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Facullad de Clencias y Tecnologias Quimicas

La presente guia tiene por objeto establecer las bases para la realizacién de practicas académicas
externas por parte de los estudiantes de los Titulos de la Facultad de Ciencias y Tecnologias Quimicas
de acuerdo a la Normativa interna del Centro (aprobada por Junta de Facultad el 14 de febrero del
2022; disponible en https://www.uclm.es/ciudad-real/quimicas/estudiantes/practicas_externas),

como desarrollo de las normativas vigentes de la UCLM.

Segun la Normativa vigente en la UCLM (https://practicasyempleo.uclm.es/normativa.aspx) las
practicas externas podrdn ser de dos tipos:

- Practicas curriculares: que son aquellas que forman parte de los planes de estudios de los
diferentes Grados/Mdsteres de la Facultad.

- Practicas voluntarias o extracurriculares: se realizan de forma opcional por el estudiante y
no se reconocen por créditos del Grado/Master. Se podran incluir como documentacion
adicional en el suplemento europeo al titulo.

1.- Oferta de plazas para la realizacion de practicas externas (curriculares o extracurriculares).
La oferta de plazas se realizara de dos formas, dependiendo del periodo de realizacién de las mismas.
1.1 Practicas realizadas fuera del periodo comprendido entre junio y septiembre.

La facultad publicara en la aplicacidn de gestién de practicas de la UCLM las ofertas que vaya recibiendo
por parte de las empresas interesadas en participar en el programa de practicas externas. Los
estudiantes interesados podran presentar sus candidaturas y al finalizar el plazo de solicitud, la practica
se asignara siguiendo los mismos criterios establecidos para las practicas que se realicen durante el
periodo junio-septiembre.

1.2 Practicas realizadas en el periodo comprendido entre junio y septiembre.

Anualmente se realizard una convocatoria en la que se ofertaran las plazas disponibles en cada titulo
impartido en la Facultad para el periodo comprendido entre el 1 de junio y el 30 septiembre, que es
cuando la mayor parte de los estudiantes desea realizar sus practicas. Esta oferta serd publicada antes
del final del mes de marzo del curso académico en curso y la correspondiente resolucién definitiva se
dara a conocer antes del final del mes de mayo. La realizacién de las practicas tendra lugar durante
ese periodo en empresas y organismos seleccionados por la Facultad y por estudiantes que reunan los
requisitos que se especifican en el apartado 2.

La Facultad solicitard anualmente durante el mes de enero/febrero la renovacién de la oferta de
practicas académicas externas a las empresas e instituciones que tengan firmado el correspondiente
Convenio de Cooperacion Educativa con la UCLM y que hayan colaborado en esta actividad formativa
en cursos académicos anteriores, por medio de la correspondiente ficha (Anexo 1 — Oferta practicas
externas). Las empresas que todavia no tengan firmado dicho Convenio (disponible en:
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https://practicasyempleo.uclm.es/documentos.aspx) tendran que subscribirlo, existiendo para ello dos
opciones: 12 preferiblemente por medio de la correspondiente aplicacion online (https://
practicasyempleo.uclm.es/empresas.aspx: en “alta de nueva empresa”); 22 enviando dos copias de este
documento debidamente firmado a la Facultad. La firma del convenio de prdcticas externas es un
requisito_indispensable antes de poder ofertar plazas de practicas externas. Se recuerda que el
convenio hay que renovarlo cada 4 afios.

Cualquier estudiante a iniciativa propia podra proponer una empresa para realizar las practicas en el
periodo junio-septiembre. No obstante, si la empresa es colaboradora habitual del programa de
practicas de la facultad (empresas que hayan ofertado practicas en los dos ultimos cursos), tendra
que solicitar autorizacion al coordinador de practicas antes de contactar con la empresa. Para ello, el
alumno deberd suministrar al responsable de practicas de su titulacién, alo largo de los meses de enero
y febrero, los datos de contacto del responsable de la empresa que haya manifestado su interés por
unirse al programa de practicas. El equipo de practicas externas de la facultad contactara con la
empresa y, una vez comprobada su idoneidad y realizados los tramites oportunos, ofertard dicha
practica junto con el resto de las practicas para el periodo junio-septiembre. A estas ofertas de practicas
podra concurrir cualquier otro estudiante que cumpla los requisitos generales que se especifican en el
apartado 2 y la préctica serd asignada siguiendo los mismos criterios descritos en el mismo apartado, a
excepcion de aquellos casos en los que la empresa solicite por escrito llevar a cabo ella misma la
seleccidn entre los candidatos.

2.- Solicitud y asignacion de estudiantes para la realizacidn de practicas externas.

La solicitud y asignacién de estudiantes se gestionard mediante la aplicacién de practicas y, por tanto,
deberan estar inscritos en la base de datos curricular
(https://practicasyempleo.uclm.es/estudiantes.aspx). Los estudiantes podran solicitar hasta un
maximo de seis opciones por orden de preferencia para la realizacidén de las practicas externas teniendo
en cuenta los siguientes aspectos:
a) La titulacion del alumno debe coincidir con la requerida por la empresa u organismo.
b) El alumno tiene que estar matriculado en la titulacién correspondiente y haber aprobado al
menos 120 créditos (excepto para los Masteres Universitarios, dadas las especificidades de la
titulacién) en el momento de la solicitud de las practicas. Hay que sefalar que los alumnos que
hayan presentado el TFG/TFM en Julio podrdn optar a las practicas siempre y cuando no hayan
solicitado el titulo.
d) Para las practicas curriculares el periodo de realizacién minimo sera el establecido por su plan
de estudios.

Es especialmente importante que, a la hora de solicitar las distintas opciones, el estudiante haya
prestado especial atencidén a aspectos practicos como la ubicacidén de la empresa, periodo de practicas
ofertado o posible remuneracion, de manera que su eleccidon sea compatible con sus circunstancias
personales. Con ello se evitaran renuncias que desajustan todo el proceso de asignacion.

Los criterios seguidos para la asignacion de estudiantes a las practicas seran los siguientes, por orden
de importancia:

9 - Las practicas que impliquen varios titulos de la facultad se repartiran de forma equitativa
para que puedan hacer practicas curriculares el maximo porcentaje de alumnos de cada titulacién.
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a8 - Las practicas curriculares tienen prioridad en la asignacién sobre las voluntarias (segun
normativa de la UCLM).

2.- Las prdacticas curriculares se asignaran por expediente académico.

2.- Para las practicas extracurriculares o voluntarias, o en el caso de igualdad de expedientes
en las practicas curriculares, se podran seguir criterios adicionales al expediente: no haber realizado
practicas anteriormente, nimero de créditos superados, preferencia de la empresa.

Estos criterios de asignacidn se aplicaran en todos los casos a excepcion de aquellos casos en los que la
empresa solicite por escrito llevar a cabo ella misma la seleccidén entre los candidatos.

El nimero de plazas ofertadas anualmente para realizar la asignatura de practicas en empresas sera
establecido por el Centro.

3.- Asignacion de tutores de practicas en empresas.

A cada estudiante se le adjudicara un tutor académico que sera un profesor de la titulacién a la que
pertenezca y un tutor externo que sera designado por la empresa o el centro en el que se realizaran las
practicas. La misidon de los tutores sera: a) realizar el seguimiento del estudiante, b) velar por la
adecuacién del proyecto formativo a las competencias del titulo, c) comprobar el cumplimiento del
proyecto formativo y de las condiciones de realizacién de las practicas previamente pactadas (horarios,
periodo de tiempo, etc.). Asi mismo, también serd tarea de los tutores emitir el informe
correspondiente y realizar la valoracién de las actividades llevadas a cabo.

4.- Resolucion de la convocatoria de practicas externas.

Antes de final del mes de mayo de cada afo se hard publica, a través de la aplicacidon de gestion de
practicas de la UCLM, la resolucién de la convocatoria de practicas externas, en la que figurara el
estudiante asignado a cada empresa y los nombres y datos de contacto de los tutores académico y
externo.

Asi mismo, se indicara en la resolucién si el alumno ha sido admitido para la realizacién de practicas
curriculares, lo que le permitira proceder a la matriculacion en la asignatura correspondiente. Se
recomienda que antes de matricularse en la asignatura de “Practicas Externas” los alumnos lean
detenidamente la guia electrdnica que se encuentra en la pagina web de la Facultad de Ciencias y
Tecnologias Quimicas, prestando especial atencidn a los requisitos previos, asi como a las actividades,
metodologia y evaluacion.

Habra un periodo de alegaciones de 5 dias a partir de la publicacién de la resolucidon para aquellos
estudiantes que no estén conformes con la adjudicacidn. El estudiante debe informarse previamente
de las condiciones de las practicas, horarios y trabajo a realizar antes de decidir si acepta la adjudicacion.
Una vez efectuada la resolucién definitiva, el estudiante que renuncie a las practicas no podra volver a
realizarlas en este Centro.

Una vez que la practica ha sido asignada y se ha designado el tutor académico, éste, en contacto con el
tutor en la empresa y el alumno recabard la informacidn necesaria para finalizar la cumplimentacién
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del anexo al convenio de colaboracién (Anexo 3), en especial en lo relativo al plan formativo que se
propone y el periodo de practicas.

Tras finalizar la cumplimentacién del formulario, éste deberd ser firmado por las tres partes: tutor
académico, alumno y tutor en la empresa. Siempre que se pueda, la firma se realizara empleando
certificado digital (FNMT, DNI o similar). Si la firma se realiza en papel se deberan generar tres copias,
una para cada una de las partes.

5.- Realizacion de las practicas académicas externas en empresas o instituciones

El estudiante debera poner en conocimiento del tutor académico o de la empresa cualquier incidencia
relacionada con la realizacion de la practica.

6.- Evaluacion y reconocimiento académico de las practicas externas.

Préximo a la finalizacién del periodo de practicas, el tutor académico contactara con el alumno para
recordarle que debe cumplimentar y enviar una serie de documentos que se describen a continuacion:
a) Anexo 4, certificado de realizacién de las practicas en empresa.
b) Anexo 5, memoria de practicas.
c) Anexo 6, encuesta de satisfaccion del estudiante
El tutor académico deberd recordar al alumno que los anexos 4 y 5 deben entregarse firmados por la
empresa.

También, préximo a la finalizacién del periodo de priacticas, el tutor académico contactara con el tutor
en la empresa para indicarle que deberd entregar cumplimentados el anexo 8x! (informe de valoracion
de practicas) y la encuesta de practicas externas del tutor en la empresa (anexo 10) y le proporcionard
los modelos de dichos documentos. Estos documentos, al contener informacion sobre desempeiio del
alumno durante el periodo de practicas, deberan ser enviados directamente por el tutor en la
empresa al tutor académico, sin intermediacion del alumno.

A continuacion, el tutor académico cumplimentara el informe de valoracion (anexo 8%) y la encuesta de
practicas externas (anexo 11).

Siempre que sea posible, la firma de los documentos se realizara con certificados digitales (FMNT, DNI).
En caso de que se firme y entregue al tutor académico en papel, éste debera escanearla y guardarla en
formato pdf.

El tutor académico enviard al responsable de practicas de este titulo en formato pdf toda la
documentacion recopilada del alumno (anexos 3, 4, 5y 6), del tutor en la empresa (anexos 8xy 10) y la
generada por él mismo (anexos 8y 11).

1Sélo en el caso de practicas curriculares.
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Los estudiantes que hayan realizado las practicas curriculares deberdn ser evaluados por (i) los tutores
(externo en empresa y académico), los cuales rellenaran un informe en el que figurara la valoracion de
la memoria y del trabajo realizado (Anexo 8 y 8x — Informe de valoracion de los tutores), y por medio
de (ii) la presentacion y defensa de las actividades formativas desarrolladas ante el/los responsable/s
de la asignatura (Anexo 9 o 9M - Informe prueba final; siendo el 9M para el Master de Ingenieria
Quimica), segun se establece en la correspondiente ficha de la asignatura de “Practicas externas” en la
memoria de verificacion de cada titulo (guia electrénica disponible en la pagina web de la Facultad). El
responsable de las practicas externas de cada titulacion se encargara de rellenar el informe de la
prueba final (Anexos 9), completar el acta de la asignatura y archivar toda la documentacién segun se
detalla a continuacién:

e Lasencuestas de practicas externas del alumno, tutor en la empresa y tutor académico, es decir,
anexos 6, 10 y 11 se enviardn al coordinador de calidad de la titulacién.

e Los anexos 3, 4, 5, 8, 8x y 9 se subirdn a la carpeta “Evaluacién de practicas externas” de la
titulacién que se ha creado en el Sharepoint de la Facultad. Dentro de esa carpeta se creard una
subcarpeta para cada curso académico, dentro de éstas, otras dos referentes a curriculares y
extracurriculares y dentro de éstas, una para cada alumno, que serd donde se almacenen los
documentos pdf. En el caso de la carpeta extracurriculares sélo se guardaran los anexos 3, 4, 5,
6,10, 11.

El estudiante de practicas extracurriculares puede solicitar un certificado de la realizacidon de estas
practicas que se anexard como Suplemento Europeo al Titulo.
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ESQUEMA — Flujograma para la realizacion de practicas externas curriculares en la convocatoria anual.
ESQUEMA - Temporizacién y documentacién asociada.

Oferta de plazas:

e Anexo 1 - Ficha oferta practicas externas

e Anexo 3 — Anexo al convenio

Evaluacién y Reconocimiento de las practicas externas:

e Anexo 4 - Modelo de certificado de la empresa al estudiante

e Anexo 5 — Modelo memoria practicas externas

e Anexo 6 - Encuesta alumnos (H-3_1_IlI)

e Anexo 8 — Informe valoracidn tutor académico

e Anexo 8x — Informe valoracidn tutor externo

e Anexo 9 — Informe prueba final practicas curriculares

e Anexo 9M — Informe prueba final practicas curriculares Master Univ. Ing. Quimica
e Anexo 10 - Encuesta tutor externo (H-3_1_1I)

e Anexo 11 - Encuesta tutor académico (H-3_1-1)
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https://www.uclm.es/ciudad-real/quimicas/estudiantes/practicas externas

Mas informacion disponible en:

https://practicasyempleo.uclm.es/

https://www.uclm.es/ciudad-real/quimicas/estudiantes/practicas externas
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FLUJOGRAMA PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS EXTERNAS — FCCYTTQQ

COORDINADOR DE PRAC. EXT. DEL CENTRO ) COORDINADOR DE PRAC. EXT. DEL TITULO

PERSONAL DE
APOYO DOCENCIA

COORDINADOR
P.E. TITULO

TEMPORALIDAD

Enero-febrero

ENVIO CARTAS A

ESTUDIANTES

REUNION
INFORMATIVA

TUTOR EMPRESA

SOLICITUD
PRACT. EXT.

ADJUDICACION
DEFINITIVA

REUNION INFORMATIVA

TUTORES

CONTACTO CON ALUMNOS Y TUTORES: ANEXO 3

EMPRESAS
CONVOCATORIA
Marzo ;
PRACT. EXT.
ASIGNACION ALU.
A EMPRESAS
v
" RESOLUCION
ave PRACT. EXT.
ASIGNACION DE
TUTORES
CARTAS A LAS
EMPRESAS QUE

RECIBEN ALUMNOS
(datos del alumno y
del tutor, seguros,
encuestas)

Junio-Septiembre

REMITIR
ENCUESTAS A LA
UGC

Septiembre-Noviembre

CUMPLIMENTAR*
ANEXO 9 0 9M

CUMPLIMENTAR*
ACTAS Y ARCHIVAR
DOCUMENTACION

*Exclusivamente para prdcticas externas curriculares.

REALIZACION DE
PRACTICAS

CUMPLIMENTAR LAS ENCUESTAS DE SATISFACCION (Anexo 6, 10, 11)

ENTREGA DE
ANEXOS 4y 5

CUMPLIMENTAR*
ANEXO 8

CUMPLIMENTAR*
ANEXO 8x

TRIBUNAL DE
EVALUACION*
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PRACTICAS EXTERNAS: TEMPORIZACION Y DOCUMENTACION ASOCIADA

Facullad de Ci

g;zg':\c?\: ASIGNACION REALIZACION DE
(ENERO ALUMNOS Y TUTORES PRACTICAS (JUNIO -
FEBRERO) (MARZO - MAYO) SEPTIEMBRE)
EFA\;'(EI\%EEQSA SOLICITUD (ALU) REALIZACION DE PRACTICAS
-Aplicacion Practicas- EN EMPRESA (ALU)
(PAD)
ENTREGA CERTIFICADO,
OFERTA DE PLAZAS ASIGNACION ALUMNOS MEMORIA Y ENCUESTA AL
(EXT) - ANEXO 1 - Y TUTORES (RT) TUTOR ACADEMICO (ALU)
- ANEXOS 4,5y 6 -
RESOLUCION Y
REUNION PUBLICACION DE LA CUMPLIMENTACION
INFORMATIVA CON CONVOCATORIA E ENCUESTAS (EXT + ACA)
ALUMNOS (RT) INFORMACION A LAS - ANEXOS 10y 11 -
EMPRESAS (PAD)
CONVOCATORIA REUNION
OFERTA DE PLAZAS INFORMATIVA CON
(PAD) TUTORES (RT)
CONTACTO ENTRE
ALUMNOS Y TUTORES
(ACA + EXT)
- ANEXO 3 -

PAD: PERSONAL DE APOYO DOCENCIA
RT: RESPONSABLE DE TiTULO

ALU: ALUMNOS

ACA: TUTORES ACADEMICOS

EXT: EMPRESA/TUTOR EXTERNO

*Exclusivamente para practicas externas curriculares.
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y Tecnolegias Quimicas

MATRICULACION Y
EVALUACION* DE
PRACTICAS
(SEPTIEMBRE-
NOVIEMBRE)

MATRICULACION
ASIGNATURA (ALU)

EVALUACION
PRACTICAS
CURRICULARES
(EXT + ACA)

- ANEXOS 8, 8x -

TRIBUNAL DE
EVALUACION (RT)
- ANEXOS 9 0 9M -

CUMPLIMENTACION
DE ACTAS (RT)

ARCHIVO DE
DOCUMENTACION
(RT)



