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Version Fecha Descripcion de cambios

01 31/01/2023 Redaccién del procedimiento
1. Objetivo

- Establecer las actuaciones necesarias para la gestion de las practicas externas curriculares y
extracurriculares de grado y masteres.

2. Responsabilidades

Responsable de Carreras Responsable del proceso
Profesionales Coordinacion, gestion y revision del proceso de practicas
externas.

Preside la Comisién de practicas.

Revision y validaciéon de las ofertas de practicas externas
extracurriculares de las entidades.

Tramitacién, aprobacién y firma de los convenios de
practicas externas extracurriculares y los proyectos
formativos por delegacion de la Directora Académica.
Nombra a los tutores de practicas externas siguiendo los
criterios académicos del PDI responsable.

Validar y autorizar los proyectos formativos de practicas
externas extracurriculares de los estudiantes que solicitaran
posteriormente su reconocimiento.

Comunicaciéon a la Directora Académica de los proyectos
formativos de practicas externas extracurriculares de los
estudiantes que tienen la intencion de pedir su
reconocimiento.

Elaboracién del informe de seguimiento de la gestién de las
practicas externas extracurriculares.

Validaciéon y autorizacion de los reconocimientos de las
practicas externas extracurriculares solicitadas.

Comision de practicas Asegura la calidad de la colaboracién de las entidades

colaboradoras con el centro y la difusién de la informacién
entre las diferentes ensefianzas.
Es informada de la evaluaciéon anual del programa de
practicas hecha por los coordinadores de cada ensefianza y
hace la evaluaciéon global del programa de practicas que sera
transmitida a la Junta del Centro.

Personal docente e Redaccion del plan docente (identificacion de los criterios

investigador (PDI) de asignacion y redaccion de las normas de presentacion y
evaluacion de las practicas).

Revisién de los proyectos formativos de practicas externas
extracurriculares de los estudiantes en el caso de un posible
reconocimiento posterior.




BARCELONA PEC 070: Gestién de las practicas externas
i ﬁ‘dlélNARY Version 1

Validacion de las plazas asignadas.

Planifica y coordina las reuniones informativas de inicio de
curso.

Planifica y coordina las reuniones de seguimiento de las
practicas externas con participaciéon del alumnado y de
los/las tutores/as académicos/as y de entidades.
Interlocutor con las entidades externas en caso de
disfunciones sobrevenidas durante las practicas.
Interlocutor con los tutores de la empresa para garantizar
un grado de homogeneizacion de los seguimientos de la
evolucion del estudiantado.

Enlace permanente entre los actores implicados (entidades
externas/tutores/estudiantes) para una cooperacién
efectiva y eficaz.

Impulsor de acuerdos con nuevas entidades colaboradoras
e interlocutor con las existentes para mejorar la oferta
formativa (en términos cuantitativos y cualitativos).

Incorpora la calificacion en las actas de evaluacion.
Secretaria Recepcion de las peticiones de reconocimiento de las
Académica practicas externas extracurriculares y gestion para su
validacion y aprobacién.
Recogida y andlisis de los indicadores para la evaluacién de
las practicas externas curriculares.
Tutores/as de practicas Seguimiento y evaluacion de los estudiantes.
Redaccidn del informe de evaluacion final de los estudiantes.
Calificacion de la asignatura de practicas externas
curriculares.

3. Partes interesadas en el proceso

- Estudiantado

- Entidades e instituciones de practicas
- Personal de administracion y servicios
- Personal docente e investigador

4. Entrada en el proceso

- Ofertas de practicas
- Solicitud de practicas de los estudiantes

5. Salida del proceso

- Convenios de practicas firmados
- Proyectos formativos de practicas firmados

6. Normativa, guias y directrices

- Normativa de pricticas académicas externas de los estudiantes de la UB



http://www.ub.edu/feinaub/docs/normativa_practiques_2012.pdf
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- Normas para el reconocimiento y para la transferencia de créditos en las ensefianzas oficiales
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de grado de la Universitat de Barcelona

- Reglamento de Barcelona Culinary Hub

7. Procesos relacionados

- Proceso Transversal UB: PTD.3.5 “Practicas externas”
- PEC 060: Programacién docente de los grados y masteres

- PECO061: Evaluacién de los aprendizajes de los estudiantes

- PEC021: Seguimiento y mejora de las titulaciones de grado y master
- PEC140: Informacién publica: comunicacién

8. Fases del proceso

Las practicas externas se integran en los planes de estudios del grado y mdasteres como una
asignatura optativa o bien obligatoria, seglin se haya establecido en la memoria de verificacién de
la titulacién. Ademas, los estudiantes de cualquier ensefianza pueden hacer practicas externas no

curriculares.

8.1 Practicas externas curriculares

estudiantes la asignacién de las

Accion Desarrollo Responsables Plazos
Sesiones informativas | E1 PDI convoca una sesion
sobre la oferta de informativa para explicar el PDI Inicio de
practicas para grado procedimiento de las practicas y semestre
comunicar la oferta de plazas.
Difusion y publicacién | El PDIrevisa la informacion publica
de la informacién en la pagina web sobre las practicas Antes del
sobre las practicas externas y  comunica las o
L PDI inicio de
externas actualizaciones al departamento de
: S semestre
Marketing y Comunicacién para la
gestion de la web.
Nombramiento de La Responsable de Carreras Antes del
) Responsable L
tutores de la Profesionales nombra al tutor de la de Carreras inicio del
asignatura de asignatura de practicas externas. . curso
o Profesionales e
practicas externas académico
Elaboracién y El PDI redacta el plan docente y Antes del
aprobacién del establece  los  criterios de PDI inicio del
plan docente presentacion y evaluacién de las curso
practicas. académico
Solicitud de plaza Los estudiantes se ponen en
contacto con la Responsable de _ Inicio de
Carreras  Profesionales  para| Estudiante semestre
solicitar la plaza.
Validacion de la El PDI valida la asignaciéon de las C
. - o o Inicio de
asignacion de las plazas siguiendo los criterios PDI
Lo . semestre
plazas de practicas establecidos.
Comunicacién de la La Responsable de Carreras
. - . i Responsable .
asignacion Profesionales comunica a las Inicio de
. Lo de Carreras
entidades de practicas y a los . semestre
Profesionales



http://www.ub.edu/acad/noracad/RC_GRAU_NORMES.pdf
http://www.ub.edu/acad/noracad/RC_GRAU_NORMES.pdf
https://www.ub.edu/portal/documents/6842414/7769787/FPT_D35_Pr%C3%A0ctiques%2BExternes_V01.pdf/c0490e26-66a8-3a36-f1cc-35903e4eedfa
https://www.ub.edu/portal/web/dret/peq
https://www.ub.edu/portal/web/dret/peq
https://www.ub.edu/portal/web/dret/peq
https://www.ub.edu/portal/web/dret/peq
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plazas.
Asignacidn de tutores La Responsable de Carreras| Responsable
Profesionales asigna a cada| de Carreras Inicio de
estudiante un tutor académico, y la | Profesionales semestre
entidad de practicas asigna un| Entidad de
tutor de la entidad. practicas
Tramitacion de Cuando una nueva entidad se
los convenios de incorpora al programa de practicas, | Responsable Antes del
colaboracion seredactay firma el convenio entre | de Carreras inicio de las
Barcelona Culinary Hub y la| Profesionales practicas
entidad.
Redaccién del proyecto | La Responsable de Carreras
formativo Profesionales, con el soporte del
. Responsable
PDI], redacta el proyecto formativo,
, . de Carreras
y lo envia a la entidad para que . -
. Profesionales Inicio de
complemente las tareas a realizar y
. PDI semestre
las condiciones de desarrollo. Entidad de
La Directora Académica da la L
- . practicas
aprobacién al proyecto formativo y
lo firma.
Seguimiento de las Se establecen reuniones periddicas
practicas para hacer el correcto seguimiento Tutor
de las practicas: P
. académico Durante el
- Reuniones entre el tutor : ,
L Entidad de periodo de
académico y el alumnado. e o
. practicas practicas
- Reuniones entre el tutor
Lo Alumnado
académico y el tutor de
empresa.
Evaluacién de las La evaluacion se lleva a cabo a través
practicas de:
- Inform 1 r émi .
(500(y) e del tutor académico Tutor Final del
0). o
. académico semestre
- Informe de la entidad (40%).
- Memoria de autoevaluacion del
estudiante (10%).
Calificacion en el acta E1PD], o el tutor académico, califica Final de
el estudiante a través del acta de PDI
e, semestre
calificacidn.
Archivo de la La Secretaria Académica incorpora .
. . o . Después del
documentacion en el informe del tutor académico y el Secretaria .
: . . s cierre de las
el expediente del proyecto formativo al expediente | Académica
. . . actas
estudiante académico del estudiante.
8.2 Practicas externas extracurriculares
Accion Descripcion Responsabilidad Plazos
Revision de Se revisa el listado de alumnos
. gy Responsable de
candidatos que cumplen los requisitos para Carreras
realizar practicas curriculares . -
. Profesionales Inicio de
basandose en dos factores: los .
convocatoria
alumnos deben estar .
. . Secretaria
matriculados en la asignatura de A
Académica
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relacién laboral con el lugar en el
que quieren realizar las practicas.
Envio de Se solicita a los alumnos datos e
formulario alos informacién para saber si cuentan
alumnos con la posibilidad de hacer
racticas en algun lugar con el
p & & . 2 meses antes
alumno ya se haya comunicado .

. . del inicio del
previamente (auto convenio) o | Responsable de seoundo
por el contrario, el alumno Carreras &

, . . cuatrimestre
prefiere que la escuela le asigne Profesionales ~

Lo del tercer afio
un centro de practicas. La
L . de grado
comunicacion se hace mediante el
campus virtual y se envia un
Google Forms y el formato de CV
BCH a todos los estudiantes.
Busqueda de Mediante distintos canales, se
posiciones de buscan practicas que se ajusten a 1 mes antes
practicas los requisitos formativos entre del inicio del
Responsable de
aquellas empresas con las que ya segundo
. . Carreras :
se ha establecido un convenio de . cuatrimestre
g ) ) Profesionales ~
cooperacion educativa o bien con del tercer afio
otras empresas que estén de grado
dispuestas a realizarlo.
Cierre de convenio | Para sellar el convenio entre la
de practicas empresaylos alumnos, seenviael | Responsable de | Previamente
ANEXO 1II de practicas para la Carreras al inicio de las
firma de las 3 partes interesadas: Profesionales practicas

alumno, escuela y empresa.

Comunicacién del
inicio de practicas

Se comunica al tutor de practicas
de la escuela y al de 1a empresa el
inicio del periodo de practicas
para que puedan hacer el
seguimiento correspondiente.

Responsable de
Carreras
Profesionales

Al iniciar las
practicas

Seguimiento de las

Mediante email, solicitamos

cumplimiento de los criterios de
evaluacion.

practicas informacién sobre el estado delas | Responsable de | 1 mes después
practicas tanto a los alumnos Carreras de iniciar
como a las empresas que los Profesionales practicas
acogen.

Entrega de La escuela solicita al tutor de

memoria e informe | practicas que envie la memoria y | Responsablede | o ..
el informe de realizacién de Carreras précticas
préacticas que ha supervisado. Profesionales

Revision de la El tutor de la escuela revisa la

memoria memoria para corroborar el PDI Al finalizar las

practicas

Encuesta de
evaluacion

Se envia la encuesta de
evaluacion de la asignatura de
practicas mediante el campus
virtual.

Responsable de
Carreras
Profesionales

Al finalizar la
asignatura
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Cierre de Se da por finalizada la asignacién | Responsable de s
. Lo Al finalizar el
asignatura de de practicas con la Carreras .
e . . cuatrimestre
practicas externalizacion de las notas. Profesionales
8.3 Reconocimiento de las practicas externas curriculares
Accion Descripcion Responsabilidad Plazos
Recepcion de las Los estudiantes envian a través PDI
peticiones de de email la solicitud, el proyecto Durante todo
reconocimiento de las | formativo y la memoria final de | Responsable de el curso
practicas curriculares | la estancia de practicas segun el Carr.eras académico
modelo normalizado. Profesionales
Solicitud del informe La Responsable de Carreras
de practicas al tutor de | Profesionales se one en
pre p Responsable de Durante todo
la entidad contacto con la entidad para
L : Carreras el curso
solicitar el informe  del . o
. . Profesionales académico
estudiante que ha realizado las
practicas.
Valoracion de las El tutor de practicas valora la
practicas externas estancia del estudiante a partir
. . X Durante todo
curriculares de la memoria del estudiante, el Tutor de
. P el curso
informe del tutor y el proyecto practicas o
) . académico
formativo, y elabora un informe
de valoracidn.
Validacion del El PDI autoriza el
reconocimiento reconocimiento de las practicas
) p . PDI Durante todo
y una vez firmado, la Secretaria .
s A Secretaria el curso
Académica incorpora el . s
L : Académica académico
reconocimiento al expediente
del estudiante.
Archivo de la La Secretaria Académica
documentacién al incorpora el informe del tutor Secretaria Después del
expediente del académico y el proyecto o cierre de las
. : g Académica
estudiante formativo al expediente actas
académico del estudiante.
8.4 Revision y mejora del proceso
Accion Descripcion Responsables Plazos
Recogida, analisis | La  Secretaria Académica y Ila
y valoracion de Responsable de Carreras Profesionales
datos sobre las recogen datos para valorar las practicas Comisién
practicas externas | externas curriculares y
extracurriculares para que después se Carreras
elabore el informe deseguimiento de la | Profesionales | Anualmente
gestion de las practicas externas.
La Comisiéon vela por el buen Secretaria
funcionamiento de la gestiéon de las Académica
practicas, y si procede, valora la
continuidad de colaboracién con las
entidades en las que se ha detectado
alguna incidencia.
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Revisiény
mejora del
proceso

La Responsable de Carreras
Profesionales revisard el proceso a
partir de las evidencias recogidas, los
indicadores del SAIQU y los indicadores
del plan director de Barcelona Culinary
Hub, y elaborara un informe de revision
del proceso (plantilla), y si procede,
presentard acciones de mejora.

El informe se enviara a la Comisién de
Calidad para su valoracién, y la
posterior integracién al informe de
revision del SAIQU.

La Comision de Calidad incorporara las
acciones de mejora al Plan de Mejora del
SAIQU.

Responsable
de Carreras
Profesionales

Anualmente

9. Indicadores asociados al proceso

Codigo Indicadores Aceptacion | Meta
IN_PEC_070_01 | Porcentaje de estudiantes de grado que han - 15%
realizado practicas curriculares respecto al total de
estudiantes que han superado 120 créditos.
IN_PEC_070_02 | Niimero de estudiantes en practicas - 100
extracurriculares.
IN_PEC_070_03 | Numero de convenios con entidades colaboradoras 25 50
para practicas externas curriculares.
IN_PEC_070_04 | Nuimero de convenios con entidades colaboradoras 25 50
para practicas externas extracurriculares.
IN_PEC_070_05 | Grado de satisfacciéon de los estudiantes de las - 5
practicas externas curriculares.
IN_PEC_070_06 | Tasa de rendimiento de las practicas externas - 95%
curriculares.
10. Evidencias documentadas asociadas al proceso
Codigo Evidencia/documento Ubicaciéon Gestor
DOC_PEC070_01 | Convenios de practicas con entidades File Server Carreras
e instituciones SAIQU Profesionales
DOC_PEC070_02 | Informes de evaluacion de los tutores File Server Carreras
de practicas externas curriculares SAIQU Profesionales
DOC_PEC070_03 | Informe de seguimiento de los datos File Server Técnica de
de las practicas externas. SAIQU calidad
DOC_PEC070_04 | Informacién publica de las practicas Web Marketing y
externas. Comunicacién
DOC_PEC070_05 | Listado de entidades con convenio de .
practicas externas curriculares y File Server Carr_eras
. SAIQU Profesionales
extracurriculares




