de la Universitat Carlemany

Es la figura referente en la Universitat Carlemany en relacion a, por un lado, la identificacién y contacto
de posibles centros colaboradores velando por la garantia del cumplimiento de los criterios de calidad vy,
por otro lado, es el nexo entre el tutor de practicas del centro, el tutor académico de la Universitat

Carlemany y el estudiante. Entre otras tareas, esta figura es responsable de:
o Gestionar las propuestas de centros de practicas realizadas por los estudiantes.

o Valorar la idoneidad de dichos centros ateniendo a los estdndares y criterios de calidad

establecidos por la universidad.

o Identificar posibles centros de practicas, tanto empresas como entidades publicas o privadas y

tercer sector, en los que el estudiante puede formarse presencialmente.

o Registrar la asignacidon de centros de practicas y el conjunto de convenios internacionales

establecidos en el marco de las practicas externas.

Articulo 8. Asignacion de tutores académicos de practicas

1.

La Universitat Carlemany proveerd al estudiante de un tutor de practicas para que este disponga una

guia y orientacién en su proceso de aprendizaje.

El procedimiento de asignacién del tutor de practicas tendrd lugar atendiendo a criterios de afinidad
entre la tipologia de practicas académicas en el marco de la titulacidn y la formacion, experiencia y area

de estudios de investigacion del tutor académico.

Dado que el tutor de practicas desarrolla una tarea de conexién con el profesional del centro de practicas
y, a la vez, acompafia académicamente al estudiante, se establece en el plan de estudios de cada
titulacién el grupo maximo de estudiantes tutorizados por un solo tutor en un periodo lectivo

determinado, velando asi por la calidad académica y profesional de las practicas.
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Articulo 9. Comunicacioén entre los agentes implicados

1. La comunicacién entre todas las partes implicadas tendra lugar en los entornos virtuales. El estudiante
se comunicara con el tutor de practicas mediante el aula virtual mientras que los tutores se comunicaran

entre si mediante videollamada.

2. Eneldecurso de su aprendizaje, el estudiante se comunica con su tutor de practicas a través del campus
virtual tanto para la presentacion de las actividades a entregar como para la resolucién de dudas o
cuestiones de contenido que puedan surgir. A este Ultimo respecto, la herramienta a utilizar son los
tableros de debate y discusién puesto que son visibles para todos los estudiantes del aula y, de este
modo, el tutor académico puede resolver una duda o cuestidn concreta que puede ser compartida por

mas de un estudiante.

3. En caso de incidencias, el estudiante se pondra en contacto con su figura académica de referencia
mediante correo electréonico y este comunicara la resolucidn del incidente tras haber gestionado o

consultado con los agentes u érganos implicados que correspondan.

Capitulo 3. Evaluacion de las practicas

Articulo 10. Areas e instrumentos de evaluacion

1. Laevaluacidon de la unidad de aprendizaje vinculada a las practicas académicas externas recae en el tutor
de practicas de la Universitat Carlemany vy, para ello, se sirve de distintos instrumentos de evaluacidn

para evaluar determinadas areas.
2. Engeneral, la evaluacion esta centrada en las siguientes 2 areas:

e Evaluacion del estudiante por parte del centro colaborador.

e Memoria de practicas del estudiante.

3. Los instrumentos de evaluacién de los que se sirve el tutor académico de la Universitat Carlemany para

evaluar cada area son:

e Informe final realizado por el tutor de practicas del centro colaborador.

e Memoria de practicas entregada por el estudiante, una vez finalizada la unidad de aprendizaje.
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4. Para la superacion de la asignatura es necesario que el estudiante cuente con un certificado oficial
expedido por el centro colaborador con el nimero de horas de practicas presenciales realizadas -el
numero de horas debe cumplir con las establecidas en el plan de estudios de cada titulacidn-y un informe
final del tutor de practicas del centro colaborador favorable, esto es, con una calificacién escalar igual o
superior a 5. En caso de no cumplimiento de estas 2 condiciones, el tutor de practicas de la universidad

no evaluard al estudiante.

5. La ponderacion de cada actividad de evaluacion en relacidn al global de la evaluacion se establece en el

plan de estudios de cada titulacion.
Articulo 11. Informe final

1. Eltutor de practicas del centro colaborador emite el informe final, el cual es un informe de seguimiento
sobre el desempefio del estudiante durante su estadia formativa presencial en la institucion. Este
informe sera remitido al tutor de practicas de la universidad una vez finalizada su formacién en el centro
colaboradory contard con una nota escalar de 1 a 10, siguiendo los términos establecidos en la normativa

de evaluacién de la Universitat Carlemany.

2. Enlos casos en los que el tutor de practicas del centro colaborador considere que no podra emitir un
informe favorable, este debera remitir al tutor de practicas académico un informe intermedio de
seguimiento comunicando la situacidon para su conocimiento. Esta accién permite el posterior
planteamiento de acciones correctivas y de apoyo al estudiante, en caso de que sea posible, por parte

de la universidad y en colaboracidn con el tutor del centro colaborador.

3. A pesar de emitir un solo informe final, el contacto entre ambos tutores puede darse tantas veces como
se requiera durante la estadia del estudiante en el centro a través de videollamada para abordar las
cuestiones que se consideren necesarias siempre con el fin Gltimo de favorecer el proceso de aprendizaje

del estudiante.

4. El informe final detallard el nombre completo del estudiante, las horas de formacion presencial
realizadas, asi como la valoracion del dominio de competencias transversales y especificas establecidas

en la unidad de aprendizaje.

5. Ademas, el tutor de practicas del centro colaborador valorara otras areas que sean consideradas de

especial interés por parte de la universidad. Algunas de estas areas son:

o Lapuntualidad

o La capacidad de trabajo en equipo
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o Habilidades comunicativas, tanto orales como escritas

o Lareflexién critica sobre su desempeno profesional

o La capacidad de respuesta ante cambios repentinos

o Sentido de la responsabilidad y compromiso para con la profesion
o Capacidad de disefio y planificacion de procesos/proyectos

o Capacidad de gestion de tareas y proyectos

o Iniciativa demostrada

o Otras areas destacables

El tutor del centro colaborador deberd evaluar las competencias y areas propuestas atendiendo a
criterios de inclusidon de modo que se indicara todas aquellas consideraciones para garantizar la atencién
a la diversidad funcional. Por ejemplo, en habilidades comunicativas, en caso de estudiantes con
dificultades en el habla o el oido, se deberd indicar con qué recursos y medios de apoyo cuenta el

estudiante y con qué grado de autonomia se desarrolla en esta area.

En el cdmputo global de calificacidn, la ponderacién del informe final del tutor de practicas del centro

colaborador corresponderd como méximo al 60%.

Articulo 12. Actividades formativas opcionales paralelas a |la estadia en el centro

1.

Paralelamente a la estadia presencial en el centro de practicas, el estudiante continuara con su proceso
de aprendizaje afianzando los vinculos entre teoria y practica a través de actividades formativas tales
como debates y discusiones con el resto de compafieros, videoconferencias, tutorias grupales o

individuales, entre otras.

El compendio de actividades sera dirigido por las distintas figuras de referencia, guia y acompafiamiento

establecidos en la presente normativa (tutor de practicas de la IES y docente de practicas de la UE).

Estas actividades complementarias, opcionales, representaran un maximo de un 10% de la calificacién
final de la UE, en aquellos batxelors en los que se haya detallado en su plan docente. Ponderacion que

quedaria incluida en el 60% del informe final de las practicas.
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Articulo 13. Memoria de practicas

El documento de la memoria de practicas lo elabora el estudiante a través de la experiencia de practicas

y da respuesta a los requerimientos propios de la UE.

La evaluacion de la memoria de practicas es formativa y sumativa por lo que se contemplan una entrega

parcial de la memoria ubicada en un momento intermedio del periodo formativo.

La evaluacidn de la memoria de practicas es responsabilidad del tutor de practicas de la IES y tendra en
consideracion todas las valoraciones y apreciaciones realizados por el tutor de practicas del centro, quien

hace el seguimiento diario del estudiante en su practica diaria.

En la ponderacion final, la evaluacién de la memoria de practicas representa un maximo del 50% del total

de la calificacion de la UE.

El estudiante debera presentar la memoria de practicas en un solo documento PDF por lo que, para su
evaluacidn, no se admitiran archivos adjuntos paralelos tales como fotos de las actividades realizadas.
En el caso de insertar videos en la memoria, el estudiante deberd indicar el enlace al cual puede acceder

el tutor de la universidad para proceder a su evaluacion.

En cuanto al formato del documento, la memoria se debera presentar en Calibri 11, con interlineado 1.5
y con el texto justificado. Ademas, los margenes deberan ser los adecuados para asegurar una comoda

lectura al evaluador.

Se recomienda al estudiantado considerar la plantilla facilitada por la universidad en el campus virtual

en la que se incluyen estas consideraciones estilisticas.

El documento, ademas de su contenido, debera contemplar la portada, el indice, el glosario y la lista de
figuras, tablas y acrénimos (si corresponde) asi como el apartado de referencias bibliograficas en formato

APA (ultima edicion).
Los puntos que el estudiante debera tratar en la memoria son los siguientes:

o Portada
o Indice
o Glosario/lista de figuras, tablas, acronimos (si corresponde)

o Introduccion
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o Obijetivos
o Actividades realizadas
i. Descripcidn actividad
ii. Relacidn con la titulacidon
o Valoracién de la estadia formativa en el centro colaborador
o Conclusiones

o Bibliografia

10. Esta estructura es comun a todas las titulaciones, pero puede verse modificada en alguna de ellas, en

cuyo caso, se indicara en el plan docente de la UE correspondiente.

11. El documento de memoria de practicas sera enviado por el estudiante al tutor de practicas de la
universidad a través del campus virtual y no se contemplard la evaluacién del mismo en caso de ser

enviado mediante otras vias de comunicacién como, por ejemplo, el correo electrdnico.

Articulo 14. El trabajo final de la titulacidn y las practicas académicas externas

1. El Trabajo Final de la Titulacién es compatible con las practicas externas tanto curriculares como
extracurriculares. No hay impedimento por parte de la universidad salvo en los casos que los centros

colaboradores externos especifiquen en su normativa su imposibilidad.

2. Las figuras académicas y de acompafiamiento del estudiante se mantienen de igual forma tal y como se
establece en los documentos de referencia (Normativa de Trabajo Final de Titulacidn, Plan de estudios
de la titulacidn, Plan docente de la UE vinculada las practicas externas y Plan docente de la UE de Trabajo

Fin de Titulacién).

Capitulo 4. Derechos y deberes

Articulo 15. Derechos y deberes del estudiante

1. Elestudiante tendra los siguientes derechos:

a) Alatutela por parte de un profesional que preste servicios en el centro colaborador y por parte de una

figura académica de la universidad.
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A ser evaluado atendiendo a los criterios de evaluacién establecidos en los documentos normativos de

referencia tanto de la institucion como de la UE.

A ser evaluado por parte de la entidad colaboradora externa mediante la obtencion de un informe en
el que se especifique las horas presenciales realizadas, las actividades y tareas desarrolladas, asi como

la valoracion de su desempeiio en el centro.
Realizar una estadia de practicas con unas horas minimas a realizar pactadas.

En el caso de enfermedad u otra justificacion por la cual no se pueda asistir a las practicas, a la
recuperacion de dichas horas siempre y cuando estén consensuadas con el centro colaborador y con

las figuras de referencia de la universidad.

Al correcto tratamiento de sus datos personales. La entidad colaboradoray la universidad responderdn
directamente por cualquier incumplimiento de las obligaciones que en materia de proteccion de datos
les correspondan de acuerdo a la legislacién vigente y responderan ante la otra parte por cualquier

incumplimiento que pueda afectar a la otra parte.

A los recursos necesarios para poder desarrollar las tareas recogidas en el Proyecto formativo en caso

de estudiantes de diversidad funcional.

A cualquier otro derecho especificado en normativas o convenios establecidos entre la universidad y

los centros de practicas externas correspondientes.

El estudiante tendra los siguientes deberes:

a)

b)

c)

d)

f)

Al cumplimento del proyecto formativo consensuado y pactado entre las distintas partes.

Al cumplimiento de la planificacion establecida en el proyecto formativo, asi como a ser puntual y

respetuoso con los horarios acordados.

A la elaboracién de las distintas actividades formativas y de evaluacidn detalladas en el Plan de

estudios y el Plan docente de la UE.

A la comunicacion a las figuras académicas de referencia de la institucién de cualquier incidencia que

pueda tener lugar en el decurso del proceso formativo.

A mostrar una imagen respetuosa y adecuada para el desempeno de sus funciones y de acuerdo con el

caracter del centro.

A ser respetuoso para con los profesionales que desarrollan su tarea profesional en el centro colaborar.
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Al cumplimiento de la normativa y los reglamentos especificos de seguridad, funcionamiento y

prevencion de riesgos laborales propias del centro.

A disponer de una cobertura de seguro, contemplada en el marco de la firma de convenio entre centro

colaborador e institucién académica.

A respetar el derecho de confidencialidad y privacidad del centro colaborador salvaguardando
mediante secreto profesional la informacién interna a la cual tiene acceso el estudiante durante y una

vez finalizada la estadia de practicas.

Ala exoneracion por parte de la universidad del incumplimiento de cualquiera de los deberes indicados

por parte del estudiante.

Articulo 16. Derechos y deberes del tutor de practicas del centro colaborador

1.

El tutor de practicas del centro colaborador tendra los siguientes derechos:

a)

b)

c)

A ser reconocido como agente colaborador que interviene en el proceso formativo del estudiante de

acuerdo a los términos establecidos en el convenio entre ambas instituciones.

A disponer de toda la informacién en relacion con el proyecto formativo, asi como las normativas y

reglamentos vigentes que regulan las practicas académicas externas.

A tener acceso a una figura académica de la universidad para la resolucion de dudas o cuestiones varias

que puedan surgir en relacion con el proyecto formativo u otros aspectos académicos.

A su vez, este tutor debera cumplir con los siguientes aspectos:

a)

b)

c)

d)

Ser la persona representante del centro que acoge al estudiante y con quien consensua el proyecto

formativo (planificacidn, dindmicas, tareas, horarios, etc.).
Orientar, guiar y supervisar el desempefio profesional del estudiante durante su estadia en el centro.

Hacer conocedor al estudiante de las normativas y reglamentos especialmente en materia de

funcionamiento, seguridad y prevencidn de riesgos laborales.

Facilitar al estudiante cualquier recurso o conocimiento que requiera para un mejor desempefio de sus
funciones y actividades en el entorno profesional, atendiendo de igual forma a estudiantes con

diversidad funcional.
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Estar en contacto con el tutor de practicas de la universidad para garantizar un adecuado seguimiento

del estudiante de acuerdo con los criterios y requisitos académicos.

Emitir el informe de evaluacidn del estudiante vy, si es necesario, un informe de seguimiento en una

fase intermedia.
Comunicar cualquier incidencia que pueda surgir en el decurso de la estadia del estudiante.

Proveer al tutor de practicas académico de cualquier acceso al centro colaborador para contribuir en

el cumplimiento de sus funciones como figura referente académica.

Articulo 17. Derechos y deberes del tutor de practicas de la universidad

1.

Los derechos del tutor de practicas de la universidad son los siguientes:

a)

b)

c)

A ser reconocido como figura académica de referencia para el estudiante en practicas en los términos

de colaboracién y contractuales establecidos por la universidad.

A disponer de toda la informacidn institucional necesaria relativa a la UE vinculada a las practicas

académicas externas con el objetivo de garantizar un adecuado cumplimiento de sus funciones.

A tener acceso a una figura de referencia del centro colaborador, el tutor de practicas del centro, para
poder disponer de cualquier informacidon o dato necesario para el adecuado desempefio de sus

funciones.

Asimismo, los deberes del tutor de practicas de la universidad son:

a)

b)

c)

Supervisar y velar por el cumplimiento del proyecto formativo establecido entre las partes realizando

un seguimiento del proceso de aprendizaje del estudiante.

Coordinarse con el tutor de practicas del centro colaborador para garantizar un adecuado desarrollo
de las précticas comunicando y abordando posibles incidencias o resistencias que puedan surgir

durante el proceso formativo.

Realizar la evaluacién del estudiante teniendo en consideracién los distintos instrumentos de
evaluacion y de acuerdo a las ponderaciones establecidas en el plan de estudios de la titulacién

correspondiente.
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d) Facilitar y contribuir a un adecuado desarrollo del proceso de aprendizaje a cualquier estudiante, en

especial a aquellos con diversidad funcional, facilitando los recursos y el apoyo necesarios en cada caso.

Capitulo 5. Acompanamiento y gestidon de centros de practicas

Articulo 18. Proceso de acompafiamiento y gestion de centros de practicas

1. Cualquier estudiante de la Universitat Carlemany tendrd acceso a un centro externo colaborador para el

desarrollo de las practicas académicas externas en cualquiera de sus modalidades.

2. El estudiante es el responsable de la busqueda de centros y entidades para la realizacidn de la estancia
formativa. Cualquier centro propuesto por parte del estudiante debe cumplir los requisitos académicos

establecidos por la universidad.

3. Tras la busqueda de centro, el estudiante debera comunicar su propuesta de centro cumplimentando el

cuestionario proporcionado por la universidad a través del aula virtual.

4. El equipo académico de la universidad recibira, revisara y validara la propuesta del estudiante velando

por el cumplimiento de los requisitos académicos establecidos.

5. Una vez validado por el equipo académico, la universidad se pondra en contacto con el centro
colaborador con el fin de asegurar la idoneidad del centro, asi como la disposicion a realizar tareas de

supervisidn, orientacidn y apoyo al estudiante en su proceso formativo.

6. Tras este contacto y el correspondiente proceso de firma de convenio entre las partes, la universidad

asignara un tutor de practicas de la universidad.

7. Una vez realizada esta comprobacion, el estudiante se pondra en contacto con la entidad y, en especial
con su tutor de practicas del centro, con el fin de consensuar el proyecto formativo en el que se incluiran
la planificacion, las tareas, los horarios, asi como la fecha de inicio y de finalizacidn de la estadia en el
centro. Esta informacidn, que tiene por objetivo recoger los datos del estudiante y del tutor de practicas
del centro, quedara reflejada en el anexo al convenio y estara firmado por el estudiante y el tutor de

practicas del centro.

8. El proyecto formativo serd posteriormente enviado al tutor de practicas de la universidad para la
comprobacién de que este atiende a criterios académicos y de calidad, es decir, que permite lograr las

competencias y resultados de aprendizaje establecidos en el plan de estudios de la titulacién.
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9. Encaso de que el estudiante tenga dificultades en la busqueda de centros colaboradores, la universidad
proporcionara la informacion, la orientacién y el apoyo necesarios para facilitar la realizacién de las

practicas.

10. En caso de que la universidad retribuya a un centro colaborador también se emitirad un anexo al convenio
gue recoja los datos necesarios para la gestion. La retribucion se hara una vez finalizado el periodo de

estancia formativa.

11. Una vez finalizada la actividad del estudiante en el centro, la entidad emitira el informe de evaluacion

correspondiente.

12. En una fase final y atendiendo a los estandares de calidad internos de la institucion, la universidad se
pondra en contacto con el centro colaborador para conocer cudl ha sido la experiencia como centro
acogedor de estudiantes en practicas y para valorar conjuntamente su continuidad como centro

colaborador vinculado a la universidad.

Articulo 19. Atencion a la diversidad

1. Desde la asignacion del centro de practicas hasta la culminacion del periodo formativo en la entidad,
tanto la universidad como los agentes implicados daran prioridad al apoyo y acompafiamiento de
aquellos estudiantes con diversidad funcional proporcionando los recursos necesarios y ofreciendo

apoyo en la busqueda de centros en lo que las medidas de acceso universal estén garantizadas.

Capitulo 6. Exoneracion de practicas

Articulo 20. Objeto y procedimiento de la exoneracion de practicas

e La universidad podra reconocer la experiencia laboral y profesional acreditada, asi como horas de
practicas curriculares realizadas en estudios académicos anteriores, en forma de horas de practicas, que
computaran a efectos de su convalidacion por las horas requeridas de practicas curriculares en la unidad

de aprendizaje correspondiente.

e Las UEs vinculadas a formacidn en practicas externas, en cualquiera de sus modalidades, no son

susceptibles de convalidacion si bien pueden ser objeto de exoneracion.
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Las horas formativas de prdcticas presenciales pueden ser exoneradas por la experiencia laboral y
profesional o bien por horas de practicas académicas externas realizadas en estudios anteriores por el

estudiante.

La exoneracion de horas de practicas se contempla de forma total y no parcial de modo que el estudiante
podra solicitar dicho procedimiento siempre y cuando el nimero de horas realizadas anteriormente sea
igual o superior a las horas presenciales establecidas en el Plan de estudios de la titulacidn

correspondiente.

El estudiante debera estar matriculado de la UE vinculada a las practicas académicas externas para poder

solicitar la exoneracién de practicas.
Los requisitos minimos para la valoracidén de una solicitud de exoneracion son:

o Que la experiencia profesional o bien las horas de practicas realizadas en anteriores estudios sea

igual o superior a las horas establecidas en la UE correspondiente.

o Que el centro en el cual se han realizado cumple con los criterios académicos y de calidad

establecidos por la universidad en el marco de dicha UE.

En cualquiera de las dos casuisticas, el estudiante presentard, a través del aula virtual, junto con la
solicitud, certificados oficiales expedidos por los centros profesionales o educativos que acrediten las
horas realizadas, las tareas y actividades desarrolladas, asi como el perfil profesional ejecutado vy las

competencias.

Asimismo, en el caso de exoneracidn por experiencia profesional o laboral, el estudiante debera aportar,
ademas, un documento de Vida Laboral u Hoja de Servicios que acredite su relacién contractual con la

empresa o entidad indicada en la solicitud.

En caso de aprobacion de la solicitud del equipo académico, el estudiante quedard eximido de realizar
las horas formativas presenciales en una entidad colaboradora externa, si bien debera entregar una
memoria de practicas que permita evidenciar el cumplimiento de los resultados de aprendizaje
establecidos en la UE correspondiente. La ponderacion de dicha memoria supondrd el 100% de la nota

final de las practicas.
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Disposiciones transitorias

Primera. Convenios con firma posterior a esta normativa
Los convenios firmados con fecha posterior a la aprobacién y entrada en vigor de esta normativa deberan
ajustarse a la misma y, asimismo, los convenios firmados con anterioridad seran revisados para su ajuste y

modificacion.

Disposicion final
Tras la aprobacion y entrada en vigor de la presente normativa, la interpretacion y aplicacion ultima de los

aspectos y procedimientos detallados en esta Normativa de practicas académicas externas recae sobre el

Rectorado de la Universitat Carlemany.

Revisiones del documento

Version Descripcion del cambio Fecha aprobacion
C001_2020 Documento original Resolucion rectoral Noviembre 2020
C002_2024 Primera revision Resolucion rectoral Juliol 2024
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