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1. Fase inicial del proceso 

Al inicio del curso académico, se realiza una convocatoria a una reunión inicial informa�va con 

los alumnos matriculados en la asignatura de Prác�cas Académicas Externas en la cual se tratará 

la presentación de los siguientes temas: 

• Contenido de las prác�cas curriculares. 

• Explicación de la guía docente de la asignatura sobre las ac�vidades forma�vas (horas 

de realización de las prác�cas, elaboración de la memoria y tutorías) y los criterios de 

evaluación. 

• Protocolos a tener en cuenta durante la ejecución de las prác�cas. 

• Procedimientos de comunicación entre la responsable del Departamento de Salidas 

Profesionales, tutores académicos y los estudiantes. 

• Procedimiento de comunicación a seguir entre los estudiantes y las empresas en las que 

puedan estar interesados para llevar a cabo el período de prác�cas. 

• Orientación sobre la preparación del currículum vitae (CV) y la entrevista de selección. 

 

2. Protocolo de asignación de plazas y desarrollo del período de prác�cas 

1) El Departamento de Salidas Profesionales contacta, al comienzo de cada curso académico, con 

las empresas para confirmar las plazas de prác�cas disponibles para los alumnos matriculados 

en la asignatura de Prác�cas Académicas Externas.  

2) Las empresas ra�fican el número de plazas disponibles y envían a la Universidad la descripción 

de tareas y el perfil que ha de tener el candidato que cubra el puesto solicitado y las funciones a 

realizar (Anexo 1).  

3) Una vez que el Departamento de Salidas Profesionales verifica que las plazas a cubrir y sus 

funciones guardan relación con el contenido del Grado cursado por el alumnado, se procede a 

comunicar las plazas a los alumnos matriculados en la asignatura de Prác�cas Académicas 

Externas. Este procedimiento se realiza a través de un correo electrónico para que los 

estudiantes interesados presenten sus candidaturas y envíen sus Currículum Vitae. 
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4) Con las candidaturas recibidas, el Departamento de Salidas Profesionales verifica que los/as 

candidatos cumplen con el perfil requerido para cada una de las plazas y remite los Currículum 

a las empresas.  

En caso de que sea el estudiante quien plantee la posibilidad de realizar las prác�cas en una 

empresa específica con la que no tenemos convenio de cooperación educa�va firmado, será el 

propio alumno quien proporcione los datos de la empresa y la persona de contacto al 

Departamento de Salidas Profesionales. A par�r de ahí, el departamento se encargará de 

ges�onar la firma del convenio de cooperación educa�va y ac�vará el protocolo anteriormente 

descrito para la realización de las prác�cas.  

5) Una vez confirmados por parte de la empresa los candidatos seleccionados, se solicitan los 

datos del tutor de empresa. 

6) El Departamento de Salidas Profesionales envía un correo electrónico al alumno, tutor 

académico y al tutor de empresa para ponerlos en contacto de modo que puedan coordinarse. 

En el citado correo se indica el período temporal para la realización de las prác�cas, el total de 

horas a realizar por el alumno y los obje�vos establecidos.  

7) Una vez confirmados los detalles de la realización de las prác�cas, se procede a la firma del 

anexo del convenio por las partes implicadas. A par�r de ese momento, el tutor académico se 

encarga de mantener el contacto con ambas partes para realizar un correcto seguimiento del 

desarrollo de las prác�cas. Los tutores permanecen en contacto a través de email y/o teléfono. 

8) Al finalizar el período de período de prác�cas, el tutor académico solicita formalmente al tutor 

de la empresa, mediante correo electrónico la ficha de evaluación del desempeño del estudiante 

en prác�cas, así como el cues�onario de sa�sfacción relacionado con la experiencia de prác�cas 

externas (Anexo 2 y Anexo 5 respec�vamente).  

9) El alumno hace entrega de la memoria de prác�cas en el campus virtual y el tutor académico 

procede a su corrección. 

La memoria que el estudiante elabora documenta principalmente las ac�vidades realizadas. Para 

este propósito, se requiere seguir la estructura proporcionada que se encuentra disponible en el 

aula virtual de la asignatura desde inicio de curso y explicada en la reunión inicial informa�va. 

 



 

5 
 

 

10) El estudiante cumplimenta la encuesta de sa�sfacción del proceso (Anexo 4). 

11) El tutor académico determina la calificación de la asignatura, considerando la media 

ponderada de las evaluaciones realizadas por el tutor de la empresa, el tutor académico y la 

memoria de prác�cas, de acuerdo con las pautas establecidas en la Guía Docente de la 

asignatura. 

El estudiante accede a su calificación a través del campus virtual y dispone de un periodo para 

solicitar revisiones si lo considera necesario, previa a la confirmación de la calificación en acta. 

12) Coordinación Académica, al finalizar la evaluación de la convocatoria ordinaria y 

extraordinaria, recopila y custodia toda la documentación referente a las prác�cas: fichas de 

evaluación, memoria de prác�cas, rúbrica de evaluación y las actas de calificación. 
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Anexo 1. Modelo de solicitud de la empresa 
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Anexo 2. Evaluación del Estudiante de Prác�cas por el Tutor de Empresa 
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Anexo 3. Evaluación del Estudiante de Prác�cas por el Tutor Académico 
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Anexo 4. Encuesta de sa�sfacción ESTUDIANTES 

 

 



 

10 
 

 



 

11 
 

 

 

  



 

12 
 

 

Anexo 5. Encuesta de sa�sfacción EMPRESAS 
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