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Guia de practicas externas para el Tutor/a Académico/a

Con la presente guia pretendemos facilitar la labor que desempena el personal docente que
participa como Tutores/as Academicos/as del alumnado que realiza las practicas externas.

Las practicas academicas externas constituyen una actividad de naturaleza formativa
realizada por el alumnado y supervisada por una persona tutora de la empresa/entidad en
donde se desarrolla y por una persona tutora academica de la Universitat de Valencia.
Tienen como principal objetivo permitir al alumnado aplicar y complementar los
conocimientos adquiridos en su formacion academica favoreciendo, al mismo tiempo, la
adquisicion de competencias que le preparen para el ejercicio de actividades profesionales,
facilite su empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento.

Las practicas academicas externas que pueden realizar el alumnado universitario son de dos
tipos:
- Practicas curriculares se configuran como actividades academicas integrantes del plan
de estudios de que se trate, correspondiendose con un modulo, materia o asignatura.
- Practicas extracurriculares son aquellas que el alumnado puede hacer con caracter
voluntario durante el periodo de formacion y que, a pesar de tener las mismas
finalidades que las practicas curriculares, no forman parte del plan de estudios
correspondiente.

Con la realizacion de las practicas pretendemos complementar la formacion del alumnado
para que:
- Conozca la vida profesional.
- Se introduzca en la problematica de la empresa/entidad.
- Contraste en la empresa/entidad los conocimientos teoricos y practicos adquiridos en
los estudios.
- Realice trabajos que pongan a prueba su capacidad critica y reflexiva.

La Universitat de Valencia tiene reguladas sus practicas academicas externas mediante el
Reglamento de Practicas Externas por el que se establece su organizacion, basada en la
Comision de Practicas de Centro, el/la Coordinador/a de Practicas de Centro y la Fundacio
Universitat-Empresa, ADEIT.

La Comision de Practicas de la Facultad de Derecho es el organo encargado de promover,
organizar y supervisar academicamente las practicas externas, coordinadamente con las
comisiones academicas de las titulaciones.

Corresponde al coordinador/a de practicas de centro canalizar las relaciones con empresas e
instituciones con vistas a obtener ofertas de practicas para el alumnado, de manera
coordinada con ADEIT. La coordinadora de practicas de la Facultad es Ana Lois Caballe
(loisa@uv.es).

La Fundacio Universitat-Empresa de la Universitat de Valencia - ADEIT, es el organismo que
tiene encomendada la gestion de las practicas en empresas en la Universitat de Valencia
bajo la direccion de la vicerrectora de formacion permanente, transformacion docente y
empleo. Entre las funciones que le corresponden, destacan las de captar y canalizar las
ofertas de practicas, tramitar y formalizar los convenios, colaborar con los coordinadores de
practicas de los centros y valorar las practicas realizadas en sus aspectos de gestion y su
orientacion hacia los campos profesionales.
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Titulaciones de
Grado

Duracion

315 horas distribuidas de la siguiente manera:
¢ 281 horas de practicas presenciales en la
empresa/institucion.

Asignatura

Periodo de
realizacion

1er cuatrimestre:
octubre - enero

Derecho *10 horas de asistencia a Tutorias y seminarios de 35228
orientacion. 2° cuatrimestre:
®24 horas para la preparacion y elaboracion de la febrero - mayo
memoria final.
375 horas distribuidas de la siguiente manera:
*340 horas de practicas presenciales en la 1er cuatrimestre:
empresa/institucion. octubre - enero
Criminologia 5 horas de asistencia a Tutorias y seminarios de 35095
orientacion. 2° cuatrimestre:
*30 horas para la preparacion y elaboracion de la febrero - mayo
memoria final.
450 horas distribuidas de la siguiente manera:
*380 horas de practicas presenciales en la . .
CC Politicas Y | empresafinstitucion. Ter cuatrimestre:
de la | 6 horas reuniones, sesiones informativas, asistencia octubre - enero
) ! ! 34993
Administracion |a Tutorias 20 cuatrimestre:
Publica *12 horas asistencia a seminarios de orientacion febrero - mayo-
52 horas para la preparacion y elaboracion de la
memoria final.
450 horas distribuidas de la siguiente manera:
*380 horas de practicas presenciales en la .
., 1er cuatrimestre:
empresa/institucion. octubre - enero
Derecho + CC |6 horas reuniones, sesiones informativas, asistencia 34993
Politicas a Tutorias 2° cuatrimestre:
®12 horas asistencia a seminarios de orientacion febrero - mayo-
®52 horas para la preparacion y elaboracion de la
memoria final.
375 horas distribuidas de la siguiente manera:
*340 horas de practicas presenciales en la 1er cuatrimestre:
empresa/institucion. octubre - enero
ge:ref:h? , * *5 horas de asistencia a Tutorias y seminarios de 35095
riminclogta orientacion. 2° cuatrimestre:
*30 horas para la preparacion y elaboracion de la febrero - mayo
memoria final.
500 horas distribuidas de la siguiente manera:
*475 horas de practicas presenciales en la 1er cuatrimestre:
ADE + empresa/institucion. octubre - enero
Derecho *12,5 horas de contacto con los Tutores de la 35321

empresa /institucion.
*12,5 horas de asistencia a Tutorias y seminarios de
orientacion.

2° cuatrimestre:
febrero - junio
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Al inicio de la practica
- Ajustar con la persona tutora de la empresa el programa de actividades y los criterios
de evaluacion.
- Revisar y firmar el acuerdo de practicas.
- Informar al alumnado del procedimiento, calendario y criterios de evaluacion de la
practica.
Durante la practica
- Orientar al alumnado para que aproveche adecuadamente su practica.
- Mantener comunicacion con la persona tutora de empresa.
- Autorizar las modificaciones que se produzcan en el programa de practicas.
Al finalizar la practica
- Evaluar al alumnado siguiendo el procedimiento indicado en el apartado “Evaluacion
de la practica” de la presente guia.
- Trasladar a la Comision de practicas las sugerencias y propuestas de mejora que
considere.

Nota: El alumnado y las personas tutoras externas de las empresas/entidades, tienen 10 dias
desde la finalizacion de las practicas para entregar o enviar a las personas tutoras
académicas la memoria y el informe de evaluacion de précticas.

La evaluacion de la practica se basara en tres aspectos, cada uno de ellos con un peso
especifico en la calificacion final, siendo condicion imprescindible el cumplimiento de todos
ellos para superar la asignatura:

1. Asistencia a Tutorias y a cursos y seminarios de orientacion laboral y profesional
La persona tutora academica valorara la realizacion de estos cursos o la asistencia a foros
por el alumnado con el 10% de la calificacion final.

2. Valoracion de la persona tutora de la empresa/entidad

La persona tutora de la empresa/entidad cumplimentara, durante los 10 dias siguientes, a la
finalizacion de la practica el cuestionario de evaluacion de la practica via web, que es
remitido por ADEIT. Como resultado, la persona tutora academico recibira por correo
electronico un informe del mismo. Esta valoracion supondra el 30% de la calificacion final de
la practica.

3. Memoria de practicas
El alumnado presentara a la persona tutora academica una memoria final donde se expondra
las razones por las que se ha elegido la plaza, la importancia de las practicas profesionales
en su formacion, la caracterizacion del ambito de trabajo y de la entidad de las practicas, el
plan de trabajo y su desarrollo, las aplicaciones profesionales de las practicas en el sector y
las conclusiones.
El contenido de la memoria de practicas debera ajustarse a la siguiente estructura:

a. ldentificacion del alumnado y de la empresa/entidad.

b. Descripcion del sector de actividad.
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Descripcion de la empresa/entidad:
1. Actividad.
2. Organigrama.
3. Descripcion del departamento en el que esta realizando la practica
(tareas, relaciones con otros departamentos...).
d. Descripcion de las actividades realizadas.
e. Aplicaciones de los conocimientos adquiridos en el estudio de la carrera a la
realizacion de la practica.
f. Competencias y habilidades desarrolladas en la realizacion de la practica.
g. Valoracion personal de la practica: Aspectos positivos y negativos.
h. Bibliografia.

La memoria supone el 60% de la nota.

NOTA: Se valorara positivamente la buena presentacion de la memoria y se penalizaran las
faltas de ortografia, los errores de redaccion y el plagio.

Con toda esta documentacion, la persona tutora academica evaluara la practica del
alumnado, quedando reflejada dicha evaluacion en su expediente Academico mediante una
calificacion con nota.

Como en cualquier otra asignatura el alumnado tiene derecho a la revision de la evaluacion
de su practica.

INFORMES EVALUACION PERSONA TUTORA ACADEMICA

1. Informe Evaluacion por Practica Tutelada
La persona tutora academica debera cumplimentar el modelo de evaluacion al finalizar
el periodo de practicas (enlace), este documento es obligatorio y tendra que
conservarlo junto con la memoria final del alumnado, la valoracion de la persona
tutora de la empresa/entidad y el acuerdo de practicas un ano Academico.

2. Informe Final Evaluacion
La persona tutora academica debera cumplimentar al finalizar el curso academico el
modelo de evaluacion final de practicas (enlace), y enviarlo a la coordinadora de
practicas de la Facultad de Derecho Ana Lois (loisa@uv.es).

Acuerdo sobre la asignacion de matriculas de honor en las practicas externas de las
titulaciones de grado y posgrado de la Facultad de Derecho

(Acuerdo adoptado por la Comision de practicas de la Facultad de Derecho de 15 de abril de
2020)

1. En el supuesto de que la practica haya recibido la calificacion de excelente y la
persona tutora academica considere que puede optar a la obtencion de matricula de
honor, por la especial calidad y rigor en las actividades desarrolladas por el alumnado,
sometera su valoracion al examen de la Comision de Practicas. La propuesta de
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Matricula de Honor ira acompanhada de un breve informe de la persona tutora
academica en el cual se destacan los meritos de la actividad desarrollada por el
alumnado, haciendo mencion a la valoracion realizada por la persona tutora de la
empresa/entidad, y se tendra que presentar a los Servicios Administrativos de la
Facultad de Derecho, junto a toda la documentacion pertinente (informe de la persona
tutora de la empresa/entidad, memoria, acreditacion de realizacion de actividades
complementarias, etc.). Cuando la Comision otorgue matricula de honor a una
practica a la cual la persona tutora academica no hubiera concedido la calificacion de
10, se rectificara de oficio la nota del acta para asignarle esta nota maxima.

2. La Comision de Practicas nombrara uno o varios Tribunales para valorar las
propuestas remitidas por las personas tutoras academicas y otorgar, si procede, la
maxima calificacion de matricula de honor a una o mas de las practicas
correspondientes, siguiendo los criterios de la normativa de la Universitat de Valencia.

3. La Comision de Practicas decidira el numero y composicion de los Tribunales que hay
que nombrar. Los miembros de los Tribunales tendran que haber sido personas
tutoras academicas de practicas en el curso academico de que se trate o en alguno
de los tres cursos anteriores.

4. Una vez procesadas todas las actas de calificacion, el/los Tribunal/es se reunira/an
dentro de la segunda quincena de junio o primera de julio para evaluar todas las
solicitudes presentadas.

5. El/los Tribunal/es tomara/an la decision de asignar las matriculas en base al informe
de la persona tutora academica y a la memoria y resto de documentacion aportada
por la persona tutora academica, teniendo en cuenta los criterios de evaluacion y los
porcentajes de valoracion incluidos en la guia docente de la asignatura.

Sobre los aspectos de formalizacion de la practica (acuerdo de practicas, cambios menores
de calendario, etc.), hay que ponerse en contacto con el Departamento de Practicas de
ADEIT: www.adeituv.es/practicas

Fina Escot Fina.Escot @fundacions.uv.es 96 158 39 66

Sobre el contenido de las actividades

La persona tutora academica analizara el problema con el alumnado y considerara si debe
ponerse en contacto con la empresa/entidad. Una vez haya contactado con la
empresa/entidad y obtenido toda la informacion, el resultado puede ser:

a) Continuar con la practica con alguna modificacion por parte de la empresa o por parte
del alumnado. Si son modificaciones importantes la persona tutora de la
empresa/entidad remitira cumplimentado a ADEIT el formulario de modificacion de
datos de la practica.

b) Dar por finalizada la practica. Se comunicara a la coordinadora de practicas de centro
para su conformidad y, en su caso, asignarle otra practica al alumnado. La persona

Facultad de Derecho 6 ADEIT


http://www.adeituv.es/practicas
mailto:Fina.Escot@fundacions.uv.es
https://www.adeituv.es/download/modificacion-de-los-datos-de-la-practica/

Guia de practicas externas para el Tutor/a Académico/a

tutora academica debera enviar a ADEIT cumplimentado el formulario de interrupcion
de la practica.

En el caso de que la practica se haya dado por finalizada, la persona tutora academica
debera redactar un informe motivado que hara llegar a la Comision de Practicas del Centro,
la cual valorara la continuidad de la relacion con la empresa. La decision final se comunicara
a ADEIT. Incidencias durante las practicas.

Ante cualquier duda sobre este procedimiento, la persona tutora academica debe clarificarlo
con la coordinadora de practicas de la Facultad.

Sobre listas, entrega de justificantes, matricula, actas, etc.: secretaria de la Facultad de
Derecho.

Requisitos del alumnado: que tengan superado, al menos, el 50% de los creditos
Academicos necesarios para obtener la titulacion, y cumplimentar la solicitud en Web
ADEIT. Las practicas extracurriculares no podran superar las 900 horas por curso
Academico.

Para poder formalizar la practica extracurricular es necesario tener una persona tutora
academica. El alumnado podra aportar los datos de la persona tutora academica de entre el
profesorado que imparte docencia en la titulacion en la que esté matriculado y comunicarlo a
ADEIT (nombre completo del profesor/a, telefono y departamento al que pertenece) para que
pueda incorporarse en el acuerdo de practicas y comenzar la misma.

Las practicas extracurriculares se incluiran en el Suplemento Europeo al Titulo (SET), tal y
como determina el marco legal de las practicas.

- Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, regula la realizacion de practicas formativas
en empresas e instituciones por parte de los/as estudiantes universitarios.

- Reglamento de Practicas Externas aprobado por la Junta de Gobierno de la
Universitat de Valencia el 26 de junio del 2012, ACGUV 131/2012.

- Acuerdos de la Comision de Practicas de la Facultad de Derecho.

- B.O.E. que regula el plan de estudios de la titulacion.
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1. ¢(Que derechos y deberes tengo como persona tutor academica?
Articulo 12 del Real Decreto 592/2014, y Articulo 11 del Reglamento de Practicas
Externas de la Universitat de Valencia.

2. ;Que derechos y deberes tiene el alumnado?
Articulo 9 del Real Decreto 592/2014, y Articulo 70 del Reglamento de Practicas
Externas de la Universitat de Valencia.

3. ¢Que requisitos, derechos y deberes tiene la persona tutora de la empresa/entidad?
Articulo 11 del Real Decreto 592/2014, y Articulo 12 del Reglamento de Practicas
Externas de la Universitat de Valencia.

4. ;Que tengo que hacer para evaluar al alumnado?
Consultar el apartado “Evaluacion de la practica” de la presente guia.

5. ¢Donde esta el documento de evaluacion de la persona tutora de la empresa/entidad?
Es un formulario via web que debe cumplimentar la persona tutora de la empresa cuando
finaliza la practica y tras recibir un correo de ADEIT.

6. ¢Que informacion tiene el alumnado sobre las practicas?
La informacion sobre las practicas para el alumnado esta disponible en la Web de ADEIT,
y en la web de la Facultad de Derecho, en la que se incluye una guia para el alumnado.
Tambien en el mes de mayo se realizaron sesiones informativas previas a la presentacion
de solicitudes.

7. ¢Tiene derecho el alumnado a vacaciones?
Las empresas/entidades no estan obligadas a ofrecer vacaciones al alumnado dentro del
periodo de practicas. No obstante, la persona tutora de la empresa puede acordar con el
alumnado el disfrute de vacaciones.

El calendario y horario de las practicas externas viene determinado por el que se realiza
en la empresa/entidad, cumpliendo el computo de horas establecido en el convenio o
acuerdo de practicas. El alumnado tiene la mayoria de las veces la posibilidad de ajustar
con la empresa/entidad parte del horario de sus practicas.

8. ¢(La empresa deber permitir al alumnado acudir y prepararse los examenes? ;Deben de
recuperar esas horas?
El alumnado tiene derecho a acudir a los examenes que tenga, con aviso previo a la
empresa/entidad y presentando la justificacion correspondiente, quedando a criterio de
esta la recuperacion o no de esas horas. Por lo que respecta a la preparacion de los
examenes, queda a criterio de cada empresa.

9. ¢(Que beneficios tiene la persona tutora de la empresa/entidad?
La Universitat de Valencia ofrece los siguientes Beneficios para la persona tutora de la
empresa/entidad.
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