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Manual de Practicas

INTRODUCCION

Este Manual va dirigido a los estudiantes matriculados en las titulaciones de grado
oficial y master habilitante de la Escuela Técnica Superior de Ingenieria ICAI,
incluyendo aquellas titulaciones compartidas con otras facultades y/o escuelas.

Su proposito es clarificar 1os objetivos de las practicas curriculares en empresa, las
normas que las rigen, la situacion juridica del estudiante en practicas y los
procedimientos que éste debe seguir, entre otros aspectos.

Este documento vehicula y adapta el procedimiento PSOPE-04 de gestion de
practicas curriculares del area de ingenieria del Servicio de Orientacion en Carreras
Profesionales, Practicas y Empleo (Servicio OPE). Las normas por las que se rijan las
practicas seran aquellas que estén vigentes en el momento de su realizacion,
recogidas en dicho documento.

Las practicas extracurriculares, teniendo los mismos fines que las practicas
curriculares, quedan fuera del alcance del presente manual. No obstante, quedan
reguladas por el Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, y podran ser contempladas
en el Suplemento Europeo al Titulo conforme determine la normativa vigente.

. CONCEPTOS GENERALES

2.1. Concepto de practicas en empresa

Practicas en empresa es una asignatura contemplada en los diferentes programas
de grado y master con caracter de optativa u obligatoria, que el alumno realiza en
distintos periodos a lo largo de sus estudios en funcién de la titulacién especifica que
curse. Como tal asignatura, tiene que ser superada y, en consecuencia, es evaluada
y calificada como cualquier otra asignatura del Plan.

Las practicas en empresa se pueden definir como un ejercicio formativo, mediante
la realizacibn de tareas concretas en las empresas por parte de jévenes
universitarios, por un tiempo limitado, sin que exista relacion laboral con las empresas.

Mas alla de la naturaleza y fines de las practicas recogidos en el Real Decreto
592/2014, de 11 de julio, el objetivo primordial es dotar al estudiante de la
oportunidad de combinar los conocimientos tedricos con los de contenido practico
y de incorporarse al mundo laboral al finalizar el programa, con un minimo de
experiencia profesional. Ademas, la busqueda de las practicas por parte del alumno
es en si misma una accion formativa que le proporcionara experiencia y
desenvolvimiento para su entrada en el mercado laboral.
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2.2. Periodo de realizacion y duracion de las practicas en las titulaciones de grado
y master habilitante

Dentro de los periodos establecidos para ello en los distintos Planes de Estudios, el
momento exacto del comienzo de las practicas estara determinado por dos factores
fundamentales:

1) Las necesidades concretas de las empresas que suministran las practicas
2) Los resultados académicos del alumno

En las titulaciones de grado GITI, GITT e iIMAT, Practicas en Empresa es una asignatura
optativa del segundo cuatrimestre del 4° curso.

En las titulaciones habilitantes de Master en Ingenieria Industrial y Master en Ingenieria
de Telecomunicaciones (Mll y MIT), Practicas es una asignatura optativa de 2° curso.
Sin embargo, el estudiante puede realizar sus practicas regladas a partir del
comienzo del 1¢ curso.

En el caso de los programas combinados con ADE (GITI-ADE-MIl y GITT-ADE-MIT) las
practicas tienen caracter obligatorio, y se realizan en el primer semestre de 7° curso,
aungue se pueden realizar a partir de verano de 1¢r curso, solicitando previamente
el adelanto de matricula, y nunca antes de finalizar el 2° semestre del 5° curso. No es
posible realizar practicas curriculares en estos programas durante el grado.

En el caso de la doble titulacibn Grado en Ingenieria en Tecnologias de
Telecomunicacion y Analisis de Negocios (GITT-BA) hay practicas obligatorias
anuales en 4° de 9 ECTS, en verano de 4° de 9 ECTS, en segundo semestre de 5° de 6
ECTS, y en verano de 5° de 6 ECTS.

En determinadas titulaciones de master no habilitante la asignatura de Practicas en
Empresa es de caracter obligatorio y sélo se puede realizar en el periodo que cada
programa lo indique. No obstante, en los programas combinados entre master
habilitante y master no habilitante o grado, el caracter de la asignatura Practicas en
Empresay su periodo de realizacion vendra determinado por el Plan de Estudios del
propio programa.

Para que las practicas sean curriculares el alumno debe estar matriculado de la
asignatura independientemente del curso en el que se encuentre.

En los programas de grado GITl y GITT existen asighaturas optativas denominadas
Optativa complementaria. Practicas de 3ECTS y de 6 ECTS, en el programa de grado
IMAT existe una asignatura optativa denominada Practicas de 6 ECTS, en ambos
casos con una carga de 30 horas de dedicacion por crédito ECTS. Si se realizan
durante el curso no podran exceder de 15 o 20 horas semanales segun el curso (ver
articulo 44 de las Normas Académicas). Podra excederse este limite en los casos en
que la carga académica lo permita, previa autorizacion del Jefe de Estudios.

En los titulos de master habilitantes Mll y MIT existen asignaturas de caracter optativo
denominadas Practicas de 6, 12 y 18 ECTS (s6lo es posible hacer mas de 6 ECTS si se
realizan en el extranjero dentro del Programa de Practicas Internacionales o se
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pertenece a los programas dobles de GITI-ADE-MIl y de GITT-BA). Para cubrir estos
créditos se sigue la misma proporcion de 30 horas de practicas por crédito ECTS. Al
igual que en el caso anterior no se pueden exceder 15 o 20 horas semanales segun
el curso y se aplica el mismo criterio de carga académica para exceder este limite
a excepcion de casos o0 programas particulares como el de practicas
internacionales.

El alumno que se encuentre en la circunstancia de exceso de dedicacion a las
practicas se le dirigira a través de la plataforma DOTIA al Jefe de Estudios o Director
de la titulacion que corresponda para obtener su autorizacion.

2.3. Situacion juridica del estudiante en practicas

Durante la practica y como norma general, el alumno es estudiante de la Escuela,
realizando la misma en virtud de un Convenio de Cooperacion Educativa entre la
Universidad y la Empresa en cuestion. Se establece, por tanto, una relaciéon de
colaboracién educativa entre la universidad y la empresa, no existiendo vinculo
laboral ni relacidon contractual alguna entre la empresa y el estudiante.

En el caso excepcional de que la relacion estuviera regulada por otro tipo de
vinculaciéon contractual que no sea el Convenio de Cooperacidn Educativa se
tendr& que firmar por las partes un Documento de Tutoria de Practicas, segun el cual
la actividad del estudiante debe ser tutelada y evaluada conjuntamente por una
persona de la Entidad (tutor) y por un profesor de Comillas.

En cualquier caso, el alumno debe informar previamente al coordinador de
practicas y de forma fehaciente de la fecha en la que se iniciara su vinculacién con
la entidad. El coOmputo de horas comenzara desde la fecha de firma de dicho
documento de Tutoria de Practicas por ambas partes.

2.4. Beca o bolsa de estudios

Generalmente las empresas conceden al estudiante en practicas una beca de
estudios por la realizacion de las mismas, cuya cuantia en ningn caso es negociada
por la Escuela. Sera la empresa la que debera abonar directamente el importe de
la beca al alumno.

En la actualidad (segun el R.D. 1493/2011), cuando las practicas sean remuneradas,
la empresa tiene obligacion de dar de alta al estudiante en la Seguridad Social. Para
ello, el alumno debe tener su niumero de Seguridad Social. Para su obtencion, se
cumplimentara el Modelo TAl, que puede ser descargado de la pagina de la
seguridad social: http://www.seg-social.es; o bien directamente en cualquier Oficina
de la Seguridad Social.

En el caso de que la empresa no fuera espafnola, ésta tendra que ajustarse a la
legislacién vigente en el pais que corresponda.
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2.5. Coordinador Académico de Practicas

La importancia de las practicas en empresa dentro de los planes de estudios
determina la existencia de una figura especifica dentro de la Escuela (profesor de la
misma), como es el Coordinador de Practicas del ICAI. El hecho de que la asignhatura
de practicas en empresa se desarrolle fuera del recinto fisico de la Universidad
Pontificia Comillas, requiere que exista un profesor de dicha universidad que vele por
el buen desarrollo de la misma, supervisando que la practica se ajusta a lo aqui
expuesto, desde la perspectiva de los estudiantes, de las empresas y de la
Universidad.

Cada curso académico tendra lugar una presentacion dirigida a todos los alumnos
gue van a realizar practicas y en la que se les recordara toda la informacién
relevante sobre las mismas: contenido, duracion y momento de realizacién, normas
aplicables, proceso de consecucion y asignacion, y evaluacion de las practicas,
entre otros aspectos.

e El coordinador de préacticas curriculares de caracter optativo en GITl y M,
de préacticas curriculares de caracter obligatorio en MIl para los programas
combinados con ADE y de practicas extracurriculares de GITI es:

José Porras Galan (jporras@comillas.edu).

e El coordinador de practicas curriculares de caracter optativo en GITT, MIT e
iIMAT, de practicas curriculares de caracter obligatorio en GITT y MIT para los
programas combinados con ADE y BA y de practicas extracurriculares de
GITT e IMAT es:

Javier Fuentes Ibanez (jfuentes@comillas.edu ).

¢ El coordinador de practicas curriculares de caracter obligatorio en grado y
master para los programas combinados con ADE y BA es:

Cristébal Cantos Sanchez de Ibergien (ccantos@comillas.edu).

e ElI coordinador de practicas internacionales como opcion de
internacionalizacién en los programas master habilitante y de practicas
extracurriculares de Mil'y MIT es:

Xavier Soldani (xsoldani@comillas.edu).

En su relacidbn con los alumnos, las funciones principales del Coordinador de
Practicas son:

Tutelar al estudiante durante el desarrollo de las practicas, apoyando, orientando y
haciendo un seguimiento de su aprendizaje en la practica. Sera, por tanto, el tutor
del alumno por parte de la Universidad en lo que a sus practicas se refiere.

Evaluar y, por tanto, asignar una nota final a la asignatura de practicas
empresariales.
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3. PROCESO A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE PARA REALIZAR PRACTICAS

Todo el proceso administrativo y de evaluacion académica de las practicas se hara
exclusivamente a través de la plataforma de practicas DOTIA.

1° Paso: Inscripciéon en DOTIA y Consecucion de la practica

Para acceder al portal de practicas y empleo (DOTIA) se ha de usar el correo
corporativo de Universidad Pontificia Comillas y la contrasefia propia de acceso a la
intranet. El enlace para poder acceder a dicho portal es:

https://www.comillas.edu/ope.comillas.edu/login/alumnos

En este portal estaran recogidos los datos personales y se habra de incorporar el CV.
Desde este entorno se podra visualizar la oferta de practicas y empleo a las que
poder aplicar y se gestionara toda la documentacién de relativa a practicas.
Asimismo, se puede revisar el estado de las candidaturas a practicas ofertadas por
la Universidad y realizar propuestas de practicas encontradas por el propio
candidato y aceptadas por el coordinador.

Ademas, en la web del Servicio OPE podréis encontrar un Manual de uso:
https://www.comillas.edu/ope/acceso-candidatos

El alumno puede lograr una practica en empresa por dos vias diferentes:

A. Consecucion a traveés de la Universidad, por medio de las ofertas de practicas

que realizan las empresas que colaboran con la Universidad Pontificia Comillas,
o bien mediante presentaciones institucionales a los alumnos, o bien haciendo
llegar directamente sus ofertas de practicas generalmente al Servicio de
Orientacién en Carreras Profesionales, Practicas y Empleo (Servicio OPE). En el
momento en que el alumno desee poder realizar practicas debe dirigirse a esta
oficina.
Las organizaciones tienen libertad tanto para realizar el proceso de seleccion
gue crean oportuno (mediante aplicaciéon de pruebas psicotécnicas, entrevistas
individuales, dinamicas de grupo, etc.), como para llevarlo a cabo en el
momento que consideren adecuado.

Sin embargo, la Universidad se encargara de comunicar a las empresas la
importancia de evitar que dichos procesos de seleccién coincidan en tiempo
con los dias de examenes de los alumnos candidatos.
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B. Consecucion de la practica por parte del propio estudiante. En este caso, el
alumno debera presentar en el SERVICIO OPE toda la informacion relativa a la
empresa donde va a realizar las practicas, asi como el contenido de las mismas,
duracion y horario. El alumno tendra que cumplimentar todos los datos que se
soliciten.

El Coordinador de Practicas podra denegar la autorizacidn a la practica
propuesta por el alumno, como consecuencia del analisis que haya efectuado
sobre el contenido formativo y calidad de la misma y del contacto que se haya
mantenido con la empresa.

2° Paso: Matriculacién en la asignatura de practicas

Para realizar las practicas curriculares es condicidon necesaria estar matriculado
de la asignatura Practicas correspondiente al programa (el nombre concreto de
la asighatura depende del programa en el que se evalian).

Los casos que se pueden dar son:

1. Grado GITI, GITT 0 iIMAT con practicas de caracter optativo

- Si el alumno estad en el verano de 2° o 3° debe solicitar un adelanto de
matricula de la asignatura Optativa Complementaria. Practicas de 3 0 6 ECTS
(segun la titulacion) en funcion de las horas. Para solicitar este adelanto de
matricula debe ponerse en contacto con el operativo del Servicio OPE.

- Si el alumno es de 4° y se matriculé6 de otras optativas sera él quien deba
solicitar el cambio de matricula registrando en Secretaria General su peticion
al Director de la Escuela.

2. Programa de ingenieria con BA con practicas de caracter obligatorio

- Si el alumno esta en el verano de 2° 3° o verano de 3°, debe solicitar un
adelanto de matricula de la asignatura Practicas de 9 ECTS. Para solicitar
este adelanto de matricula debe ponerse en contacto con el operativo del
Servicio OPE.

3. Programa de ingenieria con ADE con practicas de caracter obligatorio

- Los alumnos del programa de ingenieria con ADE podran realizar la
asignhatura de Practicas en Empresa lll (ADE) siempre que el alumno tenga el
50% de los créditos del grado de ADE superados y no se adelante la
realizacion de las practicas mas de dos cursos académicos al momento real.
Para solicitar este adelanto de matricula debe ponerse en contacto con el
operativo del Servicio OPE.
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Los 18 ECTS restantes del mismo programa combinado de la asighatura
Practicas (Master Universitario en Ingenieria Industrial) se podran realizar a
partir del verano entre 6° y 7°, para lo que debe solicitar un adelanto de
matricula de la asignatura Practicas (18 ECTS). Para solicitar este adelanto de
matricula, el alumno debe ponerse en contacto con el operativo del Servicio
OPE.

4. Master con practicas de caracter optativo

Si el alumno esta en el primer curso, debe solicitar un adelanto de matricula
de la asignatura Practicas (6 ECTS). Para solicitar este adelanto de matricula
debe ponerse en contacto con el operativo del Servicio OPE.

Si el alumno es de 2° y se matriculé de otras optativas sera él quien deba
solicitar el cambio de matricula al Jefe de Estudios.

. Master con practicas internacionales de caracter optativo

El alumno debe haber sido asighado previamente al programa de Practicas
Internacionales y Trabajo Fin de Master segin los procedimientos de
asignacion de intercambio. Solo entonces se matriculara en la asignatura
Practicas, de 12 o 18 ECTS segun el caso.

. Master con practicas de caracter obligatorio

El alumno se matriculara para poder realizarlas en la asignatura equivalente,
e.g. Internship, Practicas Profesionales, etc., en el momento de formalizar la
matricula como el resto de las asignaturas de Ultimo semestre de los
Programas de Master en Ingenieria Industrial.

Una vez matriculado de |la asignatura, puede iniciar las practicas.

3er Paso: Comunicacion a la Universidad del inicio de la practica

Tanto si la practica ha sido obtenida por el propio alumno como si ésta se ha
obtenido a través de la Universidad, bien la empresa, bien el alumno, deberan
informar al Servicio OPE de la incorporacion del alumno con al menos 15 dias de
antelacion. De este modo, podran realizarse en el momento y en la forma correcta
los tramites y documentos necesarios (ver el siguiente paso).

En cualquier caso, se tendrda que contactar previamente con el operativo del
Servicio OPE. Si, excepcionalmente, la practica estuviera regulada por otro tipo de
vinculacion que no fuera el Convenio de Cooperacion Educativa, se debera
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contactar con el Coordinador de practicas para su autorizacion y el comienzo de
los tramites y documentos necesarios.

4° Paso: Formalizacion del Convenio de Cooperacion Educativa y Anexo de Practicas
del estudiante

Antes de que el alumno inicie sus practicas, y una vez matriculado correctamente,
el Servicio OPE se encargara de gestionar y tramitar la siguiente documentacion:

1. Convenio de Cooperacion Educativa con la entidad colaboradora. Dicho
convenio recogera los compromisos estipulados entre la Universidad y la empresa,
sin que en ningun caso se deriven obligaciones propias de un contrato laboral.

2. Anexo al Convenio de Cooperacion Educativa de practicas del alumno.

3. Excepcionalmente y si el alumno mantuviera previamente al inicio de las practicas
una relaciéon contractual o similar con la entidad, la realizacién de las mismas
debera ser autorizada por el Director de la Escuela, o el Coordinador de Practicas
de forma subsidiaria, de manera que quede garantizado el proceso de aprendizaje.
Se utilizara para ello el Documento de Tutoria de Practicas, que el coordinador
académico hara llegar al operativo del Servicio OPE para su incorporacion a DOTIA.

4. ASPECTOS FUNDAMENTALES PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS

El hecho de realizar practicas obliga al estudiante al cumplimiento de los siguientes
requisitos:

1. El alumno realizar& la practica de acuerdo con las especificaciones indicadas
en este manual.

2. Los horarios de realizacion de las practicas seran siempre compatibles con la
actividad académica, formativa y de representacibn y participacion
desarrollada por el estudiante en la Universidad.

3. En desarrollo especifico del apartado anterior, en el caso de practicas que se
realizan a tiempo completo, las fechas de inicio y de fin de las practicas deben
permitir al alumno finalizar el curso escolar y comenzar el siguiente en las fechas
estipuladas por la Universidad correspondiente. Este requisito es de especial
importancia en el caso de alumnos que van a cursar sus estudios en
universidades extranjeras.

4. La finalizacién de las practicas en cualquier caso debe de ser anterior al 31 de
agosto del curso académico en el que estén matriculadas. En cualquier caso,
dicha fecha debe poder asegurar la correcta entrega de la evaluacion por
parte del tutor de empresa y de la memoria en un plazo que permita el cierre
de las actas en plazo.
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El alumno que haya sido autorizado para realizar practicas es responsable, en todo
momento, de su situacién académica actual y futura. Por ello, se orientara al alumno
en el proceso de valoraciéon de rendimiento de cara a equilibrar la carga académica
del periodo en el que se vaya a realizar la practica.

5. OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICAS

5.1. Con la Escuela

Como en el resto de las asighaturas, existe un contacto disponible de forma
permanente con el Coordinador de Practicas en Empresa en la Escuela, dicho
contacto:

e Permite informarle de cuantas incidencias pudieran ocurrir durante la
practica.

e Sirve para aclarar las dudas que surjan antes, durante y después de la
realizacion de la practica.

e Exige entregar en las fechas sefialadas el informe de practicas para que el
Coordinador de Practicas pueda hacer una correcta evaluacion de las
mismas (véase mas adelante el apartado 6.1 de este Manual).

5.2. Con la empresa

Durante las practicas, cada estudiante es un representante de la Titulacién que esta
cursando ante la empresa. De la impresion que el alumno genere en la organizacion
sobre su profesionalidad, seriedad y competencia, dependera no solo la evaluacion
de su propia practica, sino también y muy especialmente, la consecucion de
practicas para futuros comparfieros y el prestigio de su titulacién y Universidad. Ello,
a su vez, puede redundar en la futura trayectoria laboral de los alumnos una vez
graduados.

Durante la realizacién de la practica, el estudiante seguira en todo momento las
indicaciones tanto de su superior inmediato como del tutor designado por la
empresa. Cualquier problema que pueda presentarse debera ser comentado y
tratado con los mismos. En el supuesto de que acontezcan problemas graves en la
practica no resueltos a nivel interno, el estudiante debera contactar con el
Coordinador de Practicas de la Escuela.

El alumno debera tener en cuenta los siguientes puntos durante la realizacion de la
practica:

e Jornada y calendario: segun lo estipulado en el centro de trabajo de la
empresa en el que lleve a cabo la practica.

¢ Vacaciones: el estudiante no tiene derecho a vacaciones durante el periodo
de practica.

11
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e Asiduidad y puntualidad: su cumplimento es clave.
e Presencia fisica: segun las normas de la empresa.

e Distancia social: demostrar educacién y respeto en el trato, sin confianzas
excesivas.

e FEtica en el tratamiento de la informacion: nadie fuera de la empresa debe
conocer por el estudiante informacioén reservada a la que éste tenga acceso
como consecuencia de su trabajo.

5.3. Normas de Conducta

Las obligaciones contraidas por el estudiante, cuyo incumplimiento podra ser
considerado como falta grave, son:

¢ No cambiar de empresa, una vez que se haya producido la aceptacion
formal de la practica.

e Asistenciarigurosa y puntual y en las jornadas establecidas.

e Demostrar un alto rendimiento y actitud positiva en el desempefio de las
funciones propias de la practica.

¢ No generar problemas o conflictos que den lugar a la suspension de la
practica por parte de la empresa.

e Cumplir las obligaciones con el Coordinador de Practicas.

En el caso del Programa de Practicas Internacionales y el resto de programas con
practicas de caracter obligatorio, debido al mayor compromiso de las empresas y
los recursos destinados a la seleccibn de candidatos, ademas podran ser
consideradas como graves las siguientes faltas:

¢ No acudir a una entrevista cuando el alumno haya sido convocado a traves
de una oferta gestionada por la Universidad.

e Demorar la aceptacién/renuncia de una practica mas alld del plazo
establecido por el Coordinador o la empresa si el alumno ha sido
seleccionado por la empresa a través de una oferta gestionada por la
Universidad.

La lista anterior es enunciativa y no exhaustiva, por lo que cada caso se estudiara
individualmente.

El suspenso o el no presentado, bien sea por no alcanzar una puntuacion global de
cinco puntos o por motivo disciplinario, implica que el estudiante debera: o bien
matricularse de nuevo el curso siguiente; o bien, en caso de tratarse de practicas de
caracter optativo, solicitar al Jefe de Estudios la ampliacion de matricula, quien
resolvera atendiendo al Reglamento General de la Universidad.

12
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Las bajas injustificadas del Programa de Practicas Internacionales conllevaran una
penalizacion econdmica y la reordenacién académica al Plan de Estudios regular.

6. EVALUACION DE LAS PRACTICAS
Las practicas curriculares, como cualquier otra asignatura del Plan de Estudios de la
Titulacion, sera evaluada y calificada tras su realizacion. Las calificaciones otorgadas
podran oscilar entre 0 y 10 puntos.

Las Practicas se evaluaran segun lo descrito en el punto 6.1.

Para el seguimiento y evaluacion de las "Practicas en Empresa llI" de los programas
GITI+ADE+MIl y GITT+ADE+MIT se seguira lo especificado en el Manual de Practicas
Optativas del Grado en Administracién y Direccién de Empresas E2.

Para el seguimiento y evaluacion de las Practicas del programa GITT+BA, se seguira
lo especificado en el Manual de Practicas Obligatorias del Grado en Business
Analytics.

6.1. Método de evaluacién

La evaluacion (tanto al alumno como al tutor de la empresa) se solicitara a través
de dos encuestas de DOTIA, siendo normalmente la primera solicitud 10 dias antes
de la finalizacién de las practicas. Estas evaluaciones deben realizarse lo antes
posible una vez terminado el periodo de las practicas curriculares.

Para la evaluacion de la practica se tendran en cuenta dos elementos:

a) Cuestionario de evaluacién cumplimentado por la empresa (Ponderacién: 50-70%
sobre el total de la evaluacion).
En todas las practicas el tutor asignado por la empresa o el jefe inmediato
cumplimentaran un cuestionario remitido por la Universidad a través del portal de
practicas DOTIA en el que se evaluara el desempefio del trabajo del alumno. Para
otorgar la calificacion, el Tutor de la empresa tendra en cuenta los siguientes
criterios y competencias profesionales:

Presentacion personal; Asistencia y puntualidad; Competencia técnica,;
Compromiso; Relaciones con superiores, compaifieros, clientes; Trabajo en equipo;
Comunicacion; Flexibilidad; Iniciativa.

b) Memoria final sobre la practica elaborado por el propio estudiante, sobre las
funciones y actividades realizadas, que sera evaluado por el Coordinador de
Practicas (Ponderacion: 30-50% sobre el total de la evaluacion). Dicho informe no
podra ser redactado en horas de trabajo durante la realizaciéon de la practica.
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Formato. El informe se elaborara de acuerdo con la Guia para la Elaboracion de la
Memoria de Practicas de los alumnos de ICAI que facilitara el Coordinador de la
asignatura normalmente a través del Moodle de la asignatura de practicas. Se
resume en las siguientes especificaciones:

e La extension del informe sera de entre 8 y 12 paginas (Arial/Calibril2,
Interlineado 1,5, DIN A4, margenes D/I:3 cm; S/1 2,5 cm).

e Se pueden incluir graficos y/o anexos si se consideran necesarios.
e Idiomay estilo: en espafiol y conforme al estilo y normas propias del espariol.

e Enlaevaluacion se tendra en cuenta, ademas del contenido, la calidad del
informe.

Contenidos a incluir en la Memoria de Practicas del alumno:

e Una muy breve, pero precisa presentacion de la empresa (nombre, objeto social,
breve historia, sucursales, politicas, organigrama, entre otros).

e Descripcion de las practicas. Aqui se debe hacer especial hincapié en las
funciones y tareas concretas realizadas por el estudiante, asi como en las
responsabilidades asumidas. Este apartado debe permitir al Coordinador de
Practicas de Comillas comprender perfectamente en qué y co6mo ha empleado
su tiempo el alumno durante las practicas.

e Conclusiones. Se trata de incluir reflexiones personales sobre el aprovechamiento
positivo o negativo de las practicas por parte del alumno, aprendizaje concreto
gue ha obtenido, repercusiones de las practicas sobre su futuro académico y
profesional, sugerencias de mejora, entre otros. Este apartado debe permitir al
Coordinador de Practicas de Comillas comprender perfectamente silas practicas
han facilitado al alumno cumplir con sus objetivos personales y académicos-
profesionales y si han aportado valor afiadido al alumno.

Entrega del Informe:

El informe se debera entregar a través de la encuesta de evaluacion de DOTIA
solicitada al alumno. La entrega se debera hacer lo antes posible desde el momento
de la primera solicitud hasta como maximo diez dias habiles después de la
terminacion de la practica. De forma general, esta entrega sera antes del 15 de julio
para permitir el cierre de actas dentro del plazo correcto.

Al contestar la encuesta, el alumno debera cumplimentar un sencillo cuestionario
anoénimo de satisfaccidn con la practica.
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6.2. Revision de la evaluacion

Todo alumno tiene derecho ala revision de la calificaciéon obtenida en la realizacion
de la practica empresarial. Para ello debera observar el procedimiento que se
detalla a continuacion:

Acudir al Coordinador de Practicas en la Escuela para recabar toda la informacion
posible sobre su evaluacion.

De persistir la discrepancia y si lo estima necesario, el alumno podra dirigir al Jefe de
Estudios una peticion escrita, personal y razonada, solicitando la revision de la
calificacion. El Jefe de Estudios iniciara el procedimiento de impugnacion de
calificaciones de acuerdo a los articulos 23 y 24 de las Normas Académicas y el
Articulo 96.5 y 96.6 del Reglamento General.
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