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 A) NORMATIVA DEL CENTRO Y GESTIÓN DE CONVENIOS DE COLABORACIÓN

Entrada Junta de centro Dirección del centro

Comisiones de 
titulación

(ámbito de centros y 
titulaciones)

Salida Cómo
Coordinación de 

prácticas del centro

10

Regulación de las práct icas 
externas: aprobación 
del(los) reglamento(s)

10  En esta normativa se 
define:
- El procedimiento de oferta y 
difusión de las prácticas 
externas entre el 
estudiantado a que sean 
destinadas, si es necesario y 
según el punto 4 del artículo 
17 del RD 1707/2011.

- El procedimiento de 
adjudicación al estudiantado 
de la entidad colaboradora en 
que se realizarán las 
prácticas.

- El procedimiento de 
adjudicación del profesorado 
tutor académico de prácticas.

- Las responsabilidades en la 
realización y aprobación del 
proyecto formativo de cada 
práctica a la que se refiere el 
artículo 6 del RD 1707/2011.

- El proceso para realizar y 
entregar los informes y la 
memoria f inal a la que se 
refieren los artículos 13 y 14 
del RD 1707/2011

- El proceso para evaluar y 
cualif icar las prácticas 
externas.

Listado de entidades 
colaboradoras 

internas y externas 
nacionales e 

internacionales
(o equivalente)

20

Diseño de las prácticas:
Definición y aprobación del proyecto formativo

Reglamento(s) de 
prácticas externas 

curriculares del 
estudiantado de las 

titulaciones adscritas 
al centro

Proyecto formativo 
aprobado
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20  Ver Comentarios respecto 
del proyecto formativo.

Las prácticas curriculares 
disponen de su guía docente 
en las mismas condiciones 
que cualquier otra materia.

50
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15

Nombramiento del 
coordinador/a de práct icas 

del centro

Coordinador/a de 
prácticas 

15  Las funciones de la 
coordinación están definidas 
en la RR para el desarrollo de 
prácticas externas 
curriculares.

30

Gestión de 

-convenios de colaboración 
educativa con entidades 

colaboradoras (externas), y

- acuerdos internos de 
cooperación (en centros, 
est ructuras o servicios)

30  Para la realización de las 
prácticas es necesario 
suscribir convenios de 
colaboración con las 
entidades colaboradoras.

La búsqueda y contacto con 
las empresas se realiza con 
el apoyo del profesorado tutor 
académico y con la 
colaboración del Área de 
Empleo.

Ver Comentarios respecto de 
las características mínimas 
de los convenios.

La metodología de gestión y 
los modelos a utilizar se 
describen en la RR de para el 
desarrollo de prácticas 
externas curriculares.

De igual forma, en la RR se 
describe las eventuales 
responsabilidades y modos 
de colaboración y 
coordinación con el 
profesorado tutor académico, 
los vicerrectorados 
competentes y el Área de 
Empleo. 

Listado de acuerdos 
y convenios con 

entidades 
colaboradoras 

internas y externas 
(o equivalente)
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40

Remisión de la 
documentación para su 
custodia a Secretaría 

General (convenios) y al 
vicerrectorado 

correspondiente (fichas de 
empresa) 
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Procedimiento
Información pública

(DO-0301 P1)

Procedimiento
Información pública

(DO-0301 P1)
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 B) GESTIÓN DE LAS PRÁCTICAS CURRICULARES

Entrada
Coordinación de 

prácticas del centro

Comisiones de 
titulación

(ámbito de centros y 
titulaciones)

Tutores/as 
académicos/as

Salida CómoEstudiantes

50

Gestión de la oferta de 
(becas) de prácticas 

externas

50  La gestión se realiza con 
las ent idades colaboradoras.
Se utiliza el modelo D2-
Oferta de beca (o, en su 
caso, el que establezca el 
centro).
Ver Comentarios.

El centro establece los 
criterios de asignación de 
prácticas entre estudiantes y 
empresas.

80

Promoción y difusión de la oferta de prácticas curriculares, si procede
(información de las características, requisitos y oferta de plazas)

Convocatorias de 
becas 

(D2-Oferta de beca) 
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100  Presentación de la 
documentación conforme a 
los requisitos de la 
convocatoria, si el centro la 
solicita.

140
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70

Finalización da oferta de 
becas (si procede) y 

establecimiento del plan 
formativo y las actividades a 

desarrollar  

Plan formativo
Act ividades a 

desarrollar

90  El estudiantado 
destinatario de las prácticas 
externas y sus requisitos se 
establecen en el Reglamento 
de prácticas externas de la 
Universidad de Vigo.
  
La adjudicación se realiza en 
colaboración con las 
entidades.

40

60

Designación de tutor(es) 
académico(s) 

60  La tutorización académica 
debe ejercerla profesorado 
de la universidad, con 
preferencia del propio centro 
y titulación cursada por el 
estudiantado que realiza las 
prácticas y, en todo caso, af ín 
a los estudios de que se 
trate.

Sus funciones (derechos y 
deberes) están establecidos 
en el RD 1707/2011.
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70  Esta información es 
regist rada en el modelo D2-
Oferta de beca.

Las actividades de promoción 
y difusión de la oferta no son 
aplicables cuando el 
estudiantado acuerda la 
práctica con la entidad. 

Relación del 
profesorado tutor 

académico

110

Aceptación de la selección
(remisión de una copia al 

Área de Empleo)  

110  Esta aceptación se 
formaliza mediante la firma 
(por triplicado, excepto el 
estudiantado Erasmus, que 
es por duplicado) en el 
modelo D3- Compromiso 
del(la) estudiante.

120

Formalización de la práctica  

120  La práctica se formaliza 
mediante la firma (por 
triplicado) en el modelo D4- 
Formalización de la práctica.
El tutor/a de la entidad 
también firma el documento.

Quien se encarga de la 
tutoría de la ent idad debe ser 
una persona vinculada a la 
misma, con experiencia 
profesional en el área en que 
se desarrolla la actividad.

Sus derechos y deberes 
están establecidos en el RD 
1707/2011.

Relación de tutores/
as de las entidades 

colaboradoras

130

Incorporación

130  Requisitos de 
incorporación del 
estudiantado:
- convenio (acuerdo) de 
cooperación educativa en 
vigor,
- formalización del 
documento D3 y
- formalización del 
documento D4.
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Procedimiento
Información pública

(DO-0301 P1)

R1 DO-0204 P1
Criterios de asignación 

de las prácticas 

Relación de 
estudiantado 

asignado

Compromiso del 
estudiantado en 

prácticas 

Formalización de la 
práctica académica 

externa

100

Presentación de la 
documentación   

90

Adjudicación de las prácticas 
a los estudiantes 
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 C) DESARROLLO DE LAS PRÁCTICAS CURRICULARES

Entrada Estudiantes
Tutor/a de la entidad 

colaboradora
Tutores/as 

académicos/as
Salida Cómo

140

Desarrollo de las prácticas

140  Los tutores/as 
académicos realizan el 
acompañamiento 
(seguimiento efectivo) de sus 
estudiantes en el desarrollo 
de la práctica.

Ver Comentarios.

170  Las referencias para la 
evaluación y la calificación de 
las prácticas son:
- las especificaciones de la 
guía docente de la materia y
- los informes recibidos (del 
estudiantado y de los tutores/
as de las entidades 
colaboradoras).

Utilización del modelo D7- 
Informe del tutor/a 
académico.

200
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160  El modelo a utilizar es el 
D6- Informe del(a) estudiante.
  
La información mínima que 
debe contener esta memoria 
o informe está definida en 
Comentarios.

130

150

Realización del informe f inal 
y remisión a la persona 

tutora académica

150  Este informe se realiza 
al f inalizar la práctica; se 
ut ilizará el modelo D5-
Informe de la persona tutora 
de la empresa/entidad.
Ver en Comentarios los 
contenidos mínimos del 
informe.

170

Evaluación y calificación de 
las prácticas

(realización del informe)  

Informe intermedio 
del estudiantado

180

Reconocimiento académico 
y acreditación  180  Utilización del modelo 

D8- Certificado acreditativo 
de realización de prácticas 
académicas externas.

Este modelo es similar al 
ut ilizado para programas de 
movilidad europeos, con el 
objeto de facilitar la 
comunicación entre las 
entidades colaboradoras y 
favorecer la movilidad 
internacional.

190

Traslado de la documentación 
administrativa para su 
custodia en el centro

(Secretaría del centro y Área 
de gestión académica)  

Calificaciones 
académicas 

(Procedimiento 
Planificación y 
desarrollo de la 

enseñanza
DO-0201 P1)

160

Elaboración de la memoria 
final de la práctica y entrega 

a la persona tutora 
académica

145

Elaboración de un informe 
intermedio de la práctica  

'���-�-*��������

��$����
��


�
�.���
���/����
�

145  Es posible la 
elaboración de un informe 
intermedio de la práctica, de 
acuerdo al RD 1707/2011, 
preferentemente una vez 
transcurrida la mitad del 
período de duración de las 
prácticas, que recoja la 
valoración del desarrollo del 
proyecto formativo.
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Expediente 
académico 

(Tramitación de 
expedientes 

AC-0202)

El suplemento europeo al 
título recogerá las práct icas 
externas realizadas.

190  Consultar la RR de 
prácticas curriculares y el 
cuadro de registros (epígrafe 
V).

Informes de prácticas 
de la persona tutora 

de la ent idad 
colaboradora 

Informes de prácticas 
del estudiantado

Informes de prácticas 
del profesorado tutor 

académico 

Certificado 
acreditat ivo de 
realización de 

prácticas académicas 
externas
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 D) MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA

Entrada
Coordinación de 

prácticas del centro

Comisiones de 
titulación

(ámbito de centros y 
titulaciones)

Tutores/as 
académicos/as

Salida Cómo

200

Análisis y evaluación 
del desarrollo de las práct icas y de los resultados obtenidos 

200  Los centros, a través de 
los agentes implicados en la 
gestión de prácticas externas, 
realizan, al menos 
anualmente, este análisis 
(puede incluir, para el caso 
de prácticas 
extracurriculares, a la FUVI).

Este análisis es coordinado 
por la persona responsable 
del proceso de prácticas 
externas.

La información a tener en 
cuenta proviene de:
- los distintos informes de las 
prácticas,
-  los resultados de las 
act ividades de medición de la 
sat isfacción (encuestas…),
- los indicadores y QSF 
recibidas, 
- las posibles incidencias 
ocurridas,...
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210

Toma de acciones de mejora

Procedimiento
Revisión del sistema 

por la dirección
(DE-03 P1)

210  Estas acciones deben 
permitir:
- garant izar (mejorar) la 
calidad de las prácticas 
externas así  como, si es 
necesario,
- una revisión de su 
planificación.

180
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Procedimiento
Seguimiento y mejora 

de las titulaciones
(DO-0102 P1)

Mejora de las 
prácticas externas

125
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 E) PRÁCTICAS EXTRACURRICULARES

Entrada
Coordinación de 

prácticas del centro
FUVI

Entidades 
colaboradoras

Salida CómoEstudiantes

55  Las prácticas se 
gestionan bajo los convenios 
de cooperación educativa 
para la realización de 
prácticas externas firmados 
entre la Universidade de Vigo 
y las entidades 
colaboradoras. 

El estudiantado puede 
promover su propia práctica 
en entidades colaboradoras.

La organización docente de 
las prácticas se realiza 
considerando lo establecido 
en el Reglamento de 
prácticas externas y en la RR 
de prácticas 
extracurriculares.

65

Promoción y difusión de la 
oferta de práct icas 
extracurriculares

(información de las 
características, requisitos y 

oferta de plazas)

Convocatorias de 
oferta de prácticas 
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85  El objeto de la 
preselección es garantizar el 
cumplimiento de los 
requisitos legales que la 
normativa establece.

Los requisitos generales del 
estudiantado y del 
procedimiento de 
adjudicación de plazas se 
establecen en el Reglamento 
de prácticas externas y en la 
RR de práct icas 
extracurriculares.
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65  En caso de que el 
estudiantado no haya sido 
asignado, las convocatorias 
públicas se realizan por la 
FUVI y/o la Universidade de 
Vigo.

 La RR de prácticas 
extracurriculares establece 
las características generales 
de:
- la jornada de prácticas,
- la duración de las prácticas 
y
- las eventuales concesiones 
de becas asociadas.

De lo contrario, la promoción 
y difusión de la oferta no son 
necesarias.
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75

Presentación de la 
documentación  

85

Preselección del 
estudiantado

115

Incorporación
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Procedimiento
Información pública

(DO-0301 P1)

55

Tramitación de las prácticas

95

Adjudicación de las prácticas 
al estudiantado

125

Desarrollo de las prácticas

135

Reconocimiento académico 
y acreditación  

15
105

Designación del profesorado 
tutor académico 

Relación de tutores/
as académicos/as

105  Las tutoras y tutores 
académicos forman parte del 
profesorado de la 
Universidade de Vigo, 
preferentemente de la misma 
titulación o titulaciones o, en 
todo caso, de la misma rama 
de conocimiento de las 
enseñanzas para las que 
esté dirigida la práct ica.

30

135  Las prácticas externas 
quedan reflejadas en el 
expediente académico del 
estudiantado y, de ser el 
caso, en el suplemento 
europeo al título.

Expediente 
académico 

(Tramitación de 
expedientes 

AC-0202)

200

Relación de 
estudiantado 

asignado

125  El desarrollo de las 
prácticas incluye la 
realización de los informes y/
o memorias correspondientes 
(de forma equivalente a lo 
detallado para práct icas 
curriculares).
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