REGLAMENTO DE PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS

Articulo 1.-Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto la regulacion de las practicas académicas
externas en la diversas titulaciones que se imparten en la Facultad de Ciencias
Econémicas y Empresariales de la Universidad de Extremadura (en adelante, la
Facultad), de acuerdo con lo establecido en el Real Decreto 1707/2011, de 18 de
noviembre, por el que se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes
universitarios y la normativa que en su desarrollo establece la Universidad de
Extremadura (en adelante, la UEx).

Articulo 2.-Definicion y finalidad.

1. Las practicas académicas externas son actividades formativas realizadas por los
estudiantes bajo la supervision de la Facultad.

2. La finalidad de las précticas académicas externas es permitir a los estudiantes aplicar
y completar los conocimientos obtenidos, favoreciendo la adquisicion de competencias
que les preparen para el ejercicio de actividades profesionales, facilitando su insercion
en el mercado de trabajo y fomentando su capacidad de emprendimiento.

Articulo 3.-Naturaleza.

1. La realizacion de las précticas no implica, en ningun caso, relacion laboral alguna ni
podréan ser utilizadas para la sustitucion de la prestacion laboral propia de puestos de
trabajo.

2. En el caso de que el estudiante, en cualquier momento durante las practicas o una
vez finalizadas, se incorporase a la plantilla de la entidad colaboradora, el tiempo de
practicas no se computara a efectos de antigiiedad ni eximira del periodo de prueba,
salvo que el convenio colectivo aplicable estableciera lo contrario.

3. Las practicas externas podran realizarse en la propia UEx o en entidades
colaboradoras nacionales e internacionales.

Articulo 4.-Modalidades.

1. Las practicas externas podran ser curriculares y extracurriculares.

2. Son curriculares las practicas que se contemplen con créditos como actividad
académica reconocida en el Plan de Estudios correspondiente.

3. Se consideran practicas extracurriculares todas aquellas que no son curriculares.

4. Las practicas extracurriculares no se contemplan en el Plan de Estudios, pero si en el
Suplemento Europeo al Titulo, tal y como determine la normativa vigente.

5.No se podran realizar practicas extracurriculares sin tener previamente superadas las
curriculares.

6.Para inscribirse en las practicas curriculares habra que tener superado, como minimo ,
el cincuenta por ciento de los créditos totales de la titulacion.

Articulo 5.-Duracion y horarios.

1. Las practicas curriculares tendran, como norma general, una duraciéon de tres (3)
meses. No obstante, cuando la entidad colaboradora asi lo exija y convenga por la
naturaleza concreta de la practica, podran tener una duracion superior que, salvo casos
excepcionales, no superara los seis (6) meses.

2. Las practicas extracurriculares tendran la duracion que se acuerde entre la entidad
colaboradora y la Facultad, preferentemente no superior al cincuenta por ciento (50%)
del curso académico.

3. Los horarios de las practicas seran establecidos por la entidad colaboradora,
intentando, en la medida de lo posible, su compatibilidad con la actividad formativa, de
representacion y participacion del estudiante en la UEx.

Articulo 6.-El Proyecto Formativo.



1. El Proyecto Formativo de cada practica fijard su contenido y los objetivos educativos
de acuerdo con las competencias que debe adquirir el estudiante.

2. Las Comisiones de Calidad de cada titulacidon, una vez conocidas las actividades a
desarrollar en cada practica, definiran la relacion existente entre las competencias a
adquirir con dicha practica y los estudios cursados por el estudiante.

Articulo 7.-Convenios de Cooperacion Educativa.

Para la realizacion de las practicas debera existir un contrato suscrito por la Uex y la
entidad colaboradora en los términos del articulo 7 del R/D 1707/2011 y del articulo 5
de la Normativa de Practicas Externas de la UEx.

Articulo 8.-La Comision de Practicas.

1. El organo encargado de la aplicacion del presente reglamento es la Comision de
Practicas (en adelante, la Comision)

2. La Comision estard formada por el Vicedecano de Relaciones Institucionales y
Practicas en Empresas, que la preside, la Secretaria Administrativa de los
Vicedecanatos, que actuara como secretaria, y tres vocales, dos profesores elegidos por
la Junta de Facultad, y el delegado de alumnos o alumno en quien delegue.

Articulo 9.-Destinatarios de las practicas.

1. Son destinatarios de las practicas curriculares los estudiantes de la Facultad
matriculados en la asignatura vinculada, segtin su correspondiente Plan de Estudios.

2. Podran realizar las practicas extracurriculares los estudiantes que se encuentren
matriculados en la Facultad.

Articulo 10.-Derechos y deberes de los estudiantes en practicas.

1. Los estudiantes en practicas tienen los siguientes derechos:

a) Ser tutelados por un profesor de la Facultad y por un profesional de la entidad
colaboradora donde realice las practicas.

b) A la evaluacion, de acuerdo con los criterios establecidos por la Facultad.

c) A la obtencion de un informe por parte de la entidad colaboradora donde ha realizado
las précticas, con mencion expresa de la actividad desarrollada, su duracion y, en su
caso, su rendimiento.

d) A percibir, en los casos en que asi se estipule, la aportacion econdmica de la entidad
colaboradora, en concepto de bolsa o ayuda al estudio.

e) A la propiedad intelectual e industrial en los términos establecidos en la legislacion
reguladora de la materia.

f) A recibir, por parte de la entidad colaboradora, informacién de la normativa de
seguridad y prevencion de riesgos laborales.

g) A cumplir, en la medida de lo posible, con su actividad académica, formativa y de
representacion y participacion, previa comunicacion con antelacion suficiente a la
entidad colaboradora.

h) A disponer de los recursos necesarios para el acceso de los estudiantes con
discapacidad a la tutela, a la informacion, a la evaluacion y al propio desempeio de las
practicas en igualdad de condiciones.

1) A conciliar, en el caso de los estudiantes con discapacidad, la realizacion de las
practicas con aquellas actividades y situaciones personales derivadas o conectadas con
la situacion de discapacidad.
7)) A Aquellos otros derechos previstos en la normativa vigente y/o en los
correspondientes Convenios de Cooperacion Educativa suscritos por la UEx.

2. Asimismo, tienen los siguientes deberes:

a) Cumplir la normativa vigente relativa a précticas externas establecida por la UEx y
la Facultad.



b) Conocer y cumplir el Proyecto Formativo de las practicas, siguiendo las indicaciones
del tutor asignado por la entidad colaboradora bajo la supervision del tutor académico
de la UEx.

¢) Mantener contacto con el tutor académico durante el desarrollo de la practica y
comunicarle cualquier incidencia que pueda surgir en el mismo, asi como hacer entrega
a la Facultad de la memoria final en el plazo y forma que se establezca.

d) Incorporarse a la entidad colaboradora de que se trate en la fecha acordada, cumplir
el horario previsto en el proyecto educativo y respetar las normas de funcionamiento,
seguridad y prevencion de riesgos laborales de la misma.

e) Desarrollar el Proyecto Formativo y cumplir con diligencia las actividades acordadas
con la entidad colaboradora conforme a las lineas establecidas en el mismo.

f) Guardar confidencialidad en relacion con la informacién interna de la entidad
colaboradora y guardar secreto profesional sobre sus actividades, durante su estancia y
finalizada ésta.

g) Mostrar, en todo momento, una actitud respetuosa hacia la politica de la entidad
colaboradora, salvaguardando el buen nombre de la UEx y de la Facultad.

h) Entregar en tiempo y forma la memoria final a que se refiere el articulo 15 de este
Reglamento y la encuesta de satisfaccion a que se refiere el articulo 18.

1) Cualquier otro deber previsto en la normativa vigente y/o en los correspondientes
convenios de cooperacion educativa suscritos por la UEx con la entidad colaboradora.
Articulo 11.-Tutorias.

1. Para la realizacion de las practicas los estudiantes contaran con un tutor de la entidad
colaboradora y un tutor académico de la Facultad.

2. El tutor designado por la entidad colaboradora deberd ser una persona vinculada a la
misma, con experiencia profesional y con los conocimientos necesarios para realizar
una tutela efectiva. No podré coincidir con la persona que desempefia las funciones de
tutor académico de la Facultad.

3. La designacion del tutor académico se hara por la Comision, preferentemente entre
los profesores con docencia en la Facultad.

Articulo 12.-Derechos y deberes del tutor de la entidad colaboradora.

1. El tutor de la entidad colaboradora tiene los siguientes derechos:

a) Al reconocimiento de su actividad colaboradora, por parte de la Facultad, en los
términos previstos en el convenio de cooperacion educativa.

b) A ser informado acerca de la normativa que regula las practicas externas asi como del
Proyecto Formativo y de las condiciones de su desarrollo.

c) Tener acceso a la UEx para obtener la informacion y el apoyo necesarios para el
cumplimiento de los fines propios de su funcion.

d) Aquellas otras consideraciones especificas que la UEx pueda establecer.

2. Asimismo tendra los siguientes deberes:

a) Acoger al estudiante y organizar la actividad a desarrollar con arreglo a lo establecido
en el Proyecto Formativo.

b) Supervisar sus actividades, orientar y controlar el desarrollo de la practica con una
relacion basada en el respeto mutuo y el compromiso con el aprendizaje.

c) Informar al estudiante de la organizacion y funcionamiento de la entidad y de la
normativa de interés, especialmente la relativa a la seguridad y riesgos laborales.

d) Coordinar con el tutor académico de la Facultad el desarrollo de las actividades
establecidas en el convenio de cooperacion educativa, incluyendo aquellas
modificaciones del Proyecto Formativo que puedan ser necesarias para el normal
desarrollo de la préctica, asi como la comunicacion y resolucion de posibles incidencias



que pudieran surgir en el desarrollo de la misma y el control de permisos para la
realizacion de exdmenes.

e) Emitir el informe final a que se refiere el articulo 14 de este Reglamento.

f) Proporcionar la formacion complementaria que precise el estudiante para la
realizacion de las précticas.

g) Proporcionar al estudiante los medios materiales indispensables para el desarrollo de
la practica.

h) Facilitar y estimular la aportacion de propuestas de innovacidon, mejora y
emprendimiento por parte del estudiante.

1) Facilitar al tutor académico de la UEx el acceso a la entidad para el cumplimiento de
los fines propios de su funcion.

j) Guardar confidencialidad en relaciéon con cualquier informacidon que conozca del
estudiante como consecuencia de su actividad como tutor.

k) Prestar ayuda y asistencia al estudiante, durante su estancia en la entidad, para la
resolucion de aquellas cuestiones de caracter profesional que pueda necesitar en el
desempeiio de las actividades que realiza en la misma.

Articulo 13. Derechos y deberes del tutor académico de la UEXx.

1. El tutor académico de la UEx tendra los siguientes derechos:

a) Al reconocimiento efectivo de su actividad académica en los términos que establezca
la UEX, de acuerdo con su normativa interna.

b) A ser informado acerca de la normativa que regula las practicas externas asi como del
proyecto formativo y de las condiciones bajo las que se desarrollard la estancia del
estudiante a tutelar.

c) Tener acceso a la entidad para el cumplimiento de los fines propios de su funcion.

2. Asimismo, tendré los siguientes deberes:

a) Velar por el normal desarrollo del proyecto formativo, garantizando, en la medida de
lo posible, la compatibilidad del horario de realizacion de las practicas con las
obligaciones académicas, formativas y de representacion y participacion del estudiante.
b) Hacer un seguimiento efectivo de las practicas coordinandose para ello con el tutor
de la entidad colaboradora.

c) Autorizar las modificaciones que se produzcan en el proyecto formativo.

d) Llevar a cabo el proceso evaluador de las practicas del estudiante tutelado de acuerdo
con lo que se establece en el articulo 16 de este Reglamento.

e) Guardar confidencialidad en relacion con cualquier informacidon que conozca como
consecuencia de su actividad como tutor.

f) Informar al Vicedecanato responsable de las practicas y a la Comision de las posibles
incidencias surgidas.

g) Supervisar, y en su caso solicitar, la adecuada disposicion de los recursos de apoyo
necesarios para asegurar que los estudiantes con discapacidad realicen sus practicas en
condiciones de igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal.
Articulo 14.-Informe final del tutor de la entidad colaboradora.

1. El tutor de la entidad colaboradora realizard y remitird al tutor académico de la
Facultad un informe final, a la conclusion de las practicas, que recogerd el numero de
horas realizadas por el estudiante y en el cual valorard entre 1 y 10 puntos cada uno de
los siguientes aspectos referidos, en su caso, tanto a las competencias genéricas como a
las especificas, previstas en el correspondiente proyecto formativo:

a) Capacidad técnica.

b) Capacidad de aprendizaje.

¢) Administracion de trabajos.



d) Habilidades de comunicaciéon oral y escrita. En el caso de estudiantes con
discapacidad que tengan dificultades, deberd indicarse su grado de autonomia y si
requieren de algun tipo de recurso técnico y/o humano para la misma.

e) Sentido de la responsabilidad.

f) Facilidad de adaptacion.

g) Creatividad e iniciativa.

h) Implicacion personal.

1) Motivacion.

J) Receptividad a las criticas.

k) Puntualidad.

1) Relaciones con su entorno laboral.

m) Capacidad de trabajo en equipo.

n) Aquellos otros aspectos que se consideren oportunos.

2. Para facilitar la emision del informe, la Comision elaborara un modelo oficial que se
le proporcionara a cada uno de los tutores de las entidades colaboradoras.

Articulo 15.-Memoria Final.

1. El estudiante realizard una memoria final que remitird desde su cuenta oficial de
alumno de la UEx, por correo electronico, a su tutor académico, en el plazo maximo de
quince (15) dias tras la finalizacion de las practicas.

2. Los requisitos de la memoria final son los siguientes:

a). Tamano: DIN A4

b). Tratamiento de texto: Word o PDF

¢). Letra: Cambria o Times New Roman 12

d). Interlineado: 1,5

e). Texto justificado

f). Extension minima: 20 paginas

g). Caratula con nombre del estudiante, titulacion donde estd matriculado, nombre del
tutor académico, denominacion de la entidad donde ha realizado las practicas y nombre
del tutor de esta.

3. La Facultad facilitara al estudiante un modelo orientativo de memoria con los datos
fundamentales que debe contener.

16.-Evaluacion.

1. Una vez finalizadas las practicas y entregada la memoria final, el tutor académico
realizara una evaluacion de las mismas sobre la base del informe del tutor de la entidad
colaboradora y la memoria final.

2. La calificacion obtenida por el alumno serd la media aritmética entre la valoracién
dada por el tutor de la entidad colaboradora y la calificacién obtenida por la memoria
final. En cualquier caso, para superar las practicas, ambas calificaciones no pueden ser
inferiores a cinco (5).

3. El abandono injustificado por parte del estudiante o la falta a mas del 10% de las
horas requeridas, salvo que exista autorizacion expresa de la Comision, conllevara la
nota de suspenso en esa convocatoria.

4. Las actas de las practicas curriculares serdn firmadas, de acuerdo con la calificacion
obtenida segun los apartados anteriores, por el Vicedecanato responsable.

5. La calificacion de las practicas extracurriculares se reflejard en el expediente del
alumno, siempre que se hayan sometido al mismo sistema de evaluaciéon que las
curriculares.

6. Las practicas so0lo serdn convalidadas acreditando al menos un afio de trabajo
remunerado, cotizado y a tiempo completo realizando funciones directamente
relacionadas con la titulacion en que se encnuentre matriculado el alumno.



17.-Oferta, seleccion y asignacion.

1. La Facultad, con la suficiente antelacion, hard publico un listado de la oferta de
practicas externas con los siguientes datos:

a) Nombre o denominacion de la entidad colaboradora y direccion de pagina web, en su
caso.

b) Numero de plazas que oferta.

c¢) Centro o departamento, localidad y domicilio donde tendran lugar.

d) Fecha de comienzo y fin y duracion en horas.

e) Numero de horas diarias de dedicacion y horario asignado.

f) Proyecto Formativo.

g) Unicamente para las practicas curriculares, titulaciéon o titulaciones en que deben
estar matriculados los estudiantes solicitantes.

2. En primer lugar se procedera a la asignacion de las plazas ofertadas por las entidades
colaboradoras para solicitudes de practicas curriculares. Dicha asignacion la llevard a
cabo la Comision entre los alumnos matriculados en la asignatura de practicas que les
corresponda segun el apartado g) del nimero anterior. La eleccion se llevara a cabo
atendiendo a la nota media del expediente académico. A continuacion, si hubiera
excedente de plazas ofertadas y solicitudes de practicas extracurriculares, la Comision
las asignard de la misma forma.

3. No obstante lo anterior, cuando la entidad colaboradora manifieste su deseo de
intervenir en el proceso de seleccion del estudiante, se le facilitard la informacion y
medios necesarios para ello. En este caso, los criterios de seleccion anteriormente
senalados solo entraran en juego cuando se necesite para decidir entre varios candidatos
preseleccionados por la entidad colaboradora.

4. Los estudiantes podran recurrir, motivadamente, su asignacion ante la Comision, que
resolverd en el plazo de 10 dias hébiles, asigndndoles otra nueva plaza o rechazando el
recurso.

Articulo 18.- Garantia de calidad.

1. La Facultad, o en su caso la UEx, pondra a disposicion de todos los estudiantes y
tutores, tanto académicos como de las entidades colaboradoras, una encuesta de
satisfaccion que deberd ser remitida al Vicedecanato responsable o a quien designe la
UEXx al finalizar las practicas.

2. La Comision elaborara al finalizar cada curso un informe con los resultados de la
encuesta que se trasladaré a las Comisiones de Calidad de las diferentes titulaciones y al
Responsable de Calidad de la Facultad, con objeto de que evaluen el sistema de
practicas y trasladen a la Comision las medidas que consideren necesarias para su
mejora. Disposicion derogatoria. Este Reglamento deroga todos los reglamentos
anteriores sobre cualquier asignatura de practicas existentes en la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Empresariales.

Disposicion final. Este Reglamento entrard en vigor a partir del curso académico
2016/2017.



