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1. OBJETO:

Describir como es el proceso de gestion de las practicas académicas externas
recogidas en la memoria de los titulos, asi como el modo en que se lleva a cabo la
evaluacion.

2. ALCANCE:

Este proceso sera de aplicacion a las practicas académicas externas del conjunto de
titulos de la Universidad.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

= Real Decreto Ley 28/2018, de 28 de diciembre, para la revalorizacion de las
pensiones publicas y otras medidas urgentes en materia social, laboral y de
empleo.

= Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas
académicas externas de los estudiantes universitarios.

= Criterios y Directrices de Garantia de calidad en el Espacio europeo de
Educacion Superior (ENQA).

= Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizaciéon de las ensefianzas universitarias y del procedimiento de
aseguramiento de su calidad.

» Ultima version de las Memorias de los Titulos.

= Guias docentes de las asignaturas de practicas académicas externas.

= Convenio marco de cooperacion educativa de la Universidad.

= Normativa de Practicas Externas Curriculares.

= Normativa de Practicas Externas Extracurriculares.

= Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Universidad.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

4.1. Practicas académicas externas curriculares:

Se entiende por practicas académicas externas curriculares las actividades de
caracter formativo integradas en el correspondiente plan de estudios de una
titulacion oficial o propia que son realizadas por los estudiantes en empresas,
instituciones y entidades de caracter publico o privado, nacionales o
internacionales, que les permita la aplicacion practica de los conocimientos
adquiridos en su formacion académica, la adquisicion de competencias para el
ejercicio de la actividad profesional y su incorporaciéon al mercado laboral.

4.2. Convenios de Cooperacién Educativa:
Para la realizacion de practicas académicas externas curriculares la UNIE suscribira
con las empresas, instituciones y entidades de caracter publico o privado, nacionales

o internacionales, un convenio de cooperacion educativa.

En el convenio de cooperacidon o sus anexos, se contendran al menos los siguientes
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El proyecto formativo.

El régimen de permisos conforme a la legislacion vigente.

Las condiciones de rescision anticipada de la practica causada por
incumplimiento.

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

En su caso, la existencia de bolsa o ayuda a los estudios de los
estudiantes y forma de satisfaccion.

Proteccion de datos y réegimen de confidencialidad.

Los procedimientos de resolucion de conflictos que puedan surgir en el
desarrollo de las practicas.

La regulacién del reconocimiento a la labor realizada por los tutores del
centro de practicas.

Existen varios modelos de practicas segun el area de conocimiento, que suponen
diferentes maneras de proceder:

1. Empresas: gestionado integramente por el departamento de Carreras
Profesionales, donde los/las estudiantes deben superar el proceso de
seleccion propuesto por la entidad.

2. Educacion y Salud: coordinado por facultad y con la gestion administrativa del
departamento de Carreras Profesionales. En este caso las plazas se asighan
directamente a los/las estudiantes.

Préacticas en el area de empresas:
El departamento de Carreras Profesionales se encargara de buscar las ofertas
adecuadas para los/las estudiantes y publicarlas en la plataforma de empleo y
practicas de UNIE, para que los estudiantes las soliciten y superen el proceso de
seleccién propuesto por la entidad.

En la oferta publicada se reflejara, como minimo, los siguientes datos:

Titulacion o titulaciones a las que van dirigidas.

Empresa: Razon social o nombre de la empresa, localidad, centro y
direccién donde se realizaran las practicas académicas externas. Nombre
del tutor de la empresa.

Fecha de comienzo y fin de las practicas académicas externas.

Duracion total y nimero de horas diarias de dedicaciéon a las practicas
académicas externas.

Actividades a desarrollar.

Requisitos exigidos por la empresa a los estudiantes.

De manera continua, Carreras Profesionales publica en el Career Center Ofertas de
practicas de sus partners y es el propio estudiante el que se postula a los puestos
gue valore desde el Career Center. Posteriormente, las empresas desarrollan sus
procesos selectivos para seleccionar al estudiante que mas se adecue al perfil
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ofertado.

Practicas en el area de Salud y Educacion:

La seleccion de centros y plazas en los mismos debera cumplir con los requisitos
legalmente establecidos para cumplir con las garantias necesarias de idoneidad de
las practicas a realizar por parte de los/las estudiantes.

El departamento académico identifica estos requisitos y las posibles rotaciones que
los estudiantes deben realizar a lo largo de su formacion académica.

Una vez seleccionados los centros y plazas, las practicas se asignan directamente
a los/las estudiantes siguiendo un criterio académico.

El Anexo | al Convenio de Cooperacion Educativa entre la entidad externa y UNIE,
se formalizara previo al comienzo de la actividad de practicas por parte del
estudiante.

La sistemética de codificacion de convenios serd la siguiente:

23000001-CdodigoSectorActividad:

23: Afo en vigor

000001: numero de convenio correlativo (no se reiniciara la cuenta al cambiar de
afio, sino que sera sumatorio, ej: 23000001, 23000002, 24000003)

Cédigo  Sector de actividad AREA CONOCIMIENTO |
AUD Audiovisual/Entretenimiento e Artes y Humanidades
» Ciencias Sociales y Juridicas
SAN Sanidad « Ciencias de la Salud
CON Construccién e Ingenieria e Ingenieria y Arquitectura
Civil
DIS Disefio Digital/Disefio e Artes y Humanidades
Gréfico
EDU Educacion o Ciencias Sociales y
Juridicas
ENE Energia/ Ciencias o Ciencias
Ambientales
FIN Financiero y Seguros o Ciencias Sociales y
Juridicas
ING Ingenieria y Ciencias e Ingenieria y Arquitectura
Aplicadas
JUR Juridico o Ciencias Sociales y
Juridicas
MKT Marketing y Publicidad e Artes y Humanidades
o Ciencias Sociales y Juridicas
PRO Produccion y Operaciones e Ingenieria y Arquitectura
TEC Tecnologia e Ingenieria y Arquitectura
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LOG Transporte y Logistica o Ciencias Sociales y
Juridicas
TUR Turismo y Restauracion o Ciencias Sociales y
Juridicas

Se consideraran como areas de conocimiento la siguientes:

Artes y Humanidades
Ciencias

Ciencias de la Salud
Ciencias Sociales y Juridicas
Ingenieria y Arquitectura

4.2.1. Convenios: Firma, gestién y archivo

Actualmente la actividad del departamento se organiza a través de un site interno
donde se coordina y gestiona tanto los procesos de practicas, como la
documentacion de convenios y anexos correspondientes.

Carreras Profesionales - Home

Carreras Profesionales se encarga de la firma, gestion y custodia de los Convenios
firmados.

Cada convenio se da de alta en el site de Carreras(Carreras Profesionales -
UNIE_Convenios) donde se registra principalmente:

e Estado del convenio (firmado, solicitud de firma, etc.)
e Cadigo del convenio
e Entidad

e Institucion

e Titulaciones
e Asesor
e Plazas y detalles de las mismas

e Persona de contacto y datos de la misma.

Ademas, los convenios se guardan en Carreras Profesionales - 03_Convenios
Marco firmados - Todos los documentos

4.2.2. Anexo |. Firma, gestion y archivo:

Carreras Profesionales se encarga de la firma, gestion y custodia de los Anexo |
firmados.
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Cada Anexo | se registra mediante un sistema automatizado en una lista para poder
visualizar el estado en el que se encuentran y ademas la documentacion se custodia
en el site interno de carreras donde se registra principalmente, entre otros:

e Nombre, apellidos y datos del estudiante

e Titulacion

Estado de las Précticas

Estado del Anexo |

Datos de la empresa de practicas

Fechas de inicio y fin, junto con horas diarias

Asi como acceso a cada carpeta individual de cada estudiante

4.3. Matriculacion y Gestion de las Practicas Académicas Externas:

Para realizar las préacticas académicas externas curriculares, los estudiantes
deberan estar matriculados en el modulo o asignatura relativa a practicas
académicas externas dentro del periodo establecido reglamentariamente.

Los estudiantes de Grado podran hacer sus practicas:
a) Curriculares: una vez finalizado el 3° afo.
b) Extracurriculares (opcionales, no obligatorias): una vez superado 60 ECTs de
su formacién (recomendable a partir del comienzo de 3° afio).

Los estudiantes de Postgrado podran hacer sus practicas:
c) a. Curriculares: recomendado una vez realizado el 50% de su formacion
d) b. Extracurriculares (opcionales, no obligatorias): unas semanas después de
comenzada su formacion de postgrado.

Al inicio del curso académico, los Responsables de Practicas Externas convocan a
los alumnos matriculados a una sesion informativa sobre la Normativa de practicas
académicas externas curriculares y extracurriculares.

Hasta que el Convenio de cooperacion educativa y el Anexo de practicas no estén
firmados por todas las partes involucradas, el estudiante no podra iniciar las mismas,
entendiéndose por esto que no podra incorporarse a las labores acordadas en el
centro de practicas.

4.4. Desarrollo de las Practicas Académicas Externas:

Las practicas académicas externas curriculares estaran tuteladas por dos tutores: un
tutor académico propuesto por la UNIE y un tutor externo designado por la entidad
colaboradora.

El tutor académico, en el ambito de las practicas académicas curriculares sera un
profesor preferentemente del area de conocimiento o titulo en el que se encuentre
matriculado el estudiante o afin al area en el que se desarrollan las practicas.

El tutor externo debera estar vinculado a la empresa, entidad u organismo que lo
designa, y contara con la experiencia profesional y conocimientos necesarios para
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desempeniar la tutela efectiva de las practicas del estudiante conforme a las
caracteristicas y competencias correspondientes a cada titulacion.

Los estudiantes informaran a los tutores y al Responsable de Practicas Externas del
departamento de Carreras Profesionales del desarrollo de las practicas académicas
externas en la empresa y de cualquier eventualidad que pueda ocurrir.

Durante el desarrollo de las practicas académicas externas curriculares, los
estudiantes elaboraran una Memoria de Practicas, que contendra las
especificaciones establecidas en la memoria verificada (guia docente
correspondiente) y en la Normativa de Practicas Externas Curriculares.

El tutor externo expresara en su informe final el nimero de horas de practicas
realizadas por el estudiante y, asimismo, la valoracion referente a los aspectos
previstos en el proyecto formativo de cada titulacion.

Al finalizar el periodo de préacticas curriculares, el estudiante y su tutor externo
remitiran la Memoria de Practicas y el informe de evaluacion al tutor académico.

Todas las comunicaciones realizadas por el estudiante se recibiran a través de los
buzones habilitados en el departamento segun el area implicada.

4.4.1. Carpetas Individuales por estudiante:
Carreras Profesionales se encarga del archivo y custodia de la documentacion

relativa a practicas (Carreras Profesionales - 02 ALUMNOS PRACTICAS - Todos
los documentos).

El archivo se hace en funcion de los siguientes datos:

e Convocatoria (una carpeta por cada una de ellas)
o Titulo (una carpeta por cada titulo de Grado, Doble Grado o Master)
= Carpeta individual de estudiante (una carpeta por estudiante)
gue incluye:

e Convenio por el que se rige su/s practical/s curriculares
y/lo extracurriculares (acuerdo de colaboracion entre
UNIE y la empresa)

e Anexo | (los detalles de las practicas del estudiante)

e Anexo lll (confirmacién de realizacion de practicas,
documento para el estudiante)

4. 5. Evaluacion de las Practicas Académicas Externas:

El tutor académico evaluara la practica realizada, teniendo en cuenta la memoria y
los informes presentados por el tutor externo y el estudiante conforme a los criterios
de evaluacion previstos en el programa formativo, para lo que cumplimentara el
informe de valoracion de las practicas del estudiante y el acta correspondiente.

La calificacién de las practicas externas se otorgara en funcién de la siguiente escala
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numérica de 0 a 10, con expresion de un decimal, a la que tendra que afadirse su
correspondiente calificacion cualitativa:

0 - 4,9: Suspenso

5,0 - 6,9: Aprobado

7,0 - 8,9: Notable

9,0 - 10: Sobresaliente

9,0 — 10: Matricula de Honor

En caso de que el estudiante no supere la asignatura en convocatoria ordinaria,
realizard de nuevo la memoria de practicas y la presentar4d con fecha de 2°
convocatoria.

La evaluacién de la satisfaccion de los alumnos con las practicas académicas
externas, sera gestionada por el Vicerrectorado de Calidad.

Los informes de satisfaccion de los estudiantes y de los tutores de empresa se
enviardn a los responsables de practicas externas y a las direcciones de las
titulaciones para que realicen un analisis y asi poder definir los planes de mejora que
se consideren oportunos (PG22. Seguimiento Interno Anual de los Titulos).

4.6. Practicas Académicas Externas Extracurriculares

Este tipo de practicas se gestionaran directamente desde el Departamento de
Carreras Profesionales y solo puede darse en la modalidad de empresa, es decir, en
la modalidad en que la entidad selecciona al estudiante, no por asignacion directa.

S6lo cuando una oferta no reciba solicitudes de los estudiantes matriculados en las
asignaturas de practicas académicas externas, podra ser ofertada como
extracurriculares.

Para que un estudiante de los ultimos cursos pueda realizar practicas académicas
externas extracurriculares, debera realizar una solicitud al Departamento de
Carreras Profesionales.

El Departamento de Carreras Profesionales enviara a la empresa y/o entidad las
solicitudes recibidas quien sera la encargada de realizar la seleccion de los
estudiantes.

Una vez que el alumno es seleccionado, y antes de comenzar el periodo de
practicas, el Departamento de Carreras Profesionales se encarga de gestionar la
recepcion y tramitacion de la siguiente documentacion:

— Seguro de accidentes y de responsabilidad civil.
— Anexo al Convenio de Cooperacion Educativa.
— Si procede, Certificado de delitos de naturaleza sexual.

El Departamento de Carreras Profesionales designara un tutor (no necesariamente
académico) que sera el encargado de realizar el seguimiento del estudiante.
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Al finalizar las préacticas se llevara a cabo un seguimiento interno por parte del
Departamento de Carreras sobre la satisfaccion de los estudiantes con las practicas
académicas externas extracurriculares, asi como la realizada por los tutores de la

entidad.

Los informes de satisfaccion de los estudiantes y de los tutores de empresa se
enviaran al Departamento de Carreras Profesionales.

5. REGISTROS:

tutor de empresa (Practicas
Académicas Externas)

- TIEMPO LUGAR DE
NOMBRE REGISTRO UIEN ARCHIVA <
Q CONSERVACION ARCHIVO
NORMATIVA DE Secretaria
PRACTICAS EXTERNAS |Departamento  de Indefinido General/ Web
CURRICULARES Carreras Profesionales
Convenios suscritos por la Carreras
ur]lv_er5|dad con empresas Departamento de o Profesionales -
publicas y/o privadas para . Indefinido
ek Carreras Profesionales Home
la realizacion de las —
practicas
Anexo al Convenio de Carreras
Coqpt—;ramon Edgcahva Departamento _ de Indefinido Profesionales -
(Précticas Académicas | Carreras Profesionales Home
Externas) —
Anexo al Convenio de Carreras
Coqpe;ramon Edgcqtlva Departamento de Indefinido Profesionales -
(Practicas Académicas | Carreras Profesionales Home
Externas Extracurriculares) —
Control de alumnos en | Departamento de Carreras
practicas Carreras Profesionales Indefinido Profesionales -
Home
Departamento de Carreras
Carpeta estudiantes Carreras Profesionales Indefinido Profesionales -
Home
Seguro de  accidente
(Précticas Académicas | Controller Indefinido PFU
Externas)
Seguro de  accidente
(Précticas Académicas | Controller Indefinido PFU
Externas Extracurriculares)
Certificado de delitos de Carreras
natgra_leza ,se>_<ual Re,sppnsable de Indefinido Profesionales
(Précticas Académicas | Practicas Externas Home
Externas) —_—
Certificado de delitos de Carreras
natgra_leza §e>_<ua| Departamento _ de Indefinido Profesionales -
(Practicas Académicas | Carreras Profesionales Home
Externas Extracurriculares) —
Memoria de practicas del
alumno (Préacticas | Tutor académico Indefinido Blackboard
Académicas Externas)
Informe final de evaluacion Carreras
del alumno por parte del Carreras profesionales Indefinido Profesionales -

Home
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6. FLUJOGRAMA DEL PROCESO

PG-12 PRACTICAS EXTERNAS - PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS CURRICULARES

EMPRESA

DEPARTAMENTO DE
CARRERAS
PROFESIONALES

ESTUDIANTES

TUTOR DE E<PRESA

TUTOR ACADEMICO

VICERRECTORADO DE

CALIDAD

Se matricula en |3 asignatura
de pricticas académicas
extemas.

¥

Convocan a los estudiantes a
una sesion infermaiva sobre la
guia docente ¥ la normativa.

v

Publica las ofertas de practicas
academicas externas. 4

Solicita la plaza de practicas
+ publicada.

Recibe las solicitudes de los

| Analiza las solicitudes d= los

estudiantes.

Elabara y firma el convenio de
cooperacion educativa y el

estudiantes.

v

| Selecciona al estudiante.

3nexo (para empresas no
conveniadas previamente)

Firma &l convenio de
cooperacidn educativa y el

Inicia las practicas en la

Enexo (Dara eMpressas no
conveniadas previamente)

empresa, tras |3 firma del
anexo.

| Es informado por el estudiante
del desarrollo de las pricticas.

Es informado por el estudiante
del desarrolle de las practicas. -

Al finalizar las practicas,

Al finalzar [as practicas,
elabora el informe de
evaluacitn de las practicas.

elabora el informe de
evaluacicén del estudianiz de
praciicas.

| !

Gestiona |3 evaluacion de la

satisfaccion de las emprasas
con los estudiantes de
practicas.

Gestiona la evaluaciin de la
satisfaccion de los estudiantes
con las practicas.
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PG-12 PRACTICAS EXTERNAS - PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS CURRICULARES
SALUD Y EDUCACION

DEPARTAMENTO DE RRE RAD
CARRERAS ESTUDIANTES TUTCOR DE EMPRESA TUTOR ACADEMICO WEE C:IJ-IEAD BILE
PROFESIONALES
Se matricula en la asignatura
de practicas academicas
¥ EXIEMas.
Convocan 3 los estudiantes 3
una sesion informaiva sobre |2
pguia docente y |3 normativa.
[
¥
Aeigrescitn Solicita la plaza de practicas
directa
h Auforpriciicas
Sliza of=nas conveniadgas y
—-| el perfil del estudianie y se ¥
3signa 13 plaza
Propone centro de pricticas
Elsbora y firma =l convenio
de cooperacitn educativa y [«
gl anexn
Firma el convenic de
cooperacion educativa y el
anexo
Inicia las practicas en la
® emgresa, tras I3 firma del
anexo.
Es informado por el estudiant=
del desarrollo de las practicas.
Es informado por el estudiante
del desarrolle de las practicas. ¥ YL - —
Alfinalizar [a= practicas, nalizar |2 practicas,
elabora el informe de Elah_qm el |nform_e d=
- — evaluacion de las practicas. evaluaciin del estudiante de
estiona |3 evaluacion da 13 BrECCES Gestiona | evaluacien de la
5-a1|5faa|=|c-n d1e llja} EF:;EEE l satisfaccion de los estudiantes
con DiEctuk:sn = con las practicas.
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Universidad ‘ PG-12 Précticas externas V.5

PG-12 PRACTICAS EXTERNAS -
PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS EXTRACURRICULARES

DEPARTAMENTO DE .
CARRERAS ESTUDIANTES TUTOR DE EMPRESA TUTOR ACADEMICO
PROFESIONALES

Presenta la solicitud para
realizar practicas académicas
externas exiracurriculares.

h A
Realiza la difusion de la oferta

de las practicas académicas
externas.

v
Solicita 13 plaza de practicas

l publicada.

Recibe las solicitudes de los Analiza las solicitudes de los
estudiantes. estudiantes.

h 4

isesliona la recepcion v
tramitacion de la Selecciona al estudiante.
documentacion.

¥ Realiza seguimiento intemo de
Designa al tutor de |a .| Inicia laz practicas en la la satizfaccion de los
universidad empresa. estudiantes y el tutor de
empresa

Gestiona la evaluacion de la
satisfaccion de los estudiantes
con las praclicas.

& Planeta Formacién y Universidades 13
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JOUNEY DEL ESTUDIANTE

(Medalidad Empresas)

Asesoramientos grupales

=res para arientar y planificar

|3 trayectoria profesional. - Como perfilar bisn el CW/
LinkedIn y pasicionarse en el
mercs boral
seleccidn +  Cdmo realizar una buena
Tendencizs del mercado entrevista de trabajo
Marca perzonal
p. A vy

Charlas para conectar con el fejide
empresarnial y con personas
influyentes en el mercad

Publicacion de ofzrias d= empleo
y practicas, ademds d

unle*

Universidad

PRACTICAS
EXTERNAS
CURRICULARES

(Moddalidad Salud y Educacion)

unie¥

Unlversidad

& Planeta Formacién y Universidades

Preparacion

Sesicn informativa (welcome day)

Registro en UNIE

der asesoramiento. Perfilamiento y posicienamiento
Zer asesoramiento. Simulacre de entrevista

3er asesoramient:

Exploracion

Soficiud de ofertas dentro del nter y/o auto practicas

- x
Accion
Entrevista con empresas y seleccién de la empresa

Realizacion de las practicas

Sesion informativa inicial

5i6n en las primeras semanas de clase donde se
proporciona toda |3 informacion necesaria sobre los
P imientos para |a gestion de las pricticas.

Acceso al aula de Gestion de Practicas en BB

on de Practicas que redne todas oda la

acion relativa a la gestion de practicas +

spanible en las secciones "informadion

para |a gestion de practicas™ y “reconodimisntos™.

as (formulario)

entre |35 opriones: auUto pract i n de
practicas por parte de UNIE y inicio de |a gestién.
Gestion de la plaza segun necesidad del
estudiante

Asignacidn de |a plaza.

Entrevista del centro con el estudiante

Firma de la documentacion y subida en el aula de BB

ion de las practicas

Ler
custrimestre
del afio en el
ue deben

Si o
selectionad o

Si seleccionada:
Gestidn de
documentacion

14
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Universidad

PRACTICAS
EXTERNAS
CURRICULARES

(programas habilitantes con
empresas)

unle*

Universidad

PRACTICAS
EXTERNAS
CURRICULARES

(programas habilitantes)

unle*

Unhversidad

& Planeta Formacién y Universidades

PG-12 Practicas externas

V.5

Sesion informativa inici

5esion en las primeras semanas de dase donde s2
proporciona toda la informacion necesaria sobre los
pre lentos para |a pestion de las practicas.

Acceso al aula de Gestion de Practicas en BB
icas que redne todas oda I

Cion entre |as opciones: auto pract
practicas por parte de UNIE y o de la gestidn.

Gestion de la plaza segin CV y locali n alumno

an por parte de Carrera: nter} tres meses
antes del comienzo de las practicas.

Entrevista de la empresa con el estudiante

Firma de la documentacion y subida en el aula de BB

Realizacion de las practicas

Sesion informativa inicial

en las primeras semanas de clase dond
propordiona toda ka informacion necesaria sobre los
imientos para |a gestion de kas practicas.

Acceso al aula de Gestion de Practicas en BB

Guia de Gestidn de Practicas que redne todas oda la
informacidn relativa a la gestion de practicas +

e en las secciones "informacian

para |a gestion de practicas™ y “reconadimientos”.

Solicitud de practicas (formulario)
entre las opciones: auto pra 5 0 asignacion de
practicas por parte de UNIE y inicio de la gastion.

Gestion de la plaza segiin provincia

Gestion o largo de los primeras tres meses
de dlases.

Entrevista del centro con el estudiante

Firma de la documentacion y subida en el aula de BB

Realizacion de las practicas

1er
Cuatrimestre
del afia &n &l
que deben
realizar las
practicas:

Jer custrimestre

ler
cuatrimestre
del afia =n el
que deben
realizar las
pricticas:

Zer custrimestre
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