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1 Précticas en Empresas y otras Instituciones.

Las practicas en empresas y en otras instituciones publicas o privadas son una
actividad que tiene el objetivo de proporcionar a los estudiantes de ltimos cursos un
aprendizaje de caracter practico que les permita adquirir una mejor comprension del
mercado laboral y empresarial de cara a su futuro profesional. Las practicas se realizaran en
empresas e instituciones con las que la Escuela Universitaria Politécnica de Almadén (en
adelante EUPA) haya suscrito un convenio de colaboracion educativa o, en su defecto, con
las que la Universidad de Castilla-La Mancha tenga firmado un acuerdo marco para la
colaboracion. Las practicas siempre estaran reguladas por los reales decretos R.D. 1497/81
y R.D. 1845/94 y por cualquier clausula contenida en el convenio firmado entre la EUPA o
la universidad y la empresa o institucion.

La duracion de la practica podré prolongarse, dentro de los limites legales, hasta un
maximo de seis meses. Se podra realizar a lo largo de todo el curso académico que
comienza el 1 de octubre y finaliza el 30 de septiembre.

1.1 Respecto de los estudiantes.

Para que un alumno pueda acceder al programa de practicas de la EUPA, seran
requisitos indispensables:

* Que el alumno est¢é matriculado en alguna de las titulaciones de la EUPA
durante el curso académico en que realice la practica.

*  Que el alumno tenga superado al menos el 50% de los créditos de la titulacion.
Ademas el alumno tendra que cumplir:

* Que durante la realizacion de la Practica no finalice sus estudios ya que al dejar
de ser alumno de la E.U.P.A., el convenio de cooperacion educativa y por tanto
la practica dejarian de tener validez.

* Que durante el tiempo de la practica no podra existir relacion laboral alguna
entre el alumno y la empresa.

El alumno podra realizar practicas mas de una vez excepto en el caso de que una vez
finalizada fuera evaluado negativamente o hubiese renunciado anteriormente a una practica
sin causa justificada.

En caso de establecimiento de una contraprestacion econdmica a los estudiantes, el
importe sera decision de la Empresa o Institucion. En ningun caso, serd negociado por la
EUPA.



1.2 Respecto de la Comisiéon de Practicas

La asignacion de la practica serd realizada por la Comision de Practicas de la
Escuela. Esta también se encargara de realizar el seguimiento y la valoracion de las
précticas, junto con el Tutor Académico y el Tutor de la Empresa.

La organizacion de esta Comision sera competencia de la Junta de Escuela y sera
propuesta por el Director de la EUPA. Las personas que la formaran seran, el Coordinador
de Practicas de la EUPA como presidente, cuatro profesores de la EUPA, un representante
de la Delegacion de Alumnos y otro del Personal Auxiliar de Servicios.

Criterios a seguir por la comision para la asignacion de practicas (por orden de
importancia)

= Especialidad del alumno esté relacionada con el area solicitada

= Que no haya realizado practicas en afios anteriores.

= Expediente académico modulado por un coeficiente reductor del 5%
que se aplicara a cada uno de los cursos académicos que excedan de los
que figuran en los respectivos planes de estudios.

1.3 Respecto alos Tutores Académicos

Una vez recibida una oferta de précticas, el Coordinador de Practicas de la EUPA
contactard con el Departamento o Departamentos de areas relacionadas con la Practica y
estos determinaran cual serd el Tutor para la misma antes de que concluya el plazo de
solicitud para los alumnos.

Las obligaciones del Tutor Académico serdn:

= Establecer contacto con el Tutor de la empresa, para coordinar el desarrollo de la
practica.

= Asesorar y apoyar de manera continua a los estudiantes en los aspectos
relacionados con las practicas durante su realizacion. Tendrd que mantener
entrevista personal con el alumno un minimo de tres veces, a fin de poder seguir
su practica. La primera, presencial, cuando se formalice la inscripcion, como
toma de contacto, la segunda para continuar el seguimiento y la tercera,
presencial, cuando corresponda entregar toda la documentacion final.

La figura del Tutor Académico podra coincidir con la del Tutor en la empresa o entidad
si la practica se realiza en la EUPA.



1.4 Respecto de las empresas.

Las empresas o entidades colaboradoras formalizaran su participacion mediante la
firma de un convenio de Cooperacion Educativa que incluird los compromisos de
colaboracion acordados entre la Universidad y la empresa.

La empresa establecera el perfil del candidato que desea recibir y podré participar
de manera directa en el proceso de seleccion del mismo.

El Tutor de la empresa debera ser un empleado de la misma con formacion

cualificada y adecuada a los objetivos de la practica.

2 Proceso de asignacion y seguimiento de la préactica

La asignacion de practicas a los estudiantes puede realizarse de dos formas distintas,
a través de la Escuela o a través del propio estudiante:

2.1 A través de la Escuela

A continuacion se especifica el procedimiento a seguir:
a) Informacion a los alumnos sobre las ofertas de practicas.

La Escuela publicard en el Tablon de Practicas informacion detallada sobre la
practica ofertada.

b) Solicitud de los alumnos.
El plazo de solicitud para el alumno vendré detallado junto al resto de informacion
de la practica. Esta se realizara utilizando el impreso de solicitud, disponible en Conserjeria

y adjuntando al mismo el Curriculum Vitae.

La presentacion de la solicitud implica la aceptacion de todas las condiciones
sefialadas en esta Normativa de Practicas.

Las solicitudes de los estudiantes seran analizadas por la Comisién de Practicas,
estableciendo un candidato para la misma asi como una lista de suplentes.

¢) Comunicacion a los alumnos seleccionados.
Los alumnos seleccionados seran informados por la EUPA.

d) Confirmacion de la aceptacion por parte del estudiante.



El alumno dispondra de un plazo de cuatro dias desde su seleccion para ponerse en
contacto con el Coordinador de Practicas de la Escuela para aceptar la practica y tramitar
toda la documentacion.

Transcurrido este plazo, el incumplimiento de esta condicién implicard la pérdida de
la practica y su asignacion al primer suplente de la lista, o el siguiente en la misma si el
alumno que renuncia a la practica fuese ya un suplente.

2.2 Através del propio estudiante.

El estudiante puede encargarse de buscar la empresa o entidad en la que se realizara
la practica, asi como de concretar el tipo de actividad a realizar.

El procedimiento a seguir en este caso, sera el siguiente:

a) El alumno se pondra en contacto con el Coordinador de Practicas que le indicara
los pasos a seguir, asi como le entregard la documentacion necesaria para su
entrevista con la empresa o institucion.

b) El Coordinador de practicas, por su parte, clarificara a la empresa o institucion
con la que haya contactado el estudiante, todos los requerimientos necesarios
para la firma del Convenio de Cooperacion Educativa..

La Comision de Practicas podra denegar la practica propuesta por el alumno, como
consecuencia del analisis que haya efectuado sobre el contenido formativo y la calidad de la
misma.

3 Obligaciones del Estudiante en Practicas.

3.1 ConlaEmpresa.

a) La responsabilidad, profesionalidad y seriedad del alumno en la realizacion de la
practica en la empresa, es fundamental tanto para la institucion que representa como
para el futuro de las practicas de otros compafieros.

b) Durante la realizacion de la practica, el estudiante seguira las indicaciones, tanto de
su jefe inmediato como del tutor designado por la empresa, y cualquier problema
que pueda presentarse debera ser comentado con ellos. En el supuesto de problemas
graves, no resueltos a nivel interno, el estudiante puede contactar con el tutor
designado por la Universidad.

c) El estudiante tendra presente:
= Jornada y calendario: se ajustara al horario de practicas que se establezca en
el programa.
» Asiduidad y puntualidad en la realizacion de la practica.
= Diligencia en las tareas que se le encomienden, de las cuales guardara
secreto profesional durante su estancia y una vez finalizada ésta.



d) Se consideraran como muy graves las siguientes situaciones:

* Intento de cambio de empresa, una vez que se haya producido la aceptacion
formal de la practica.

* Ausencia injustificada o retrasos frecuentes durante la realizacion de la practica.

= Rendimiento bajo o actitud negativa en el desempefio de las funciones propias
de la practica

= Generacion de problemas o conflictos que den lugar a la interrupcion de la
practica por parte de la empresa.

La lista precedente es enunciativa y no exhaustiva, por lo que cada caso se estudiara
individualmente.

3.2 ConlaEscuela.

a) El alumno debera mantener obligatoriamente tres entrevistas con su Tutor
Académico (al inicio, durante y al final de la practica). Para ello debera contactar
con el tutor asignado en el lugar y horario que este establezca.

b) El alumno estd obligado a facilitar (y mantener actualizada) al Coordinador de
Préacticas y al Tutor designado, la siguiente informacion:

» Ladireccion particular durante la practica.
= Cualquier modificacion sobre horarios o condiciones de la practica.

c) Entregar toda la documentacion requerida y a continuacion en el mes siguiente a la
finalizacion de la misma.

= Certificado emitido por la empresa o institucion implicada, en el que conste
que las practicas se han realizado segun lo indicado en el convenio de
cooperacion educativa

= Cuestionario de evaluacion de la practica.

= Si la practica se ha realizado en la EUPA bastara el informe del tutor
académico y el cuestionario de evaluacion de la practica.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS.
= Las faltas muy graves implicaran que el estudiante no podra realizar de nuevo

practicas y podran suponer la solicitud de apertura de expediente disciplinario por
parte de la Comision de Précticas ante las autoridades académicas correspondientes.



4 De la convalidacion por créditos de libre eleccidon

Podran solicitar la convalidacion de las practicas por créditos de libre

configuracion aquellos alumnos que:

a)

b)

d)

Hayan cubierto el 50% de los créditos del Plan de Estudios de la Carrera. El nimero
de créditos convalidables estara comprendido entre 3 y 10°5. Téngase en cuenta que
segun los planes de estudios de las seis titulaciones aprobados en el ano 99 (BOE:
30/09/1999, 04/10/1999 y 05/10/1999), 1 crédito equivale a 30h

Una vez realizada la practica en su totalidad el alumno deberd presentar en la
Secretaria de la EUPA en el mes posterior a la finalizacion de la préctica:

a. Solicitud de reconocimiento académico de practicas por créditos de libre
eleccion (ANEXO II).

b. Certificado de la empresa o institucion donde se ha realizado la practica que
acredite que se ha realizado ésta tal y como se indica en el convenio
individual de practicas. En el caso de que la practica se haya realizado en la
EUPA bastara el informe del tutor académico que debera llevar el visto
bueno del Departamento al que pertenezca dicho tutor.

c. Memoria de entre 5 y 10 paginas donde se describan las actividades
realizadas en la practica, la metodologia y recursos empleados y los
objetivos conseguidos.

d. Certificado del tutor académico (ANEXO III) donde se indique si las
practicas merecen el reconocimiento académico (son convalidables por los
créditos solicitados).

e. Cuestionario de evaluacion de la préactica entregado por la EUPA.

Evaluacion: Durante los meses de febrero, junio y septiembre (antes del cierre de
actas), se reunira la Comision de practicas de la EUPA para evaluar las solicitudes
presentadas hasta la fecha de la reunién. Una vez valoradas cada una de las
solicitudes, la Comision emitird un certificado (ANEXO IV) de cada una de ellas,
indicando si dicha practica es convalidable por los créditos de libre eleccion
solicitados por el/la alumno/a en el ANEXO II de la presente normativa. Es potestad
de la Comision convocar, si asi lo estima pertinente, al alumno/a que presenta la
solicitud para que exponga el trabajo presentado o aclare cualquier duda o problema
que pueda surgir.

Tramites Administrativos: Si la practica cumple todos los requisitos exigidos y tiene
la valoracioén positiva de la Comision evaluadora de practicas en empresas de la
EUPA, el Coordinador de Practicas realizara el tramite administrativo
correspondiente para que los créditos asignados figuren en el expediente del
alumno/a.



