UNIVERSIDAD

EX

DE EXTREMADURA

CENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA

EDICION: 3.1

NORMATIVA DE PRACTICAS
EXTERNAS

NORMATIVA DE LAS PRACTICAS

EXTERNAS EN EL

CENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA

Pagina 1 de 7



CENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA .
EX EDICION: 3.1 NORMATIVA DE PRACTICAS
EXTERNAS
INDICE
Contenido
1.- INTRODUCCION

2.- DEFINICION Y OBJETIVOS
3.- MODALIDAD Y DURACION
4.- OFERTA DE PRACTICAS EXTERNAS
4.1.- CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA

4.2.- ADJUDICACION DE EMPRESA Y DEFINICION DE PLAN FORMATIVO
5.- REALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LAS PRACTICAS
6.- FINZALICION Y EVALUACION

Pagina 2 de 7



CENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EX EDICION: 3.1 NORMATIVA DE PRACTICAS =~ U :
EXTERNAS

1.- INTRODUCCION

La Universidad de Extremadura (UEx) aprobd en Consejo de Gobierno, con fecha 26 de julio de 2017, la
Normativa de Practicas Externas de la UEx. Esta norma pretende unificar criterios y procedimientos que
garanticen una actuacién homogénea en lo relativo al desarrollo de las Practicas Externas en todos los
Centros y esta abierta a las posibles particularidades de cada titulacion. Asi, cada Centro debe establecer su
normativa especifica, partiendo de este marco flexible y considerando sus propias especificidades.

Por tanto, la normativa que aqui se presenta tiene por objeto establecer las bases sobre la definicidn, el
objeto, naturaleza, caracteristicas y fines de las practicas externas, las modalidades, su duracion, el proyecto
formativo, los derechos y deberes de los destinatarios, la tutorizacidn, los informes y su evaluacién (dentro
del marco establecido en el RD 592/2014). Serd de aplicacion a las practicas realizadas (curriculares o
extracurriculares) dentro de las titulaciones impartidas en el Centro Universitario de Mérida (CUMe) de la
UEx. Ademas, se amplia también la aplicacidna los titulos propios que se desarrollen en el CUMe. Quedan
excluidas las practicas no laborales, especificamente concebidas para egresados.

2.- DEFINICION Y OBJETIVOS

Las practicas externas se definen como actividades formativas conformadas por las practicas curriculares y
por las extracurriculares, dentro de los estudios oficiales de Grado y de Master, que se realizaran en empresas
o instituciones publicas o privadas, incluyendo la propia UEx.

No supondrdn vinculacién contractual o laboral alguna con la empresa o institucion en la que se lleven a cabo.

El objetivo fundamental serd la adquisicion de un conjunto de competencias técnicas, metodoldgicas,
personales, etc., que contribuyan y faciliten al estudiante la adquisicién de una formacion integral y una
experiencia practica que le habilite y favorezca su integracién en el mundo laboral.

Las practicas se desarrollaran en la segunda mitad del plan de estudios, con una duracién maxima de 60
créditos (Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad), exceptuandose todos aquellos
Grados y Master que conduzcan a profesiones reguladas en los que exista una regulacidn especifica.

También podrdn realizarse practicas externas asociadas a los titulos propios que se desarrollen en el CUMe
y sean tutorizadas por profesores del Centro, siempre que asi se contemple en su memoria de aprobaciony
que se lleven a cabo durante el periodo de imparticidn del titulo.

3.- MODALIDAD Y DURACION

Las practicas curriculares se encuentran reguladas en el plan de estudios, pudiendo ser obligatorias u
optativas, por lo que tendran prioridad sobre las practicas extracurriculares, que son voluntarias, aunque
también se recogeran en el Suplemento Europeo al Titulo. Como actividades formativas de un Grado o
Master, se llevaran a cabo dentro delperiodo formativo del mismo.

Todas las practicas externas deberdn compatibilizar, en lo posible, los horarios formativos y de
representacién en la UEx con los horarios laborales de las distintas empresas e instituciones en las que se
realicen.

El crédito ECTS de practicas externas equivaldrd, al igual que el resto de los créditos formativos, a 25 horas
de trabajo del estudiante. Dentro de este trabajo podra incluirse tanto el tiempo de permanencia del alumno
en la empresa como eldedicado a la elaboracién y defensa de la Memoria Final de Practicas, si asi se
encuentra especificado en la memoriade verificacion del titulo. Si no existe ninguna directriz diferente se
supondra el 80% del tiempo como presencial en la empresa, destindndose el 20% restante de dedicacién
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del alumno a la preparacidn y adquisicion de formacidon complementaria para las practicas y elaboracion de
informes.

La duracidn de las practicas curriculares por curso académico se atendra a lo especificado en las Memorias
Verificadas o Acreditadas de cada titulo oficial de Grado y de Master.

Las practicas académicas externas extracurriculares en empresas para estudiantes de la Universidad de
Extremadura (UEx) se tramitan a través de la Oficina de Practicas Extracurriculares de la UEx (SEPYE) que
depende del Vicerrectorado de Estudiantes, Empleo y Movilidady es gestionada por la Fundacién
Universidad-Sociedad de la UEx (en adelante, Fundacién UEx-Sociedad)

Las practicas extracurriculares oscilaran entre 5 y 30 créditos por curso, aunque cuando no se alcance este
maximo, se podran prorrogar por mutuo acuerdo entre la empresa y el estudiante hasta alcanzar los 40
créditos. Siempre que sea posible, estas practicas se llevaran a cabo en horario completo de mafiana o de
tarde, a fin de posibilitar la complementariedad y compatibilizacién con los horarios lectivos en la UEX. La
dedicacién del estudiante, en este caso, seria de 3 a 5 horas diarias en la empresa. Si la conclusién del periodo
lectivo o la organizacion del plan de estudios lo permiten, la dedicacidn diaria del estudiante podra ser la de
la jornada completa de la empresa.

Podran cursarlas todos los estudiantes matriculados en las ensefanzas oficiales de la UEx, asi como aquellos
otros, nacionales o extranjeros, que se encuentren en la UEx con programas oficiales de movilidad. No se
podran cursar por estudiantes que hayan superado todas las materias del Grado o Master. En este caso,
podran acogerse al programa de Practicas No Laborales en Empresas (RD 1543/2011, BOE n2 278, de 18 de
noviembre), que en cualquier caso escapan a las competencias de la universidad

En el caso de alumnos matriculados en titulos propios de la UEx, podran cursarlas siempre que, como se ha
indicado aparezcan recogidas en la memoria del titulo propio y se lleven a cabo durante el periodo de
realizacion del mismo. La duracién maxima vendra especificada en dicha memoria y no superara el cincuenta
por ciento de la duracidn del curso.

En el caso de que el estudiante mantenga o haya mantenido una relacién laboral con la empresa, podra
solicitar el reconocimiento de los correspondientes créditos, siempre que su trabajo se adapte a las
exigencias y competencias recogidas en la Memoria Verificada o Acreditada.

Los derechos y deberes de los estudiantes en practicas se encuentran recogidos y detallados en el RD
592/2014.

Los estudiantes en practicas estaran acogidos al Seguro Escolar y al Seguro de Responsabilidad Civil que la
UEx tenga suscrito en cada momento con la correspondiente aseguradora. Sin embargo, los mayores de 28
afios, que ya no pueden acogerse al Seguro Escolar, y los estudiantes extranjeros deberan formalizar, de
manera individual y particular, sus propios Seguros de Accidentes y de Responsabilidad Civil con cualquier
aseguradora, al igual que los estudiantes de la UEx que realicen précticas en el extranjero.

También los estudiantes de titulos propios deberdn disponer de un Seguro que podra ser establecido de
forma conjunta para todos los alumnos del titulo o de manera individual y particular por cada alumno.

La empresa podrd compensar con ayudas al estudio a los estudiantes en practicas, sean curriculares o
extracurriculares. Esta ayuda, su cuantia y forma de pago, deberan reflejarse en el convenio de practicas o
en sucesivas adendas al convenio.

Pagina 4 de 7


https://www.unex.es/organizacion/gobierno/vicerrectorados/vicealumn/funciones/practicas-y-empleo/oficina-de-empleo-uex-fundacion-universidad-sociedad/oficina-de-empleo-uex-fundacion-universidad-sociedad-programa-de-practicas-extracurriculares
https://www.unex.es/organizacion/gobierno/vicerrectorados/vicealumn
http://www.uexfundacion.es/
http://www.uexfundacion.es/

CENTRO UNIVERSITARIO DE MERIDA

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EX EDICION: 3.1 NORMATIVA DE PRACTICAS =~ U :
EXTERNAS

4.- OFERTA DE PRACTICAS EXTERNAS

4.1.- CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA

Todas las practicas externas requeriran la firma de un convenio previo de Cooperacion Educativa entre la
empresa/institucion y la UEx, segin modelo oficial, que se sometera a la consideracién y aprobacion del
Consejo de Gobierno. Los Convenios de Cooperacion Educativa podran tramitarse a través del CUMe. Para
ello, las empresas interesadas deberan rellenar la informacion recogida en la correspondiente Ficha de
Empresa (P/CLO11_CUM_DO02) y entregar la documentacién complementaria que le pueda ser requerida
para la formalizacion del Convenio (documentacidn acreditativa de la empresa y su representante en el
Convenio).

El listado de empresas con convenio de practicas con la UEx ofertadas por el CUMe podra ser consultado
utilizando la pdgina web del Centro (cum.unex.es). La Secretaria del Centro, en coordinacidén con la
subdireccién responsable, se encargard de mantener una base de datos actualizada para las practicas
externas. Ademas, a través de la pagina web habilitada al efecto, se realizara la difusion de forma permanente
de cualquier practica ofertada por las empresas durante el curso académico.

4.2.- ADJUDICACION DE EMPRESA Y DEFINICION DE PLAN FORMATIVO
Para poder realizar las practicas y definir el plan formativo es necesario:

a) Estar matriculado en la asignatura (sélo curriculares): que deberd realizarse en los periodos oficiales
de matricula, ya sea el ordinario o el de ampliacién. Estas asignaturas, si asi lo determina el Centro,
podran temporalizarse como de “duracidn indefinida” lo que permitiria habilitar para estas
asignaturas cualquiera delas convocatorias existentes en el curso académico y, ademas, la de
septiembre. En este sentido, estas practicas podran realizarse en las empresas o instituciones
receptoras fuera del periodo lectivo.

La matricula en las asignaturas de practicas externas dard derecho al estudiante a ser evaluado en
dos convocatorias oficiales, las cuales deberan ser -calificadas por el tutor académico
correspondiente.

b) Tener adjudicada una empresa: Los plazos para entregar la solicitud de adjudicacién de empresa
(P/CLO11_CUM_DO05) para las practicas externas seran los que se establezcan al principio del curso
académico.

Tras realizar la recepcién de las solicitudes, el subdirector responsable en comunicacidn con las entidades
externas y las Comisiones de Calidad de las Titulaciones procedera a la Adjudicacién de empresas y tutores
(P/CLO11_CUM_DO06). Esta adjudicacion sera comunicada al alumno. La adjudicacidn de las practicas se
realizara de acuerdo con los principios de transparencia, igualdad de oportunidades y proximidad y de forma
coordinada. Tendrdn prioridad en la adjudicacién los estudiantes de las practicas curriculares de titulaciones
oficiales considerando su expediente y los estudiantes con discapacidad.

A cada estudiante se le asigna un tutor académico que se encargard de controlar su aprendizaje en el puesto
de trabajo, de forma coordinada con el tutor que la empresa designe entre el personal de su plantilla. El
tutor académico debera ser un profesor que imparta, preferentemente, docencia en la titulacion
correspondiente y, si fuera necesario, también se podrd designar a otro profesor de las areas implicadas
en la titulacion e, incluso, de areas afines del Centro. Por su parte, la empresa o institucion debera
nombrar a un tutor con experiencia profesional para orientar al estudiante en el desarrollo de su proceso
formativo. Los derechos y deberes de los tutores profesionales de las empresas y de los tutores
académicos de la UEx se encuentran detallados en el RD 592/2014
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Una vez el alumno haya recibido la adjudicacidn, debera cumplimentar el modelo de Acuerdo para la
realizacién del programa formativo (P/CLO11_CUM_DO07) definiéndolo en colaboracién con los tutores
externo y académico. Este modelo deberd presentarse en Secretaria del CUMe al menos 10 dias antes del
inicio de las practicas.

El plan formativo que debe seguir el estudiante, se elaborara al amparo de los convenios existentes, con los
objetivos y actividades a desarrollar para la adquisicion de las competencias que se reflejan en la Memoria
Verificada o Acreditada del titulo. Debera ser elaborado de forma conjunta por el tutor de la UEx y por el
tutor en la empresa que tenga asignados el alumno. Este plan deberd ser considerado a la hora de la
valoracion final del periodo de précticas. También se incluirdn en este plan formativo los aspectos relativos
a la jornada del estudiante, las fechas de realizacién, la duracién, la jornada laboral, los permisos y, a ser
posible, la compatibilidad con los estudios y con la representacién estudiantil, la posible rescisidn anticipada
por incumplimiento de alguna de las tres partes, la proteccidn de los datos personales, los posibles conflictos,
la propiedad intelectual, el secreto empresarial y cuantos aspectos se estimen necesarios para el mejor
desarrollo de las practicas.

5.- REALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LAS PRACTICAS

Los mecanismos que garanticen el buen desarrollo y la calidad de este proceso formativo seran definidos por
la Subdireccidn Responsable, con el apoyo de la Secretaria Administrativa y Gestor/a de Calidad. Su labor se
llevara a cabo en colaboracién con las Comisiones de Calidad de las Titulaciones y la Comisién de Calidad del
Centro.

Los estudiantes, una vez asignada la practica, podran recurrir si hubiera causas justificadas, su asignacién
ante la Subdireccidn responsable, que resolvera en el plazo de diez dias habiles, asignandole si procede una
nueva plaza o rechazando el recurso.

El estudiante realizard sus practicas en la empresa asignada de manera ininterrumpida desde su inicio, salvo
autorizacion expresa por parte de la Direccién del Centro. El abandono no justificado por parte del estudiante
ni autorizado, o la falta a mas del 10% de las horas requeridas, conllevara la nota de “suspenso” en la
correspondiente convocatoria.

La practica se podrd interrumpir excepcionalmente por parte de la empresa, del estudiante o de la UEx por
causas justificadas o por incumplimiento de alguna de las partes, debiendo realizarse un informe de los
tutores y del estudiante,ante lo cual la Subdireccién resolverd. Si el responsable no es el estudiante, la
Subdireccién le garantizard otra empresa y se le contabilizard el tiempo ya realizado hasta la fecha de la
interrupcion. Si el responsable es el estudiante, se considerara como abandono no justificado y la nota de
“suspenso” en esa convocatoria.

6.- FINZALICION Y EVALUACION

Al término de las practicas, el estudiante y el tutor de la empresa elaborardn las encuestas de satisfaccion
y calidad de las practicas junto a un informe o memoria final (P/CLO11_CUM_DO08, P/
CL011_CUM_DO09, P/CLO11_CUM_D10). Estos documentos se entregaran por separado al tutor académico.

En funcién de estos informes, el tutor académico elaborara el informe de valoracidn de las practicas
y encuesta de satisfaccion (P/CLO11_CUM_D11, P/CLO11_CUM_D12). Las caracteristicas de estos
informes atenderan a lo consignado el RD 592/2014. La valoracién final de las practicas dependera del
informe del tutor de practicas para el alumno en la empresa y del contenido de la memoria final que el
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a su tutor académico y tendra en cuenta, enel caso de las practicas curriculares, lo especificado en la Memoria
de Verificacion del correspondiente Titulo.

El tutor de la UEx debe entregar en Secretaria del CUMe este informe de valoracion (adjuntando los impresos
previamente recibidos). La fecha de limite de entrega de toda la documentacion sera el tltimo dia del periodo
de exdmenes de la convocatoria en la que el alumno solicite la evaluacion de esta actividad. En el caso de
gue esté habilitada la convocatoria de septiembre para la asignatura, la fecha limite de entrega serd el 20 de
septiembre. En cualquier caso, el plazo limite para la entrega de toda la documentacién sera de quince dias
a contar desde la finalizacion del periodo de practicas del alumno.

Una vez concluido el curso académico, el CUMe emitird un informe de las mismas (P/CLO11_CUM_DO3),
ademas de recogerse en el Suplemento Europeo al Titulo.
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