INFORMACION PARA PROFESORES/AS SOBRE PRACTICAS EXTERNAS
FYL-UAM

Sobre la evaluacion y calificacion de las practicas

La realizacion de las practicas por parte de cada alumno/a sera tutelada académica y
profesionalmente por dos responsables, a fin de evaluar el correcto desemperio de las
actividades y, en su caso, calificarlas al finalizar las mismas.

El/La Tutor/a Académico/a es un/a profesor/a de la Facultad de Filosofia y Letras que,
en el momento de iniciar las practicas externas en una empresa, es asignado de forma
individual a cada alumno/a.

El/La Tutor/a Profesional sera un trabajador cualificado de la empresa en la que se
realicen las practicas, cuyo nombre aparecera especificado en el anexo al convenio
firmado entre la empresa y la UAM. El/La Tutor/a Profesional supervisara las tareas
realizadas por el/la estudiante en practicas a lo largo del periodo de estancia en la
empresa y, al finalizar las practicas, cumplimentard y firmara un cuestionario de
evaluacion del alumno/a (el informe del/a Tutor/a Profesional).

Evaluacion de las practicas curriculares (asignatura de la titulacion)

Una vez finalizado el periodo de préacticas, el/la Tutor/a Académico/a es responsable de
evaluar y calificar al/a alumno/a en précticas, asi como de comunicar a la Oficina de
Précticas de la Facultad la calificacion final a tiempo de incluir dicha calificacion en la
convocatoria correspondiente y adjuntar la documentacion necesaria para su revision y
archivo (informe del tutor académico, informe del tutor profesional y memoria de
précticas del/a alumno/a).

La calificacion de las préacticas puede hacerse en convocatoria ordinaria o
extraordinaria, como ocurre con cualquier otra asignatura.

Para poder evaluar las practicas externas, el/la estudiante debe entregar a su tutor/a
académico/a (1) la memoria de précticas impresa y (2) el informe del/a Tutor/a
Profesional en sobre cerrado. El/La Tutor/a Académico/a, a la vista de estos dos
documentos, realizara su informe del/a Tutor/a Académico/a, donde debera incluir la
calificacion que recomienda para la asignatura. Esta calificacion sera numérica, del 0 al
10, y sin la posibilidad de Matricula de Honor.

La fecha limite en la que el tutor académico debe entregar toda la documentacion para
la calificacion es 10 dias antes del cierre de actas de la convocatoria correspondiente.
Por tanto, el tutor académico debera acordar con el/la estudiante un plazo razonable para
poder evaluarle las practicas. Por lo general, se recomienda que el/la estudiante entregue
al/a Tutor/a Académico/a toda la documentacion entre dos y tres semanas antes del
cierre de actas.

Evaluacién de las practicas extracurriculares
Las préacticas extracurriculares han de ser también evaluadas por el/a tutor/a/a
académico siguiendo el mismo procedimiento y plazos que para las practicas



curriculares. Sin embargo, no reciben calificacion numérica. Se evaluan simplemente
como “Apto” o “No apto.

Calificacion de las précticas externala calificacion de los créditos obtenidos es tarea
exclusiva del/a Tutor/a Académico/a. Este evaluara al/a alumno/a acorde con el criterio
formado a lo largo del periodo de préacticas en funcién de:

« Una serie de entrevistas personales con cada alumno/a que se le asigne;
generalmente en el momento en que el alumno/a inicie el periodo de practicas, a
mediados y al final de dicho periodo.

o Un sistema de seguimiento periddico de desarrollo de las practicas para cada
alumno/a (por ejemplo, via e-mail, tutorias) que permitira obtener una vision
mas completa de las actividades realizadas por el becario y del cumplimiento
cotidiano de sus obligaciones formales.

o El contenido de una Memoria de Préacticas realizada por el/la estudiante al final
del periodo de practicas y de cuya correcta elaboracién y presentacion velara y
asesorard el/la Tutor/a Académico/a.

o Eljuicio recabado del/a Tutor/a Profesional de la institucion en la que el
alumno/a realiza sus practicas, tanto a partir de contactos mantenidos
personalmente entre el/la Tutor/a Académico/a y el/la Profesional, como a partir
del cuestionario de evaluacion del alumno/a cumplimentado por parte del/a
Tutor/a Profesional (informe del/a Tutor/a Profesional) al final del periodo de
practicas.

La no superacion de las préacticas externasEl/La Tutor/a Académico/a puede suspender
las Précticas Externas de un/a alumno/a y, ademas, debe observarse que es potestad
unica del/a Tutor/a Académico/a evaluar negativamente las practicas realizadas por un/a
estudiante, independientemente del juicio emitido por el/la Tutor/a Profesional.

Sin embargo, sélo se consideran causas graves Y, por tanto, justificantes de un suspenso
las relativas al incumplimiento injustificado y reiterado de las obligaciones formales por
parte del/a alumno/a en la empresa a lo largo del desarrollo de las actividades en
practicas, la negativa reiterada del/a alumno/a a colaborar en las actividades de
supervision periddica por parte del/a Tutor/a Académico/a, la existencia de un informe
claramente negativo del/a Tutor/a Profesional por causas no relacionadas con las
mencionadas anteriormente.

En el caso de sobrevenir alguna de las circunstancias mencionadas, el/la Tutor/a
Académico/a debera comunicar cuanto antes estos hechos al/a Coordinador/a de
Préacticas de la titulacion, quien procedera, previa audiencia con el/la alumno/a y tras
informar y consultar al/a Vicedecano/a responsable de las practicas, a tomar alguna
decision al respecto, incluyendo la interrupcién de las précticas sin reconocimiento de
los créditos realizados hasta el momento.

En el caso de la existencia de un informe negativo del/a Tutor/a Profesional relativo a
algin motivo que pudiera haber pasado inadvertido en la tarea de supervision regular
realizada por el/la Tutor/a Académico/a, éste debera verificar, en contacto telefonico o
personal con el/la Tutor/a Profesional, la exactitud de estos hechos y podra proponer



posteriormente el suspenso de la asignatura.

Adicionalmente, y en todas las practicas en empresas, resultara fundamental para la
valoracion de las mismas la adecuacion clara y continuada de las actividades
desarrolladas en la empresa con el perfil académico del/a estudiante. En caso de que
el/la alumno/a o el/la Tutor/a Académico/a detectasen una clara falta de adecuacion de
las précticas al perfil del/a estudiante, debera comunicarlo cuanto antes al/a
Coordinador/a de Préacticas de la titulacion y a la oficina de practicas.

Cdmo realizar una memoria de las Practicas Externas

LLa Memoria de Practicas NO ES UNA MEMORIA DE LA INSTITUCION sino un
documento destinado a contener esencialmente informacion sobre el aprovechamiento
curricular de las practicas (relacion entre las tareas realizadas y los estudios en curso,
aprendizaje de herramientas, valoracion de la integracion laboral del/a alumno/a en un
equipo humano...) ademas de detallar las actividades realizadas.

Aunque el contenido y formato concreto de la memoria deberé ser establecido por el/la
Tutor/a Académico/a del/a alumno/a, en funcion de las peculiaridades de cada préactica,
se aconseja una extension y contenidos minimos organizados en torno a tres grandes
apartados:

a.Introduccion:

« Procedimiento seguido en la busqueda de las practicas

« Breve informacion sobre la empresa (nombre, ubicacién, sector de actividad,
organigrama, nimero de empleados, posicion que ocupa en el mercado,
infraestructura del lugar de trabajo, material de apoyo existente, etc.).

« Expectativas al incorporarse a la practica

b.Desarrollo de las practicas

» Descripcion detallada de las actividades desarrolladas durante la estancia de
practicas, teniendo en cuenta, en su caso, el secreto profesional al que esta
obligado, y especificando la duracion de las mismas asi como las unidades o
departamentos en la empresa en que se han realizado. Puede incluirse la
formacion recibida (cursos, programas informaticos,...) y una reflexion sobre el
nivel de integracion e implicacion dentro del departamento y relaciones con el
personal.

c.Conclusiones

« Adecuacion a las ensefianzas recibidas en la Facultad para el desempefio de la
practica.

o Aspectos positivos y negativos mas significativos relacionados con el desarrollo
de las practicas.

o Valoracion personal del aprendizaje conseguido a lo largo de la préctica.

e Sugerencias 0 aportaciones propias sobre la estructura y funcionamiento de la
empresa visitada.






