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SECRETARIA

— Los estudiantes se matriculan como en cualquier otra asignatura optativa
con limite de plazas, siguiendo la normativa de la UMU.

— La gestion de plazas se realiza a través de la aplicacion PRAXIS.

— El coordinador comunica la oferta de practicas de los tres grados
de la facultad y se introducen en la aplicacidn, previa verificacion
de que existe convenio activo entre la UMU vy la
empresa/institucion.

— Las que se gestionan a través de la aplicacion PRADO entran en
PRAXIS automaticamente.

— Lassolicitudes de estudiantes que hayan acordado la realizacién de
las practicas con alguna empresa/institucion se hardn
cumplimentando el documento disponible en secretaria, en el que
serecoge el nombre de la empresay sus datos, el nombre del tutor
de la empresa con sus datos y las firmas tanto del estudiante como
del tutor. Dicho documento sera presentado en la secretaria,
relleno y firmado. Una vez comprobado que se cumplen los
requisitos por parte del coordinador de practicas, dicha plaza se
introduce en la aplicacidn, aunque no saldra a oferta publica para
el resto de los estudiantes para salvaguardar la prioridad del
estudiante que ha firmado el acuerdo.

— Las practicas del primer cuatrimestre deben empezar a principios del mes
de octubre y acabar a finales de diciembre. Las del segundo cuatrimestre
deben empezar a principios de febrero y acabar a finales de abril.

— La oferta de plazas se publicara mediante la aplicaciéon PRAXIS. Secretaria
se asegurara de dar toda la informacion necesaria a los estudiantes sobre
las actividades que van a realizar, el lugar y cuantas observaciones
consideren adecuadas. Durante un plazo determinado de dias, los
estudiantes seleccionaran las plazas a través de PRAXIS y acabado este
plazo, las plazas se adjudicaran de forma automatica por orden de nota de
expediente académico, procediendo a publicarse la lista provisional de
asignacion de las plazas de practicas.
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— Seguidamente, se abrira un plazo de 2 dias para que los estudiantes
puedan presentar reclamaciones, transcurrido este plazo y resueltas las
reclamaciones, si existen, se procedera a la publicacidon de la lista definitiva.

— A todas las plazas les sera asignado un tutor externo, perteneciente a la
empresa o centro donde se desarrolle la practica, asi como un tutor
académico, entre los profesores designados por los distintos departamentos
gue imparten docencia en cada grado.

— Antes de comenzar las practicas, el coordinador informara a estudiantes y
tutores académicos de las obligaciones y derechos recogidos en el
Reglamento de Practicas de la UMU y dara las oportunas instrucciones para
la incorporacion, que, como consecuencia de la entrada en vigor del Real
Decreto Ley 2/2023, para que dicha incorporacién se produzca, todos los
estudiantes deben grabar en PRAXIS el horario provisional de practicas, que
sera validado por el tutor académico y que sera requisito imprescindible para
generar la credencial de practicas.

— Una vez acabadas las practicas se recogerd, en el plazo que se indique, la
documentacion de cada estudiante que sera enviada por los tutores
académicos a secretaria. Dicha documentacion estara compuesta por:
memoria de actividades de las practicas, acompafada del certificado de
originalidad, los informes del tutor de empresa/institucion, del tutor
académico y del estudiante, asi como la rubrica y la actilla de calificacion.

— A partir de dicha documentacion el coordinador rellenara y firmara las actas.
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ESTUDIANTES

Los estudiantes se matriculan como en cualquier otra asignatura optativa con
limite de plazas, siguiendo la normativa de la UMU.

Las practicas del primer cuatrimestre deben empezar a principios del mes de
octubre y acabar a finales de diciembre (entrega de actas en la fecha
prevista). Las del segundo cuatrimestre deben empezar a principios de
febrero y acabar a finales de abril (entrega de actas en la fecha prevista).

La secretaria del centro publicara la oferta de plazas mediante la aplicaciéon
PRAXIS. La Secretaria se asegurara de dar toda la informacion necesaria a los
estudiantes sobre las actividades que van a realizar, el lugar y cuantas
observaciones consideren adecuadas. Durante un plazo determinado de dias,
los estudiantes seleccionaran las plazas a través de la aplicaciéon y acabado
este plazo, las plazas se adjudicaran de forma automatica por orden de nota
de expediente académico, procediendo a publicarse la lista provisional de
asignacion de las plazas de practicas.

Seguidamente, se abrira un plazo de 2 dias para que los estudiantes puedan
presentar reclamaciones, transcurrido este plazo y resueltas las
reclamaciones, si existen, se procedera a la publicacidn de la lista definitiva.

A todas las plazas les serd asignado un tutor externo, perteneciente a la
empresa o centro donde se desarrolle la practica, asi como un tutor
académico, entre los profesores designados por los distintos departamentos
gue imparten docencia en cada grado.

Antes de comenzar las practicas, el coordinador informara a estudiantes y
tutores académicos de las obligaciones y derechos recogidos en el
Reglamento de Practicas de la UMU y dara las oportunas instrucciones para
laincorporacion. Los estudiantes deben contactar con los tutores académicos
antes de comenzar las practicas y seguidamente con sus tutores externos, a
quienes les indicaran su disponibilidad de tiempo, de acuerdo con el horario
de las otras asignaturas a las que debe asistir.

Como consecuencia de la entrada en vigor del Real Decreto Ley 2/2023, para
gue la incorporacion al destino pueda llevarse a cabo, todos los estudiantes
deben grabar en PRAXIS el horario provisional de practicas acordado con el
tutor externo, que serd validado por el tutor académico y que serd requisito
para generar la credencial de practicas.

Los estudiantes deben realizar todas las actividades que les sean propuestas
para el desarrollo de la asignatura.

Finalizadas las practicas, que se realizaran dentro de un plazo indicado, los
estudiantes deben presentar a su tutor académico: la memoria de las
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practicas, segun la guia docente, acompafiada del certificado de originalidad
y su informe.

— Como en cualquier otra asignatura, los estudiantes podran solicitar una
revision de la calificacion a su tutor académico, que no podra afectar a la de
su tutor externo, y, en su caso, seguir los procedimientos para realizar una
reclamacion.
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TUTOR ACADEMICO

Para cada curso académico, los tutores académicos seran designados por los
directores de los departamentos implicados en la docencia de cada grado,
previa solicitud al efecto del coordinador de practicas.

La asignacidn de tutores a los estudiantes se llevara por el coordinador de
practicas, para ello se tendran en cuenta las solicitudes recibidas tanto de
estudiantes como de tutores académicos, asi como la relacion entre las tareas
o empresa con las competencias profesionales de las dreas implicadas.

Los tutores recibiran informacion de PRAXIS del estudiante adjudicado, la
empresa o centro donde realizara sus practicas, asi como la actividad que va
arealizar.

Las practicas del primer cuatrimestre deben empezar a principios del mes
de octubre y acabar a finales de diciembre (entrega de actas en la fecha
prevista). Las del segundo cuatrimestre deben empezar a principios de
febrero y acabar a finales de abril (entrega de actas en la fecha prevista).

Los tutores académicos deben recibir a los estudiantes que van a tutorizar
antes de comenzar las practicas. De no presentarse los estudiantes, deben
hacerlo saber al coordinador de practicas.

Los tutores académicos deben ponerse en contacto con los tutores de
empresa, al comienzo y a mitad de la realizacién de las practicas, para
interesarse por las actividades y por el desarrollo de estas, contactos que
deben ser recordados por el coordinador de practicas de la facultad. En
alguno de estos contactos le facilitara el modelo de informe que debe
cumplimentar para evaluar el desarrollo de las practicas por parte del
estudiante. Dicho informe ha de ser cumplimentado, firmado y sellado por el
tutor de empresa y remitido al tutor UMU para adjuntarlo al expediente del
estudiante.

Antes de que acabe el plazo de realizacion de las practicas, el coordinador
recordara alos tutores académicos como proceder para la evaluacion de estas
y recibirdan de los estudiantes la memoria de las practicas, segun la guia
docente, acompafiada del certificado de originalidad e informe del
estudiante.

Los tutores académicos calificaran la memoria de actividades de acuerdo con
la rubrica elaborada para ello, rellenaran la actilla de calificacion y enviaran
a secretaria todos los documentos para que el coordinador rellene y firme el
acta de calificaciones. La asignacion de matriculas de honor seguira el
procedimiento que consta en la guia docente y para la cual también se ha
establecido una rubrica.
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TUTOR EXTERNO DE LA EMPRESA/INSTITUCION
COLABORADORA

— Sera designado por la entidad colaboradora y sera la persona encargada de
dirigir y asesorar a los estudiantes en el desarrollo de las practicas en la
empresa/institucion.

— Se coordinard con el tutor académico para la adecuada consecucion de los
objetivos que se persiguen y el adecuado desarrollo de las actividades que se
vayan a realizar.

— Conocerad la disponibilidad de tiempo del estudiante y elaborara un plan de
actividades y horario de dedicacion en la empresa ajustado a las horas de la
asignatura establecidas en su guia docente.

— Informara de cualquier contratiempo o aspecto que afecte al desarrollo de
las practicas al tutor o al coordinador académico.

— Elaborara un informe al finalizar las practicas, cumplimentando un
documento elaborado a tal fin, y calificard la actividad del estudiante. El
informe sera enviado al tutor académico por correo electrénico,
debidamente firmado y sellado.
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COORDINADOR

— Solicita a los departamentos la relacién de profesores que actuaran de tutores
académicos de las practicas durante cada curso.

— Es el responsable de la confeccién de la oferta de practicas, para lo que
contactara con empresas y centros afines a cada grado y solicitard su
colaboracion.

— Para gestionar las plazas se sigue distinto protocolo segun la naturaleza del
centro.

— Todas aquellas plazas que dependen de la CARM, una vez recibido el V.2
B.2 del tutor de la empresa/institucidon, deben ser solicitadas a través de
la aplicacion PRADO, creada por la CARM con este fin, y deben ser
validadas por los diferentes coordinadores de las areas implicadas en un
plazo indefinido.

— Las dela FFIS hay que comunicarlas a la persona encargada de la gestion
y esperar su aprobacion.

— En empresas privadas se contacta con ellas mediante correo
electrénico, se les informa del periodo de practicas y se les solicita su
colaboracion, para lo que tienen que devolver un documento
cumplimentando los datos siguientes:

Localidad Tutor
o Enti
e donfie S? 2L Teléfono| Email Actividad/tareas a
plazas | ENTIDAD |realizaran | (Nombre, . .
. entidad | entidad desarrollar
ofertadas las apellidos
practicas y DNI)

— Otros centros pueden requerir protocolos especificos, por ejemplo,
algunos Ayuntamientos piden que se haga la solicitud al Sr. Alcalde y se
presente en registro.

En todos los casos, la informacion que le debe llegar a los estudiantes debe
ser lo mas amplia posible e incluir las actividades que van a realizar, el lugar
y tantas observaciones como se consideren adecuadas.

Analiza los acuerdos bilaterales suscritos entre estudiantes y empresas y es el
responsable de admitirlos o rechazarlos.

Coordina con secretaria el calendario de seleccion y adjudicacién de plazas de
practicas y resuelve las reclamaciones, si las hubiera.

Es el responsable de la solicitud de plazas en PRADO y de la asignacion de
estudiantes a cada una de ellas.
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— Con caracter previo a la incorporacion de los estudiantes a las practicas,
informa a tutores y alumnos de sus obligaciones y derechos y explica la
funcionalidad personalizada del PRAXIS.

— El coordinador recordara a los tutores académicos que deben ponerse en
contacto con los tutores de empresa al comienzo y a mitad de la realizaciéon
de las practicas para interesarse por las actividades y por el desarrollo de las
mismas.

— Antes de que acabe el plazo de realizacidon de las practicas, el coordinador
recordara a los tutores académicos como proceder para la evaluacidon de
estas, asimismo indicara a los estudiantes los documentos a presentar al
tutor académico.

— Una vez recabada toda la documentacion por parte de la secretaria del
centro, se le entregara una copia al coordinador en formato electrénico para
gue pueda confeccionar las actas académicas.

— Es el responsable del proceso de selecciéon de estudiantes que opten a
matriculas de honor, asi como de seleccionar la comision evaluadora que se
establezca al efecto.
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