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Preambulo

El Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, regula la realizacion de practicas externas
de los estudiantes universitarios y establece el marco legal a seguir en las mismas.
la Universidad asume como obijetivo la preparacion de los estudiantes para su
futura integracion en la sociedad a través del desarrollo de sus capacidades. Para
ello, y entre otras actividades que mejoren la empleabilidad de éstos, procurara que
las estudiantes practicas académicas externas que les permita aplicar y
complementar los conocimientos adquiridos en su formacion académica,
favoreciendo la adquisicion de competencias que les preparen parael ejercicio de
actividades profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de
emprendimiento.

De acuerdo con el Real Decreto 139372007, de 29 de octubre, por el que se
regula la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales, la posibilidad de
introducir practicas Curriculares en los planes de estudio viene a reforzar el
compromiso con la empleabilidady a enriquecer la formacién de los estudiantes
en un entorno acorde con la realidad diariadel ambito profesional en el que
desarrollaran su actividad futura.

Igualmente, el Estatuto del Estudiante Universitario, aprobado por Real Decreto
1791/2010, de 30 de diciembre, reconoce en su articulo 8 el derecho de los
estudiantes de Grado a «disponer de la posibilidad de realizacidon de practicas,
curriculares o extracurriculares, que podran realizarse en entidades externas y en
los centros, estructuras o servicios de la Universidad, segun la modalidad prevista
y garantizando que sirvan a lafinalidad formativa de las mismas.

En virtud de la Normativa Académica de la Universidad Loyola Andalucia se
deberan cumplir los requisitos académicos para poder realizar las practicas
curriculares.

La Universidad, a través del Servicio de Carreras Profesionales (SCP en adelante)
sera laentidad responsable de la gestion e intermediacion en la firma de acuerdos
de colaboracion con empresas, entidades e instituciones en las que se
desarrollen. Dado elcaracter estrictamente formativo de las practicas, no se
derivaran, en ningun caso, obligaciones propias de un contrato laboral.

Articulo 1. Ambito de aplicacién y contenido

1. La presente normativa es de aplicacion a las practicas externas de todas las
titulacionesde la Universidad Loyola Andalucia tanto de caracter oficial como
propias.

2. Esta normativa contiene las directrices basicas relacionadas con la definicion,
elaboracién, tutela interna y externa, presentacion y evaluacién de las
practicas externas.

Articulo 2. Definicién y regulacién

1. Las practicas externas constituyen una actividad de naturaleza formativa
supervisadapor la institucion universitaria en colaboracion con empresas e
instituciones, que permite a los estudiantes aplicar y complementar los
conocimientos adquiridos en su formacidn académica, favoreciendo la
adquisicion de competencias que le preparen para el ejercicio de actividades
profesionales y faciliten su empleabilidad.

2. Para emprender la estancia el estudiante ha de estar en condiciones
académicas adecuadas. Debe tener una base suficiente de conocimientos
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3.

tedricos y manejar el lenguaje técnico correspondiente al objeto de comprender
lo que ve y de comunicarsecon los profesionales de su especialidad.

La regulacion de su gestion administrativa correspondera al Servicio de
Carreras Profesionales de la Universidad Loyola Andalucia.

Articulo 3. Fines

1.

Las practicas persiguen como objetivo general integrar al estudiante en un
contexto deaprendizaje situado en la realidad profesional a desempefar. Con
ello se trata de posibilitarle la adquisicion de los conocimientos, informacion,
habilidades y competencias necesarias para el ejercicio profesional en un
determinado ambito del mercado laboral.

Los objetivos especificos que se pretenden son los siguientes:

a) Contribuir a la formacién integral de los estudiantes, complementando
su aprendizaje tedricoy practico.

b) Facilitar el conocimiento de la metodologia de trabajo adecuada a la
realidad profesional en la que los estudiantes habran de operar,
contrastando y aplicando losconocimientos adquiridos.

c) Favorecer el desarrollo por parte de los estudiantes de competencias
técnicas, metodoldgicas, personales y participativas.

d) Obtener una experiencia practica que facilite la insercion en el mercado de
trabajo.

e) Favorecer los valores de la innovacion, la creatividad y el emprendimiento

f) Familiarizarse con funciones y tareas concretas de un area en el entorno de
un contexto laboral.

g) Fomentar la observaciony el analisis critico en un ambito limitado y concreto.

h) Impulsar actividades de auto evaluacion en el contexto de actividades
laborales.

i) Observar los comportamientos que suponen carga ética y entrenar los
principios recomendados en la carrera.

Articulo 4. El Coordinador/a de la asignatura

1.

El coordinador de esta asignatura sera nombrado por el Decano o el director del
Centrocorrespondiente del titulo en el que estén inscritas las practicas. El
coordinador podraser al mismo tiempo Tutor Académico de las practicas.

El coordinador/a tendra las siguientes funciones:
a) Elaborarla Guia Docente de la asignatura Practicas Curriculares.
b) Ser el interlocutor/a con la Direccion del SCP.

c) Realizar la coordinacion del equipo de Tutores Académicos de Practicas
Curriculares silo hubiere.

d) Cumplimentary firmar las actas de la asignatura Practicas Curriculares.

e) Elaborar una memoria con la relacion de las Practicas Curriculares realizadas.
En ella se registraran, como minimo, los siguientes aspectos: titulo en el que
se enmarcan,ECTS, Nombre de la empresa, Sector, Area funcional, Lugar
de realizacion, Fechasde realizacion.
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f) Informar a la Comision de Garantia de Calidad del Titulo sobre los aspectos
de calidad relacionados con la asignatura de Practicas Curriculares.

Articulo 5. El Tutor Académico

1.

El Tutor Académico sera nombrado por el Decano o el Director del Centro,
debe ser preferentemente un profesor que imparta docencia en la titulacion
correspondiente o conocedor del ambito profesional relacionado con la
estancia.

Tendra las siguientes funciones:

a) Realizar el seguimiento de las practicas curriculares para que éstas se
ajusten a loestablecido en la guia docente.

b) Autorizar las modificaciones que puedan producirse segun el articulo 11 de
esta normativa.

c) Informar y orientar al estudiante antes de la estancia, en relaciéon con los
objetivos formativos de las practicas, sus aspectos técnicos, proceso de
seguimiento yevaluacion, funciones de los diferentes actores y de todo lo
que crea conveniente con el objetivo de ayudarle a prepararse para su mejor
aprovechamiento.

d) Realizar un seguimiento del estudiante durante su estancia en la entidad
colaboradora para conocer la marcha de las practicas en sus aspectos
técnicos, detecte posibles dificultades que pueda estar encontrando y le
proporcione orientaciones adecuadas para su superacion.

e) En el caso de practicas curriculares solicitar al Tutor Profesional una valoracion
de las competencias (actitudes y aptitudes) puestas de manifiesto por el/la
estudiante durante la actividad.

f) En el caso de practicas curriculares elaborar el informe de evaluacion y
remitirlo al coordinador/a de la asignatura, salvo que coincidan ambas
personas en el mismo cargo.

g) Guardar secreto profesional en relacion con cualquier informaciéon que
conozca como consecuencia de su actividad como tutor.

El Tutor Académico tendra derecho al reconocimiento efectivo de su
actividad académica como carga de trabajo docente y a ser informado acerca
de la normativa queregula las practicas en empresas y de las condiciones bajo
las que se desarrollara la estancia del alumno/a al que tutela.

Articulo 6. El Tutor Profesional.

1.

El Tutor de la entidad colaboradora o Tutor Profesional es la figura de referencia
para elestudiante en el centro de trabajo. Debera ser una persona vinculada a
la entidad colaboradora en la que se realicen las practicas y designado por
ésta con experienciaprofesional en el area en la que el estudiante vaya a
desarrollar su actividad y con losconocimientos necesarios para realizar una
tutela efectiva.

El Tutor Profesional tendra las siguientes funciones:

a) Realizar la recepcion y acogida del/la estudiante a su llegada a la
organizacion e informarle sobre las tareas y responsabilidades que se esperan
de él segun el Plan de Practicas.

b) Ayudar al alumno/a a la resolucion de aquellas cuestiones de caracter
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profesional que el estudiante pueda necesitar en el desempeno de sus
actividades.

c) Autorizar las modificaciones que puedan producirse segun el articulo 11 de
esta normativa.

d) Supervisar las actividades, orientar y controlar el desarrollo de la practica
del alumno/a, con una relaciéon basada en el respeto mutuo y en el
compromiso por el aprendizaje.

e) Evaluar el comportamiento y aprovechamiento de las practicas por el
alumno/a.

f) Emitir un Informe de Valoraciéon de la practica y de la labor realizada por el

alumno/a.

g) Comunicar al Tutor/a Académico/a los resultados de dicha evaluacion en un
plazo de 10 dias, a partir de la finalizacién de la practica.

h) Guardar secreto profesional en relacién con cualquier informacion que
conozca como consecuencia de su actividad como tutor.

El Tutor Profesional tiene derecho al reconocimiento y acreditacion, si asi lo
solicita, porparte de la Universidad de la labor desempefada. Sera informado
acerca de la normativa que regula las practicas, asi como del programa
formativo y de las condiciones bajo las que se desarrollara.

Articulo 7. El Servicio de Carreras Profesionales

El Servicio de Carreras Profesionales es el responsable de ofertar y gestionar las
practicas externas de la Universidad Loyola

El Servicio de Carreras Profesionales tiene las siguientes funciones:

a)

f)

Garantizar la bolsa de practicas curriculares de los estudiantes a través de la
firma de loscorrespondientes convenios. Para ello, desde cada Centro se
informara con tiempo suficiente de las titulaciones oficiales y propias que se
desarrollaran en el curso académico siguiente, asi como los créditos de
practicas presentes en cada una de ellas,

las fechas propuestas, y todos los aspectos que se consideren necesarios para
contarcon la oferta suficiente para la realizacion de practicas por los alumnos
en cada cursoacadémico.

Elaborar y aplicar los procedimientos de solicitud, inscripcion e incorporacion de
estudiantes para la realizacion de practicas.

Elaborar y aplicar los criterios para la gestion y asignacion de estudiantes a las
entidadesen las que realizaran las practicas,

Informar al alumnado sobre el proceso de solicitud y asignacién de las plazas
de practicas.

Colaborar con el tutor académico en la resolucion de cualquier incidencia
relacionadacon el desarrollo de las practicas externas de los estudiantes de la
Universidad LoyolaAndalucia,

Colaborar en la elaboraciéon del informe de la evaluacion de la calidad que se
remite a la Comision de Garantia de Calidad del Titulo.

Articulo 8. Requisitos académicos

En virtud del articulo 18.5 de la Normativa Académica General de la Universidad
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Loyola para la realizacion de practicas externas los estudiantes deben cumplir los
siguientes requisitos:

1. Estar matriculado en un titulo de la Universidad Loyola

2. Haber superado el 50% de los créditos de la titulacion, incluyendo todos los
quecorrespondan a formacion basica.

3. Haber superado el 50% de los créditos del grado principal (si el estudiante
cursa undoble grado), incluyendo todos los que correspondan a formacion
basica.

4, Firmar el Plan de Formacidn de practicas y el seguro obligatorio correspondiente.

No obstante, lo anterior, los estudiantes de los grados simples o del doble grado
en Educacion Infantil Bilingle y del grado en Educacion Primaria Bilinglie, podran
hacer laspracticas segun el itinerario de su plan de estudios. Igualmente, los
estudiantes de postgrados simples o dobles podran realizar las practicas segun el
itinerario de su plan deestudios, necesitando la autorizacién del director del
programa para periodos fuera de losestablecidos en el itinerario de su titulo.

Articulo 9. Tipo de practicas externas

Las practicas externas podran ser de dos tipos en virtud de que se incluyan en el
plan deestudios o no.

1. Practica curricular: actividad formativa practica incluida en un plan de estudios
de unatitulacion de la Universidad Loyola Andalucia.

2. Practica extracurricular: actividad formativa practica que no forma parte de la
titulacioncursada y que se podra realizar con caracter voluntario durante el
periodo de estudiosdel estudiante.

En cualquier caso, la primera practica que el estudiante realice y que cumplan los
requisitos académicos del plan de estudios se considerara practica curricular a
efectos académicos.

Articulo 10. Duracién y momento de realizacién

1. Practicas curriculares:

a) Las practicas curriculares tendran la duracion minima que establezca cada
titulo ensu memoria de verificacién y la guia docente de la asignatura de
practicas de empresa del plan de estudios.

b) Cada crédito ECTS equivale a 25 horas de actividad del estudiante. En cada
créditose debera tener en cuenta los siguientes aspectos: toda la actividad
realizada para conseguir las competencias atribuidas a esta actividad
formativa; el tiempo de presencia del estudiante en el lugar de realizacion
de las practicas, asi como el quededique a su preparacioén, a las tutorias
tanto de caracter académico como profesional y a la elaboracién de los
correspondientes informes.

c) La dedicacién para la realizacion de las practicas no impedira a los
estudiantes cumplir con sus obligaciones académicas y formativas.

2. Practicas no curriculares:

a) Los horarios de realizacion de las practicas se estableceran de acuerdo
con lascaracteristicas de las mismas y las disponibilidades de la entidad
colaboradora.
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b) La dedicaciéon para la realizacion de las practicas no eximira a los
estudiantes decumplir con sus obligaciones académicas y formativas.

Articulo 11. Modificaciones de las condiciones de una practica

1.

Una vez iniciada una practica, excepcionalmente y bajo justificacion, se
podran modificar las condiciones de la practica. Para ello se debera contar
con el consentimiento del SCP de la Universidad, la empresa y el tutor
académico (este ultimopara el caso de practicas curriculares).

Se utilizara el documento que a tal fin haya dispuesto el SCP para la solicitud
de modificacion.

Articulo 12. Rescisién de una practica

1.

La realizaciéon de practicas puede ser rescindida en cualquier momento, por
causa justificada, tanto por parte de la Universidad como por parte de la
empresa o instituciony del alumno en practicas.

Cuando se produzca una rescision se debe producir un aviso a todas las partes
por escrito en un plazo maximo de diez dias, indicando la fecha y el motivo de
rescision dela practica. Para ello se utilizara el documento que a tal efecto ha
dispuesto el SCP.

En caso de que el estudiante rescinda la practica curricular sin justificacion
alguna, seraéste quien buscara una nueva practica para superar la asignatura.

La practica también podra quedar extinguida si el estudiante/a, que esta
realizando la practica, deja de ser alumno de la Universidad, anulandose los
reconocimientos que pudieran corresponderle, en los supuestos de que la
extincion de la practica fuera porimpago de tasas o anulacién de matricula.

En caso de que un/a alumno/a no acepte la asignaciéon de una practica
curricular, sin justificacién alguna, debera buscar por su cuenta una nueva
practica para superar la asignatura.

Articulo 13. Responsabilidades y derechos del estudiante

1.

Las responsabilidades del estudiante son las siguientes:

a) Cumplir la normativa vigente relativa a practicas externas establecida por
laUniversidad.

b) Conocery cumplir su Plan de Formacion.

a) Mantener contacto con el Tutor Académico durante las practicas,
comunicarle cualquierincidencia que pueda surgir ensu desarrollo, asicomo
hacer entrega de losdocumentos e informes que se soliciten para el
seguimiento intermedio yevaluacién, que le sean requeridos, asi como
leer el material, articulos, libros y documentacidén que éste lerecomiende.

b) Incorporarse a la entidad colaboradora de que se trate en la fecha acordada,
salvo que cuente con autorizacion expresa de aplazamiento, cumplir el
horario previsto en el proyecto educativo y respetar sus normas de
funcionamiento, seguridad y prevencion de riesgos laborales de la misma.

c) Asistiralasreuniones de la empresa, entidad o institucion cooperadora a las
gue sele convoque.

d) Colaborar con los profesionales de la entidad cooperadora donde realiza
las practicas.
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e) Mostrar, en todo momento, una actitud respetuosa hacia la politica de la
empresa, entidad o institucion, salvaguardando el buen nombre de la
Universidad.

f) Mantener la confidencialidad que requieran informaciones propias de la
organizacion en que realice las practicas.

g) Entregar las evaluaciones de la practica solicitadas por la Universidad.

h) En el caso de practicas curriculares elaborar y entregar la Memoria de
Practicas, enel plazo que se determine.

El estudiante en practicas tiene los siguientes derechos:

a) Tener un Tutor Académico, y la orientacion de un Tutor Profesional de la
empresa,entidad o institucién colaboradora.

b) En el caso de practicas curriculares ser evaluado por parte del Tutor
Académico enlas condiciones descritas en la GuiaDocente.

¢) Obtener un certificado de la entidad colaboradora donde ha realizado las
practicas,con mencion expresa de la actividad desarrollada, su duraciény su
rendimiento.

d) Disponer de un Seguro de Accidentes y de Responsabilidad Civil, a cargo
de laUniversidad, durante el periodo de practicas.

e) Recibirla documentacion relativa a sus practicas.

f) Recibir informacion de la normativa de seguridad y prevencion de riesgos
laboralesde la empresa, entidad o institucion.

g) Asistir a los exdmenes, pruebas de evaluacién y otras actividades obligatorias
de sus estudios, comunicandolo previamente y con antelacion suficiente a
la entidadcolaboradora.

h) A disponer de los recursos necesarios para el acceso de los estudiantes con
discapacidada la tutela, a la informacion, a la evaluacion y al propio desempefio
de las practicas en igualdad de condiciones.

i) A conciliar, en el caso de los estudiantes con discapacidad, la realizacion de las
practicas con aquellas actividades y situaciones personales derivadas o
conectadas con lasituacion de discapacidad.

Articulo 14. Plan de Formacion.

Se realizara un Plan de Formacion individualizado para cada uno de los
alumnos/as. Este plan, en el caso de la practica curricular, se ajustara a lo
establecido en la correspondienteGuia Docente y recogera los aspectos minimos
establecidos.

Articulo 15. Reconocimiento de actividad laboral

1.

Aquellos alumnos que estén trabajando en empresas o instituciones, podran
quedar exentos de realizar practicas curriculares siempre y cuando tengan la
autorizacion expresa del Coordinador/a de la asignatura que exigira que se
cumpla el proyecto formativo establecido en la guia docente.

La solicitud de exencién debera incluir:
a) Informe de vida laboral de la Seguridad Social

b) Memoria explicativa de las tareas y actividades realizadas, firmada por
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responsabledel centro del trabajo. Esta memoria no sustituye a la memoria
de practicas objeto de evaluacion de la practica.

Articulo 16. Memoria final

El/la estudiante que realice practicas curriculares o desee que le sea reconocida
la actividad laboral, elaborara y hara entrega al tutor académico de la universidad
de una memoria final, a la conclusion de la practica segun la estructura y normas
de estilos especificadas en la Guia Docente. La Memoria debera presentarse en
la fecha especificada en el calendario de evaluacion para esta asignatura en
convocatoriasoficiales.

Articulo 17. Convocatorias

La asignatura de Practicas Curriculares tendra dos convocatorias en cada curso
académico. De no presentarse la Memoria de Practicas dentro de las
convocatorias previstas, el/ estudiante figurara como no presentado en el acta
oficial de calificaciones delas convocatorias del curso académico en el que se
hubiera matriculado, debiendo matricularse de nuevo en el curso/s siguientes para
poder ser evaluado.

Articulo 18. Evaluacién del desemperio del alumno/a de practicas curriculares

La responsabilidad de la evaluacién final del estudiante recae sobre el tutor
académico y/oel coordinador de asignatura en su caso. En la evaluacion de la
practica debera tener encuenta los elementos y el sistema de evaluacién recogido
en la guia docente.

Articulo 19. Evaluacion de la calidad

La evaluaciéon de la calidad de las practicas externas se realizara por la Unidad
Técnica de Estadistica y Calidad de la Universidad, en colaboracion con elSCP.

Articulo 20. Entrada en vigor
A partir del 1 de septiembre de 2021.



