
 

INSTRUCIÓNS PARA A REALIZACIÓN DAS PRÁCTICAS DO MASTER 
UNIVERSITARIO EN DIRECCIÓN INTEGRADA DE PROXECTOS 

 
UNIVERSIDADE DA CORUÑA 

UNIVERSIDADE DE VIGO 
 
 
 
 
 
 
 
1. OBXECTO E ÁMBITO DE APLICACIÓN. 

 
O obxecto das presentes instrucións é regular o marco de funcionamento das prácticas en 
empresas, institucións e centros de investigación que formen parte do programa de estudos do 
Máster Universitario en Dirección Integrada de Proxectos das Universidades da Coruña e de Vigo, 
impartido na Escola Universitaria de Arquitectura Técnica da primeira, e na Facultade de Cc. Da 
Educación e do Deporte da segunda. 
 
 

2. CONCEPTO E NATUREZA. 
 
 
As prácticas académicas externas constitúen unha actividade académica de natureza formativa  
realizada  polo  alumnado  co  obxectivo  de  permitir  aplicar  e  complementar  os coñecementos   
adquiridos   na   formación   académica,   favorecendo   a   adquisición   de competencias que o 
preparen para o exercicio de actividades profesionais, faciliten a súa inserción laboral e fomenten o 
seu emprendemento. Consisten na realización de prácticas de carácter obrigatorio por medio dun 
sistema de permanencia regrada nunha empresa, nun organismo ou nunha institución 
administrativa, económica ou profesional, unha universidade, nun centro de investigación de 
carácter público ou privado, que fosen convocadas de acordo coas presentes instrucións. Tamén 
se poderán realizar prácticas externas en dependencias e servizos da propia Universidade da 
Coruña ou da Universidade de Vigo que non estean destinados á actividade docente ou 
investigadora. 
 
As prácticas deben necesariamente orientarse cara á elaboración dun informe sobre o seguimento 
da metodoloxía en dirección integrada de proxectos observada no centro de realización; a análise 
comparativa con metodoloxías de dirección integrada de proxectos, e a concreción de propostas de 
mellora como conclusión da análise. 
 
Dada a natureza formativa das prácticas académicas externas, da súa realización non se derivan, 
en ningún caso, obrigas propias dunha relación laboral, nin o seu contido poderá dar lugar á 
substitución da prestación laboral propia dun posto de traballo. 
 



 

 

 
3. OBXECTIVO E FIN DAS PRÁCTICAS. 

 
1. As prácticas teñen como obxectivo fundamental complementar a formación teórica do 

alumnado e facilitar a súa inserción no mundo laboral ou investigador. 

2. As prácticas permitirán a asimilación por parte do alumnado da realidade institucional, 
empresarial ou investigadora no ámbito das súas respectivas profesións futuras por medio 
da consecución, en particular, dos seguintes fins: 

a) Formación integral do alumnado ao equilibrar a súa formación teórica e práctica. 

b) Adquisición da metodoloxía de traballo adecuada á realidade na que haberá de 
actuar tras a súa incorporación ao mundo laboral ou investigador. 

c) Obtención da experiencia profesional ou investigadora que facilite a inserción laboral 
do alumnado e mellore a súa empregabilidade. 

d) Desenvolvemento da capacidade de decisión e do espírito crítico no ámbito da 
dirección integrada de proxectos. 

e) Preparación do alumnado para o desenvolvemento de actividades colaborativas ou 
interdisciplinares. 

 
 

4. RÉXIME XURÍDICO 
 
O marco legal que regula as prácticas externas está definido no que dispón o RD 592/2014 do 11 
de xullo, polo que se regulan as prácticas académicas externas do estudantado universitario; polo 
RD 1393/2007 do 29 de outubro que establece o ordenamento das ensinanzas universitarias 
oficiais; polos regulamentos de prácticas das universidades intervenientes no Master, polo disposto 
neste Regulamento e pola normativa propia de cada centro. 
 
 

5. RÉXIME XERAL DAS PRÁCTICAS. 
 
Todas as prácticas deberán cumprir os seguintes requisitos: 
 

1. Que se realicen nunha organización coa que algunha das universidades teña asinado un 
convenio. 

2. Que sexan titorados por un profesor da universidade designado polo coordinador do Máster, 
preferentemente doutor e con docencia na titulación correspondente. (Titoría universitaria). 

3. A organización na que realicen as prácticas nomeará un titor, que será a persoa encargada 
da instrución do estudante e a persoa de contacto co Máster. (Titoría externa). 

4. A universidade asinará un convenio de colaboración coa organización na que se realizarán 
as prácticas, onde se especifique con claridade que o estudantado é acollido como persoal 
en prácticas, sen que teña dereito a esixir ningún tipo de contraprestación económica nin 
adquirir ningún dereito laboral. O estudantado menor de 28 anos está cuberto polo seguro 
escolar obrigatorio que paga coa matricula, no caso de ter efectuado a matricula na UDC 
tamén estará cuberto polo seguro “Hac Luce” que pode ser ampliado nas suas coberturas 
de maneira individualizada e voluntaria por cada estudante. A maiores, a entidade 



 

 

colaboradora poderá suscribir ao seu cargo un seguro adicional. En calquer caso a 
Universidade garantirá que o alumnado seleccionado para a realización de prácticas estea 
cuberto por un seguro de accidente e cando sexa necesario por un seguro de 
responsabilidade civil. 

5. Despois de coñecer as organizacións coas que existe convenio de prácticas, cada estudante 
deberá elixir unha das organizacións ou ben propor outra do seu interese. Neste caso, será 
obrigatorio asinar un convenio entre a Universidade e o centro proposto.  

6. Despois de elixir o destino, e de ter a comunicación escrita da aceptación do alumno no 
centro e do titor,  notificaráselle ao alumno e cada estudante deberá elaborar e xestionar, na 
medida do posible, a súa propia proposta de prácticas con base nos seus intereses e nas 
posibilidades da organización. O proxecto formativo é o documento individual do/a estudante 
anexado ao convenio de cooperación educativa. Neste concrétanse os contidos e as 
características que conforman o plan de traballo que se levará a cabo na empresa ou 
institución. A proposta deberá ser presentada por escrito ao titor académico. 

7. Despois de tramitar as prácticas nunha organización, se o estudante decide cambiar de 
centro terá que solicitarllo por escrito ao coordinador do Máster, de xeito razoado, e non se 
poderá empezar a tramitar un novo destino ata que non teña notificación por escrito da 
aceptación do cambio. No caso de que xa fixese máis de 25 horas de prácticas, o titor emitirá 
un informe de avaliación que será tido en conta para a nota final do alumno.  

8. O alumnado adaptarase ao réxime e horario establecido polo titor da organización e ao lugar 
de realización das prácticas, que poderá ser a sede da organización ou calquera outra que 
requira o desenvolvemento das actividades programadas. 

9. As prácticas realizaranse en réxime de media xornada ou xornada completa, pero en 
calquera caso, axustarase ao número de días de prácticas a realizar, co fin de que a súa 
duración sume, como mínimo, o número de horas que en termos de ECTS se computen no 
plano de estudos. 

 
 
 
 

6. SOLICITUDE E ASIGNACIÓN DAS PRÁCTICAS. 
 

1. A solicitude de prácticas realizarase durante o primeiro cuadrimestre mediante os seguintes 
documentos:  

a) Formulario establecido a tal efecto (ver anexo). 

b) Currículum vitae abreviado en formato electrónico para enviar ás empresas. 

2. Se establecerá un prazo para que o alumno seleccione a empresa/institución na que lle 
gustaría realizar as prácticas. Con esta información, os coordinadores procederán a realizar 
a asignación dos alumnos seguindo os seguintes criterios:  

a) Perfil demandado pola empresa/institución.  

b) Expediente académico. 

c) Se a demanda dos estudantes supera a oferta realizada por dunha determinada 
empresa ou institución, esta poderá realizar un proceso de selección entre varios 
alumnos que cumpran os requisitos solicitados para realizar a práctica ofertada. 



 

 

Asemade, a empresa poderá concertar unha entrevista co alumnado para efectuar o 
proceso de selección. 

 
 

7. AVALIACIÓN DAS PRÁCTICAS. 
 

1. A avaliación das prácticas farase a partir dun informe emitido polo titor externo da 
organización onde se realicen, e da memoria de prácticas elaborada polo alumnado que 
será avaliada polo titor universitario.  

2. Para acadar o aprobado a valoración de ambos aspectos deberá ter a cualificación de apto.  

3. Na cualificación final o informe do titor externo da organización representará o 80% da nota. 

4. A avaliación do titor da organización consistirá en contestar un cuestionario remitido ao titor 
da universidade no que se recollen aspectos relacionados co profesional, coa puntualidade, 
coa laboriosidade, coa adaptación ao medio, coas relacións humanas, coa motivación etc.  

5. Ao final do período de prácticas, cada estudante presentará ao titor universitario unha 
memoria de prácticas (ao redor de 10 páxinas a ordenador, con letra Arial ou Calibri a 11 
puntos e espazo 1,5. non contarán a portada, índice, bibliografía ou anexos) no que se 
describa a práctica realizada e que atenda, entre outros, os seguintes puntos:  

a) Portada con apelidos e nome do/da estudante, o centro de prácticas e os datos do 
titor do centro de prácticas. 

b) Índice detallado e paxinado. 

c) Introdución coa xustificación das prácticas, o horario e o tempo de permanencia.  

d) Características do centro, indicando o contexto, o modelo organizativo, a 
planificación etc.  

e) Desenvolvemento das prácticas. Deberá realizar unha descrición detallada das 
actividades e tarefas realizadas durante a práctica.  

f) Reflexión sobre a formación recibida. 

g) Bibliografía. 

h) Anexos. 

 
6. Ao final do período de prácticas cada estudante presentará ao titor universitario, ademais, 

un informe de avaliación do centro onde realizou as prácticas seguindo o modelo establecido 
pola Universidade. 

7. As prácticas de Máster poderán ser obxecto de recoñecemento de créditos por experiencia 
laboral ou profesional nos termos que as normativas establezan e a Coordinación do Máster 
sinale ao comezo do curso académico. 

 
 
  



 

 

8. PRESENTACIÓN DA AVALIACIÓN DO TITOR E DA MEMORIA DAS PRÁCTICAS. 
 
Tanto a avaliación do titor como a memoria de prácticas terán que estar na Secretaría do Centro 
responsable nos prazos que se establezan, con suficiente antelación antes do peche de actas. Da 
petición da avaliación encárgase o coordinador do Máster. 
 
 

9. SALVAGARDA DA INFORMACIÓN. 
 
Tanto as memorias redactadas polo alumnado, como os datos da organización empregaránse pola 
Universidade só no marco da realización e avaliación das prácticas indicadas nestas instrucións. 
 
 



ANEXO I  
SOLICITUDE DE AUTORIZACIÓN DAS PRACTICAS CURRICULARES 

1. Datos do alumno:
Nome e apelidos do alumno/a: ________________________________________________________
NIF/Pasaporte/NIE: _________________ Nº Seg. Social (NUSS) -12 díxitos-: ___________________
Enderezo: ________________________________________________________________________
Código nacionalidade (ver listado): _____ Sexo (H/M): _____ Data de nacemento: _______________
Teléfono (prefixo+número): _______________ Correo electrónico: ___________________________

2. Datos das prácticas:
Empresa de realización das prácticas: __________________________________________________
Ref. Convenio: ____ Fecha do Convenio de Prácticas: _________ Prácticas remuneradas (S/N): ___

Lugar de realización das prácticas: ____________________________________________________

Nome e apelidos do titor/a externo: ____________________________________________________  
Datos de contacto do titor/a externo (e-mail e tlfno.): _______________________________________

Data de inicio e de finalización do período de prácticas desglosado por meses: 

Mes Data de inicio Data de fin  Nº de xornadas lectivas/días de prácticas do mes
________ _____________ __________ ________________________________________
________ _____________ __________ ________________________________________
________ _____________ __________ ________________________________________
________ _____________ __________ ________________________________________
Total horas de prácticas: _________ h.

Resumo das tarefas a realizar nas prácticas: 

A Coruña, a __de __________de 20__

Sinatura  do  Titor/a Externo Sinatura do alumno/a 

SR/A COORDINADOR/A DO MASTER UNIVERSITARIO EN DIRECCIÓN INTEGRADA DE PROXECTOS 

El período de inicio de las prácticas curriculares no remuneradas será el siguiente:
• 1ª quincena del mes -> cuando el alumno haya entregado toda la documentación antes del día 10 del mes anterior
• 2ª quincena del mes -> cuando el alumno haya entregado toda la documentación antes del día 25 del mes anterior





Referencia (si procede):





 

 

 
ANEXO II 

INFORME DEL/LA TUTOR/A PROFESIONAL DE PRÁCTICAS EXTERNAS 
 
Cumplimente este formulario. Remítalo por correo, fax o mail a la dirección de contacto. Esta información será 
utilizada para la evaluación definitiva del/la estudiante. 
 
El/latutor/aD/Dña.:____________________________________________con D.N.I.:___________ Nombrado por 

la empresa/institución: ____________________________________________________________ 

Informa sobre las tareas realizadas durante el período de prácticas externas por el/la alumno/a: 

(Apellidos y Nombre)________________________________________________ DNI:_____________________ 

Centro: ____________________________________________________________________________________ 

Titulación:__________________________________________________________________________________ 

Período de realización de las prácticas (fechas):  ___________________________________________________ 

Horas de prácticas realizadas: __________________________________________________________________ 

 
Que las tareas desarrolladas por el/la alumno/a durante el período de prácticas se adecuaron a lo establecido en 
proyecto formativo y merece la siguiente valoración: 
 

EXCELENTE MUY BIEN BIEN REGULAR DEFICIENTE

Nivel de conocimientos previos      

Grado de cumplimiento de su horario e tareas      

Nivel de iniciativa      

Nivel de esfuerzo      

Calidad de los trabajos realizados      

Capacidad para resolver problemas      

Nivel de competencias demostrado      

Nivel de integración en la empresa / institución      

 
OBSERVACIONES Y COMENTARIOS: 

 SI es necesario, adjunto una hoja complementaria
 

A Coruña, ___ de ____________ de 20___ 
 
 

Fdo.: ___________________________________ 

  



 

 

ANEXO III 

MODELO DE MEMORIA FINAL DE PRÁCTICAS EXTERNAS DO 
ESTUDANTE 
 

Memoria final do estudante relativa ao convenio de cooperación educativa para a realización 
de prácticas académicas externas entre a Universidade                          , con CIF_________ , e 
a entidade colaboradora      , con NIF      , e o/a estudante      , con  DNI      , en 
data      . 
 

 

 
 

 
 

Datos do/a estudante  
 
Nome e apelido:        
 
DNI:        
 
Estudante de:       
 
Facultade:        

Datos da entidade colaboradora onde se realizaron as prácticas 
 
Entidade colaboradora      , con CIF       
 
Enderezo onde se desenvolveron as prácticas:       
 
Àrea/Departamento/Servizo onde se desenvolveron as prácticas:       
 
Período de realización das prácticas:       
 
Número total de horas realizadas:       
 

Descrición concreta e detallada das tarefas desenvolvidas  
      
 
 
 



 

 

 

 
Data e sinatura 

 
En                  a                       de 201 
 
 
Asdo:------------------------------------------------------- 
 
SR/A COORDINADOR/A DO MASTER UNIVERSITARIO EN DIRECCIÓN INTEGRADA DE PROXECTOS 
 
 
ANEXO IV 

Valoración das tarefas desenvolvidas e os coñecementos e competencias 
adquiridas en relación cos estudos universitarios recibidos   
      
 
 
 

Relación dos problemas encontrados e do procedemento seguido para resolvelos 
      
 
 
 

Identificación das melloras que, en materia de aprendizaxe, supuxo a estadía de 
prácticas  
      
 
 
 

Avaliación final das prácticas e suxestións 
      



 

 

 
INFORME DO/A TITOR/A ACADÉMICO/A DE PRÁCTICAS EXTERNAS 

 
Cumprimente este formulario tendo en conta o informe presentado polo/a alumno/a e o informe do 

titor profesional. Esta información será utilizada para a avaliación académica do/a estudante. 

O/a titor/a académico/a D./Dna.:________________________________________  con DNI:____________  

INFORMA sobre as tarefas realizadas durante o período de prácticas externas polo alumno/a: 

Apelidos e Nome:                                                                                         _________   DNI:________________ 

Centro:            _______________________________________Titulación:_____________________________ 

Período de realización das prácticas (datas):__________________ Horas de prácticas realizadas:__________ 

 

Que a labor do alumno/a merece a seguinte valoración: 

Créditos solicitados:__________Horas realizadas:__________Créditos realizados:____________ 

 

Cualificación asignada ao informe presentado: 
 

CUALIFICACIÓN FINAL OUTORGADA: 

 
 OBSERVACIÓNS E COMENTARIOS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

De ser o caso, achege unha folla complementaria
 

 
A Coruña,        de                      de 20_     
 
 
 
 

Asdo.:      
     
 
 
                                                                   
SR/A COORDINADOR/A DO MASTER UNIVERSITARIO EN DIRECCIÓN INTEGRADA DE PROXECTOS 




