REGLAMENTO PRACTICAS PR1-Doc. General (Interno)
(Vicerrectorado O.A.y C.)

REGLAMENTO DE PRACTICAS ACADEMICAS

PREAMBULO

Las practicas académicas constituyen una valiosa oportunidad para enriquecer la formacion
de los estudiantes y reforzar su empleabilidad. La Universidad Francisco de Vitoria
reconoce su alto valor formativo y pone al alcance de sus alumnos los medios necesarios
para que puedan aprovechar de manera fecunda esta oportunidad, tanto a través de practicas
curriculares como extracurriculares.

El marco legal de las practicas académicas viene establecido por el Real Decreto 592/2014,
de 11 de julio, que habilita a las Universidades para que establezcan convenios que
permitan la realizacion de practicas formativas como parte del curriculo académico o como
complemento de los estudios universitarios. Es también de aplicacion, respecto a las
practicas curriculares, el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, que regula la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales y permite la introduccion de practicas
en los planes de estudio. Y el Estatuto del Estudiante Universitario, aprobado por el Real
Decreto 179/2010, de 30 de diciembre, que regula las practicas académicas, sus clases y sus
caracteristicas generales (cap. VI).

La Universidad Francisco de Vitoria, se propone, mas alla del cumplimiento de la legalidad
vigente, acompafar al alumno durante su vida academica -y especialmente durante el
periodo de practicas— en el discernimiento de su vocacién profesional y en el
descubrimiento del trabajo como un modo de contribucion al bien comun, para que sepa
afrontarlo en su dimensién de servicio y transformacién social.

CAPITULO I: DEFINICION, OBJETIVO Y REQUISITOS GENERALES

Articulo 1. Objeto
El presente Reglamento tiene por objeto regular las précticas académicas de los alumnos de
la Universidad Francisco de Vitoria que se gestionen a través del Departamento de
Précticas y Empleo.

Articulo 2. Definicion y modalidades
1. Las practicas académicas constituyen un periodo formativo durante el cual los alumnos
tienen la oportunidad de poner en practica las competencias adquiridas en los estudios
realizados, bien en la propia Universidad o en entidades externas.
2. Las practicas académicas podran ser de dos modalidades:
a) Practicas curriculares, que se configuran como una asignatura que figura en los
Planes de Estudios de las titulaciones de la Universidad Francisco de Vitoria.
b) Précticas extracurriculares son aquéllas que los alumnos pueden realizar con
caracter voluntario y no forman parte del correspondiente Plan de Estudios.
3. Una practica curricular se convertira en extracurricular en el momento en que el alumno
cumpla las horas estipuladas en el Plan de Estudios.
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Articulo 3. Objetivo

1. El objetivo de ambas modalidades de préacticas es servir como elemento integrador de la
formacion académica con la experiencia profesional. Su finalidad es, por tanto, permitir la
adquisicion de competencias que preparen a los alumnos para el ejercicio de actividades
profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento. Por
esta razon tienen gran valor formativo.

2. Ademas, en la Universidad Francisco de Vitoria se busca que las practicas sean una
ocasion para que el alumno se desarrolle personal y profesionalmente, desplegando sus
valores y el liderazgo de servicio propio de la UFV, contribuyendo asi a bien comin y a la
transformacion del mundo.

Articulo 4. Destinatarios y entidades

1. Podran optar a la realizacion de préacticas curriculares al amparo de lo dispuesto en este
Reglamento los alumnos que estén matriculados en la asignatura correspondiente en los
titulos impartidos por la Universidad Francisco de Vitoria.

2. Podran optar a la realizacion de practicas extracurriculares los alumnos que estén
matriculados en un programa vinculado a estudios universitarios de la Universidad
Francisco de Vitoria.

3. Las précticas curriculares y extracurriculares se podran realizar en la propia Universidad
0 en entidades colaboradoras, tales como, empresas, instituciones y entidades publicas y
privadas en el &ambito nacional e internacional.

4. No se podrén realizar las practicas en instituciones con las que el alumno esté vinculado
por relacién laboral o anéloga, salvo autorizacion expresa de la Comision de Préacticas, que
solo la otorgarad cuando la actividad profesional en cuestion sea considerada idonea para
alcanzar los resultados de aprendizaje establecidos en la Guia Docente o Proyecto
Formativo correspondiente.

Articulo 5. Duracion y calendarizacion de las practicas

1. La duracién de las practicas curriculares sera la establecida en el Plan de Estudios de
cada titulacion y recogida en la Guia Docente de la asignatura.

2. Aunque en algunos Grados las préacticas figuran en los Planes de Estudios como
asignatura de segundo cuatrimestre, éstas podran realizarse desde el comienzo del curso
académico y hasta la fecha de comienzo de examenes en primera convocatoria, 0 hasta la
fecha de comienzo de exdmenes en segunda convocatoria

3. El curso académico para los estudios de Grado, comienza el 1 de septiembre y finaliza el
31 de agosto.

4. Los alumnos de Grado podran adelantar la realizacion de las practicas curriculares
durante los meses de julio y agosto del curso académico anterior, siempre y cuando estén
matriculados de la asignatura de précticas en el momento de formalizacion de las mismas y
sigan el procedimiento establecido en este Reglamento

5. En caso de practicas extracurriculares, para los alumnos de Grado, s6lo podran
considerarse éstas como curriculares, si el alumno, una vez matriculado, lo solicita
expresamente mediante escrito dirigido al Departamento de Préacticas y Empleo. Estas
empezardn a contar como curriculares transcurridos dos dias habiles desde la fecha
presentacion del escrito.
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6. Las practicas extracurriculares podrén realizarse en cualquier momento del curso
académico.
7. Los horarios de realizacion de las practicas se estableceran de acuerdo con las
caracteristicas de las mismas y la disponibilidad de la entidad colaboradora. En todo caso,
seran compatibles con la actividad académica que le corresponda al alumno en la
Universidad.

Articulo 6. Proyecto Formativo

Las practicas de cada alumno se desarrollardn conforme a lo establecido en el Proyecto
Formativo correspondiente, que debera fijar los objetivos educativos y las actividades a
desarrollar, considerando las competencias y resultados de aprendizaje que debe adquirir el
alumno. Asimismo los contenidos de la practica se definirdn de forma que aseguren la
relacién directa de las competencias a adquirir con los estudios cursados.

Articulo 7. Responsables del programa

1. La Comisidn de Practicas de cada Titulacion, que esta constituida por un miembro del
Departamento de Practicas y Empleo, el Director de la Titulacién y/o persona que éste
designe. Se trata del 6rgano responsable de:

a) La organizacién, coordinacion y gestion del programa de préacticas de la titulacion,
actuando ademéas como uno de los vehiculos de comunicacion interna con la
Comision de Garantia de Calidad para colaborar en las tareas de planificacion y
seguimiento de las préacticas.

b) La coordinacion de la Universidad con las entidades colaboradoras vinculadas a las
practicas.

c) El seguimiento de los convenios que regularizan las practicas de los alumnos.

d) La gestion de las solicitudes de alumnos que propongan realizar las practicas en
alguna entidad colaboradora con la que no haya un convenio previo. En estos casos
correspondera a la Comision de practicas autorizar o denegar su realizacion y
firmar, en su caso, el correspondiente Convenio de Cooperacion Educativa y Anexo
(ver apéndice 1y 2).

e) Laasignacion y seguimiento de los alumnos en las practicas.

f) Asegurar el numero suficiente de plazas para que todos los alumnos matriculados en
las préacticas puedan realizarlas dentro del curso académico correspondiente.

g) El establecimiento de los mecanismos de orientacion necesarios para la formacion
del alumno en los procesos de seleccion.

h) La asignacion de los Tutores Académicos.

i) Ladifusidn de la oferta y criterios de adjudicacién de las préacticas.

2. El Tutor Academico, que serd un profesor de la Universidad Francisco de Vitoria
encargado del seguimiento de las practicas, evaluacion y apoyo al alumno. Con el fin de
desarrollar adecuadamente su funcién, debera mantener una comunicacion fluida y
constante con el Tutor Externo.

3. El Tutor Externo, designado por la empresa o institucién colaboradora que acoge al
alumno, que serd un profesional vinculado con la misma y con los conocimientos
necesarios, y que organizara y supervisara las actividades formativas del alumno de
acuerdo con el Proyecto Formativo. Cuando el alumno realice las précticas en la propia
Universidad, el Tutor Externo sera el Director del Departamento o persona en quien
delegue, no pudiendo nunca coincidir las dos figuras en la misma persona.
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Articulo 8. Convenio de Cooperacion Educativa

1. Todas las préacticas deberan estar amparadas bajo un Convenio de Cooperacion
Educativa (ver apéndice 1), suscrito por la Universidad Francisco de Vitoria y la entidad
colaboradora. Es el documento en el que se regula la colaboracion entre ambas partes para
la formacion préactica de los alumnos. La formalizacion del Convenio constituye, por tanto,
un requisito previo imprescindible para la incorporacion de los estudiantes a la empresa o
entidad.

2. No sera preciso suscribir Convenio de Cooperacion Educativa en el caso descrito en el
articulo 4.4.del presente Reglamento.

Articulo 9. Anexo al Convenio de Cooperacion Educativa

1. Por cada alumno que realice practicas formativas en una empresa o entidad se suscribird
un Anexo al Convenio de Cooperacion, segun el modelo normalizado de la Universidad
Francisco de Vitoria (ver apendice 2).

2. Las condiciones particulares de cada plaza de practicas ofertada se recogeran en este
Anexo en el que deberan constar, necesariamente, los datos de la entidad colaboradora,
especificacion del puesto en practicas, proyecto formativo y derechos y deberes del
estudiante.

CAPITULO II: PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE LAS
PRACTICAS

Articulo 10. Oferta y publicidad
La Comision de Practicas publicara a traves de los medios disponibles en la Universidad:

a) Relacion de convenios con entidades publicas o privadas.

b) Sistema de tutorias.

c) Sistema de solicitud de practicas.

d) Criterios de adjudicacion.

e) Oferta de practicas, que al menos debera contener:

e Nombre o razon social de la entidad colaboradora donde se realizara la

Préctica.
Centro, localidad y direccion donde tendra lugar.
Fechas de comienzo y fin de las practicas, asi como su duracion en horas.
Numero de horas diarias de dedicacion o jornada y horario asignado.
Proyecto formativo, actividades y competencias a desarrollar.

Articulo 11. Criterios de adjudicacion
1. La asignacion de las préacticas se hara de acuerdo a los siguientes criterios:

a) Las practicas curriculares tendran prioridad sobre las extracurriculares.

b) Asimismo se otorgara prioridad en la eleccion y adjudicacion de practicas a los
alumnos con discapacidad, con objeto de que puedan optar a empresas en las que
estén aseguradas todas las medidas de accesibilidad universal.

2. Para un correcto cumplimiento de dicha asignacidn, a principio de cada curso académico,
la Comisidn de préacticas recibira de cada titulacion un listado con los alumnos matriculados
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y elaborara la relacion de tutores académicos, para que puedan ser incluidos en el anexo al
Convenio de Cooperacion Educativa.

3. En el caso de las préacticas extracurriculares, la Comision establecerd un plazo de
solicitud de las mismas.

Articulo 12. Seguros

1. Todos alumnos estan cubiertos por el Seguro Escolar, si son menores de veintiocho afios
y cursan estudios oficiales, sin perjuicio de que la Universidad Francisco de Vitoria pueda
suscribir seguros individuales adicionales.

2. Asimismo, los alumnos se encuentran cubiertos por un seguro de accidentes suscrito por
la Universidad Francisco de Vitoria.

3. En el caso de practicas internacionales, el alumno debera también suscribir un seguro que
cubra su estancia en el extranjero y que incluya responsabilidad civil.

Articulo 13. Proteccion de datos

1. Lainscripcion del alumno en la asignatura de practicas, asi como la solicitud de practicas
extracurriculares a través del Departamento de Practicas y Empleo, implica la aceptacién
por parte del mismo del contenido de este Reglamento y la autorizacion para que sus datos
personales sean utilizados por la Universidad Francisco de Vitoria, de acuerdo con la Ley
Organica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, con el
fin de la correcta gestion de las mismas.

2. Los datos personales facilitados por el alumno quedaran incorporados en los ficheros de
usuarios, de acuerdo con lo establecido en la citada Ley Organica, pudiendo ejercer dicho
estudiante los derechos establecidos en la misma.

CAPITULO IIl: DERECHOS Y OBLIGACIONES
Articulo 14. Del Tutor Externo

1. El tutor de la entidad colaboradora tendréa los siguientes derechos:

a) Al reconocimiento de su actividad colaboradora, por parte de la universidad, en
los términos previstos en el convenio de cooperacion educativa.

b) A 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 la universidad para obtener la informacion y el apoyo necesarios
para el cumplimiento de los fines propios de su funcion.

2. Asimismo tendré los siguientes deberes:

a) Acoger al alumno y organizar la actividad a desarrollar con arreglo a lo
establecido en el Proyecto Formativo.

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

c) Informar al alumno de la organizaciéon y funcionamiento de la entidad y de la
normativa de interés, especialmente la relativa a la seguridad y riesgos laborales.

d) Coordinar con el Tutor de practicas de la universidad el desarrollo de las
actividades establecidas en el Convenio de Cooperacion Educativa, incluyendo
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aquellas modificaciones del Proyecto Formativo, previamente aprobadas por la
Comision de Practicas, asi como la comunicacién y resolucion de posibles
incidencias que puedan surgir en el desarrollo de la practica y el control de
permisos para la realizacion de examenes.

Emitir el informe final de evaluacion del alumno.

Proporcionar la formacion complementaria que precise el alumno para la
realizacion de las préacticas.

Proporcionar al alumno los medios materiales indispensables para el desarrollo de
la practica.

Facilitar y estimular la aportacién de propuestas de innovacion, mejora y
emprendimiento por parte del alumno.

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

Guardar confidencialidad en relacion con cualquier informacion que conozca del
alumno como consecuencia de su actividad como tutor.

Prestar ayuda y asistencia al alumno, durante su estancia en la entidad, para la
resolucion de aquellas cuestiones de caracter profesional que pueda necesitar en el
desempefio de las actividades que realiza en la misma.

15. Del Tutor Académico

El tutor académico de la universidad tendra los siguientes derechos:

Al reconocimiento efectivo de su actividad académica en los términos que
establezca la universidad, de acuerdo con su normativa interna.

A ser informado acerca de la normativa que regula las practicas asi como del
Proyecto Formativo y de las condiciones bajo las que se desarrollara la estancia
del alumno a tutelar.

Tener acceso a la entidad para el cumplimiento de los fines propios de su funcion.

Asimismo, tendra los siguientes deberes:

Velar por el normal desarrollo del Proyecto Formativo, garantizando la
compatibilidad del horario de realizacion de las practicas con las obligaciones
academicas, formativas y de representacion y participacion del alumno.

Hacer un seguimiento efectivo de las practicas, coordinandose para ello con el
Tutor de la entidad colaboradora y visto, en su caso, los informes de seguimiento.

Autorizar las modificaciones que se produzcan en el Proyecto Formativo.

Llevar a cabo el proceso evaluador de las practicas del alumno tutelado.

Guardar confidencialidad en relacion con cualquier informacién que conozca
como consecuencia de su actividad como tutor.

Informar a la Comision de Practicas de la Universidad de las posibles incidencias
surgidas.

Supervisar, y en su caso solicitar, la adecuada disposicion de los recursos de
apoyo necesarios para asegurar que los alumnos con discapacidad realicen sus
practicas en condiciones de igualdad de oportunidades, no discriminacion y
accesibilidad universal.

16. De los alumnos
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Durante la realizacion de las practicas académicas externas, los estudiantes tendran
los siguientes derechos:

A la tutela, durante el periodo de duracion de la correspondiente practica, por un
profesor de la universidad y por un profesional que preste servicios en la empresa,
institucion o entidad donde se realice la misma.

A la evaluacién de acuerdo con los criterios establecidos por la Universidad.

A la obtencion de un informe por parte de la entidad colaboradora donde ha
realizado las précticas, con mencion expresa de la actividad desarrollada, su
duracion y, en su caso, su rendimiento.

A percibir, en los casos en que asi se estipule, la aportacién econémica de la entidad
colaboradora, en concepto de bolsa o ayuda al estudio.

A la propiedad intelectual e industrial en los términos establecidos en la legislacion
reguladora de la materia.

A recibir, por parte de la entidad colaboradora, informacién de la normativa de
seguridad y prevencion de riesgos laborales.

A cumplir con su actividad académica, formativa y de representacion y
participacion, previa comunicacion con antelacion suficiente a la entidad
colaboradora.

A disponer de los recursos necesarios para el acceso de los estudiantes con
discapacidad a la tutela, a la informacidn, a la evaluacion y al propio desempefio de
las préacticas en igualdad de condiciones.

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 la situacion de discapacidad.

Aquellos otros derechos previstos en la normativa vigente y/o en los
correspondientes Convenios de Cooperacion Educativa suscritos por la Universidad
Yy, en su caso, la entidad gestora de préacticas vinculada a la mima, con la entidad
colaboradora.

Asimismo vy, durante la realizacién de las précticas académicas externas los
estudiantes deberan atender al cumplimiento de los siguientes deberes:

Cumplir la normativa vigente relativa a précticas externas establecida por la
universidad.

Conocer y cumplir el Proyecto Formativo de las practicas siguiendo las indicaciones
del tutor asignado por la entidad colaboradora bajo la supervision del tutor
academico de la universidad.

Mantener contacto con el tutor académico de la universidad durante el desarrollo de
la practica y comunicarle cualquier incidencia que pueda surgir en el mismo, asi
como hacer entrega de los documentos e informes de seguimiento intermedio y la
memoria final que le sean requeridos.

Incorporarse a la entidad colaboradora de que se trate en la fecha acordada, cumplir
el horario previsto en el proyecto educativo y respetar las normas de
funcionamiento, seguridad y prevencion de riesgos laborales de la misma.
Desarrollar el Proyecto Formativo y cumplir con diligencia las actividades
acordadas con la entidad colaboradora conforme a las lineas establecidas en el
mismo.
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f) Elaboracion de la memoria final de las practicas, y en su caso, del informe
intermedio.

g) Guardar confidencialidad en relacién con la informacion interna de la entidad
colaboradora y guardar secreto profesional sobre sus actividades, durante su
estancia y finalizada ésta.

h) Mostrar, en todo momento, una actitud respetuosa hacia la politica de la entidad
colaboradora, salvaguardando el buen nombre de la universidad a la que pertenece.

i) Iniciar las practicas en el lugar y momento acordado con sus tutores.

j) No abandonar las préacticas antes de su finalizacion.

k) En caso de que las practicas externas conlleven cualquier tipo de contraprestacion
econdmica, cualquiera que sea el concepto o la forma en que se perciba, el
estudiante tendra la obligacion de facilitar a la entidad pagadora su numero de
afiliacion a la Seguridad Social.

I) Cualquier otro deber previsto en la normativa vigente y/o en los correspondientes
Convenios de Cooperacion Educativa suscrito por la Universidad y, en su caso, la
entidad gestora de préacticas vinculada a la misma, con la entidad colaboradora.

CAPITULO IV: EFECTOS ACADEMICOS DE LAS PRACTICAS

Articulo 17. Informe final del Tutor Externo (ver apéndice 3)

El Tutor Externo realizara y remitira al Tutor Académico un Informe final que recogera el
numero de horas realizadas por el estudiante y en el cual podré valorar los siguientes
aspectos referidos a las competencias y resultados de aprendizaje previstas en la Guia
Docente y/o en el correspondiente Proyecto Formativo, enmarcadas en las siguientes:

a) Capacidad técnica.

b) Capacidad de aprendizaje.

c) Administracion de trabajos.

d) Habilidades de comunicacion oral y escrita. En el caso de alumnos con discapacidad
que tengan dificultades en la expresion oral, debera indicarse el grado de autonomia
para esta habilidad y si requiere de algun tipo de recurso técnico y/o humano para la
misma.

e) Sentido de la responsabilidad.

f) Facilidad de adaptacion.

g) Creatividad e iniciativa.

h) Implicacion personal.

i) Motivacion.

J) Receptividad a las criticas.

k) Puntualidad.

I) Relaciones con su entorno laboral.

m) Capacidad de trabajo en equipo.

Articulo 18. Memoria final del alumno (ver apéndice 4)
El alumno debera elaborar una Memoria final, que entregara al Tutor Académico en la
forma y plazo previstos, y que debera reflejar lo realizado en las practicas y su valoracion
personal, de acuerdo a la Guia Docente y/o Proyecto Formativo, contemplando los
siguientes aspectos:

a) Datos personales del alumno.
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b) Descripcidn de la entidad colaboradora y del departamento y lugar de ubicacion.

c) Descripcion concreta y detallada de las tareas, trabajos desarrollados y
departamentos de la entidad a los que ha estado asignado.

d) Valoracion de las tareas desarrolladas con los conocimientos y competencias
adquiridas en relacion con los estudios universitarios.

e) Relacion de los problemas planteados y el procedimiento seguido para su
resolucion.

f) Identificacion de las aportaciones que, en materia de aprendizaje, han supuesto las
practicas.

g) Evaluacion de las préacticas y sugerencias de mejora.

Articulo 19. Criterios de evaluacion
1. El objeto de la evaluacion seré el desempefio del alumno en la entidad colaboradora de
acuerdo a los resultados de aprendizaje previstos en la Guia Docente y/o recogidos en el
Proyecto Formativo.
2. La evaluacion final del alumno se establecera teniendo en cuenta:

a) El Informe final elaborado por el Tutor externo.

b) La Memoria final elaborada por el alumno.

c) La evaluacién del Tutor Académico, fruto de sus entrevistas con el alumno, con el

Tutor Externo y con la entidad colaboradora.

3. Las Guias Docentes estableceran el peso relativo de cada uno de estos elementos en la
nota final del alumno.
4. En el caso de las précticas curriculares, el Tutor Académico evaluara al alumno de
acuerdo al sistema habitual de calificaciones (numérico con un decimal). En el caso de las
practicas extracurriculares la calificacion se expresard como: APTO / NO APTO.
5. En el caso de rescision anticipada de la Practica por causas ajenas al alumno, la
calificacion de la misma quedard a criterio del Tutor Académico.

Articulo 20. Acreditacién de las practicas

1. Las précticas curriculares seran acreditadas en el expediente del alumno como el resto de
asignaturas del plan de estudios.

2. Las précticas extracurriculares figuraran en el Suplemento Europeo al Titulo.

CAPITULO V: GARANTIA DE CALIDAD

Articulo 21. Garantia de calidad de las précticas

1. El Sistema de Garantia Interna de Calidad de la Universidad articula mediante Proceso
de Gestion y Revision de las practicas integradas en el Plan de Estudios (P-06) los
mecanismos, instrumentos y 6rganos o unidades dedicados a la recogida y analisis de
informacidn sobre el desarrollo de las practicas y la revision de su planificacion.

2. Los resultados de satisfaccion de todos los implicados en las practicas (alumnos,
tutores...) (ver apéndice 6), asi como de los Informes de los tutores, y su analisis por los
organos responsables de la calidad, se utilizan para detectar situaciones irregulares y
posibles carencias y establecer en su caso las oportunas medidas de mejora.
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Apéndice 1

CONVENIO DE COLABORACION ENTRE
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA
Y «Titulo»

COMPARECEN

De una parte D. José Antonio Verdejo Delgado, en representacion de la Fundacion
Universidad Francisco de Vitoria, CIF G-80480197, en adelante UNIVERSIDAD
FRANCISCO DE VITORIA.

De otra «A_la_Att_»«Nombre», en calidad de Representante Legal de la Empresa
«Titulo», con CIF «NIF» y con domicilio en «Direccionl», «Ciudad», «CodigoPostal».

Ambas partes intervienen en la representacion y con las facultades que sus
respectivos cargos les confieren en Derecho para formalizar el presente Convenio de
Colaboracion.

MANIFIESTAN

l.- Que «Tituloxtiene interés en colaborar activamente con UNIVERSIDAD
FRANCISCO DE VITORIA con el tnico fin de servir como complemento a la formacion
de los alumnos de la Universidad.

Il.- Que las partes, en el ejercicio de las competencias que tienen atribuidas,
firman el presente CONVENIO DE COLABORACION que se regira de acuerdo con las
siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO DEL CONVENIO:

El objeto de este Convenio es contribuir a la mejor formacion de los alumnos de
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA y de acuerdo con la legislacion vigente,
facilitar la realizacion de las practicas academicas, curriculares y extracurriculares mediante
la realizacion de éstas en empresas e instituciones publicas o privadas, por entender que

formacion tedrica y practica son complementarias y ambas se requieren para la
incorporacion del alumno a la actividad laboral.

SEGUNDA .- BENEFICIARIOS
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Podran acceder a estas practicas los alumnos de UNIVERSIDAD FRANCISCO DE
VITORIA que cumplan los requisitos exigidos en el Reglamento de practicas de la
Universidad.

La realizacion de practicas esta dirigida a aquellos alumnos matriculados en
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA para la obtencion de una titulacion
universitaria.

Los alumnos podran ser beneficiarios de este Convenio siempre y cuando mantengan
su relacion académica con UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA. Se entendera que
los alumnos que finalicen sus estudios durante la realizacion del periodo de préacticas
permaneceran en la consideracion de estudiantes hasta la finalizacion del curso académico
en que se encuentren matriculados.

La UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA contempla expresamente en su
reglamento de préacticas en su articulo 3.4. la posibilidad de que los alumnos que estén
desempefiando una actividad profesional y siempre y cuando exista relacion con el
Proyecto Formativo, dicha actividad podra ser considerada como practicas.

La Comision de practicas de la Universidad Francisco de Vitoria publicara la oferta y
los criterios de adjudicacién de las practicas, asi mismo, efectuara una seleccion previa de
alumnos que pueden acceder a estas practicas. Esta relacion de seleccionados sera remitida
a «Titulo» para su posterior estudio y seleccion.

Los alumnos seleccionados para cada practica quedaran descritos en el Anexo al
presente Conveniodonde se detallan las caracteristicas de cada préactica que se lleve a cabo
en el correspondiente curso académico.

TERCERA.- PROYECTO FORMATIVO

El Proyecto Formativo en que se concreta la realizacion de cada practica académica
deberd fijar los objetivos educativos y las actividades a desarrollar. Los objetivos se
estableceran considerando las competencias basicas, genéricas y/o especificas que debe
adquirir el estudiante. Asimismo, los contenidos de la practica se definiran de forma que
aseguren la relacion directa de las competencias a adquirir con los estudios cursados. El
Proyecto Formativo se anexara al presente convenio. Su seguimiento y control sera
realizado por la persona (Tutor Externo) que la Empresa estime oportuno, y por un tutor de
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA (Tutor Académico).

El modo y el contenido de las practicas se ajustaran en todo caso a las necesidades
de formacion del alumno. El horario de realizacion de las préacticas en la empresa debera
resultar compatible con la ensefianza teodrica del programa. «Titulo» respetard en todo
momento los compromisos académicos del alumno, especialmente las fechas de examenes.
Por su parte, el alumno cumpliré con las obligaciones detalladas en el anexo que suscribe.

CUARTA.- TUTORES

11
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Para el éptimo cumplimiento de la formacion del alumno, éste tendra un Tutor
Académico en la Universidad y otro en la empresa, Tutor Externo. En el caso del tutor
designado por la entidad colaboradora, debera ser una persona vinculada a la misma, con
experiencia profesional y con los conocimientos necesarios para realizar una tutela efectiva.
No podra coincidir con la persona que desempefia las funciones de tutor académico de la
universidad.

La designacion del Tutor Académico de la universidad se hara de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la misma:

Para las practicas curriculares el tutor debera ser un profesor de 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.

En el caso de las practicas extracurriculares, el tutor académico sera preferentemente
un profesor de la universidad que imparta docencia en la misma rama de conocimiento de
la ensefianza cursada.

QUINTA.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS TUTORES

Por parte de la empresa se designara a un tutor externo que gozara de los derechos y
atendera las obligaciones que la UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA contempla
en el art. 13 de su Reglamento:

Derechos y deberes del tutor de la entidad colaboradora.

3. El tutor de la entidad colaboradora tendra los siguientes derechos:

d) Al reconocimiento de su actividad colaboradora, por parte de la universidad, en
los términos previstos en el convenio de cooperacién educativa.

e) A ser informado acerca de la normativa que regula las practicas asi como del
Proyecto Formativo y de las condiciones de su desarrollo.

f) Tener acceso a la universidad para obtener la informacion y el apoyo necesarios
para el cumplimiento de los fines propios de su funcion.

4. Asimismo tendré los siguientes deberes:

I) Acoger al alumno y organizar la actividad a desarrollar con arreglo a lo
establecido en el Proyecto Formativo.

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

n) Informar al alumno de la organizacion y funcionamiento de la entidad y de la
normativa de interés, especialmente la relativa a la seguridad y riesgos laborales.

0) Coordinar con el Tutor de practicas de la universidad el desarrollo de las
actividades establecidas en el Convenio de Cooperacion Educativa, incluyendo
aquellas modificaciones del Proyecto Formativo, previamente aprobadas por la
Comision de préacticas, asi como la comunicacion y resolucion de posibles
incidencias que puedan surgir en el desarrollo de la practica y el control de
permisos para la realizacion de examenes.

p) Emitir el informe final de evaluacién del alumno.

q) Proporcionar la formacion complementaria que precise el alumno para la
realizacion de las préacticas.

12
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Proporcionar al alumno los medios materiales indispensables para el desarrollo de
la préctica.

Facilitar y estimular la aportacion de propuestas de innovacién, mejora y
emprendimiento por parte del alumno.

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

Guardar confidencialidad en relacion con cualquier informacion que conozca del
alumno como consecuencia de su actividad como tutor.

Prestar ayuda y asistencia al alumno, durante su estancia en la entidad, para la
resolucion de aquellas cuestiones de caracter profesional que pueda necesitar en el
desemperio de las actividades que realiza en la misma.

Derechos y deberes del tutor académico de la universidad.

)
K)
1)

El tutor académico de la universidad tendra los siguientes derechos:

Al reconocimiento efectivo de su actividad académica en los términos que
establezca la universidad, de acuerdo con su normativa interna.

A ser informado acerca de la normativa que regula las practicas asi como del
Proyecto Formativo y de las condiciones bajo las que se desarrollaré la estancia
del alumno a tutelar.

Tener acceso a la entidad para el cumplimiento de los fines propios de su funcion.

Asimismo, tendra los siguientes deberes:

Velar por el normal desarrollo del Proyecto Formativo, garantizando la
compatibilidad del horario de realizacion de las practicas con las obligaciones
académicas, formativas y de representacion y participacion del alumno.

Hacer un seguimiento efectivo de las practicas, coordinandose para ello con el
Tutor de la entidad colaboradora y visto, en su caso, los informes de seguimiento.

Autorizar las modificaciones que se produzcan en el Proyecto Formativo.

Llevar a cabo el proceso evaluador de las practicas del alumno tutelado.

Guardar confidencialidad en relacién con cualquier informacién que conozca
como consecuencia de su actividad como tutor.

Informar a la Comision de précticas de la Universidad de las posibles incidencias
surgidas.

Supervisar, y en su caso solicitar, la adecuada disposicion de los recursos de
apoyo necesarios para asegurar que los alumnos con discapacidad realicen sus
practicas en condiciones de igualdad de oportunidades, no discriminacion y
accesibilidad universal.

SEXTA.- COLABORACION DE LA EMPRESA

El tutor externo de la entidad colaboradora realizara y remitira al tutor académico de
la universidad un informe final, a la conclusion de las practicas, que recogera el nimero de
horas realizadas por el estudiante y en el cual podra valorar algunos o todos de los
siguientes aspectos referidos, en su caso, tanto a las competencias genéricas como a las
especificas, previstas en el correspondiente Proyecto Formativo y que se adjunta como

anexo.
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a) Capacidad técnica.

b) Capacidad de aprendizaje.

c) Administracion de trabajos.

d) Habilidades de comunicacion oral y escrita. En el caso de alumnos con discapacidad
que tengan dificultades en la expresion oral, debera indicarse el grado de autonomia
para esta habilidad y si requiere de algun tipo de recurso técnico y/o humano para la
misma.

e) Sentido de la responsabilidad.

f) Facilidad de adaptacion.

g) Creatividad e iniciativa.

h) Implicacion personal.

i) Motivacion.

J) Receptividad a las criticas.

k) Puntualidad.

I) Relaciones con su entorno laboral.

m) Capacidad de trabajo en equipo.

SEPTIMA.- DOTACION

La cuantia de la dotacidn, si la practica conlleva la existencia de alguna bolsa o ayuda
al estudio, quedara reflejada en un acuerdo que se unira al presente Convenio como Anexo.

Las cantidades econdmicas destinadas a la bolsa o ayuda al estudio seran abonadas
directamente al alumno por la empresa.

Las cantidades economicas que perciba el alumno estaran sujetas a la retencion que
regule la legislacion fiscal vigente. Estas retenciones las aplicard la parte que realice
efectivamente el pago al alumno.

OCTAVA.- INCLUSION AMBITO DE APLICACION DE LA SEGURIDAD
SOCIAL

Los estudiantes universitarios que realicen practicas que conlleven cualquier tipo de
contraprestacion economica, cualquiera que sea el concepto o la forma en que se perciba,
deberan ser dados de alta en el régimen general de la Seguridad Social por la entidad
emisora del pago, en virtud del articulo 1 del RD 1493/2011 de 24 de octubre, por el que se
regulan los términos y las condiciones de inclusion en el Régimen General de la Seguridad
Social de las personas que participen en programas de Formacion.

NOVENA.- DURACION DE LAS PRACTICAS
El tiempo de duracion de las practicas curriculares podra variar de una titulacion a

otra, siendo el nimero de horas el definido en el Plan de Estudios y detallado en el Proyecto
Formativo de la asignatura.
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Aungue en algunos casos las précticas figuran en los Planes de Estudios como
asignatura de segundo cuatrimestre, sin embargo, la Comision de practicas, de forma
excepcional, podré autorizar que se realicen durante todo el curso académico.

Los horarios de realizacion de las practicas se estableceran de acuerdo con las
caracteristicas de las mismas y las disponibilidades de la entidad colaboradora en la que se
realicen las practicas. En todo caso, serdn compatibles con la actividad
académica,formativa y de representacion y participacion desarrollada por el alumno en la
universidad.

DECIMA.- SEGUROS

UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA informa que sus alumnos estan
cubiertos por el Seguro Escolar, si son menores de veintiocho afios y cursan estudios
oficiales, sin perjuicio de que UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA pueda
suscribir seguros individuales adicionales.

Asimismo, los alumnos se encuentran cubiertos por un seguro de accidentes suscrito
por UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA.

En el caso de précticas internacionales, el alumno debera también suscribir un seguro
que le cubra su estancia en el extranjero y que incluya responsabilidad civil.

DECIMOPRIMERA.- RELACION ALUMNO-EMPRESA

Los alumnos del programa de becas que desarrollen la parte practica en el seno de la
empresa en ningdn momento podran ser considerados empleados de la empresa ni se
incorporardn a su estructura organizativa. Los alumnos no tendrdn en ningun caso
vinculacion o relacién laboral con «Titulo», ni siquiera en lo previsto en la normativa
laboral vigente sobre contratacion en précticas o para la formacion.

En caso de incumplimiento de las obligaciones que garantizan el correcto desarrollo
de las practicas formativas, éstas podran ser suspendidas de manera anticipada.

DECIMOSEGUNDA.- COLABORACION FRANCISCO DE VITORIA-EMPRESA

La Direccion de UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA podra proponer a
«Titulo» la colaboracion de sus profesionales como personal docente para seminarios
especializados o cualquier proyecto de colaboracién o educativo.

DECIMOTERCERA.- VIGENCIA DEL CONVENIO

La duracion de este Convenio sera indefinida pudiendo cualquiera de las partes
suspender sus efectos mediante comunicacion expresa a la otra con una antelacion minima
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de dos meses sobre el ultimo periodo de vigencia acordado para las becas recogidas en el
Anexo.

Para cualquier conflicto que pueda resolverse de buena fe entre las partes, estas con
renuncia expresa al fuero que les corresponda se someten a los Juzgados y Tribunales de
Madrid capital.

DECIMOCUARTA. - VINCULO INSTITUCIONAL

Por la firma de este Convenio, «Titulo» autoriza expresamente a UNIVERSIDAD
FRANCISCO DE VITORIA a incluir su nombre entre las instituciones colaboradoras de
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA, asi como su logotipo o anagrama en las
memorias 0 documentos informativos de cualquier indole que pudiera editar.

DECIMOQUINTA.- PROTECCION DATOS DEL ESTUDIANTE

UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA garantiza que toda informacion de
caracter personal comunicada en virtud del presente documento ha sido obtenida, tratada y
comunicada de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre
de Proteccidn de Datos de Caréacter Personal (en adelante “LOPD”).

En este sentido, UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA garantiza que los
datos de caréacter personal objeto de cesion, han sido recogidos con la plena observancia del
deber de informacion establecido en el articulo 5 de la LOPD y/o, de ser preceptivo,
habiendo obtenido el consentimiento informado de los afectados; no so6lo para el
tratamiento de sus datos, si no para su comunicacion a «Titulo» con las finalidades
previstas en el presente Convenio.

Igualmente, UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA garantiza la legalidad y

plena adecuacion a los dictados del articulo 11 de la LOPD vy el resto de la normativa
aplicable, de la comunicacién de datos realizada en virtud del presente Convenio.

Asi lo otorgan y convienen las partes comparecientes, firmando el presente Convenio
en Madrid, a 21 de septiembre de 2016

Por «Titulo» Por UNIVERSIDAD FRANCISCO DE
VITORIA
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«A_la_Att_»«Nombre» D. José Antonio Verdejo Delgado
Representante Legal Secretario General
Apéndice 2.

ANEXO AL CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA

1. DATOS DE LA ENTIDAD COLABORADORA:
0 N OM O e e e e

I B 11 ¢=To ol (o] IR

0 AIUMINO e e e e

e Fecha

e Total horas practicas curriculares

e Total horas practicas

e Tutor entidad
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e Contacto (email y
1] =] {010 )

e Ayuda el estudio (cuantia en su
072 TS )

(*) Una vez cumplidas estas horas integradas en el plan de estudios, la practica se

entendera voluntaria y extracurricular a todos los efectos.

3. PROYECTO FORMATIVO

3.1 Objetivos educativos y competencias a adquirir por el alumno:

3.1.1 Ver Guia Docente publicada en la web.(en el caso de préacticas
Curriculares)Acceder a través de http://www.ufv.es/oferta-formativa
consultando la asignatura de practicas en empresas de la Titulacién y Curso
correspondiente al alumno al que se refiere el presente Anexo.

3.1.2 Objetivos y Competencias

e Capacidad técnica e Implicacion personal
e Capacidad de aprendizaje e Motivacion
e Administracion de trabajos e Receptividad a las criticas
e Habilidades de e Puntualidad
comunicacion oral y escrita e Relaciones con su entorno
e Sentido de la laboral
responsabilidad e Capacidad de trabajo en
e Facilidad de adaptacion equipo
e Iniciativa e Creatividad

3.2. Actividades y Contenido de la Practica: (incluir funciones descritas en oferta)

DEBERES Y DERECHOS DE LOS ALUMNOS

El alumno adquiere el compromiso de llevar a cabo las practicas salvo causa
justificada.

Derechos y deberes de los estudiantes en practicas.

3. Durante la realizacion de las practicas académicas, los estudiantes tendran los
siguientes derechos:

k) A la tutela, durante el periodo de duracion de la correspondiente préactica, por un
profesor de la universidad y por un profesional que preste servicios en la empresa,
institucion o entidad donde se realice la misma.

[) A laevaluacion de acuerdo con los criterios establecidos por la Universidad.

m) A la obtencion de un informe por parte de la entidad colaboradora donde ha
realizado las précticas, con mencion expresa de la actividad desarrollada, su
duracidny, en su caso, su rendimiento.
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n)
0)
p)

q)

Y

p)

Q)

1y

u)
v)

(Vicerrectorado O.A.y C.)
A percibir, en los casos en que asi se estipule, la aportacion econémica de la
entidad colaboradora, en concepto de bolsa o ayuda al estudio.
A la propiedad intelectual e industrial en los términos establecidos en la legislacion
reguladora de la materia.
A recibir, por parte de la entidad colaboradora, informacién de la normativa de
seguridad y prevencion de riesgos laborales.
A cumplir con su actividad académica, formativa y de representacion vy
participacién, previa comunicacion con antelacion suficiente a la entidad
colaboradora.
A disponer de los recursos necesarios para el acceso de los estudiantes con
discapacidad a la tutela, a la informacidn, a la evaluacién y al propio desempefio
de las practicas en igualdad de condiciones.
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 la situacion de discapacidad.
Aquellos otros derechos previstos en la normativa vigente y/o en los
correspondientes Convenios de Cooperacion Educativa suscritos por la
Universidad y, en su caso, la entidad gestora de précticas vinculada a la mima, con
la entidad colaboradora.

Asimismo y, durante la realizacion de las practicas academicas externas los
estudiantes deberan atender al cumplimiento de los siguientes deberes:

Cumplir la normativa vigente relativa a practicas establecida por la universidad.
Conocer y cumplir el Proyecto Formativo de las préacticas siguiendo las
indicaciones del tutor asignado por la entidad colaboradora bajo la supervision del
tutor académico de la universidad.

Mantener contacto con el tutor académico de la universidad durante el desarrollo
de la practica y comunicarle cualquier incidencia que pueda surgir en el mismo, asi
como hacer entrega de los documentos e informes de seguimiento intermedio y la
memoria final que le sean requeridos.

Incorporarse a la entidad colaboradora de que se trate en la fecha acordada,
cumplir el horario previsto en el proyecto educativo y respetar las normas de
funcionamiento, seguridad y prevencion de riesgos laborales de la misma.
Desarrollar el Proyecto Formativo y cumplir con diligencia las actividades
acordadas con la entidad colaboradora conforme a las lineas establecidas en el
mismo.

Elaboracion de la memoria final de las practicas, y, en su caso, del informe
intermedio.

Guardar confidencialidad en relacion con la informacién interna de la entidad
colaboradora y guardar secreto profesional sobre sus actividades, durante su
estancia y finalizada ésta.

Mostrar, en todo momento, una actitud respetuosa hacia la politica de la entidad
colaboradora, salvaguardando el buen nombre de la universidad a la que
pertenece.

Iniciar las précticas en el lugar y momento acordado con sus tutores.

No abandonar las practicas antes de su finalizacion.

En caso de que las practicas conlleven cualquier tipo de contraprestacion
econdmica, cualquiera que sea el concepto o la forma en que se perciba, el
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estudiante tendra la obligacion de facilitar a la entidad pagadora su numero de
afiliacion a la Seguridad Social.
x) Cualquier otro deber previsto en la normativa vigente y/o en los correspondientes
Convenios de Cooperacion Educativa suscrito por la Universidad y, en su caso, la
entidad gestora de préacticas vinculada a la misma, con la entidad colaboradora.

El presente Anexo ira adjunto al Convenio de Colaboracion Educativa firmado entre
“ENTIDAD COLABORADORA” y FRANCISCO DE VITORIA
Firmado en Pozuelo de Alarcon a “fecha”.

FRANCISCO DE VITORIA Alumno/a

Maria Pérez de Ayala Becerril
Directora de Departamento de
practicas y Empleo
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INFORME FINAL TUTOR EXTERNO ENTIDAD COLABORADORA

1. DATOS ENTIDAD COLABORADORA

DPTO. DE

OBJETIVO:

Este Informe pretende valorar diferentes aspectos del alumno en practicas, a través de su
comportamiento y actividad en el trabajo, de manera que permita planificar su desarrollo
futuro, en funcidn de sus aptitudes e intereses.

INSTRUCCIONES:

Lea atentamente el contenido de este cuestionario y procure dar una evaluacion objetiva del
alumno evaluado, sin dejarse influir por conceptos globales o hechos recientes. Analice una
a una las competencias que se definen a continuacion y sefiale en el recuadro
correspondiente el grado que describe con mayor claridad las caracteristicas del alumno,
siendo 1 el de menor satisfaccion y 6 el de mayor satisfaccion, procurando evitar la
adjudicacion de valores medios.

Capacidad Técnica

Capacidad de Aprendizaje

Administracion de Trabajos

Habilidades de Comunicacion Oral y
Escrita

Sentido de la Responsabilidad

Facilidad de Adaptacion

21



REGLAMENTO PRACTICAS PR1-Doc. General (Interno)
(Vicerrectorado O.A.y C.)

Iniciativa

Implicacion Personal

Motivacion

Receptividad a las criticas
Puntualidad

Relaciones con su entorno Laboral
Capacidad trabajo en equipo
Creatividad

Observaciones:

INFORME CUMPLIMENTADO POR (tutor entidad colaboradora)
D./Dia.:

Fecha y firma.
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MEMORIA FINAL DE PRACTICAS

Apéndice 4.

PR1-Doc. General (Interno)
(Vicerrectorado O.A.y C.)

A REALIZAR POR EL ALUMNO EN PRACTICAS

DATOS IDENTIFICATIVOS

ALUMNO

TITULACION Y CURSO

ENTIDAD COLABORADORA

DEPARTAMENTO

LUGAR UBICACION

FECHA INICIO Y FIN

N° HORAS DE PRACTICAS
CURRICULARES

N° HORAS DE PRACTICAS
EXTRACURRICULARES

TUTOR EXTERNO

TUTOR ACADEMICO

MEMORIA: La memoria a realizar por el estudiante en practicas, una vez finalizada su estancia

en la entidad colaboradora incluira, al menos los siguientes puntos:

1. Descripcion concreta y detallada de las tareas realizadas, trabajos desarrollados,

indicando si han sido las mismas a lo largo de todo el periodo de practicas o si se han
ido modificando y de qué modo, asi como departamentos de la entidad a los que ha sido
asignado.

Explica de forma resumida si las practicas realizadas estan relacionadas con tus estudios
universitarios.

Explica si has tenido alguna incidencia durante tu estancia en la entidad colaboradora y
qué procedimiento has seguido para su resolucion.

Identificacion de las aportaciones que, en materia de aprendizaje, han supuesto las
practicas. Para ello cumplimenta el siguiente cuadro siguiendo las instrucciones:Lee
atentamente el contenido de este cuestionario y procura dar una evaluacion objetiva de
las competencias aprendidas, sin dejarte influir por conceptos globales o hechos
recientes. Analiza una a una las competencias que se definen a continuacion y sefiala
en el recuadro correspondiente el grado de aprendizaje correspondiente a cada una de
ellas, siendo 1 el de menor grado y 6 el de mayor grado, procurando evitar la
adjudicacion de valores medios.

Capacidad técnica

Capacidad de aprendizaje

Administracion de trabajos

Habilidades de comunicacion
oral y escrita
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Sentido de la responsabilidad

Facilidad de adaptacion

Iniciativa

Implicacion personal

Motivacion

Receptividad a las criticas

Puntualidad

Relaciones con su entorno
laboral

Capacidad de trabajo en equipo

Creatividad

5. Evaluacién de las préacticas y sugerencias de mejora.

24




REGLAMENTO PRACTICAS

Apéndice 5.

PR1-Doc. General (Interno)
(Vicerrectorado O.A.y C.)

INFORME DE VALORACION DEL TUTOR ACADEI\/IICO
A REALIZAR POR EL TUTOR ACADEMICO

DATOS IDENTIFICATIVOS

ALUMNO

TITULACION Y CURSO

ENTIDAD COLABORADORA

DEPARTAMENTO

LUGAR UBICACION

FECHAINICIO Y FIN

N° HORAS DE PRACTICAS
CURRICULARES

N° HORAS DE PRACTICAS
EXTRACURRICULARES

N° HORAS DE PRACTICAS

TUTOR EXTERNO

TUTOR ACADEMICO

VALORACION DE LA PRACTICA

De acuerdo al informe del Tutor Externo y la Memoria realizada por el alumno
realice una valoracion de las préacticas del alumno

CALIFICACION DE PRACTICAS
CURRICULARES:

CALIFICACION DE PRACTICAS
EXTRACURRICULARES:
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Apéndice 6.
CUESTIONARIOS DE SATISFACCION CON LAS PRACTICAS

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE
LA SATISFACCION DEL ALUMNO
CON LAS PRACTICAS
CURSO 20XX-20XX
CARRERA:
CURSO:

Expresa, por favor, tu opinion a las siguientes
cuestiones, haciendo una valoracion en una
escala de 1 a 6, sabiendo que el 1 siempre
indica el grado mas bajo y el 6 el grado
mas alto.

1. Los encargados de gestionar mis practicas en la universidad han realizado su labor
de manera adecuada

2. En la empresa me han informado acerca de su organizacion, su normativa y su

funcionamiento.

En la empresa me han orientado y supervisado para garantizar el correcto desarrollo

En la empresa me han proporcionado los medios indispensables para el buen

aprovechamiento de las practicas.

El ambiente de trabajo que he encontrado en la empresa ha facilitado mi integracion.

El ambiente de trabajo que he encontrado en la empresa ha facilitado el

El tutor de la universidad ha sido accesible durante el periodo de practicas.

El tutor de la institucion/empresa me ha orientado profesionalmente durante el

He adquirido una serie de competencias necesarias para el ejercicio profesional.

0. Las practicas han aumentado las posibilidades de introducirme en el mundo
laboral.

11. Desde una consideracion general, evalia tu grado de satisfaccion con las
practicas.

sw

B©oo~NoO

EN EL DORSO DE LA HOJA REALIZA LOS COMENTARIOS QUE
CONSIDERES OPORTUNOS
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10.
11.

(Vicerrectorado O.A.y C.)

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE

LA SATISFACCION DEL TUTOR
EXTERNO DE ENTIDAD
COLABORADORA CON LAS
PRACTICAS
CURSO 20XX-20XX
CARRERA:
CURSO:

Expresa, por favor, tu opinion a las siguientes
cuestiones, haciendo una valoracion en una
escala de 1 a 6, sabiendo que el 1 siempre
indica el grado mas bajo y el 6 el grado
mas alto.

. La informacién proporcionada por la Comision de practicas Externas sobre el programa

formativo ha sido suficiente.

. El estudiante ha recibido, por nuestra parte, informacion sobre la organizacion y

funcionamiento de la empresa.
El estudiante ha cumplido con la normativa vigente relativa al programa formativo de
El estudiante ha dispuesto de los medios e infraestructuras indispensables para el
desarrollo de las practicas.
En la empresa hemos prestado ayuda al estudiante para la resolucion de cuestiones
El estudiante ha contribuido a crear un buen ambiente de trabajo.
La coordinacion con el tutor de la universidad ha sido adecuada.
El alumno ha mantenido contacto conmigo y ha comunicado las incidencias (si las
Las practicas han contribuido a la formacion en competencias necesarias para el
desarrollo profesional del estudiante.
Estas practicas facilitaran al estudiante su acceso al mundo laboral.
Desde una consideracion general, valore su nivel de satisfaccion con la organizacion
y desarrollo de las practicas

EN EL DORSO DE LA HOJA REALIZA LOS COMENTARIOS QUE
CONSIDERES OPORTUNOS
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(Vicerrectorado O.A.y C.)
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE
LA SATISFACCION DEL TUTOR
ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD
CON LAS PRACTICAS
CURSO 20XX-20XX
CARRERA:
CURSO:

Expresa, por favor, tu opinion a las siguientes
cuestiones, haciendo una valoracion en una
escala de 1 a 6, sabiendo que el 1 siempre
indica el grado mas bajo y el 6 el grado
mas alto.

La informacidn proporcionada por la Comision de practicas Externas sobre el programa
formativo ha sido adecuada.
La disposicion y colaboracion de la de la empresa en que el estudiante realiza las
practicas ha sido adecuada.
El estudiante ha cumplido con la normativa vigente relativa al programa formativo de
El estudiante ha dispuesto de los medios indispensables para el desarrollo de las
practicas.
La empresa ha cumplido con la normativa vigente relativa al programa formativo de
En la universidad hemos colaborado con la institucion/empresa para la resolucién de
La coordinacién con el tutor de la institucion/empresa ha sido adecuada.
El alumno ha mantenido contacto conmigo y ha comunicado las incidencias (si las
Estas practicas han contribuido a la formacién en competencias necesarias para el
desarrollo profesional del estudiante.
Estas practicas facilitaran al estudiante su acceso al mundo laboral.

11.  Desde una consideracion general, valore su nivel de satisfaccion con la organizacion

y desarrollo de las practicas.

EN EL DORSO DE LA HOJA REALIZA LOS COMENTARIOS QUE
CONSIDERES OPORTUNOS
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