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Las Practicas Externas, curriculares y no curriculares, de la Facultad de Ciencias Econdmicas y
Empresariales (en adelante Facultad) se regularan de acuerdo con el presente reglamento.

Para cualquier cuestion no establecida en esta normativa, se seguird lo dispuesto en la Normativa
de Gestién Académica de los Estudios Oficiales de Grado y Master vigente en la Universidad de
Cantabria.

1. OBJETIVO Y MODALIDADES DE PRACTICAS EXTERNAS

Las practicas externas estaran orientadas a ofrecer al estudiante la formacion profesional y practica
para potenciar sus competencias profesionales (recogidas en las memorias de los titulos) y servirle,
de esta forma, a la mejora de su empleabilidad. Constituyen por tanto una actividad formativa y su
relacidn con las empresas no reviste el caracter de laboral.

Se consideraran practicas externas las realizadas por los estudiantes en empresas, instituciones y
entidades publicas o privadas en el ambito nacional o internacional, incluyendo la propia
Universidad de Cantabria.

Las practicas podran llevarse a cabo siempre y cuando el estudiante tenga esta condicién.

Los horarios de realizacién de las practicas deberan ser compatibles con la actividad académica del
estudiante.

Las practicas podran ser curriculares o extracurriculares:

a) Practicas curriculares. Las Practicas Externas Curriculares tendran la carga académica que
en la memoria de cada titulo quede reflejada. Concretamente en los Titulos de Grado es de 6
cr. ECTS (150 horas); en los Titulos de Posgrado Oficial pueden ser 5 6 4 cr. ETCS (100 o 125
horas respectivamente, dependiendo de cada titulo). Este tipo de practicas se incorporan
como asignatura en sus respectivos planes de estudios: como asignatura optativa en los
grados de Administracion de Empresas (GADE) y de Economia (GE); como asignatura
obligatoria en el Master de Direccion de Marketing (Empresas Turisticas), y como asignatura
optativa (de obligado cumplimiento en el perfil profesional) en el Master en Direccién de
Empresas (MBA) y en el Master en Empresa y Tecnologias de la Informacién. El Master en
Economia: Instrumentos del Analisis Econdmico no contempla la asignatura de practicas, por
lo que sus estudiantes podrian realizar practicas de caracter extracurricular.

b) Practicas extracurriculares. Las practicas extracurriculares son aquellas que los estudiantes
podran realizar, con caracter voluntario, durante su periodo de formacion y que no forman
parte del correspondiente plan de estudios. Estas practicas, como no forman parte del plan
de estudios podrian ser contempladas en el expediente del estudiante, si éste lo desea, como
Suplemento Europeo del Titulo (SET) para lo cual se tienen que formalizar como si se tratara
de una curricular. En el caso de estudiantes de Posgrado cuyas practicas sean obligatorias (u
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optativas de obligado cumplimiento) no podran realizar practicas extracurriculares si,
previamente, los créditos correspondientes a practicas curriculares no estan superados.

2. ORGANIZACION ACADEMICA

Podran realizar practicas externas los estudiantes matriculados en las titulaciones de Grado siempre
que hayan superado el 50% de los créditos conducentes al titulo. Los estudiantes de posgrado
podran incorporarse a ellas desde el momento en el que estén matriculados. La gestion académica
de la practica conlleva los tramites de matricula, la asignacion del tutor/a académico y la calificacion
final de la misma (en el caso de practicas curriculares). La persona responsable de la organizacion y
gestidn de las practicas de la Facultad es el Coordinador/a de Practicas.

El érgano que regula la relacién entre la Universidad de Cantabria y la organizacién externa es el
Centro de Orientacidn, Informacion y Empleo (COIE). En el COIE se publicaran las ofertas de practicas
ofrecidas por todas las instituciones. El estudiante puede postularse a las que considere oportunas
dentro de su dmbito formativo. También es factible que el estudiante se ofrezca, por iniciativa
propia, a una empresa para su formacidn en practicas.

Una vez se haya seleccionado a un estudiante para su incorporacién como becario en practicas en
una empresa, se suscribira un convenio de Cooperacion Educativa entre la entidad colaboradora y
el COIE en el que quedaran reflejados, entre otros, los datos del estudiante, de la entidad
colaboradora, las fechas y horas de formacidn, los contenidos del proyecto formativo, los datos del
tutor por parte de la entidad y los datos del tutor académico.

Durante todo el periodo de realizacién de las practicas el estudiante contara con dos tutores: uno
académico, profesor de la Facultad y preferentemente de la titulacion oficial en la que el estudiante
esté matriculado, y otro profesional, persona vinculada con la entidad colaboradora y designada por
ésta. En particular, el tutor académico se coordinara con el tutor profesional para realizar una tutela
efectiva de las practicas y sera el encargado de asignar calificacién, a su término, en la asignatura
“practicas en empresas”.

El tutor académico de cada practica sera designado de entre aquellos profesores de la Facultad que
manifiesten su interés en tutorizar prdcticas en empresas. La designacion del tutor académico en
las practicas curriculares la realizard el Coordinador de Practicas, una vez consultados los
coordinadores de cada titulo, atendiendo al criterio de equidad entre el nimero de practicas a
asignar en cada momento y el colectivo de profesores de la Facultad interesados en tutorizar
practicas en empresas. Por defecto, el Coordinador de Practicas es el tutor de todas las practicas
extracurriculares de la Facultad.

Matricula de la asignatura en prdcticas

Titulos de Grado: A partir de que el estudiante tenga superados el 50% de créditos en su titulo, y

haya sido seleccionado para realizar una practica, podra acudir a la Secretaria de la Facultad para
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formalizar su matricula. Inmediatamente después se le asignara un tutor académico para poder asi
completar el convenio de colaboracién educativa con la entidad colaboradora, todo ello previo al
desarrollo de las practicas. Las practicas extracurriculares las podra realizar en cualquier momento
y el estudiante no necesitara hacer ningln tramite a no ser que desee que queden registradas en el
Suplemento Europeo del Titulo (SET).

Titulos de Posgrado: Dado que se pueden matricular al iniciar sus estudios, una vez haya sido

seleccionado para realizar una practica se le asignara de inmediato un tutor académico (entre el
profesorado de cada Titulo) para poder asi completar el convenio de colaboracién educativa con la
entidad colaboradora, todo ello previo al desarrollo de las practicas. Las practicas extracurriculares
las podra realizar en cualquier momento y el estudiante no necesitard hacer ningin tramite
académico.

Asimismo, los estudiantes matriculados en el Master U. en Direccion de Empresas (MBA), en el
Master U. en Direccién de Marketing (Empresas Turisticas) y en el Master U. en Empresa y
Tecnologias de la Informacion cuentan con la posibilidad de reconocimiento de los créditos de esta
asignatura por experiencia laboral.

En todos los titulos: Mediante un impreso Unico (Anexo |) el estudiante solicitara en Secretaria

realizacion de la practica.

En el caso de que el estudiante no supere la citada asignatura o anule la matricula en el curso
académico, deberd matricularse de nuevo de los créditos pendientes.

Seguimiento y evaluacion de las prdcticas

El seguimiento de la actividad formativa llevada a cabo por el estudiante en sus practicas se llevara
a cabo, al unisono, por los tutores asignados, tutor académico y tutor de la entidad colaboradora.
El Coordinador de Practicas apoyara en esta funcion en todo lo que sea necesario.

Como regla general el periodo que comprende la beca en practicas tiene que ser respetado.
Excepcionalmente, siempre y cuando el estudiante haya cumplido con el periodo curricular, éste
podra solicitar al Centro un adelanto en la fecha de evaluacion de sus practicas, que debera hacerse
forma motivada (por ejemplo, defensa del TFM o TFG en una fecha determinada). Dicha solicitud
serd resuelta por el Coordinador de Practicas que, en caso favorable, informara al tutor académico
para que proceda a la evaluacién de la asignatura. Esta evaluacion anticipada no priva al estudiante
de continuar su aprendizaje en la entidad colaboradora hasta la finalizacidn del periodo de practicas.

La evaluacidon académica de las Practicas Externas, tanto curriculares como extracurriculares,
correspondera al tutor académico. Examinada la memoria de practicas curriculares (40% de la nota)
presentada por el estudiante y a partir de la Evaluacion del tutor de la entidad colaboradora (60%
de la nota) el docente de la Facultad calificard la practica con una calificacion entre 0 y 10. Si se
tratara de practicas extracurriculares el procedimiento seria el mismo con la diferencia de que el
tutor las evaluard como Excelente, Aceptable, Mejorable o Deficiente en el caso de
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extracurriculares. Sélo se reconoceran practicas que hayan sido realizadas durante el curso
académico en el que estén matriculados.

Respecto a la introduccién de calificaciones y validaciéon de actas (practicas curriculares), sélo
existird una convocatoria que estara abierta a lo largo de todo el curso académico. Se expedira un
acta individual por estudiante con informacion sobre la practica y la calificacién obtenida, firmada
por el tutor académico.

Documentacion

Al término del periodo de practicas el estudiante dispondrd, como mdaximo, de un mes de plazo para
entregar toda la documentacién y gestionar, de esta forma, el procedimiento académico de la
misma.

La documentacién necesaria la componen:
- Impreso de practicas.
- Memoria de pricticas.
- Encuesta de satisfaccion.

Todos estos documentos pueden descargarse en los apartados de practicas externas, tanto de grado
como de posgrado en la pagina web de la Facultad.

a. Impreso de practicas. En este Unico impreso se realizardn la solicitud de la practica, la
evaluacion del tutor de la entidad colaboradora y la evaluacién del tutor académico. Este es
el primer impreso que tiene que cumplimentar el estudiante una vez conocida la adjudicacion
de una beca en practicas. A la vez, el estudiante formalizard su matricula (practicas
curriculares) y, posteriormente, desde la Facultad se le asignara un tutor académico. En este
impreso figuraran todos los datos relativos al estudiante, entidad colaboradora y datos de la
practica (programa formativo, periodo, etc.), en definitiva, todo lo que se registra en el Anexo
o convenio de colaboracién educativa. Cuando concluya la practica, y en este impreso,
evaluaran (y por este orden) los tutores de la entidad y el académico.

b. Memoria de practicas: (de acuerdo con la guia que se indica en el Anexo Il), que ha de
elaborarse al final de la practica y entregarse al tutor académico.

c. Encuesta de satisfaccion con el programa de practicas: que debera cumplimentarse al final
de la practica y entregarse al tutor académico (Anexo lll).

Pagina 5 de 11



Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales
Universidad de Cantabria

Avda. Los Castros s/n

UNIVERSIDAD
DE CANTABRIA 39005 Santander

Reconocimiento de experiencia laboral o profesional: Estudios de Posgrado Oficial

De acuerdo con la memoria de los titulos de posgrado oficial: “Se podran reconocer créditos por la
experiencia laboral y profesional acreditada, siempre que dicha experiencia esté relacionada con las
competencias inherentes a dicho titulo y tengan un nivel adecuado del mismo”.

El nimero maximo de créditos reconocibles por esta via, sumado al posible reconocimiento de
créditos por ensefianzas universitarias no oficiales, no podra superar el 15% de los créditos de la
titulacion de destino.

La Comisiéon Académica de Posgrado de la Facultad resolvera los reconocimientos teniendo en
cuenta el tipo y duracién temporal de la experiencia laboral, y el tipo de instituciones publicas o
privadas o empresas en las que se ha desarrollado. La citada comisidn elaborard anualmente los
criterios de reconocimiento que seran aprobados por la Comisién General de Reconocimiento y
Transferencia de Créditos de la Universidad.

En el caso concreto de las practicas curriculares, los créditos de estas practicas podran ser objeto de
reconocimiento a partir de la experiencia laboral o profesional del estudiante. En cualquier caso,
para el reconocimiento de las practicas externas no se consideraran periodos de actividad
profesional demostrada inferiores a 50 horas por cada crédito que se reconozca.

Los estudiantes podrdan solicitar reconocimiento y transferencia de créditos en las ensefianzas de
Master para las que hayan formalizado matricula. El plazo de presentacién y resolucién de
solicitudes sera aprobado por la Comisién de Ordenacidon Académica para cada Curso Académico.
Las solicitudes, en modelo normalizado, se presentaran en las Secretarias de los Centros
Universitarios. Se requerira la siguiente documentacion al estudiante:

e Curriculum vitae.
* Vida laboral de la Seguridad Social.

¢ Informe o certificacidon de la empresa o institucion publica o privada en las que ha prestado
servicios, indicando las funciones y tareas desarrolladas y el tiempo de desempefio.

e Memoria del solicitante indicando las destrezas y competencias que a su juicio han sido
logradas a través de la labor profesional desarrollada.
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ANEXO I. IMPRESO DE PRACTICAS

Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales IMPRESO DE PRACTICAS

DATOS DEL ESTUDIANTE:
Apellidos y Nombre:

Teléfono: E-mail: Titulacion: ......

Tipo de practica: D Curricular D Extracurricular

DATOS DE LA ENTIDAD COLABORADORA:

Empresa o Institucién:

Tutor/a por la empresa:

Cargo del tutorfa:

SOLICITUD DE LA
PRACTICA

Teléfono: E-mail:

DATOS DE LA PRACTICA:

Prog for ivo, actividades a desarrollar: ....................cc..l

Periodo de la practica: Duracién practica: ................ horas

Tutor/a académico asignado (UC):

Se solicita |a practica en Santander, a ........ (1 e e de 201

Firma del estudiante / Firma del tutor/a de empresa / Firma del tutorfa UC

l Cuando termine la practica: EVALUACION DEL TUTOR DE LA EMPRESA

+ SATISFACCION CON EL PROGRAMA FORMATIVO, CON LA PRACTICA (marque en la casilla entre 0 y 5) D
« EVALUACION DEL ESTUDIANTE : EXCELENTE, ACEPTABLE, MEJORABLE o DEFICIENTE

0 B e et e e RS et

EVALUACION
TUTOR EMPRESA

Firma del tutor/a y sello de la empresa
(Si precisa alguna observacion o incidencia describala en el reverso de esta hoja)

Cuando termine la practica: EVALUACION DEL TUTOR ACADEMICO DE LA FACULTAD
s Tras examinar la memoria presentada de estas practicas, asi como la evaluacién del tutor de la empresa, considero
que el aprovechamiento del estudiante ha sido:  EXCELENTE, ACEPTABLE, MEJORABLE o DEFICIENTE.

e En el caso de practica curricular le otorgo la calificacién de: (marque en la casilla entre 0 y 10) I:]

EVALUACION
TUTOR FACULTAD

i = SATISFACCION CON EL. PROGRAMA FORMATIVO, CON LA PRACTICA (entre 0 y 5) El
|

Santandera......de ... .08 201

Firma del tutor/a de la Facultad
(Si precisa alguna observacidn o incidencia describala en el reverso de esta hoja
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OBSERVACTIONES TUTOE. DE EMPRESA

OBSERVACIONES TUTOR. ACADEMICO

Pagina 8 de 11




Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales

uc Universidad de Cantabria

Avda. Los Castros s/n

UNIVERSIDAD
DE CANTABRIA 39005 Santander

ANEXO II. GUIA DE ELABORACION DE LA MEMORIA DE PRACTICAS

La memoria final, que ha de elaborar el estudiante a la conclusién de las practicas, ha de
estructurarse del siguiente modo:

Extension: Entre 10 y 15 paginas, formato: “Arial 11, con interlineado de 1,5 y texto
justificado.

Portada de documento:
Titulo: “Memoria de practicas de [Nombre y apellidos del estudiante]”.

Entidad colaboradora de las practicas y lugar de ubicacion.
Nombre del tutor académico y del tutor profesional.

O O O O

Titulacion, Curso académico.

Apartado “Introduccién”: Descripcidn de la organizacion interna de la empresa y de la
actividad realizada por ésta.

Apartado “Desarrollo de la practica”: Descripcion detallada de las tareas y trabajos
desarrollados por el estudiante en cada uno de los departamentos de la entidad en los que
ha estado asignado.

Apartado “Conclusién”

o Valoracion de la practica en términos de conocimientos y competencias adquiridos
en relacion con los estudios universitarios.

o Relacién de problemas planteados, si es que los hubiere, y procedimientos de
resolucién.

o Sugerencias de mejora para futuras practicas.
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ANEXO I1l. ENCUESTA DE SATISFACCION CON EL PROGRAMA DE
PRACTICAS

UMIVERSIDAD DE CANTABRIA
- Facultad de Ciencias Economicas v Empresanales

Avda. Los Castros s'n. 39005 - Santander

ENCUESTADE SATISFACCION CON EL PROGRAMA DE PRACTICAS
ACADEMICAS EXTERNAS, MODELO PARAEL ESTUDIANTE (Anexo IIT)

Trtulacion: ..o Curso acadEmice L

Entidad colaboradora:

La ezcala de valoracion sera de: [ - Completamente en dezacuerdo a 5 - Completnmente de
acuerde. 51 no puedes valorar alzuna cuestion puedes dejarla sin respuesta.

PLANIFICACION 0 1
Loz objetivos de la practica esaban bien definides
antes del comienzmo de la misma (anexo del COIE).
He recibido informacion adecoada sobre la entdad v
las tareas a desamrollar (COIE).

i
L¥¥}
o
o

1

(=]

He dispupsto de informacion clam y

suficiente sobre el procedimsents de
evaluacion de las practicas.

La informacion sobre la oferta de plazas y el proceso
de seleccion ha sido adecaada.

i

DESARROLLO 0 1

5 ?é[lﬁslgwu'a entidad externa ha side

[
75}
i
L]

[ ten stada wierno ha sido
Hamg?n_nre TOr mi faror @

La ., B i tobal
academirn :;bﬂﬂﬂmrgp%. por m d

Considero que mi preparacion previa bha
i sude ndxﬁ_ﬁg ﬂde;md.golie la': mrensé -

practicas.

¢ Consdero que la duracion de las practicas es
apropiada.

10 gﬁhgﬁﬁiagm:ﬁh:ﬁu compadhle con mis

RESULTADOS 1] 1
Las tareas realizadas durante las practicas
11 faeron de proveche para mi formacion acadeémdica

N
L1}
s
F

Considero que las practicas han resaltado

13 yrile: p mi  desamal somal
1Eﬁmﬂ.|ﬂl1mw.eu_nrﬁﬂd de pes
CcomnImicacion ¥ de rabajar en equipo.. ).

Considero que 1as practicas son 1m busn
13 metode para infroducir al estudiante en &l momdo
labaral.

14 Conzd mentado z
e%'e;zl:tﬂsﬁd.e ggfen!%%n_‘q n =
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De entre las siguientes competencias o habalidades sefiala el grade de consecucion de las
mismas tras la reabizacion de laz practicas (0 - minimo a £ - maxmo):

COMPETENCIAS YHAEBILIDADES 0 1 2 3 4 L3
1 | Conecimientos de fu area o disciplina.
2 | Adouisicion de mueves conocimismtes
3 | Trabajo en equipo.
4 | Fesponsabilidad ¥ compromise.
: Flexibilidad v capacdad de adapacion al cambio
§ | Iniciativa.
7 | Besolucion de problamas.
8 | Autonormnis en la toma de decizsiones.
9 | Comunicacion eral y'o escrita.
0 Comunicacion oral v escrita en idiomas
; eniTanjeros.
11 | Omentacion hacia el chiente
11 | Gestion eficiente del dempo.
5 | Capacidad para  ufilizar  hemamients
| informdticas.
14 | Negociacion eficaz.
INFORMACION ADICIONAL 51 NO
La practica ha servido como base para la
elaboracion del TFGTEM
SATISFACCION CON LA PRACTICA 0 1 2 3 4 -]
= EE_: : Ticas Ee&%%s&chn con el programs
En generl, estoy sadsfecho con las tareas
16 quehe levado a cabo ¥ con 1a entidad externa,

OBSERVACIONES (Utiliza este espacio para realizar cualguier tipo de observacion sobre el
desarrolle del programa de practicas extemas que consideres necesaria).
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