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Preambulo

En la nueva ordenacién de las ensefanzas universitarias, introducida en el marco del
proceso de construccion del Espacio Europeo de Educacién Superior, se ha puesto
especial énfasis en mejorar la empleabilidad de los futuros graduados, enriqueciendo su
formacion en un entorno practico que les permita adquirir las competencias que necesitaran
en su futura carrera laboral y profesional, consiguiendo asi que la definicidon, formacion y
evaluacion de los resultados de las ensefianzas tengan relevancia profesional y relevancia
para la sociedad.

En esta linea, UNIPRO Universitat Digital Europea, en adelante UNIPRO, se rige por los
criterios y procedimientos que, con caracter general, son definidos para todas las
universidades por la normativa nacional; asi la Constitucién del Principado de Andorra
garantiza, en su articulo 20, que toda persona tiene derecho a la educacion. En
concordancia esta la Ley 14/2018, de 21 de junio, de la Ensefianza Superior de Andorra
que determina en su articulo 23 apartado 1, como derecho del personal docente e
investigador: f) Colaborar en la planificacion, el desarrollo y la evaluacion de las ensefianzas
tedricas y practicas correspondientes a su disciplina. De lo expuesto, el presente
reglamento concreta y desarrolla aquellos elementos que la legislacion de Andorra define
respecto a practicas académicas externas.

Adicionalmente, UNIPRO se rige por su Estatuto y demas normativa interna, asi el articulo
77 de las Normas de Organizacioén y Funcionamiento — Estatutos de UNIPRO Universitat
Digital Europea, establece como disposicidn general: 2. La Universidad podra organizar
actividades complementarias a la formacion académica que permitan a los estudiantes la
aplicacion practica de los conocimientos adquiridos en su formacion académica,
procurando una mejor integracion posterior en el mundo laboral y profesional. Con esta
finalidad, promovera la realizacion de practicas por parte de sus estudiantes, en entidades,
publicas y privadas, contando al efecto con los convenios pertinentes, que seran suscritos
por el rector, segun el articulo 100 de la misma norma.

Con base en la normativa indicada, la Junta de Gobierno de UNIPRO Universitat Digital
Europea aprobd el presente Reglamento Practicas Académicas Externas de la UNIPRO
Universitat Digital Europea, en sesién celebrada el 10 de mayo de 2024.
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Capitulo I. Objeto, ambito y disposiciones comunes

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion

El objeto de este reglamento es regular el procedimiento de gestién de las practicas
académicas externas que se han de aplicar en los estudios estatales —en adelante “titulos
oficiales"— de diploma profesional avanzado, batxelor, batxelor de especializacién vy
masteres impartidos por UNIPRO UNIVERSITAT DIGITAL EUROPEA, en adelante
“‘UNIPRO” o la “Universidad”, que formen parte de su oferta educativa asi como definir y
ordenar todos los elementos que intervienen en su desarrollo, al amparo de la normativa
vigente.

El ambito de aplicacion del presente reglamento son las Practicas académicas externas,
tanto curriculares como extracurriculares, realizadas por el estudiante en cualquiera de los
titulos oficiales asi como de cualquier titulo propio de UNIPRO.

Articulo 2. Definiciones y denominaciones

Las practicas académicas externas o practicas académicas, constituyen una actividad de
naturaleza formativa realizada por los estudiantes universitarios y supervisada por
UNIPRO, cuyo objetivo es permitirles aplicar en la practica y complementar los
conocimientos adquiridos en su formacion tedrica académica, incorporando competencias
que los preparen para el ejercicio de actividades profesionales, faciliten su empleabilidad y
fomenten su capacidad de emprendimiento.

Con este fin, UNIPRO suscribira Convenios de Cooperacion Educativa para Practicas —en
adelante “Convenios de Practicas”— con una entidad colaboradora que puede ser una
institucion, empresa u organismo, de caracter publico o privado, nacional o internacional —
en adelante —“Centro de Practicas™— que reciba al estudiante para realizar las practicas—
en adelante “Estudiante en Practicas™—.

Articulo 3. Tipos de practicas académicas externas

1. Las practicas académicas externas podran ser curriculares o extracurriculares, segun
integren o no el plan de estudios de la titulacion.

a. Curriculares. Las practicas curriculares se configuran como actividades
académicas integrantes del plan de estudios de que se trate. Su caracter,
que podra ser obligatorio u opcional, asi como su equivalencia en créditos,
vendran determinados en la correspondiente Memoria del Plan de Estudios.
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b. Extracurriculares. Las practicas extracurriculares son aquellas que los
estudiantes pueden realizar con caracter voluntario durante su periodo de
formacion y que, aun teniendo los mismos fines que las practicas
curriculares, no forman parte del correspondiente plan de estudios. Quedara
constancia de estas practicas en el Suplemento Europeo al Titulo, de ser el
caso.

2. Las practicas, segun su modalidad, podran ser presenciales o en linea (online),
conforme conste en la Memoria de cada titulo.

a. Presenciales. Con caracter general las practicas seran presenciales,
requiriendo la asistencia fisica del estudiante al Centro de Practicas.

b. En linea. No obstante, la Direccion Académica del Titulo que esté cursando
el Estudiante en Practicas y la Comision de Practicas Académicas Externas
de UNIPRO que desarrollamos en el siguiente capitulo, podran autorizar la
realizacién de las practicas total o parcialmente en modalidad online cuando
se den las circunstancias siguientes:

» Que la memoria del titulo no excluya esta posibilidad.

» Que la realizacién de practicas en linea constituya una modalidad
habitual de evaluacién del desempefio en el Centro de Practicas y se
apliqguen los mismos criterios, metodologia y sistemas de seguimiento
que los aplicables al resto de trabajadores del centro y que, por tanto,
permita una evaluacion del desempefio adecuada.

» Que la realizacion de las practicas académicas externas asegure que
el estudiante pueda completar las competencias de la asignatura
indicadas en la memoria del titulo.

Articulo 4. Pdlizas de accidentes y responsabilidad civil

UNIPRO tiene suscrita una pdliza de accidentes y una poliza de responsabilidad civil para
cubrir los dafios que puedan sufrir los Estudiantes en Practicas durante la estancia en el
Centro de Practicas y en sus desplazamientos, como consecuencia de las actividades alli
desarrolladas, quedando también incluidos dentro de la cobertura los Estudiantes en
Practicas que puedan desplazarse entre sus distintas sedes. En caso de ser necesario el
uso de alguno de estos seguros por parte de algun Estudiante en Practicas debera
ponerse en contacto con el area de practicas de UNIPRO.
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Articulo 5. Convocatoria ordinaria

La matricula de la asignatura de practicas unicamente da derecho al Estudiante en
Practicas a realizar una estancia en el Centro de Practicas, que debera ser necesariamente
en la convocatoria ordinaria. En caso de obtener un informe negativo por parte del Centro
de Practicas no podra realizar una nueva estancia en convocatoria extraordinaria.

Articulo 6. Expulsion del Centro de Practicas

Si el estudiante en practicas es expulsado del Centro de Practicas por incumplimiento de
cualquiera de los deberes recogidos en este reglamento, la consecuencia sera el suspenso
de la asignatura, sin perjuicio de la posible imposicion por parte del Centro de Practicas de
las medidas disciplinarias que pudieran corresponder.

Capitulo IIl. Organos responsables

Articulo 7. Comision de Practicas Externas

1. Conformacion. La Comision de Practicas Externas esta constituida por los siguientes
miembros natos o por las personas en quienes deleguen:

El vicerrector académico, quien actuara como presidente.

El secretario general, quien actuara como secretario.

El responsable de la gestién de practicas

Los coordinadores académicos o responsables de practicas del titulo.
Los coordinadores o responsables de practicas académicas.

El responsable de Calidad.

"0 Q0T

2. Funciones. Seran funciones de la Comision de Practicas Externas las siguientes:

a. Aclarar e interpretar las prescripciones establecidas en la presente normativa.

b. Dictar las resoluciones de homogeneizacién y estandarizacién de criterios que
procedan.

c. Autorizar la realizacion de practicas académicas en linea.

d. Dirimir conflictos entre el Centro de Practicas, el estudiante y la Universidad.

e. Adoptar conclusiones y propuestas de mejora a partir del Informe Anual de
Practicas Externas elaborado por el area de practicas.

f. Cualquier otra que le atribuya la presente normativa.
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Articulo 8. Area de Practicas

Es el equipo técnico administrativo encargado de gestionar la asignacion de Centros de
Practicas de acuerdo con los requisitos y caracteristicas propias de cada titulo, asi como
de dar soporte a todos los érganos y unidades implicados en el proceso.

Articulo 9. Coordinador académico de practicas

Seran nombrados por la Junta de Gobierno en cada facultad o escuela a propuesta del
decano o director, entre los profesores que impartan docencia en la misma y asumira las
siguientes funciones:

Formar el equipo o equipos docentes de las asignaturas de Practicas.

Elaborar y aprobar los proyectos formativos.

Elaborar y aprobar los planes especificos de practicas.

Coordinar, junto a las areas implicadas, el procedimiento de practicas.

Resolver, segun las directrices de la Comision de Practicas Externas, las dudas y
cuestiones que se planteen en relacién con la ejecucién de las Practicas
académicas externas.

® 20T D

Articulo 10. Coordinador académico de titulacion

Es el responsable de garantizar, en todo caso y conforme a las atribuciones del presente
reglamento, la adecuacion de las practicas a los requerimientos recogidos en la memoria
del titulo, asi como al sistema calidad.

Articulo 11. Profesor Tutor UNIPRO

El Profesor Tutor UNIPRO es el encargado de realizar el seguimiento académico de la
practica, velar por su correcto desarrollo y por la consecucion de los objetivos fijados en el
Proyecto Formativo, en coordinacion constante con el Tutor del Centro de Practicas.

Articulo 12. Tutor del Centro de Practicas

El Tutor del Centro de Practicas debe ser un profesional que preste servicios en la entidad
colaboradora designado como Centro de Practicas, que se encargara de acompanar al
estudiante durante el periodo de formacion en practicas y asegurara el cumplimiento del
proyecto formativo encomendado, en coordinacion constante con el Profesor Tutor
UNIPRO. Cuando la memoria del titulo asi lo prevea, podra constituirse un equipo de
Tutores del Centro de Practicas que asumira estas funciones. Contara con experiencia
profesional y conocimientos necesarios para realizar una tutoria de practicas efectiva.

En todo caso, el Tutor del Centro de Practicas no podra:
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Coincidir en la misma persona las funciones de Tutor del Centro de Practicas y
Profesor Tutor UNIPRO.

Tener con el Estudiante en Practicas una relacion de parentesco con el
estudiante dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo grado de
afinidad.

Tener amistad intima o enemistad manifiesta con el Estudiante en Practicas.

Capitulo Ill. Regulacion de las practicas académicas

Articulo 13. Requisitos y excepciones

1.

Requisitos. Para poder ser Estudiante en Practicas se deberan cumplir previamente

los

a.

siguientes requisitos o condiciones:

Estar matriculado en el afio académico en curso de cualquier titulaciéon impartida
por UNIPRO o centro adscrito; o, ser estudiante de otras universidades
andorranas o extranjeras que, en virtud de programas de movilidad académica o
de convenios suscritos, se encuentren cursando estudios en la Universidad o en
centros adscritos.

Estar matriculado, en el caso de practicas curriculares, en la asignatura
correspondiente, estando sujeto al cumplimiento de los prerrequisitos
contemplados en el plan de estudios.

No utilizar las mismas practicas académicas, curriculares o extracurriculares, en
mas de un titulo, salvo que asi esté previsto en materia de reconocimientos de
creditos.

Realizar las practicas académicas en aquellos Centros de Practicas en los que,
por su tamano, especializacion funcional u otras razones, sea factible la
adquisicion de las competencias asociadas a las practicas que se requieren
realizar.

No realizar practicas, a fin de evitar conflicto de intereses, en un Centro de
Practicas con el que el estudiante guarde relacion contractual ni en UNIPRO.

Excepciones. El coordinador de practicas podra autorizar su realizacion aunque no
se cumpla alguna de las condiciones del apartado anterior, cuando ocurran los
supuestos siguientes:

a.

Que las competencias inherentes a las practicas académicas puedan adquirirse
de forma inequivoca en la entidad con la que el Estudiante en Practicas tiene
relacion contractual y en el mismo puesto de trabajo desempefiado, pero no
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concurran las circunstancias necesarias para el reconocimiento de créditos.
b. Que se cumplan los requisitos especificos de cada titulacion previstos en la
Memoria correspondiente.
c. En el resto de los supuestos, cuando se garanticen de forma inequivoca los
siguientes extremos:
» La existencia de un proyecto especifico de practicas acordado por la
coordinacion de practicas y el estudiante —conforme a los objetivos
formativos del titulo—, en el que se determinen el plan, actividades y/o
tareas especiales que se desarrollaran en la entidad colaboradora.
» La realizacion de un seguimiento especial y adicional por parte de
UNIPRO a través del coordinador de practicas.

Articulo 14. Condiciones de las practicas

Las practicas curriculares se realizaran de acuerdo con la planificacion temporal prevista
en el correspondiente plan de estudios, ademas:

1. Las practicas se adecuaran a las caracteristicas y disponibilidad del Centro de
Practicas.

2. Los horarios de realizacion se concretaran atendiendo a las caracteristicas propias
de las practicas y a la disponibilidad horaria del Centro de Practicas. En todo caso,
deberan ser compatibles con la actividad académica, formativa, de representacion y
participacion que desarrolle el estudiante en la universidad.

3. El Estudiante en Practicas debera disponer de un tiempo minimo diario de cuatro
horas dentro del horario del Centro de Practicas para asegurar la realizacién de las
practicas en el periodo previsto en el plan de estudios; salvo que, excepcionalmente
y siempre y cuando la naturaleza del titulo lo permita, la practica sea académica y
profesionalmente viable si el coordinador de practicas autoriza un tiempo diario
distinto para su realizacién en un periodo diferente al establecido.

4. El numero total de horas diarias de practicas no debera exceder en ningun caso el
horario del Centro de Practicas, por lo que el Estudiante en Practicas se adaptara a
dichos horarios y disposicién, y, en su caso, a la legislacién especifica en materia de
practicas del pais en el que se realicen.

5. El Estudiante en Practicas comenzara y concluira las practicas dentro del curso
académico al que corresponde la matricula. Asimismo, en caso de finalizacion de
estudios, la practica debera concluir antes del egreso del estudiante. En cualquier
caso, los estudiantes no podran hacer mas de un afno de practicas en el mismo
Centro de Practicas.
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Articulo 15. Proyecto formativo de la titulacion

El proyecto formativo que define la realizacion de cada practica fijara los objetivos
educativos y las actividades a desarrollar:

1. Los objetivos se estableceran considerando las competencias basicas, genéricas
y/o especificas que debe adquirir el Estudiante en Practicas. Asimismo, los
contenidos de la practica se definiran de forma que aseguren la relacion directa
entre las competencias a adquirir y los estudios en curso.

2. En todo caso, se procurara que el proyecto formativo respete los principios de
inclusion, igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal.

3. En practicas curriculares, el proyecto formativo respetara ademas la prevision de
actividades incluidas en la materia correspondiente del plan de estudios del titulo
y se establecera considerando las competencias y resultados de aprendizaje que
deben adquirir los estudiantes.

Articulo 16. Convenios de Cooperacién para Practicas y anexos

1. Convenios de Cooperacion para Practicas con entidades colaboradoras. Para la
realizacion de las practicas académicas UNIPRO suscribiran Convenios de Cooperacion
para practicas con las entidades colaboradoras tales como empresas, instituciones,
entidades publicas y privadas denominados “Centros de Practicas”, en los términos
siguientes:

a. Los convenios podran suscribirse con caracter general o para un estudio o
ambito concreto. Podran celebrarse para practicas académicas curriculares o
extracurriculares.

b. Los convenios, salvo que se acuerde lo contrario, tendran una duracién de un
afio, con prorroga automatica si no media denuncia.

c. Se fomentara que estas entidades colaboradoras tengan accesibilidad para
Estudiantes en Practicas con diversidad funcional y se procuraran los recursos
humanos, materiales y tecnolégicos necesarios que aseguren la igualdad de
oportunidades.

2. Anexos al Convenio de Cooperacidén para Practicas

A cada convenio de cooperacidn para practicas suscrito y durante su periodo de
vigencia, se anexara un documento por cada estudiante que realice las practicas
académicas externas con sujecion a dicho convenio, en el que se regularan de forma
especifica las condiciones concretas en las que se van a desarrollar las practicas
académicas externas de dicho estudiante, pudiendo recoger determinados aspectos
gue no estén contemplados en el convenio.
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En sus estipulaciones basicas o en los anexos que las desarrollen deberan integrar al

menos:

a.
b.

El proyecto formativo objeto de la practica a realizar por el estudiante.

El régimen de permisos a que tenga derecho con arreglo a la normativa
vigente.

Las condiciones de terminacion anticipada de la practica en caso de
incumplimiento de sus términos.

En su caso, el régimen de suscripcion y pago de seguros, tanto de accidentes
como de responsabilidad civil, o garantia financiera equivalente.

La existencia, en su caso, de una bolsa o0 ayuda de estudios para el estudiante
y la forma de su satisfaccion.

La proteccion de sus datos.

La regulacion de los eventuales conflictos surgidos en su desarrollo.

. Los términos del reconocimiento de la universidad a la labor realizada por los

tutores de la entidad colaboradora.

Capitulo IV. Derechos y obligaciones del Estudiante en
Practicas, Profesor Tutor UNIPRO y Tutor del Centro de
Practicas

Articulo 17. Derechos del Estudiante en Practicas

1. Derechos. Los Estudiantes en Practicas, durante el cumplimiento de ellas, tendran
derecho a:

Tener un Tutor del Centro de Practicas que sera uno de los profesionales
que laboren en dicho centro.
Tener asignado un Profesor Tutor UNIPRO y recibir la evaluacién respectiva.
Percibir, en los casos en que asi se estipule, aportacién econdémica del
Centro de Estudios, en concepto de bolsa o ayuda al estudio.
Tener la propiedad intelectual e industrial de sus creaciones en los términos
establecidos en la legislacion reguladora de la materia.
Recibir, por parte del Centro de Practicas, informacién de la normativa de
seguridad y prevencion de riesgos laborales.
Tener que cumplir con una actividad académica, formativa y de
representacion y participacion, previa comunicacién con antelacién suficiente
al Centro de Practicas.
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g. Disponer, en el caso de estudiantes con diversidad funcional, de los recursos

necesarios para el acceso a la tutela, informacion, evaluacion y al propio
desempenio de las practicas en igualdad de condiciones.

Conciliar, en el caso de los estudiantes con diversidad funcional, la
realizacion de las practicas académicas externas con aquellas actividades y
situaciones personales derivadas o conectadas con su situacion.

Aquellos otros derechos que puedan incluirse en los Convenios de
Cooperacion Educativa o en sus anexos.

2. Deberes. Los Estudiantes en Practicas, en el cumplimiento de ellas, tendran los
siguientes deberes:

—
.

Cumplir la normativa vigente relativa a practicas.

Conocer y cumplir el proyecto formativo, siguiendo las indicaciones del Tutor
del Centro de Practicas bajo la supervision del Profesor Tutor UNIPRO e
informarle cualquier incidencia que pueda surgir durante esta.

Entregar los documentos e informes de seguimiento que le sean requeridos en
especial: .

» Solicitud de Centro de Practicas y Envio de CV en el plazo y forma
establecidos por la universidad.
» Anexo de Aceptacion en fecha y plazo. En ningun caso, se podran

iniciar las practicas sin tener este anexo firmado por todas las partes
y enviado a UNIPRO. Su no entrega en plazo supondra la
calificacion de No Presentado (NP) en la asignatura de Practicas
Externas.

Contactar con el Centro de Practicas, tras su confirmacion y dentro de los

siguientes cinco (5) dias habiles. Si no lo hiciera y el Centro de Practicas

revocara su decision, el estudiante debera buscar un nuevo Centro de

Practicas y proponerlo al area de practicas para que le apoye con la gestion

documental.

Tener disponibilidad de un minimo cuatro (4) horas diarias en el horario del

Centro de Practicas, durante el periodo que duren las practicas académicas.

Incorporarse al Centro de Practicas correspondiente en la fecha acordada y

cumplir el horario previsto y en todo caso salvaguardar el buen nombre de la

universidad a la que pertenece.

Respetar las normas de funcionamiento, seguridad y prevenciéon de riesgos

laborales del Centro de Practicas.

Notificar al area de practicas cualquier modificacion en las fechas a través del

correo que se indique para el efecto y en el plazo de una semana previo al

inicio de sus practicas. En caso contrario, los dias de practicas computados

que se hayan ido completando no contaran como tales, por tanto, no seran
10
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10.

11.

12.

13.

tenidos en cuenta para la evaluacion del Estudiante en Practicas ni estara
cubierto por las podlizas de seguro respectivas. UNIPRO no se responsabiliza
de las practicas realizadas fuera de las fechas autorizadas por el area de
practicas de UNIPRO.

Presentar al Profesor Tutor UNIPRO la Memoria Final de Practicas, segun el
modelo que le proporcione la universidad, la que recogera los aspectos mas
relevantes de su desarrollo. Del mismo modo, en el supuesto de practicas
curriculares, tendra que realizar el resto de actividades que estuvieran
previstas en la Guia Docente de la asignatura.

Participar de forma eficiente y activa en las entrevistas propuestas por el area
de practicas de UNIPRO asi como respetar las decisiones del area de
practicas y seguir sus indicaciones durante el desarrollo de estas. Cuando
existan causas justificadas que impidan su cumplimiento, comunicarlo y
acreditarlo a dicha area para su analisis, decision y notificacion al estudiante.
Asumir las tareas que le encomiende el Centro de Practicas y desarrollarlas
con actitud de aprendizaje y proactividad. En caso de desacuerdo con el Tutor
del Centro de Practicas, informara al Profesor Tutor UNIPRO que mediara
entre las partes.

Guardar confidencialidad de la informacién interna del Centro de Practicas y
guardar secreto profesional sobre sus actividades durante su estancia y
finalizada ésta.

Mostrar, en todo momento, una actitud respetuosa hacia las politicas del
Centro de Practicas, asi como vestir conforme a sus directrices y comportarse
con la debida urbanidad, tratando con respeto al personal del Centro de
Practicas y sus clientes.

Cualquier otra obligacion especifica que pudiera incluirse en el Convenio de
Cooperacion o en sus anexos.

Articulo 18. Derechos y deberes del Profesor Tutor UNIPRO

Para la realizacién de las practicas los estudiantes contaran con un Profesor Tutor UNIPRO,
asignado por la universidad, con preferencia de la propia facultad, escuela o centro
universitario en el que se encuentre matriculado el estudiante y, en todo caso, afin a la
ensefianza a la que se vincula la practica. No podra ser nombrado Profesor Tutor el docente
que tenga relaciones de parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad, con el
Estudiante en Practicas.

Derechos. El Profesor Tutor UNIPRO tiene los siguientes derechos:

a. Serreconocido por su actividad académica en los términos que establezca UNIPRO,
de acuerdo con su normativa interna.
b. Serinformado acerca de la normativa que regula las practicas académicas externas,
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C.

asi como del Proyecto Formativo y de las condiciones bajo las que se desarrollara la
estancia del estudiante a tutelar.
Tener acceso a la entidad para el cumplimiento de los fines propios de su funcion.

2. Deberes. El Profesor Tutor UNIPRO tiene los siguientes deberes:

a.

Velar por el normal desarrollo del proyecto formativo, garantizando la compatibilidad
del horario de realizacion de las practicas académicas con las obligaciones
académicas, formativas y de representacion y participacion del Estudiante en
Practicas.

. Hacer un seguimiento efectivo de las practicas académicas externas en coordinacion

con el Tutor del Centro de Practicas, vistos en su caso, los informes de seguimiento.

. Autorizar las modificaciones que se produzcan en el proyecto formativo.
. Evaluar las practicas del estudiante asignado.
. Guardar confidencialidad en relacion con cualquier informacion que conozca como

consecuencia de su actividad como Tutor del Centro de Practicas.
Informar al area practicas de las incidencias que pudieran surgir.

. Supervisar, y en su caso solicitar, los recursos de apoyo necesarios para asegurar

que los estudiantes con discapacidad realicen sus practicas académicas externas en
condiciones de igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad
universal.

Articulo 19. Obligaciones del Centro de Practicas

a.

b.

Cumplir las normas vigentes en todo lo relativo a la prevencidn de riesgos laborales
e informarlas al estudiante en practicas.

Comunicar a UNIPRO, previo a la incorporacién de los estudiantes en practicas
aspectos como: ubicacién que tendran en los distintos departamentos del centro,
horario de permanencia, inicio y duracion de la practica.

Designar un Tutor del Centro de Practicas (o equipo de Tutores).

Cumplir las demas obligaciones que existan respecto del estudiante en practicas,
segun la normativa vigente.

Articulo 20. Derechos y deberes de lo Tutor del Centro de Practicas

1. Derechos. El Tutor del Centro de Practicas tiene los siguientes derechos:

a. Ser reconocido de su actividad colaboradora por parte de UNIPRO, en los
términos previstos en el Convenio de Cooperacion Educativa.

b. Ser informado acerca de la normativa que regula las practicas, asi como del
proyecto formativo y de las condiciones de su desarrollo.

c. Tener acceso a UNIPRO para obtener la informacién y el apoyo necesarios
para el cumplimiento de los fines propios de su funcion.
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2. Deberes. El Tutor del Centro de Practicas tiene los siguientes deberes:

a.

b.

Acoger al estudiante y organizar la actividad a desarrollar con arreglo a lo
establecido en el proyecto formativo.

Supervisar sus actividades, orientar y controlar el desarrollo de la practica con
una relacion basada en el respeto mutuo y el compromiso con el aprendizaje.

Informar al Estudiante en Practicas acerca de la organizacion vy
funcionamiento del Centro de Practicas y de la normativa de interés,
especialmente la relativa a la seguridad y a la prevencion de riesgos laborales.

. Coordinar con el Profesor Tutor UNIPRO el desarrollo de las actividades

establecidas en el convenio de practicas, incluyendo aquellas modificaciones
del proyecto formativo que puedan ser necesarias para el normal desarrollo de
la practica, asi como la comunicacion y resolucién de posibles incidencias que
pudieran surgir en su desarrollo y el control de permisos para la realizacion de
examenes.

Elaborar los informes de seguimiento requeridos por la universidad.

Enviar al Profesor Tutor UNIPRO un informe final sobre el desempeno del
estudiante en practicas, con mencion expresa de la actividad desarrollada, su
duracion y, en su caso, su rendimiento.

Proporcionar la formacion complementaria que precise el estudiante para la
realizacién de sus practicas.

Proporcionar al Estudiante en Practicas los medios materiales indispensables
para el desarrollo de la practica.

Facilitar al Profesor Tutor UNIPRO el acceso a la entidad para el cumplimiento
de los fines propios de su funcion.

Guardar confidencialidad en relacion con cualquier informacién que conozca
del estudiante como consecuencia de su actividad como Tutor del Centro de
Practicas.

Prestar ayuda y asistencia al estudiante, durante su estancia en Centro de
Practicas, para la resolucién de aquellas cuestiones de caracter profesional
que pueda necesitar en el desempefno de las actividades que realiza en la
misma.

Certificar, para la autorizacion de practicas en linea, que esta es una
modalidad habitual y que cuenta con las suficientes herramientas de
seguimiento y control para los estudiantes que se incorporen en practicas.
Ademas, pondra esta metodologia a disposicion del estudiante para la
realizacion de las practicas académicas externas en linea con todas las
garantias.

Articulo 21. Deberes en modalidad on line

Cuando las Practicas académicas se desarrollen en la modalidad online se sumaran a los
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deberes recogidos en los apartados anteriores para el estudiantes y Centro de Practicas,
los siguientes deberes:

» Estudiante en practicas. Disponer de los elementos minimos necesarios
para poder realizar las practicas en modalidad online de acuerdo con los
requerimientos del Centro de Practicas.

» Centro de Practicas. Certificar previamente que la metodologia online
constituye una modalidad habitual de desempefio y que, por tanto, cuenta con
las suficientes herramientas de conocimiento, seguimiento y control para los
estudiantes en esta modalidad. Ademas, pondra esta metodologia a
disposicion del estudiante para la realizacion de las practicas online.

Capitulo V. Cambio y resolucion anticipada del Centro de
Practicas

Articulo 22. Cambio de Centro de Practicas

1. De manera general, una vez asignado al estudiante un Centro de Practicas, no
se admitiran cambios.

De forma excepcional, siempre que sea posible, se admitiran cambios del Centro de
Practicas asignado por las siguientes causas debidamente justificadas y acreditadas:

a. Cambio de ciudad de residencia (si esta en modalidad presencial).

b. Causa insuperable del Centro de Practicas que haga imposible la
realizacion de las practicas en dicho centro.

c. Enfermedad que impida al estudiante acudir al Centro de Practicas y
desarrollar las actividades que venia realizando.

d. Obligacion familiar ineludible que impida acudir al Centro de Practicas.

e. Incumplimiento de alguna de las obligaciones asumidas en el Convenio de
Practicas por parte del Centro de Practicas.

2. El cambio podra ser autorizado por el area responsable en el plazo previsto en el
correspondiente plan de estudios, contado a partir del momento que se originoé la
causa excepcional que lo motivd. A tal fin el area de Practicas fijara el plazo
aplicable a cada convocatoria y titulo.

3. Encasode que el Estudiante en Practicas no se presente en el Centro de Practicas
en la fecha prevista sin tener causa de excusa y no cumpla el numero de horas
establecido en el anexo, se calificara la asignatura de practicas con un NP -No
Presentado-, cuando el periodo de practicas determinado no permita la realizacion
completa de las practicas académicas.
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Articulo 23. Resolucion o terminacioén anticipada de practicas

1. En caso de renuncia o terminacion anticipada de las practicas por cualquiera de las
partes intervinientes en el convenio, se debera cumplimentar el documento
respectivo. Todas las partes se comprometen a dar previo aviso por escrito a las
otras en relacion con su decision de terminar la practica.

2. Asimismo, la practica quedara extinguida en el momento en que el estudiante deje
de tener, por cualquier motivo, la condicibn de estudiante de UNIPRO,
procediéndose a la inmediata comunicacion al Centro de Practicas.

3. Cabra la terminacion anticipada de la practica por incumplimiento por parte del
estudiante de sus obligaciones contempladas en este reglamento, en el Convenio
de Practicas cuando, previo apercibimiento al estudiante acerca de su
incumplimiento, éste persista en su actitud. En tal caso, la universidad recabara el
informe correspondiente del Centro de Practicas y, previa comunicacién al
estudiante procedera a la terminaciéon anticipada de la practica pudiendo iniciarse
expediente disciplinario correspondiente para adoptar otras medidas que procedan.

4. Se terminara anticipadamente la practica por causa del Centro de Practicas, cuando
incumpla el convenio y/o sus anexos. En este caso, el area de practicas, procedera
a la inmediata asignacion de un nuevo centro, sin coste y ampliando los plazos de
ejecucion siempre que ello sea posible.

5. El estudiante podra solicitar la terminacioén anticipada de las practicas académicas
externas de forma justificada por alguna de las siguientes causas que debera
acreditar documentalmente:

a. Enfermedad

b. Motivos laborales sobrevenidos que realmente impidan la realizacion de las
practicas.

c. Obligaciones familiares ineludibles que realmente impidan la realizacion de
las practicas.

En estos supuestos, UNIPRO facilitara al estudiante una tarjeta por el numero total de
créditos de la asignatura de practicas en los que se matriculd, la que podra reutilizar en
siguientes matriculas del mismo estudio.

Articulo 24. Alegacién del Estudiante en Practicas ante la terminacion
anticipada forzosa de las practicas académicas

El Estudiante en Practicas podra presentar alegacion en contra de una decision adoptada
por el area respecto de la resolucion de las mismas, en un plazo maximo de tres dias
naturales a contar desde el dia de su notificacion, por escrito al correo electrénico que
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indique la universidad para el efecto.
Esta alegacion sera resuelta por una Subcomisién de Practicas formada por:

a. Elresponsable del area de practicas.
b. El coordinador académico de practicas de la correspondiente facultad.
c. El director académico de la titulacion.

La decisidén de la Subcomision sera recurrible unicamente ante el rector, cuya decision sera
definitiva e inapelable.

Capitulo VI. Evaluacién e informes

Articulo 25. Informe del Tutor del Centro de Practicas

Al concluir las practicas académicas, el Tutor del Centro de Practicas realizara un informe
final, segun modelo entregado por UNIPRO, que contendra, entre otros aspectos:

a. Numero de horas de practicas del estudiante en el Centro de Practicas.
Competencias genéricas y especificas adquiridas por el Estudiante en Practicas,
previstas en el correspondiente proyecto formativo y recogidas en las Guias
Docentes de la asignatura.

b. Excepcionalmente y de acuerdo con la Memoria del Plan de Estudios, si la duracion
del periodo de practicas asi lo aconsejara, podra determinarse la realizacién de
informes de seguimiento intermedios adicionales.

Articulo 26. Informe de evaluacion

Una vez recibido el informe del Tutor del Centro de Practicas, la Memoria Final de Practicas
por parte del Estudiante en practicas y el resto de las actividades que, en su caso, pudieran
estar determinadas en la Memoria del Plan de Estudios, el Profesor Tutor UNIPRO
cumplimentara un Acta-Informe de Valoracién que evaluara y calificara al Estudiante en
Practicas.
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Capitulo VII. Gestion de practicas curriculares vy
extracurriculares

Articulo 27. Tramite de gestidn de practicas curriculares

1.

Solicitud al Centro de Practicas. Una vez matriculado de la asignatura, el
Estudiante en Practicas tendra a su disposicion un aula virtual de practicas con toda
la informacion pertinente y guias explicativas para el desarrollo de esta asignatura.
En el plazo que se determine, el estudiante formalizara la Solicitud de Centro de
Practicas. La realizacion de dicha solicitud, en tiempo y forma, es indispensable
para la gestion de las practicas curriculares.

En el supuesto de Centros de Practicas ubicados en el extranjero, unicamente
podran acoger a estudiantes aquellos Centros de Practicas que puedan asumir toda
la interlocucion con UNIPRO en alguno de los idiomas autorizados por la
universidad.

No obstante, si el Estudiante en Practicas no pudiera formular una propuesta de
posibles Centros de Practicas, el area de Practicas procedera a la asignacion de
Centro de Practicas de acuerdo con las caracteristicas indicadas en el apartado
siguiente.

Gestion del Centro de Practicas. El area de practicas y Profesor Tutor UNIPRO
asignado por la facultad correspondiente iniciara las gestiones de practicas
académicas externas con los centros con los que tiene convenio ya suscrito u otros
diferentes, siempre teniendo en cuenta la ubicacion de cada estudiante.

Asi mismo el area de practicas validara que el Centro de Practicas cumpla los
requisitos que establece la memoria del titulo y son adecuados al Proyecto
Formativo aprobado, asi como aquellos otros requisitos que especificamente
pudieran ser aplicables en funcion o del pais en el que radiquen.

En el supuesto de que el Centro de Practicas asi lo requiera, podra realizarse una
entrevista personal al candidato, que podra ser presencial u online, con caracter
previo a establecer relacidén con el Centro de Practicas.

Asignacién de Centros de Practicas. El area de practicas asignara un Centro de
Practicas verificando los siguientes requisitos:

a. Cumplir con todos los requerimientos académicos y reglamentarios indicados
en el parrafo primero de este apartado.
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b. Procurar que el Centro de Practicas radique a una distancia inferior a 100 km
del domicilio del estudiante, siempre y cuando el tejido empresarial y/o
educativo de la zona en la que reside el estudiante lo permita.

La asignacion del Centro de Practicas, siempre que se cumplan los criterios fijados
en este apartado, sera irrenunciable, sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado
siguiente.

El area de practicas de UNIPRO se encargara de la busqueda del Centro de
Practicas, la firma del convenio de practicas y confirmara la asignacion a los
estudiantes. Una vez suscrito el Anexo de Aceptacion entre el estudiante y el
Centro de Practicas, el area de practicas autorizara el inicio. En ningun caso, los
estudiantes podran incorporarse sin dicha autorizacion.

4. Cambios de centro. Los cambios de Centro de Practicas se gestionaran de
acuerdo con lo establecido en el Capitulo V de este Reglamento.

Articulo 28. Tramite de gestion de practicas extracurriculares

Desde el area de practicas y a través del Portal de Empleo y Practicas de UNIPRO, la
Universidad podra ofrecer a sus estudiantes la posibilidad de realizar practicas académicas
externas extracurriculares, durante la realizacion de sus estudios.

1. Envio de datos. Para tramitar las practicas académicas externas extracurriculares,
una vez acordadas todas las condiciones con el Centro de Practicas, el estudiante
debera remitir los datos de contacto del Centro de Practicas: nombre, persona de
contacto, correo electronico y teléfonos fijo y méviles.

2. Validacién del proyecto formativo. El area de practicas contactara con el Centro
de Practicas y solicitara el proyecto formativo a desarrollar durante las practicas
académicas externas. El area de practicas y la figura académica asignada por la
facultad correspondiente validaran que el proyecto formativo es adecuado y
coherente con los objetivos del titulo. Asimismo, se tendra en cuenta si cumplen
con los demas requisitos especificos exigidos por la region o por el pais en el que
radique el Centro de Practicas, y en especial cualquier obligacion aplicable en
virtud de la normativa propia de cada estudio.

3. Firma de un convenio de colaboracién y posterior inicio de practicas. Tras ser
validado el proyecto formativo, sera necesaria la firma del Convenio de
Colaboraciéon Académica para Practicas Extracurriculares y sus anexos donde se

especificaran las caracteristicas y detalles de la practica. Una vez suscrito el Anexo
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de Aceptacion, entre el estudiante y el Centro de Practicas, el area de practicas
autorizara su inicio.

En ningun caso, los estudiantes podran incorporarse al Centro de Practicas sin
dicha autorizacion.

4. Acta de Certificacion de Practicas Extracurriculares. Al finalizar la practica el
Estudiante en Practicas tendra que presentar una Memoria Final de Practicas.
Asimismo, el Centro de Practicas emitira un Informe Final de Valoracion. El Profesor
Tutor UNIPRO, a la vista del informe del Centro de Practicas y de la memoria del
estudiante, emitira el Acta de Certificacion de Practicas Extracurriculares con la
calificacion de Apto o No apto. La presentacion en tiempo y forma de estos
documentos es necesario para el cierre y calificacion como Apto del expediente de
practicas académicas externas extracurriculares.

Disposiciones adicionales
Primera. Proteccion de la privacidad y de los datos personales de los
Estudiantes en Practicas

Todas las gestiones relativas a evaluaciones, calificaciones, revisiones, reclamaciones y
fechas de examenes y sus cambios se trataran exclusiva y personalmente con los
estudiantes.

Segunda. Referencias genéricas

Todas las referencias a cargos, puestos o personas para las que se utiliza la forma genérica
gramatical en masculino, deben entenderse aplicables, indistintamente, a mujeres y
hombres.

Tercera. Incorporacion de modificaciones

Si la base legal o referencia normativa es modificada por el 6rgano competente, se
entenderan incorporadas tales reformas en esta norma hasta su modificacion expresa.

Disposicién Unica

Entrada en vigor EIl presente reglamento entrara en vigor a partir de la
aprobacion de la Junta de Gobierno de UNIPRO, el 10 de mayo de 2024.

19

Av. Francesc Cairat, 20, local 1, PB — AD6 Sant Julia de Ldira, Andorra
universitatunipro.com



UNIPR UNIVERSITAT
DIGITAL EUROPEA

Tabla de Modificaciones

VERSION CAMBIOS RESPECTO A LA VERSION | APROBACION Y ENTRADA
ANTERIOR EN VIGOR
10-05-2024

Aprobacién (V.1.0)

20

Av. Francesc Cairat, 20, local 1, PB — AD6 Sant Julia de Ldira, Andorra
universitatunipro.com




	Contenido
	Preámbulo
	Capítulo I. Objeto, ámbito y disposiciones comunes
	Artículo 1. Objeto y ámbito de aplicación
	Artículo 2. Definiciones y denominaciones
	Artículo 3. Tipos de prácticas académicas externas
	Artículo 4. Pólizas de accidentes y responsabilidad civil
	Artículo 5. Convocatoria ordinaria
	Artículo 6. Expulsión del Centro de Prácticas

	Capítulo II. Órganos responsables
	Artículo 7. Comisión de Prácticas Externas
	Artículo 8. Área de Prácticas
	Artículo 9. Coordinador académico de prácticas
	Artículo 10. Coordinador académico de titulación
	Artículo 11. Profesor Tutor UNIPRO
	Artículo 12. Tutor del Centro de Prácticas

	Capítulo III. Regulación de las prácticas académicas
	Artículo 13. Requisitos y excepciones
	Artículo 14. Condiciones de las prácticas
	Artículo 15. Proyecto formativo de la titulación
	Artículo 16. Convenios de Cooperación para Prácticas y anexos
	2. Anexos al Convenio de Cooperación para Prácticas


	Capítulo IV. Derechos y obligaciones del Estudiante en Prácticas, Profesor Tutor UNIPRO y Tutor del Centro de Prácticas
	Artículo 17. Derechos del Estudiante en Prácticas
	Artículo 18. Derechos y deberes del Profesor Tutor UNIPRO
	1. Derechos. El Profesor Tutor UNIPRO tiene los siguientes derechos:
	2. Deberes. El Profesor Tutor UNIPRO tiene los siguientes deberes:

	Artículo 19. Obligaciones del Centro de Prácticas
	Artículo 20. Derechos y deberes de lo Tutor del Centro de Prácticas
	2. Deberes. El Tutor del Centro de Prácticas tiene los siguientes deberes:

	Artículo 21. Deberes en modalidad on line

	Capítulo V. Cambio y resolución anticipada del Centro de Prácticas
	Artículo 22. Cambio de Centro de Prácticas
	Artículo 23. Resolución o terminación anticipada de prácticas
	Artículo 24. Alegación del Estudiante en Prácticas ante la terminación anticipada forzosa de las prácticas académicas

	Capítulo VI. Evaluación e informes
	Artículo 25. Informe del Tutor del Centro de Prácticas
	Artículo 26. Informe de evaluación

	Capítulo VII. Gestión de prácticas curriculares y extracurriculares
	Artículo 27. Trámite de gestión de prácticas curriculares
	Artículo 28. Trámite de gestión de prácticas extracurriculares

	Disposiciones adicionales
	Primera. Protección de la privacidad y de los datos personales de los Estudiantes en Prácticas
	Segunda. Referencias genéricas
	Tercera. Incorporación de modificaciones

	Disposición Única
	Entrada en vigor  El presente reglamento entrará en vigor a partir de la aprobación de la Junta de Gobierno de UNIPRO, el 10 de mayo de 2024.

	Tabla de Modificaciones

