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1. OBJETIVO
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Version 00

El objeto de este proceso es describir el sistema por el que se proporciona a los/as estudiantes
de estudios oficiales matriculados en la Universidad de Alcala la posibilidad de realizar practicas
en las entidades que tienen Convenio de Cooperacién Educativa firmado con la UAH tanto
curriculares como extracurriculares.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a los estudiantes matriculados en estudios oficiales de grado

y master de la Universidad de Alcala, de acuerdo con los requisitos legalmente establecidos.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO

Vicerrectorado de Estudios de Grado y Estudiantes

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacién de las
ensenanzas universitarias oficiales (texto consolidado).

Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.

R.D 1791/2010, de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante universitario.

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

Reglamento de la UAH de practicas externas para estudios de Grado (Consejo de Gobierno
de 25 de septiembre de 2011 y modificado el 22 de junio de 2017)

Convenios de Cooperacion Educativa firmados por la Universidad de Alcald y las entidades
colaboradoras. Modelo tipo Consejo de Gobierno 25 de junio de 2019

e Planes de estudio o Guias académicas de las titulaciones implicadas.
5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS
Subproceso I: Titulaciones de Grado

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone
este subproceso, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento

o evidencia resultante, si lo hubiera:

Descripcion de la accién

1. Establecer los criterios, definir los objetivos, los
contenidos y formular los requisitos minimos que tienen
que cumplir los/las estudiantes y las entidades
colaboradoras, estableciendo el marco de referencia en
el que se deben organizary realizar las practicas
externas.

2. Gestionar la oferta de practicas extracurriculares y,
en especial, las curriculares, analizando las condiciones
de las mismas. En los contactos con las entidades
externas se analizan los datos y se comprueba si existe

Responsable

Comision de Docencia

e Vicerrectorado de
Estudios de Grado y
Estudiantes

e Facultad/Escuela

Documento o

evidencia resultante
(sélo si procede)

Convenios con
entidades
colaboradoras
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Documento o
Descripcion de la accién Responsable evidencia resultante
(sélo si procede)
convenio de cooperacion con las mismas. En caso e Servicio de Practicas
negativo, el Servicio se encarga de elaborarloy de que  * Entidad externa
se apruebe, con objeto de tramitarlo y darlo de alta.
3. Elaborary aprobar la propuesta de practicasy
designar los/las Tutores/as Académicos/as
encargados/as.
4. Seleccionary asignar las practicas atendiendo a las
distintas particularidades de las practicas (obligatorias u
optativas) y al modelo interno desarrollado por cada
centro.
5. Firmar el Compromiso de Practicas por parte de la
Universidad, entidad externa y estudiante donde se
concreta las condiciones y actividades de la practica. EL
estudiante se compromete a cumplir las normas
internas de la empresa y mantener contacto con el/la

Junta de Facultad o
Escuela

Servicio de Practicas

e Vicerrectorado de
Estudios de Grado y

Estudiantes Compromiso de

Tutor/a Académico/ay el Servicio, que se ocuparandel £ .o o0 practicas
seguimiento y solucion de los posibles problemas o Estudiante

administrativos que surjan durante este periodo,

facilitando el apoyo necesario a la labor de seguimiento

y evaluacidn a los/las tutores/as.

6. Desarrollar las practicas. En el supuesto de que sea

necesario modificar las condiciones de la practica, tanto

la entidad como el/la estudiante deben comunicarlo al Estudiante

centro docente y/o al Servicio de Practicas para

subsanar la incidencia.

7. Entregar la Memoria de Practicas. Finalizada la

practica el/la estudiante entrega la Memoria Final de * Mgmgria final de
Practicas (Anexo Il) segun la modalidad de practicasy el e Estudiante practicas

sistema de evaluacion y seguimiento. El/la tutor/a o Tutor/a Académico/a ° :jnfr:rmetgjdel{jla Tutor/a
académico/a a su vez, recibe el Informe del/la Tutor/a e Tutor/a de la entidad cslaabgpalj:ra

de la entidad colaboradora (Anexo I1l) elaborara el colaboradora e Informe académico del
Informe académico conforme al articulo 16 del RD Tutor/a académico/a

592/2014 (Anexo IV)

8. De acuerdo con el sistema de evaluacion establecido
en la Guia docente el/la Tutor/a Académico/a calificar
las practicas externas curriculares y las de empresa o
extracurriculares para el caso de que el estudiante
solicite el reconocimiento de créditos de libre eleccion
para planes no renovados y remitir una copia del acta a
la Secretaria de Alumnos/as del Centro donde el/a
estudiante esté matriculado/a

Tutor/as Académico/a

9. Incorporar las practicas y su calificacion al Secretaria de Expediente del/a
expediente del/a estudiante. Alumnos/as estudiante

10. Cumplimentar encuestas de satisfaccion. A través de e Encuestas de

la plataforma informatica se generan encuestas de e Estudiantes satisfaccion del
satisfaccion para los/las estudiantes que han realizado e Tutores/as externos/as estudiantado con las
las practicas y para las personas que han tutorizado las practicas externas
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Descripcion de la accién

mismas en la entidad colaboradora. Véase PA_06

11. Realizar la obtencién y tratamiento de los datos por
titulacion, tanto de las practicas como de las encuestas
de satisfaccion por parte de la Unidad Técnica de
Calidad con objeto de que, en el marco de lo establecido
en el Sistema de Garantia de Calidad, la Comisién de
Calidad del Centro elabore los informes de seguimiento
de las titulaciones del centro.

Responsable

e Unidad Técnica de
Calidad

e Comisiones de Calidad
de los Centros

Documento o
evidencia resultante
(sélo si procede)

e Encuestas de
satisfaccion de los/las
tutores/as externos/as
de practicas

Informes de
seguimiento interno de
las titulaciones

En algunos casos los propios centros pueden gestionar directamente el desarrollo de sus

practicas, sobre todo los de la rama de Ciencias de la Salud y los Magisterios.

Subproceso Il: Titulaciones de Master

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone
este subproceso, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento

o evidencia resultante, si lo hubiera:

Descripcion de la accién

1. Establecer los criterios, definir los objetivos, los
contenidos y formular los requisitos minimos que tienen
que cumplir los/las estudiantes y las entidades
colaboradoras, estableciendo el marco de referencia en
el que se deben organizar y realizar las practicas
externas.

2. Firmar convenios. La realizacién de practicas
externas requerira la suscripcion previa de un convenio
de cooperacion educativa entre la Universidad de Alcala
y la entidad colaboradora, que establezca la cooperacion
entre ambas partes para la formacidn practica de
los/las estudiantes. Dicho convenio se formalizara a
propuesta del érgano responsable del desarrollo del
programa de posgrado y sera suscrito por el Rector o
Vicerrector competente y por la persona que ostente la
representacion legal de la entidad colaboradora o, en su
caso, la persona en quien delegue.

3. Adjudicar las practicas a los/las estudiantes,
informandoles de los contenidos del reglamento de
practicas externas.

4. Firmar el Compromiso de Practicas por parte de la
Universidad, entidad externa y estudiante donde se
concreta las condiciones y actividades de la practica. EL
estudiante se compromete a cumplir las normas
internas de la empresa y mantener contacto con el/la
Tutor/a Académico/a y el Servicio, que se ocuparan del

Responsable

Comision Académica del
Programa de Posgrado

e Vicerrectorado de
Estudios de Posgrado

e Entidad externa

e Servicio de Practicas

Comision Académica del
Programa de Posgrado

e Vicerrectorado de
Estudios de Posgrado

e Entidad externa

e Estudiante

Documento o

evidencia resultante
(sélo si procede)

Convenios con
entidades
colaboradoras

Compromiso de
practicas
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Descripcion de la accién

seguimiento y solucion de los posibles problemas
administrativos que surjan durante este periodo,
facilitando el apoyo necesario a la labor de seguimiento
y evaluacion a los/las tutores/as.

5. Desarrollar las practicas. En el supuesto de que sea
necesario modificar las condiciones de la practica, tanto
la entidad como el/la estudiante deben comunicarlo a la
Comision Académica del Programa de posgrado.

6. Entregar la Memoria de Practicas. Finalizada la
practica el/la estudiante entrega la Memoria Final de
Practicas [Anexo Il) seglin la modalidad de practicas y el
sistema de evaluacion y seguimiento. El/la tutor/a
académico/a a su vez, recibe el Informe del/la Tutor/a
de la entidad colaboradora (Anexo ] elaborard el
Informe académico conforme al articulo 16 del RD
592/2014.

7. De acuerdo con el sistema de evaluacion establecido
en la Guia docente el/la Tutor/a Académico/a calificara
las practicas externas curriculares y las de empresa o
extracurriculares. Para evaluar las practicas, la
Comision Académica del Programa de Posgrado
también podra contemplar la posibilidad de que el
estudiante realice otras trabajos o tareas, debiendo ser
indicadas en la guia docente.

8. Incorporar las practicas y su calificacion al
expediente del/a estudiante.

9. Cumplimentar encuestas de satisfaccion. A través de
la plataforma informatica se generan encuestas de
satisfaccion para los/las estudiantes que han realizado
las practicas y para las personas que han tutorizado las
mismas en la entidad colaboradora. (Véase PA_06)

10. Realizar la obtencién y tratamiento de los datos por
titulacion, tanto de las practicas como de las encuestas
de satisfaccion por parte de la Unidad Técnica de
Calidad con objeto de que, en el marco de lo establecido
en el Sistema de Garantia de Calidad, la Comisidn de
Calidad del programa elabore el informe de seguimiento
interno de su master.

6. INDICADORES

PC_04 PRACTICAS EXTERNAS

Responsable

Estudiante

e Estudiante

e Tutor/a Académico/a

e Tutor/a de la entidad
colaboradora

Tutor/as Académico/a

Secretaria de
Alumnos/as de posgrado

e Estudiantes
o Tutores/as externos/as

e Unidad Técnica de
Calidad

e Comision de Calidad del
master

e Numero de estudiantes que realizan practicas por titulacion

Version 00

Documento o

evidencia resultante
(sélo si procede)

e Memoria final de
practicas

e Informe del/la Tutor/a
de la entidad
colaboradora

e Informe académico del
Tutor/a académico/a

Expediente del/a
estudiante

e Encuestas de
satisfaccion del
estudiantado con las
practicas externas

e Encuestas de
satisfaccion de los/las
tutores/as externos/as
de practicas

Informe de seguimiento
interno del master

e Valor medio de la satisfaccion del estudiantado con las practicas externas por titulacion
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e Valor medio de la satisfaccién de los/las tutores/as externos/as con las practicas
externas por titulacion

7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEXO0S

Anexo |: Flujograma

Anexo lI: Plantilla memoria final de practicas de los/as estudiantes
Anexo llI: Plantilla informe del/a tutor/a externo/a

Anexo IV: Plantilla del informe de valoracion de las practicas externas por el tutor/a
académico/a



DESCRIPCION DEL PROCESO DE PRACTICAS EXTERNAS

Procedimiento I: Titulaciones de Grado

INICIO DE PROCESO

ESTABLECER CRITERIOS, OBJETIVOS,
CONTENIDOS Y REQUISITOS

Comision de Docencia

v

GESTIONAR EL CONTACTO CON LAS
ENTIDADES EXTERNAS
Vicerrectorado de Estudios de Gradoy
Estudiantes/Facultad o Escuela/Servicio
de Préacticas/Entidad Externa

i Existe
convenio?

GESTIONAR LA FIRMA DEL CONVENIO DE

Convenios con
entidades

PRACTICAS

Vicerrectorado de Estudios de Gradoy

St
Estudiantes/Facultad o Escuela/Servicio l

de PraCt'CaS/E‘”t'dad Externa ELABORAR Y APROBAR LA PROPUESTA
DE PRACTICAS Y DESIGNAR TUTORES
ACADEMICOS

4

Junta de Facultad o Escuela

%

SELECCIONAR Y ASIGNAR PRACTICAS

Servicio de Practicas

A
FIRMAR EL COMPROMISO DE PRACTICAS

colaboradoras

Compromiso de
practicas

Vicerrectorado de Estudios de Gradoy
Estudiantes/Entidad Externa/Estudiante
Memoria Final de l

las Practicas

DESARROLLAR LAS PRACTICAS Y

w

Memoria Final de

\—/_\ ELABORAR LA MEMORIA FINAL

Estudiante
Informe del tutor/ ¢
ade la entidad | ,
e EVALUAR LAS PRACTICAS

J\ Tutor/a Académico/a

Informe académico |NCORPORAR LAS PRACTICAS Y SU
deltutor/a CALIFICACION AL EXPEDIENTE DEL/A
académico/a ESTUDIANTE

\_/—\ Secretaria de Alumnos/as

REALIZAR LA ENCUESTA DE
SATISFACCION CON LAS PRACTICAS

Estudiantesy Tutores/as externos/as

v

OBTENERY TRATAR DATOS DE LAS

PRACTICAS Y DEL RESULTADO DE LAS
ENCUESTAS

Unidad Técnica de Calidad

‘ FIN DE PROCESO ,

las Practicas

\_/—\

PA 06
Satisfaccion de
los grupos de
interés

PM_01 Analisis,
Mejora y
Rendicion de
Cuentas

PM_02
Renovacion de la
Acreditacion

PM_03
Generacion y

Elaboracién de
Indicadores




DESCRIPCION DEL PROCESO DE PRACTICAS EXTERNAS

Procedimiento I: Titulaciones de Master

INICIO DE PROCESO

ESTABLECER CRITERIOS, OBJETIVOS,
CONTENIDOS Y REQUISITOS

Comision de Académica del programa de
Posgrado

4

GESTIONAR EL CONTACTO CON LAS
ENTIDADES EXTERNAS

Vicerrectorado de Estudios de Posgrado/
Servicio de Practicas/Entidad externa

;Existe
convenio?

Convenios con
entidades
colaboradoras

GESTIONAR LA FIRMA DEL CONVENIO DE
PRACTICAS

Vicerrectorado de Estudios de Posgrado/

St
Facultad o Escuela/Servicio de Précticas/ l

Entidad Externa ELABORAR Y APROBAR LA PROPUESTA
> DE PRACTICAS Y DESIGNAR TUTORES
ACADEMICOS

Comision de Académica del programa de
Posgrado

——

SELECCIONAR Y ASIGNAR PRACTICAS
Comision de Académica del programa de
Posgrado
4 Compromiso de
FIRMAR EL COMPROMISO DE PRACTICAS > practicas
Vicerrectorado de Estudios de Posgrado/ w
Entidad Externa/Estudiante
Memoria Final de l
las Practicas oo [
- M Final d
DESARROLLAR LAS PRACTICAS Y T et
w ELABORAR LA MEMORIA FINAL d

Estudiante \/\

Informe del tutor/ L
ade la entidad | p
externa EVALUAR LAS PRACTICAS

w Tutor/a Académico/a

Informe académico INCORPORAR LAS PRACTICAS Y SU
deltutor/a CALIFICACION AL EXPEDIENTE DEL/A PA 06
académico/a ESTUDIANTE hy

Satisfaccion de

w Secretaria de Alumnos/as de posgrado los grupos de

L interés

REALIZAR LAENCUESTADE

y X PM_01 Andlisis,
SATISFACCION CON LAS PRACTICAS R
Estudiantesy Tutores/as externos/as Rendicion de

# Cuentas
OBTENER Y TRATAR DATOS DE LAS PM_02
PRACTICAS Y DEL RESULTADO DE LAS Renovacion de la

ENCUESTAS Acreditacion
Unidad Técnica de Calidad

PM_03
Generacion y

Elaboracion de
FIN DE PROCESO Indicadores




ANEXO II

PR.03.00 MEMORIA FINAL DE LAS PRACTICAS DEL ESTUDIANTE
A. DESCRIPCION DE LA PRACTICA

1. Descripcion concreta y detallada de las tareas desarrolladas y de los
departamentos en los que has estado asignado.

2. Valoracion de las tareas desarrolladas con los conocimientos vy
competencias adquiridos en relacién con los estudios universitarios.




3. Relacion de problemas planteados y el procedimiento seguido para su
resolucion.

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

B. COMPETENCIA / CAPACIDAD

Entre las principales competencias para el empleo que solicitan las
empresas a la hora de contratar a los titulados universitarios se encuentran
las siguientes. Seiiala el nivel de desarrollo o adquisiciéon de la competencia
en el transcurso de tu practica en una escala de 0 a 10.

. Capacidad técnica

. Capacidad de aprendizaje

. Administracion de trabajos

. Habilidades de comunicacion oral

. Habilidades de comunicacion escrita
. Sentido de la responsabilidad

. Capacidad de adaptacién

. Creatividad e iniciativa

O OIN/O|u | h~|W N~

. Capacidad de implicacién personal
10. Motivacion



11. Receptividad a las criticas

12. Puntualidad

13. Relacién con su entorno laboral

14. Capacidad de trabajo en equipo

15. Conocimiento de la cultura de otros paises

Si deseas realizar alguna observaciéon, ampliar la informacion o afadir algan
comentario, puedes hacerlo en el siguiente recuadro:



ANEXO Il

PR.04.00 INFORME FINAL DEL TUTOR DE LA ENTIDAD COLABORADORA

A. DESCRIPCION DE LA PRACTICA

1. Enumere las funciones y tareas desempeinadas por el alumno durante la
practica:

2. Enumere las herramientas de trabajo (aplicaciones informaticas, maquinaria,
etc.) que ha manejado el alumno durante su practica:

3. En el caso de detectar necesidades de personal en su empresa, écontaria con
este alumno en futuros procesos de seleccion en su empresa?
[
Si
o . .
No. Por favor, explique el motivo

4. éCree que este alumno esta preparado para incorporarse al mercado de
trabajo tras la experiencia profesional adquirida en su empresa?
[ A
Si
0 . .
No. Por favor, explique el motivo



5. En términos generales, équé ha aportado el alumno incorporado en su
empresa?

B. COMPETENCIA / CAPACIDAD

Indique el nivel de desarrollo o adquisicion de la competencia en una escala de
0a10.

O N[N~ WIN =

[ | g e =
g |bhWIN|=|O

16.

. Capacidad técnica

. Capacidad de aprendizaje

. Administracion de trabajos

. Habilidades de comunicacion oral

. Habilidades de comunicacion escrita
. Sentido de la responsabilidad

. Capacidad de adaptacién

. Creatividad e iniciativa

. Capacidad de implicacién personal

. Motivacion

. Receptividad a las criticas

. Puntualidad

. Relacion con su entorno laboral

. Capacidad de trabajo en equipo

. Conocimiento de la cultura de otros paises:

Si desea realizar alguna observacién, ampliar la informaciéon o anadir algan

comentario, puede hacerlo en el siguiente recuadro:






C. SATISFACCION

A continuacién queremos recoger su opinion sobre diversos aspectos
relacionados con la titulaciéon del estudiante que ha tutorizado. Por favor, valore
su grado de satisfaccion de acuerdo a una escala de 0 a 10, donde O representa
la peor valoracion posible y 10, la mejor.

1. La adecuacion del perfil del estudiante a las tareas asignadas:
2. Los conocimientos tedricos del estudiante:

3. Los conocimientos practicos del estudiante previos a las practicas, adquiridos en
laboratorios, practicas en el aula, ...:

4. La disposicidon y actitud del estudiante ante el trabajo:

5. La adecuacion de las competencias adquiridas por el estudiante durante sus
estudios para el desempefio de las funciones que se le han asignado:

6. Los procedimientos de gestion y la comunicacion con la Universidad de Alcala o,
en su caso, con el Centro Universitario Cardenal Cisneros:

7. Satisfaccion global con la labor desempefiada por el estudiante:

Aspectos mejorables que desee senalar:

Otras observaciones:



ANEXO IV

PR.05.01 Informe de valoracion de las practicas externas por el tutor/a
académico/a

Datos de la practica

‘Tutor/a académico: H

‘Alumno/a: H

‘Asignatura: H

‘Curso: H

|
|
‘Titulacién: H ‘
|
|
|

‘Cuatrimestre: H

Entidad donde se han
realizado las practicas:

‘Centro de practicas: H

Fecha de inicio de la practica: |

|
‘Tutor/a empresarial: H ‘
|
|

‘Fecha de fin de la practica: H

Calificacion propuesta por el/la tutor/a empresarial:

Informe de valoracion

D./Dia.:

profesor/a del Area/Departamento/Facultad:

tras examinar la memoria de practicas presentada por el alumno/a y valorar el informe
de seguimiento de practicas emitido por su tutor/a empresarial,

EXPONE

PROPONE:

gue la calificacién que debe recibir el alumno/a sea:
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