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1. Fase inicial del proceso de Practicas Académicas Externas

Al inicio del curso académico se realiza una convocatoria a una reunién inicial informativa con los
alumnos matriculados tanto en la asignatura de Prdcticas Académicas Externas |, de 32 de Cine,
como en la asignatura de Practicas Académicas Externas Il, de 42 de Cine. En esta reunion se tratard

la presentacién de los siguientes temas:

Contenido de las practicas curriculares.

e Explicacién de la guia docente de la asignatura sobre las actividades formativas (horas de
realizacion de las practicas, elaboracidon de la memoria y tutorias) y los criterios de
evaluacion.

e Protocolos que deben tenerse en cuenta durante la ejecucién de las practicas.

e Procedimientos de comunicacion entre el responsable del Departamento de practicas,

Coordinador de practicas, tutores académicos y estudiantes.

e Procedimiento de comunicacidn entre los estudiantes y las empresas en las que puedan

estar interesados para llevar a cabo el periodo de practicas.

e Procedimiento de seleccién en caso de haber un exceso de demanda en una plaza
concreta.

e QOrientacion sobre la preparacion del curriculum vitae (CV), demo reel o portfolioy la
entrevista de seleccion, si la hubiera.

e Emplazamiento a una nueva reunidn donde se explicard mas en detalle el documento de

memoria de practicas al inicio del segundo semestre.

2. Protocolo de asignacion de plazas

1) ElCoordinador de précticas contacta, al comienzo de cada curso académico, con las empresas
conveniadas para confirmar las plazas de practicas disponibles para los alumnos matriculados
en la asignatura de Practicas Académicas Externas | y Il. Dada la temporalidad de los proyectos
audiovisuales, que en muchas ocasiones se concentran en periodos intensos y cortos de
tiempo, y que la mayoria de estos proyectos comienzan entre los meses de enero y marzo,

una vez las productoras han recibido subvencidn para ello, este primer contacto funciona
3
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como sondeo previo para hacer una previsidon de cara al segundo semestre. Por otro lado, las
empresas que tienen un perfil diferente y una actividad mas regular si pueden hacer la

estimacion de plazas desde el comienzo del curso académico.

Las empresas ratifican el nimero de plazas disponibles y envian a la Universidad la descripcion
de tareasy el perfil que ha de tener el candidato que cubra el puesto solicitado y las funciones

gue van a realizar.

Una vez que el Departamento de practicas verifica que las plazas que se van a cubrir y sus
funciones guardan relacién con el contenido del Grado cursado por el alumnado, se procede
a comunicar las plazas a los alumnos matriculados en la asignatura de Practicas Académicas
Externas | y Il. Este procedimiento se realiza a través de un correo electrénico para que los
estudiantes interesados presenten sus candidaturas a través del formulario de Google subido
al espacio de la asignatura dentro del campus virtual. Se informara a los alumnos de que

tengan preparado un CVy una demo reel o portfolio con sus mejores proyectos audiovisuales.

En caso de que sea el estudiante quien plantee la posibilidad de realizar las practicas en una
empresa especifica con la que no tenemos convenio de cooperacién educativa firmado, sera
el propio alumno quien proporcione los datos de la empresa y la persona de contacto al
Departamento de practicas. A partir de ahi, el departamento se encargard de gestionar la
firma del convenio de cooperacién educativa y activara el protocolo anteriormente descrito
para la realizaciéon de las practicas. Esta empresa figurard en el formulario dentro del campo

“otros”, en caso de no elegir ninguna del listado facilitado por el Coordinador.

Con las candidaturas recibidas, el Coordinador de practicas valorara las solicitudes y si es
necesario orientar a algunos alumnos en caso de que se detecten opciones que puedan ser

mas favorables para su perfil.

Si se da el caso de que son mas alumnos que plazas ofertadas por una empresa, el Coordinador
de précticas remitird a esta sus CV, reels y portfolios para que seleccione a quienes se ajustan
mas a los perfiles que buscan. En caso contrario, el Coordinadoor continuara el procedimiento
de contacto con la empresa para solicitar sus datos, acordar las fechas de inicio y fin y la
jornada. Con el permiso recibido, el Coordinador facilitara al estudiante el contacto de la
empresa para establecer la comunicacion entre ellos y que el alumno cumplimente los
documentos pertinentes de inicio de practicas y los suba a las tareas correspondientes

creadas por el Coordinador en el campus virtual.
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7) El Coordinador de Empresa supervisard que el alumno cumplimente los documentos y firmara

el Anexo tras las previas firmas de alumno y empresa, cerrando asi el procedimiento previo

al inicio de practicas.

8) Sien el proceso, antes de cumplimentar la documentacidn, la empresa comunicara que ya no
requiere alumnos de practicas o que va a reducir las plazas previstas, se comunicara al alumno
o alumnos que hayan hecho la solicitud para que procedan a modificarla, en este caso con la

guia del Coordinador de practicas.

9) Una vez realizadas las firmas del anexo del convenio por las partes implicadas, el tutor
académico se encarga de mantener el contacto con ambas partes para realizar un correcto
seguimiento del desarrollo de las practicas. Los tutores permanecen en contacto a través de

email y/o teléfono.

3. Desarrollo del periodo de Practicas Académicas Externas

Una vez iniciado el periodo de practicas, el tutor académico enviara un correo a la empresa
presentandose y dejando su contacto para cualquier comunicacién que fuese necesaria durante
el transcurso de dicho periodo. Posteriormente, se pondrd en contacto con el alumno para
valorar su inicio en la empresa. Establecerd posteriormente otras dos comunicaciones con
alumno y empresa, una a mitad de periodo para hacer un seguimiento del proceso y una al final

para hacer balance del paso por la empresa de practicas.

4. Sistema de evaluacion del periodo de Practicas Académicas Externas

1) Alfinalizar el periodo de periodo de practicas, el tutor académico solicita formalmente al
tutor de la empresa, mediante correo electrdnico, la ficha de evaluacién del desempeifio
del estudiante en practicas, asi como el cuestionario de satisfaccién relacionado con la

experiencia de practicas externas.

2) El alumno hace entrega de la memoria de practicas en el campus virtual y el tutor

académico procede a su correccion.

3) La memoria que el estudiante elabora documenta principalmente las actividades

realizadas. Para este propdsito, se requiere seguir la estructura proporcionada que se
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encuentra disponible en el aula virtual de la asignatura desde inicio de curso y explicada

en la reunién informativa correspondiente en el segundo semestre.

4) El tutor académico determina la calificacidon de la asignatura, considerando la media
ponderada de las evaluaciones realizadas por el tutor de la empresa, el tutor académico
y la memoria de practicas, de acuerdo con las pautas establecidas en la Guia Docente de

la asignatura.

5) El estudiante accede a su calificacion a través del campus virtual y dispone de un periodo
para solicitar revisiones si lo considera necesario, previa a la confirmacion de la

calificacion en acta.

5. Anexos

Anexo 1. Modelo de Aula Virtual Practicas Académicas Externas

Practicas Externas | ausvirtusl (Grupo 4)
LN @) ONLINE
Tablén del docente Foros Generales Todes los Foros m Chat de la asignatura a
Tareas
+ Actividad
AO01 - Anexo 1 A02 - Constancia de inicio de practicas y alta en la Seguridad Social
- GRADO EN CINE
’-,‘ B Acciones
- - e
= [ ACCIOneS «
Progreso: 0% ‘
Progreso: 0%
Inicio Entrega Calificacidn bl
17.02.2025 00:00:00 03.03.2025 23:59:00 03.03.2025
Inicio Entrega Calificacién
17.02.2025 00:00:00 03.03.2025 23:59:00 03.03.2025
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Materiales de la asignatura

Reglamento de Practicas Académicas Externas
Formulario de eleccién de centro de practicas
Seguridad Social Practicas Académicas Externas

Anexo de Practicas Académicas Externas

Anadir/Eliminar materiales

Anexo 2. Formulario de Eleccion de Centro/Empresa de practicas

PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS - GRADO EN CINE

Con el fin de gestionar las practicas curriculares del Grado en Cine, facilitamos el siguiente cuestionario para gue se haga llegar Ia informacién directamente a la Universidad
sobre el centro de practicas.

En este cuestionario, deberd completar los datos de tres empresas que formen parte del listado de empresas conveniadas, por orden de preferencia.

Ademds, se incluird un apartado de observaciones donde podra indicarnos si desea realizar sus practicas curriculares en una empresa que no esté en el listado o si realizara las
practicas curriculares en la empresa en 13 que ya estd llevando 3 cabo pricticas extracurriculares.

El periodo de Pricticas Académicas Externas se realizard en el segundo semestre.
En el plazo de 10 dfas, siempre que esta solicitud esté correcta, serdn tramitados los formularios.
Hola, lvén. Cuando envie este formulario, el propietaric vera su nombre y direccién de correo electrdnico.

* Obligatorio

1. Nombre * [T}

Escriba su respuesta

2. Apellido 1* 1}

Escriba su respuesta

3. Apellido2 * [0}

Escriba su respuesta
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Anexo 3. Modelo Anexo de Practicas Académicas Externas

UNIVERSIDAD DEL ATLANTICO MEDIO

ANEXO AL CONVENIO PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE COOPERACION EDUCATIVA ENTRE LA UNIVERSIDAD
DEL ATLANTICO MEDIO Y LA ENTIDAD COLABORADORA

La entidad colaboradon, acogerd, en régimen de aciicas ¥ de colabaracian, segin os trmincs del Comeenic de Coopencian Educatha del gus
iesie documestio es anexa inseparable, al estudianie abajo comigrada

ENTIDAD:
CIF DE LA ENTIDAD COLABORADDRA: WEB:
DERECCION:

DEPARTAMENTO DE REALIZACION DE PRACTICAS:

COORDINADOR EXTERNG: oNl:

TELEFOMO: E-MAIL:

ALUMNGA:

oM E-MAIL:

TITULACION: Grado en Cine Précticas cumicilanes
DETALLE DE LAS PRACTICAS

FECHA DE INICIC: FECHA DE FINALIZACKIN:
JORNADA (MAX TH) HORAS SEMANALES:
TOTAL. HORAS: 138 HORAS DIAS & LA SEMANA
BECA MENSUAL:

TUTOR DE EMPRESA: DNE:

TELEFONO: E-dIL:

TUTOR ACADEMICO UNIVERSIDAD"
TELEFOMO: E-MAIL:

“En caso de no conocer 108 dalos serd i universidad gquien |0 cumplimanie.
ACTIVIDADES A DESARRDLLAR

Segin objetves v competencias del mdduo formative de |2 asignatura de Praclicas scadémicas extemas del Grado en Cine.

DERECHOS ¥ DEBERES DEL AL UMNO/A

Durants ks realizecitn de las praclicas scaddmicas axtemas, oa tenidean |og defechog:

@) Asisth B los exgmenss, prushas de evaluscidn U olias actividades obligatorss de |as ssignatirss en i que eath
rabriculage. asi como alas reuniones convocadas pof s universidesd, previa comunGacsn a B empresa o entidad.

b) Obiencion de un certficads por parte o8 |a empresa o enlidad en 1a que ha reslizado las practicas.

€] Al e, durante el periode de prdcticss, per un tulora scadémico de B Universidad del Atdaties Medo y un tulora de
la entided colabaradora.

d) A la evalusciin de s practicas cumiculares de scuerdo con |os crileios establecidos por la Universidad ded Allanten
Media.

) A la recepcidn de un infeme de la entided colaboradoa donde ha realizado |ss précicas, con mencidn exgresa de la
actividad desamollada. duracion 'y, &n 8u caso, sU rendimiento.

1) A percibir, en los casos en gue asi se estipule, la sportacidn econdmica de ka entidad colaboradora, en concepio de bolsa
o ayuda al estudio.

@) At propiedad inteectual en |08 lermings eal sos en |3 leg: T de la materla.

) Arecibir, por pans de la entidad colaboradera. Informacitn ek NOMMatve de seguidad y prevencion de riesgos isborales.

I} A cumplr con su sctividad scadémica, lomativa y de representacilin y panlicpacion, previa comunicacibn con antalscién
saificients & 13 entita colaboradors.
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Anexo 4. Constancia de inicio de practicas y alta en la Seguridad Social

= UNAM

B |y ensian be
PF AT MEO

CONSTANCIA DE INICIO DE PRACTICAS Y ALTA EN LA SEGURIDAD SOCIAL

Ya, , con DN, , estudiante del Grado en
Cine, comunico al departamento de practicas de la Universidad del Atldntico Medio y al tutorfa

académico de [as mismas, la siguiente informacidn:

Centro de realizacion de practicas:

Fecha de inicio:

Tutor/a del centro de practicas: Teléfono:

Email de contacto:

MNimero de Afiliacion a la Seguridad Social del estudiante:

Dias de asistencia al centro de practicas (marcar con x):

LUNES [ | MARTES| | MIERCOLES || JUEVES| | VIERNES| | SABADO | |pOMINGD[ |
¥ para que quede constancia, me comprometo a:

*  Entregar el presente documento con antelacion al inicio del periodo de practicas junto
con el documento anexo {en el aula virtual), el cual especifica todas las caracteristicas
del perioda.

» |ndicar a la mayor brevedad |mediante este documento) al tutor/a académico de la
universidad, el contacto del tutorfa de empresa para gue puedan establecer la
comunicacion pertinente.

*  Notificar de forma inmediata tanto al departamento de practicas, como al tutorfa
académico, cualquier cambio en la organizacion de las practicas (fechas, horarios,
cambio de tutor de centro...), entendiendo gue cualquier cambio que no se notifigue, ni

e modifique en el documento anexo, no serd considerado oficial.

Firmado elfla alumnafa
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Anexo 5. Formulario de Alta en la Seguridad Social

FORMULARIO DE ALTA EN LA SEGURIDAD SOCIAL - CURSO ACADEMICO 2024/2025
(GRADO EN CINE)

Estimado/a alumno/a:
Para cumplir con lo dispesicién adicional quincuagésima segunda del texta refundido de la Ley General de la Seguridad Social. que regula el alta en la Seguridad Social de todos

los estudiantes que realizan las practicas en entidades colaberadoras, s hecesaric que todos los alumnos que cursen sus Practicas Académicas Externas (PAE), faciliten a
la Universidad:

* Ndmereo de |a Seguridad Social.

* Fechas exactas en las que se encontraré en el centro realizando sus Practicas Académicas Externas (PAE) para el correcto registro y alta en la Sequridad Social, asf
como los dias de asistencia al centro.

CUALQUIER CAMBIO EN LA FECHA DE INICIO Y FIN DE PRACTICAS DEBE SER COMUNICADO EN LA MAYOR BREVEDAD POSIBLE Y AUTORIZADO POR SU
COORDINADOR DE PRACTICAS.

La informacién que nos proporcionen en este formulario debera coincidir con o cumplimentado en los documentos 'Constancia de inicio de practicas y alta en la Sequridad
Social'y "Anexo’, los cuales estan disponibles en el aula virtual de la asignatura de practicas.

*ESTE FORMULARIO SOLAMENTE PODRA CUMPLIMENTARSE UNA VEZ*

Hola, lvan. Cuando envie este formulario, el propietario vera su nombre y direccién de correo electrénico.
* Obligatorio

1. Nombre * [T}

Escriba su respuesta

10



-y
- Iy
— (eI

Anexo 6. Evaluacidn del Estudiante de Practicas por el Tutor externo

Evaluacién del Estudiante de Practicas por el Tutor de Empresa

DATOS GENERALES

Nombre y Apellidos del Estudiante:

Titulacion y Curso:

Nombre de la Entidad colaboradora:

Nombre del Tutor de Practicas de la Empresa:

Cargo y Departamento:

E-mail:

Tfno:

Principales actividades realizadas por el Estudiante:

Fecha de Inicio y Fin de las Practicas:

Horario de las Practicas:

Total de Horas realizadas por el Estudiante:

INSTRUCCIONES:

Debera calificar las competencias y actitudes del estudiante, en su conjunto, utilizando la siguiente escala:

PUNTUACION | EQUIVALENCIA

EVIDENCIA JUSTIFICATIVA

0a4,9 Insuficiente No ha cumplido con las funciones o actividades exigidas en el puesto de trabajo.
Ha cumplido gran parte de las funciones o actividades principales exigidas en el
5a6,9 Adecuada .
puesto de trabajo.
7a79 Bien Ha cumplido las funciones o actividades principales exigidas en el puesto de trabajo.
8a8,9 Muy Bien Ha cumplido todas las funciones o actividades exigidas en el puesto de trabajo.
9a10 Excelente Ha sobrepasado excelentemente las exigencias del puesto de trabajo.

Posteriormente justifique la calificacion.

CALIFICACION DE LAS PRACTICAS

10

Evaluacién final del Estudiante de Practicas en la Empresa.

JUSTIFICACION DE LA CALIFICACION

Fecha, Firma del Tutor y Sello de la Entidad

11
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El tutor de la entidad colaboradora realizard y remitira al tutor académico de la universidad un
informe final, a la conclusion de las practicas, que recogera el nimero de horas realizadas por el
estudiante y en el cual podra valorar los siguientes aspectos referidos, en su caso, tanto a las
competencias genéricas como a las especificas, previstas en el correspondiente proyecto

formativo:

El cumplimiento de las obligaciones:

b) Asistencia y cumplimiento con los horarios.

c) Desarrollo del plan de trabajo establecido.

d) Aprovechamiento de las actividades.

e) Realizacién correcta de las tareas encomendadas.

f) Progreso en el desarrollo de habilidades profesionales.

Potenciacion y desarrollo de las aptitudes personales:
h) Integracion en el equipo de la empresa o institucion.
i) Mostar iniciativa propia.

j) Responsabilidad en las tareas realizadas.

k) Creatividad en el trabajo que se realice.

I) Mostar predisposicion a aprender.

m) Saber adaptarse al trabajo en equipo.

n) Asumir y encajar criticas con el fin de mejorar personalmente.

12
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Anexo 7. Evaluacion del Estudiante de Practicas por el Tutor Académico

Evaluacién del Estudiante de Practicas por el Tutor Académico

DATOS GENERALES

Nombre y Apellidos del Estudiante:

Titulacion y Curso:

Nombre de la Entidad colaboradora:

Nombre del Tutor de Practicas Académico:

E-mail:

| Tfno:

Principales actividades realizadas por el Estudiante:

Fecha de Inicio y Fin de las Practicas:

Horario de las Practicas:

Total de Horas realizadas por el Estudiante:

INSTRUCCIONES:

Debera calificar las competencias y actitudes del estudiante, en su conjunto, utilizando la siguiente escala:

PUNTUACION EQUIVALENCIA EVIDENCIA JUSTIFICATIVA

0249 Insuficiente No ha cun_1p||do c?n .Ias funciones o actividades exigidas en el puesto de trabajoy en
la Memoria de Practicas.

5269 Adecuada Ha cumplido gr.an parte de las .funuom,ES .o actividades principales exigidas en el
puesto de trabajo y en la Memoria de Practicas.

. Ha cumplido las funciones o actividades principales exigidas en el puesto de trabajo

7a79 Bien . C e
y en la Memoria de Practicas.

8ag9 Muy Bien Ha cumpllido toda,s I?s funciones o actividades exigidas en el puesto de trabajo y en
la Memoria de Practicas.

9210 Excelente Ha so?re.pasado excelentemente las exigencias del puesto de trabajo y de la Memoria
de Préacticas.

Posteriormente justifique la calificacién.

CALIFICACION DE LAS PRACTICAS 0/1/2 3 45/6/7|/8/9|10

Evaluacidn final del Estudiante de Practicas por el Tutor Académico

JUSTIFICACION DE LA CALIFICACION

Fecha, Firma del Tutor

13
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Anexo 8. Encuesta de satisfaccion ESTUDIANTES

Anexo 9. Encuesta de satisfaccion EMPRESAS

14



