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La Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea (UPV/EHU) ha puesto en marcha la Formacién
Dual Universitaria en el Grado de Administracion y Direccion de Empresas que se imparte en la Facultad de
Economia y Empresa de Donostia /San Sebastian.

En un momento en el que una de las mayores dificultades a las que se enfrentan las empresas es el problema
de encontrar talento cualificado, la formacion universitaria dual ofrece a la empresa la posibilidad de
contratar a los mejores alumnos/as de una formacidn que tiene una importante demanda.

Previamente, miembros de la Comision Dual, profesorado del centro y una persona colaboradora de ADEGI
han realizado las entrevistas correspondientes para la preseleccion de los estudiantes a ocupar una de las
plazas del itinerario dual para el bienio 2024/25 y 2025/26, teniendo en cuenta una serie de rasgos
personales (motivacién, disponibilidad, flexibilidad, interés, actitud, implicacidon) que permita una mejor
asignacion de estudiantes a los puestos disponibles en las empresas.

El objetivo principal de esta Guia consiste en orientar los pasos a seguir en el Itinerario Dual: Universidad-
Empresa para la incorporacién y posterior seguimiento de tutorizacién y evaluacién del estudiante. Es una
oportunidad para transmitir cuestiones de especial interés para el buen desarrollo del proceso:

e Voluntad de integrar la formacidn del estudiante en la cultura organizativa de la empresa.
e Importancia de concretar el Proyecto formativo y las tareas. Evaluables.

e Preseleccion de los estudiantes con “mejor” perfil.

e Valores. Transmitir confianza y cercania. Flexibilidad.

e Ademas de acompaiiar al estudiante en su itinerario formativo.

Vinculacién entre centro, entidad y el/la estudiante
Convenio de Colaboracidn para el desarrollo de un programa de Formacién Dual (Anexo 0)
Vinculacién entre entidad y el/la estudiante. Condiciones de la estancia en la entidad

1. Siguiendo indicaciones de ADEGIY, la relacién entre el/la alumno/a trabajador/a y la entidad se enmarca
dentro del dmbito laboral mediante la formalizacion de un contrato de trabajo.
Puede haber alguna excepcionalidad si el proyecto lo merece.

2. La modalidad del contrato para realizar esta formaciéon DUAL consistira en un Contrato de formacion en
alternancia cuyo objeto sera: “Participar en un proceso formativo DUAL, empresa y universidad,
desarrollando tareas que permitan adquirir experiencia practica y adecuada a las necesidades reales de
la empresa”.

Esta relacidn profesional con la empresa debera ser compatible con la formacién académica del
alumno/a en la Facultad.

4. Laduracién serd desde el mes de enero/febrero de 2025 a junio de 2026 (minimo de 1.250 horas)?
organizadas en tres estancias en la empresa:

- Estancia l. Enero/Febrero 2025 - Junio 2025: 16h/semana (total 325 horas).

o Opcidn 1: 2 dias en la empresa a jornada completa/3 dias en la Universidad.
o Opcidn 2: 4 dias en la empresa a media jornada/3 dias en la Universidad.

- Estancia Il. Septiembre 2025 — Diciembre 2025: 16h/semana (total 250 horas).
o Opcidn 1: 2 dias en la empresa a jornada completa/3 dias en la Universidad.
o Opcidn 2: 4 dias en la empresa a media jornada/3 dias en la Universidad

1 Asesoria laboral de ADEGI.
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- Estancia lll. Enero 2026 — Abril 2026: Jornada completa ( 375 horas)

- Trabajo Fin de Grado (TFG). Mayo 2026 a Junio/Julio 2026 — (300 horas)

5. Retribucidn o cuantia correspondiente al Salario Minimo Interprofesional o a la categoria minima de
auxiliar administrativo segin convenio regulador del sector, y en proporcidn al tiempo efectivo de la
estancia. Se recomienda una cotizacion homogénea, con un coeficiente de parcialidad anual.

Funciones del/de la tutor/a

a) Velar por el normal desarrollo del proyecto formativo.

b) Hacer un seguimiento efectivo del proyecto formativo en la entidad coordinandose para ello con el
tutor o tutora de la entidad.

c) Llevar a cabo el proceso evaluador del proyecto formativo en la entidad, una vez recibido el
informe final del tutor o de la tutora de la entidad.

d) Codirigir, en su caso, el trabajo fin de grado o master.

e) Guardar confidencialidad con relacién a cualquier informacidn que conozca como consecuencia de
su actividad como tutor o tutora.

f) Informar a la Comisién Mixta de las posibles incidencias surgidas en el desarrollo del proyecto
formativo.

El tutor o tutora académica recibird, en su caso, formacidn sobre el modelo de formacidn dual que se
desarrollara en la entidad mediante los Cursos o Jornadas de Formacidon que la Universidad o el centro
responsable de la titulacién organicen a tal efecto.

Seguimiento y evaluacién

Las figuras del Tutor/a del centro (en adelante tutor/a) y de la empresa (en adelante instructor/a) son clave
para el seguimiento, asi como la autoevaluacién del estudiante.

a. Reunidn preliminar:

Antes de iniciar la estancia en la empresa, es importante que el/la tutor/a se retna con el estudiante para
conocerle, prepararles para que vayan a la empresa con los “trabajos hechos” (obtener informacién de la
empresa, del sector, etc.). Este primer contacto permitird aclarar dudas y establecer las expectativas del
proyecto profesional formativo presentado por la empresa (Anexo ).

Es importante crear un ambiente de confianza, hablar de los objetivos de la formacién dual y de los
compromisos adquiridos.

Ademas, tanto el equipo responsable del proyecto, como el/la tutor/a y el/la instructor/a tendran que
consensuar un Proyecto Formativo que tenga en consideracién diferentes niveles de participacién en la
empresa (observacidn, aplicacidn, toma de responsabilidades), el perfil profesional y las actividades o tareas
a realizar (recorrido). De esta manera, se esbozard un plan de trabajo inicial que estard sujeto a
modificaciones y a una mayor concrecion posterior.

Se planificarad un plan de visitas (reuniones de coordinacidn/evaluacién).

Se establecera el calendario y el cémputo de horas en los Anexos de los proyectos formativos que se
firmardn con cada estancia o periodo en la empresa.

2 El itinerario dual contempla 48 ECTS correspondientes a créditos optativos y 12 ECTS obligatorios del TFG, suficientes
para obtener el titulo. El exceso se podra reflejar en el expediente académico.
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b. Reuniones de coordinacién/evaluacion:

Alinicio de cada estancia en la empresa se relnen las tres partes para identificar el tipo de competencias que
deben ser desarrolladas por el alumno, el tipo de Resultados de Aprendizaje que deben ser alcanzados y
evaluados y el tipo de actividad que debera realizar para alcanzarlos (Anexo 1).

Como criterio de partida se pueden plantear 3 reuniones de coordinacidn por estancia en la empresa (inicio,
mitad y final de la estancia).

c. Reuniones periddicas de Seguimiento:

Es necesario realizar un seguimiento personalizado cada semestre, con reuniones entre el tutor/a de la
empresa y el alumnado. Periédicamente la persona tutora y el alumno-trabajador/a se reldnen para
identificar las tareas a realizar en la empresa, analizar los problemas encontrados y buscar soluciones. Estas
reuniones (presenciales o no presenciales) deben ser mas frecuentes que las reuniones tripartitas (una vez
por semana o cada 15 dias).

Asi mismo, se organizardn reuniones en la Universidad 1 vez al mes para compartir experiencias entre el
alumnado participante y los tutores. Se analizaran el modo en el que se estan adquiriendo las competencias
y la manera de mejorar. Las competencias y los Resultados de Aprendizaje son el referente de la evaluacién.

Al final de cada periodo se deberdn elaborar los informes pertinentes que seran objeto de evaluacién tras
una defensa ante el tutor/ay el instructor/a.

d. Presentacion de informes:

A la finalizacidn de cada estancia se realizard una presentacidn/defensa de la memoria que servird para
evaluar los resultados obtenidos, analizando las dificultades y estableciendo nuevos objetivos para el periodo
siguiente. Debe ser una prdctica reflexiva. Para ello el estudiante dispondrd de un cuaderno de seguimiento
o portfolio en el que se han ido recogiendo los objetivos y las evaluaciones.

El/La tutor/a junto con el/la instructor/a deben ir elaborando un informe que estd refrendado con las
evidencias y en las evaluaciones realizadas en las distintas etapas de desarrollo: al inicio del trabajo, durante
el proceso de desarrollo y al finalizar el mismo. Al final se realizard una apreciacién general de todo el periodo
de formacion en la empresa con una nota global consensuada por el/la tutor/a de la empresa y el/la tutor/a
del centro, acompafiada de la autoevaluacién del estudiante. Este documento de evaluacién por cada
estancia (asignatura) y la memoria final serviran para planificar los objetivos a alcanzar en la siguiente
estancia.

Fechas relevantes

» Presentacién en empresa
> Estancia |: 13 ECTS= 325 horas:

o Acogida del estudiante en la empresa: ..... de febrero de 2025.
o Fechainicio del contrato: ...... de febrero de 2024.
o Fecha reuniones de coordinacion: ....
o Fecha defensa del primer informe: ...... de junio de 2025.
> Estancia Il: 10 ECTS= 250 horas:
o Inicio del estudiante en la empresa: ...... de septiembre de 2025.
o Fecha reuniones de coordinacién: ....
o Fecha defensa del segundo informe: ...... de diciembre de 2025.

> Estancia lll y TFG: 15 ECTS (375 horas) y 12 ECTS (300 horas) respectivamente:
o Inicio del estudiante en la empresa: .... de enero de 2026.
o Fecha reuniones de coordinacién: ....
o Fecha defensa del tercer informe: ..... de abril de 2026.





