
C O N S E J O S  P A R A

R E A L I Z A R  B I E N  T U S

P R Á C T I C A S  C U R R I C U L A R E S

¿ Q u é  h a c e r  a n t e s ,  d u r a n t e  y

d e s p u é s  d e  r e a l i z a r  t u s  p r á c t i c a s ?



Antes de empezar las prácticas
Matricúlate
Asegúrate de estar matriculado en la asignatura de prácticas.

Firma el anexo
Se trata del anexo al Convenio de Cooperación Educativa. Lo firman la Universidad, la
entidad y tú como alumno de prácticas.

Asegúrate de que sabes dónde tienes que presentarte
Comprueba la dirección de la entidad, día y hora de inicio, y los datos de la persona por la
que debes preguntar en la entidad.
Si vas a hacer prácticas asignadas, no es necesario que escribas o llames a la entidad
antes del inicio de la práctica. Algunas entidades llaman y citan al alumno antes, pero
otras no. No te inquietes si tu entidad no lo hace.

Viste adecuadamente
Consulta el dress code de la empresa para vestirte de forma adecuada.

Durante la realización de las prácticas

Sé puntual
No puedes tener ausencias ni retrasos injustificados.

Sé educado
Demuestra una actitud profesional, educación y respeto en el trato. Eres el representante
de la titulación que estás cursando y de la Universidad.

Sé previsor
Lleva tu DNI o pasaporte por si en algún momento se requiere mostrarlo.

Sé disciplinado
Sigue las indicaciones de tu superior inmediato y del tutor designado por la entidad.

Respeta el calendario laboral
Respeta la jornada y el calendario de trabajo de la entidad en la que estés haciendo las
prácticas. El calendario laboral de la entidad prevalece sobre el calendario académico de
la Universidad en cuanto a los días festivos.
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Sé profesional
Ten cuidado con el tratamiento de la información. Respeta la ética profesional y no
difundas información a la que tengas acceso como consecuencia de tu trabajo en la
entidad.

Recuerda que las prácticas obligatorias tienen prioridad
Si tus prácticas obligatorias se solaparan con los exámenes, debes hablar con el profesor
de la asignatura para que adelante el examen o lo posponga. Si el profesor planteara
dificultades para cambiar el examen, debes comunicarlo a la Tutora Académica de
Prácticas Mª Ángeles Bengoechea mabengoechea@comillas.edu

mailto:mabengoechea@comillas.edu


Período y horario de las prácticas
Nombre y apellidos del tutor profesional y su cargo en la entidad
Datos de la entidad (denominación social, dirección, web, nombre comercial de la
empresa si es diferente de la denominación social, teléfono, fax, correo electrónico)
Áreas de práctica y organigrama de la entidad
Descripción de la práctica (departamento, área de actividad en el que estás realizado
la práctica [Litigación, Mercantil, etc.])
Funciones o cargos desempeñados
Tareas concretas realizadas
Cronograma de actividades

Sé avispado
Aprovecha para ir recopilando información necesaria para la elaboración de la memoria
de prácticas como, por ejemplo:

Infórmanos de cualquier incidencia
Informa por correo electrónico a la Tutora Académica mabengoechea@comillas.edu o al
equipo administrativo de prácticas practicas.derecho@comillas.edu de cualquier
incidencia que pudiera ocurrir durante el desarrollo de la práctica como, por ejemplo, que
no has podido incorporarte a la entidad en la fecha prevista; tu tutor profesional no está a
tu disposición para la resolución de dudas, tareas, etc.; las prácticas no se están
desarrollando conforme al proyecto formativo previsto, etc.

Realiza el cuestionario de seguimiento
Si haces prácticas optativas, cumplimenta el cuestionario de seguimiento de
prácticas. Debes hacerlo en mitad del período de realización de tus prácticas (más o
menos a mediados de noviembre). Lo encontrarás en Moodle en la asignatura de
Prácticas.
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Después de terminar las prácticas

Elabora una memoria
Elabora una memoria de prácticas y entrégala en el plazo indicado como tarea a través
de Moodle. Debes adjuntar en el mismo archivo la copia del anexo al Convenio de
Cooperación Educativa. La presentación en plazo de la memoria será requisito
imprescindible para superar la asignatura de prácticas.

Comprueba que la persona que figura como tu tutor y las fechas de
realización de tus prácticas sean las mismas en el anexo y en la
memoria. Si estos datos no coinciden, tus prácticas no tendrán validez.

mailto:mabengoechea@comillas.edu
mailto:practicas.derecho@comillas.edu


¿Qué se tendrá en cuenta a la hora de evaluar la
asignatura de prácticas?
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Memoria (20% sobre el total de la evaluación final)
Evaluación del tutor profesional (80%)

Para la evaluación de la práctica se tendrán en cuenta dos elementos:

Memoria
En Moodle en la asignatura de Prácticas encontrarás una guía para hacer la memoria y un
ejemplo de portada.

La memoria será evaluada por la Tutora Académica de Prácticas y, si incumples el plazo de
entrega, podremos considerar tu memoria como no presentada y esto supone un NP en la
asignatura.

Evaluación del tutor profesional

Asistencia y puntualidad
Interés y motivación
Adaptación al entorno profesional
Iniciativa y capacidad de aprendizaje
Receptividad a las críticas
Cumplimento con los plazos de entrega de las tareas
Capacidad de trabajo en equipo
Habilidades de comunicación oral y escrita
Calidad de las tareas y/o actividades realizadas
Aplicación de conocimientos de los estudios de Grado

Tu tutor asignado por la empresa cumplimentará un cuestionario remitido por la Universidad
en el que se evaluará el desempeño de tu trabajo. No debes encargarte tú del cuestionario, se
lo hacemos llegar nosotros a través de un enlace por mail unos días antes de que finalices tus
prácticas.

Para hacer esta evaluación el tutor profesional tendrá en cuenta los siguientes criterios y
competencias:

Si la calificación de tu tutor en la entidad es «Suspenso» o si la
calificación de la Tutora Académica que corrige la memoria no hace
viable que llegues a aprobarla, la asignatura se suspende.

Tanto el NP como el suspenso implica que deberás matricularte de
nuevo en la asignatura de prácticas.



Contacto

Decanato Facultad de Derecho
Alberto Aguilera, 23 (2ª planta)
28015 Madrid

practicas.derecho@comillas.edu
pcierlica@comillas.edu
drubiano@comillas.edu


