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P-02Procedimiento de Gestion de Practicas Extracurriculares Cédigo:
P-02

Version: 1.0

Fecha de aprobacion: Julio 2025

Centro: Next Educacion

Responsable: Departamento de Practicasy Empleabilidad

1. Objeto

Regular la gestion de las practicas extracurriculares de los programas formativos de
Next Educacion, garantizando su calidad, trazabilidad, adecuacién al perfil del
alumnadoy su contribucidn a la empleabilidad.

Este procedimiento constituye la base operativa para el desarrollo de practicas
profesionales en los programas formativos, incluyendo aquellas integradas como
parte del plan de estudios.

2. Alcance

Aplicable alalumnado de los programas formativos de Next Educacidn, incluyendo
el Master en Direcciéon de Comunicacion Corporativay Marketing Digitalyel
MasterenBigData G BusinessIntelligence, asicomoalasentidades
colaboradorasy al personalimplicado en el proceso.

Las practicas podran tener caracter extracurricular o formar parte del plan de
estudios como practicas académicas obligatorias, en funcidn de la estructura del
programa formativo.

3. Responsables

o Departamento de Practicas y Empleabilidad: gestion integral del proceso
o Direccién Académica: supervision académica

o Tutoracadémico: seguimientodelestudiante

o Tutorde empresa: supervision profesional

¢ Administracion Académica: formalizaciény registro

o Estudiante: participacidnactiva

4. Gestion de practicas

4.1 Identificaciony planificacion

Seidentifican las necesidades delalumnadoy se planifican acciones de captacion
de oportunidades de practicas en funcién del perfildel programa.

4.2 Captacion de empresas colaboradoras

Se establecen contactos conempresas einstituciones mediante red de
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colaboradores, prospeccidén activay relaciones del claustro.

4.3 Publicaciéonydifusion de ofertas
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Las ofertas sedifunden através de los canales oficiales del Centro (campus virtual y
comunicaciones al alumnado).

4.4 Solicitud de participaciondelalumnado

Elalumnado presenta su candidatura a las ofertas disponibles, aportando su perfil
académicoy profesional.

4.5 Procesodeseleccion

Lasentidades colaboradorasrealizanelprocesodeseleccién (revision curricular,
entrevistasy/o pruebas técnicas).

4.6 Formalizacionde las practicas

Seformalizan mediante Convenio de Cooperacion Educativay Anexo
individual, definiendo condiciones, duracién, funcionesy tutores.

4.7 Desarrollode las practicas

Elestudiante desarrollalasactividades enlaentidad colaboradora, alineadascon su
perfil formativo.

4.8 Seguimientodelestudiante

ElDepartamento de Practicasyeltutoracadémico realizan seguimiento del
desarrollo, verificando elcumplimiento del proyecto formativoygestionando
incidencias.

4.GEvaluacionde las practicas

Serecogeninforme deltutor de empresa e informe del estudiante paravalorar
desempeno y adecuacion formativa.

4.10 Cierre y registro

Seregistralafinalizaciondelas practicasysearchivaladocumentaciénenel sistema
de gestiébn académica, garantizando su trazabilidad.

5. Registros

e Conveniosdecooperaciéoneducativayanexosindividuales
¢ Informesdeevaluacion (empresay estudiante)

¢ Registrodeincidencias

o Listadodeestudiantesenpracticas

e Evidenciasdocumentalesdelproceso
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Losregistros se conservanenelsistemade gestidon académica, garantizando su
trazabilidad y disponibilidad.

6. Indicadores de proceso

e Numerodeestudiantes en practicas

e Numerode empresascolaboradoras

o Numerodeincidenciasregistradas

o Porcentajede practicasfinalizadas correctamente

7. Necesidades de recursos

e Plataformaacadémica/campusyvirtual

o Departamento de Practicasy Empleabilidad
¢ Empresaseinstituciones colaboradoras

e Tutoresacadémicosyprofesionales

e Documentaciéndel programa



