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FACULTAD CIENCIAS 
EMPRESARIALES

Prácticas externas

De aplicación a las prácticas externas
curriculares y extracurriculares realizadas por
los estudiantes de la Facultad de Ciencias
Empresariales de la Universidad de la Rioja
matriculados en enseñanzas conducentes a la
obtención de títulos oficiales (GADE, Turismo,
Master).

PROCEDIMIENTO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS 
EMPRESARIALES DE LA UNIVERSIDAD DE LA 

RIOJA SOBRE PRÁCTICAS EXTERNAS 
(14 de octubre del 2014)

Artículo 1. Ámbito de aplicación
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Modalidades de prácticas académicas
externas:

a) Curriculares: se configuran como
actividades académicas integrantes del Plan de
Estudios de que se trate.

Dependen de la Facultad al formar parte del Plan de
Estudios

Modalidades de prácticas académicas
externas:
b) Extracurriculares: aquellas que los estudiantes
podrán realizar con carácter voluntario durante su
periodo de formación y que, aún teniendo los mismos
fines que las prácticas curriculares, no forman parte del
plan de estudios.

En el caso de realización de prácticas extracurriculares
éstas serán contempladas en el Suplemento Europeo
al Título conforme determine la normativa vigente.

Dependen de la Oficina del Estudiante al no formar
parte del Plan de Estudios
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Vías para la asignación de las prácticas externas:

1) Asignación, a propuesta de la Facultad,
con la aceptación de la empresa.

Criterio de asignación de 
prácticas externas 
curriculares:

expediente académico

Exclusivamente para 
prácticas externas 

curriculares.
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2) Participación de los estudiantes en procesos de
preselección establecidos por la Oficina del
Estudiante y, en su caso, de posterior selección de las
empresas o instituciones. Se usa para
extracurriculares.

Vías para la asignación de las prácticas externas:

3) Búsqueda activa y localización de un centro de
trabajo por parte del estudiante.

Aquellos estudiantes que propongan un
centro de trabajo para la realización de
sus prácticas, se les asignará
directamente siempre que las
actividades a desarrollar estén de
acuerdo con el proyecto formativo.
Fecha límite: 31 de octubre

En cualquier caso, la Oficina del Estudiante
verificará que el estudiante reúne todos los
requisitos académicos para la realización de
prácticas externas con anterioridad a la
preparación de la documentación administrativa.

4) En el marco del programa Erasmus prácticas
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Director de estudios

Función: dirigir y supervisar la labor de los
coordinadores de prácticas externas y
autorizar las prácticas externas mediante la
firma de los correspondientes anexos.

Es el responsable de la
asignatura de Prácticas
externas.

- asignación de tutores
académicos a los
estudiantes

Coordinador de prácticas externas.
Su función es:
- coordinación y seguimiento de las

prácticas externas curriculares
- captación y adjudicación de plazas

- planificación de las
prácticas, supervisión de
su desarrollo, coordinación
de tutores académicos.
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Oficina del estudiante.

Su función es:

- gestionar conjuntamente con la
Facultad la captación de plazas en
empresas o instituciones,

- gestionar los
convenios de
colaboración y los
correspondientes
anexos que regulan
las prácticas.

Relación Tutor académico – Tutor empresa

Debe realizar un seguimiento efectivo de las
prácticas coordinándose para ello con el
tutor de la entidad colaboradora, realizando
con éste un contacto al inicio de la
práctica al objeto de explicar el contenido
del proyecto formativo y, al menos, otro
adicional durante el desarrollo de la
misma, con el objeto de verificar el
cumplimiento de dicho proyecto e identificar
cualquier incidencia que pudiera surgir en el
desarrollo de la misma.
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El estudiante de prácticas debe
mantener contacto con el tutor
académico de la Universidad durante el
desarrollo de las prácticas y comunicarle
cualquier incidencia que pueda surgir
durante las mismas.

Desarrollo y seguimiento de las prácticas.

El tutor académico debe llevar a cabo la
tutoría del alumno controlando las
condiciones de desarrollo y realizando el

seguimiento de las prácticas en
colaboración con el tutor de la
entidad colaboradora.

El estudiante y el tutor académico deberán tener un 
mínimo de tres contactos:

(i) reunión inicial, concertada a iniciativa del
alumno con anterioridad al comienzo de la práctica o
en el plazo máximo de 5 días hábiles a contar desde el
inicio de la misma, donde el tutor académico
comentará el procedimiento que debe seguir el
estudiante para realizar las prácticas y cumplir con el
proceso de evaluación.

En el plazo de 5 días hábiles a contar
desde la reunión inicial, el alumno deberá
enviar, al correo electrónico oficial de
la Universidad del tutor académico, un
documento en el que se recojan las
expectativas y objetivos que se
plantea con la realización de las prácticas
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(ii) contacto intermedia

Concertado a iniciativa del alumno a
mitad del período de prácticas, para
intercambiar impresiones sobre el
desarrollo de las mismas.

En dicho contacto el
estudiante deberá mandar al
profesor la memoria
intermedia de prácticas.

Artículo 5. Memoria intermedia

a) Formación recibida (cursos, programas informáticos,
etc.)

b) Nivel de integración dentro de la empresa y relaciones
con el personal

c) Adecuación de los conocimientos docentes a los
necesarios para desempeñar el trabajo

d) Aspectos positivos y negativos más significativos
relacionados con el desarrollo de las prácticas

e) Valoración personal del aprendizaje que está
consiguiendo a lo largo de las prácticas

El alumno elaborará una memoria intermedia para 
mardarsela al tutor académico cumplimentando el 
modelo normalizado disponible en la página web.

En la memoria intermedia de las prácticas deberán
figurar los siguientes aspectos:
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(iii) reunión final, concertada a iniciativa
del alumno en el plazo de 3 días hábiles a
contar desde la finalización de la práctica.

En el plazo de 10 días hábiles a contar desde
la finalización de la práctica el estudiante
entregará la memoria final en persona al tutor
académico y realizará su exposición oral.

La exposición tendrá una duración
máxima de diez minutos, a la
cual podrá seguir un debate con
el tutor académico.

Artículo 7. Evaluación de las prácticas
por el tutor académico.

Deberá tener en cuenta:
- el seguimiento llevado a cabo,
- la memoria final
- el informe del tutor de la

empresa

El tutor académico evaluará las prácticas
desarrolladas cumplimentando el
correspondiente informe de valoración
inicial, intermedio y final.
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c) La memoria final de prácticas.

e) El informe de valoración de la
entidad donde el estudiante ha
realizado sus prácticas (40% de la
nota).

La evaluación se llevará a cabo por el
profesor tutor a partir de:

d) La exposición de la memoria final
ante el tutor académico.

a) Las reuniones llevadas a cabo entre el
estudiante y el profesor tutor.

b) Una memoria intermedia, realizada y
mandada a la mitad de las prácticas.


