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1.- OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer la sistematica a aplicar en la gestion y revision de las Practicas Externas
de la Escuela Politécnica de la Universidad de Extremadura, segun la normativa vigente.

2.- ALCANCE

Este proceso se aplica en la gestion y revisién, mediante los correspondientes mecanismos de control, de las
Practicas Externas de los estudiantes. Estas practicas se corresponden con dos situaciones formales distintas: practicas
que se configuran como asignaturas integrantes del Plan de Estudios (practicas curriculares), y practicas de caracter
voluntario que constituyen actividades complementarias de mejora de la formacién del alumno (practicas extracurriculares).

3.- NORMATIVA

3.1 Estatal:

o Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (BOE-A-2023-7500).

o Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

e RD 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

o Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas externas de los

estudiantes universitarios.

o ey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

o ey 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen juridico del Sector Publico.

3.2 Universidad de Extremadura:

o Estatutos de la Universidad de Extremadura.

o Normativa de Practicas Externas de la Universidad de Extremadura. DOE n° 153, de 09 de agosto de

2017.
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4.- DEFINICIONES

o Practicas externas: Las practicas académicas externas son las actividades formativas realizadas por los
estudiantes en empresas o instituciones publicas o privadas, incluyendo la propia Universidad, que tienen como
objetivo que los estudiantes apliquen y complementen los conocimientos adquiridos en su formacion académica.

o Tutor de la empresa o institucion: Persona vinculada a la misma y designada por ésta para tutelar al
estudiante en el desarrollo de las practicas. Los derechos y deberes del tutor de la entidad colaboradora estan
detallados en el Articulo 11 del Real Decreto 592/2014.

e Tutor de la UEx: Profesor encargado de velar por el adecuado desarrollo de las practicas, de la correcta
incardinacion del alumno en la empresa o institucion, asi como de la evaluacién de las practicas del estudiante.
Los derechos y deberes del tutor de la Universidad estan detallados en el Articulo 12 del Real Decreto 592/2014.

5.- DESCRIPCION/DESARROLLO DEL PROCESO

El presente proceso es de aplicacion a todas las titulaciones de la Escuela Politécnica.

Sera la Comision de Practicas Externas de la Escuela Politécnica el érgano encargado de llevar a cabo el control de
la organizacién y de la gestion de las practicas de los estudiantes de este Centro, teniendo en cuenta las normativas al
respecto, las memorias verificadas o acreditadas de los titulos, los perfiles de ingreso y egreso, el entorno profesional y
las nuevas demandas relacionadas con el Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES). Presidira dicha Comision ellla
Director/a del Centro o persona en quién delegue, que sera responsable del desarrollo de las practicas externas.

5.1.- Definicion de contenidos y requisitos minimos de las practicas externas.

Las caracteristicas de las practicas externas y los requisitos para la realizacion de las mismas estan plasmados en
el Reglamento de Préacticas Externas de la Escuela Politécnica (P/CL011_D001).

Los contenidos de las practicas externas se atendran a lo especificado en las Memorias Verificadas y Acreditadas
del titulo a que correspondan. El requisito para que el estudiante pueda desarrollar las practicas externas curriculares es
estar matriculado en la asignatura de que se trate. Para poder realizar las practicas extracurriculares el alumno tendré que
estar matriculado preferentemente en tercer o cuarto curso de Grado ¢ en el Ultimo semestre de Master.

5.2.- Busqueda de instituciones y empresas para la realizacion de practicas externas.

En esta fase se realizaran los contactos oportunos para la actualizacion de las instituciones y empresas en las que
se desarrollaran las practicas. Estos contactos se realizaran bien por iniciativa de la Direccién de la Escuela, de las
Comisiones de Calidad de los titulos, de los Departamentos; a peticion del profesorado, del alumnado, o bien porque
determinadas entidades propongan colaborar con el Centro en esta actividad. Esta etapa, que se realizara a lo largo de
todo el afio, comprende tanto la incorporacion de nuevas instituciones y empresas colaboradoras, como la gestidn de la
oferta de practicas en las instituciones y empresas que ya han colaborado con anterioridad en esta actividad. Este proceso
estara bajo la supervision del Presidente o Presidenta de la Comisién de Practicas Externas del Centro.
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Para que los estudiantes de la UEx puedan incorporarse a realizar practicas en una entidad, tiene que haberse
formalizado previamente un convenio de colaboracion entre la UEx y la entidad para este proposito, quedando exentas
de este requisito las practicas que se vayan a realizar en el seno de la Universidad de Extremadura. El convenio basico
es el Convenio de Cooperacion Educativa (P/CL011_D002). El responsable de préacticas externas de la Escuela recibe
las propuestas de convenios, que remite al Vicerrectorado responsable del seguimiento y control de los convenios de
colaboracion, para su gestion, informe juridico y posterior aprobacion del convenio definitivo por parte del Consejo de
Gobierno de la UEXx.

5.3.- Planificacion de las practicas externas, adjudicacién de plazas.

Dadas las caracteristicas diferentes de las dos modalidades de practicas externas, curriculares y extracurriculares,
consideramos en este apartado separadamente cada una de ellas.

En cuanto a las practicas externas curriculares, la duracion y fechas de realizacién de estas se atendran a lo
especificado en las Memorias Verificadas o Acreditadas de cada titulo oficial de Grado y de Master.

En todos los titulos de grado que se imparten en la Escuela Politécnica figuran las précticas externas como asignatura
de caracter optativo, estando el nimero maximo de estudiantes que pueden matricularse determinado por lo que se
apruebe en Junta de Centro. En el caso de que se apruebe un nimero maximo, se matricularan los estudiantes por orden
de matricula hasta alcanzar el méaximo establecido.

La Comisidn de Practicas Externas de la Escuela es responsable de asegurar que todos los estudiantes matriculados
en las asignaturas de practicas externas tengan una empresa o institucién donde puedan realizar las practicas, elaborando
una oferta de practicas suficiente para ello. Cada asignatura de practicas externas tendra un profesor responsable de su
coordinacion, que generalmente sera el representante en la Comisidn de Practicas Externas de la Escuela de la Comision
de Calidad del titulo de que se trate. La oferta de practicas de cada asignatura se difundira entre los estudiantes
matriculados en ella antes del inicio del semestre correspondiente, en la web del centro. El profesor-coordinador de la
asignatura de practicas se reunira con los estudiantes matriculados para explicar las caracteristicas de cada plaza de la
oferta. Cuando sea de aplicacion se estableceran los criterios de seleccion de cada plaza. Los estudiantes presentaran
una solicitud con un listado de seleccion de plazas por orden de sus preferencias (P/CL011_D004). Se adjudicaran las
plazas, por orden de nota media del expediente académico, si no hubiera criterios especificos de seleccion. De acuerdo
con lo establecido en el Articulo 6 de la Normativa de Préacticas de la UEX, tendran prioridad en la adjudicacién los
estudiantes con discapacidad. El profesor-coordinador informara a los estudiantes de sus tutores en la Universidad y en
la entidad colaboradora. Asi mismo, los tutores seran informados de los alumnos que deberan atender.

El estudiante y los tutores cumplimentaran imprimiran y firmaran el documento para la realizacion de las practicas:
P/CL011_D005 o bien su version electrénica con firma digital PICL011_D006. En este documento se recogeran los datos
relativos a las practicas y la conformidad explicita del alumno, de los dos tutores y con el visto bueno del responsable de
practicas de la EPCC. Se formalizan dos copias de este documento, una para la entidad colaboradora y otra para la
Universidad. Los ejemplares para la entidad colaboradora, bien impreso o en formato digital, deberan ser facilitados a ella
antes de la fecha de inicio de la realizacidn de las practicas.
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Las practicas externas extracurriculares las pueden realizar los estudiantes de la Escuela Politécnica a lo largo de
todo el afio, si bien se atendran a lo establecido en la Normativa de Practicas Externas de la UEx. Su duracién sera
preferentemente no superior al 50% del curso académico.

La tramitacion de las practicas externas extracurriculares se lleva a cabo de la siguiente manera. En primer lugar, el
estudiante es seleccionado por una empresa o institucién para realizar las practicas en ella. Después el estudiante entrega
en la secretaria de Centro el documento P/CL011_D005, dirigido al Responsable de Practicas de la EPCC, para la
realizacion de las practicas debidamente cumplimentado ¢ bien envia por e-mail (subriep@unex.es) el mismo documento
en version electronica P/ICL011_D006, con las firmas digitales del tutor de empresa, tutor académico y la del propio
estudiante. Muy importante es no cerrar el panel de firmas dado que la ultima firma digital debe ser la del Presidente o
Presidenta de la Comision de Practicas Externas del Centro. Estos documentos se entregaran con al menos un mes de
antelacioén al comienzo de las practicas, salvo situaciones excepcionales que seran valoradas por el responsable de la
Comision de Practicas Externas del Centro. En un plazo no superior a un mes después de la presentacion de los
documentos, la Comisién de Practicas del Centro informara sobre dicha solicitud de practicas externas. Este informe, tanto
si es favorable como si es desfavorable, se le comunicara al estudiante por email. Una vez que el estudiante reciba por
email la aprobacion sobre las practicas propuestas, tendra que recoger en la Secretaria de Centro de la Escuela Politécnica
el documento P/CL011_D005 6 recibira una copia por mail del documento P/CL011_D006 ya sellados y firmados por el
responsable de practicas. Se le entregara la version de estos documentos para la empresa o institucion colaboradora, que
él tendra obligacion de presentar en ésta antes de iniciar las practicas. El ejemplar para la UEx se incorpora a los archivos
de la Escuela Politécnica.

5.4.- Seleccion de tutores de practicas.

Antes de que un estudiante comience a realizar las practicas externas, se le asignaran dos tutores:

- Uno interno o académico.

- Otro externo o tutor de la empresa o institucion, preferiblemente de entre los técnicos cualificados
de la plantilla con competencias profesionales en el area en que vaya a desarrollar las practicas o,
en su defecto, con conocimientos necesarios para llevar a cabo una tutela efectiva.

En la Escuela Politécnica, la asignacién de los tutores académicos de las practicas externas de los estudiantes
correspondera a la Comision de Practicas Externas de la Escuela. El representante de una Comision de Calidad en la
Comisidn de Practicas Externas de la Escuela sera, preferentemente, el tutor académico de los alumnos de préacticas
curriculares del titulo o titulos correspondientes. No obstante, si fuera necesario, o la Comision de Practicas lo estimara
conveniente, dicha Comisién podra designar como tutor académico a cualquier profesor que imparta docencia en la
titulacion correspondiente o, si fuera preciso, a un profesor de las areas implicadas en la titulacién o, incluso de areas
afines al Centro.

En el caso de las practicas extracurriculares, los Departamentos, las Comisiones de Calidad de los Titulos, los
profesores o el propio estudiante proponen los profesores que actuaran como tutores académicos. La Comisién de
Practicas Externas aprobara y comunicara la designacion definitiva de tutores.

Las instituciones 0 empresas designaran a los tutores de las practicas externas en las mismas, con el visto bueno
de la Comisién de Practicas Externas de la Escuela.
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5.5.- Realizacion y seguimiento de las practicas externas.

El estudiante comienza su periodo de practicas, durante el que sera seguido y supervisado por su tutor de la
empresa o institucion, asi como por su tutor en la UEX. Los tutores revisaran e intentaran solucionar las incidencias que
se presenten durante el desarrollo de las practicas, si las hubiera, y actuaran en funcién de la gravedad de las mismas.

En el caso de las practicas extracurriculares, estas podran prorrogarse dentro del mismo curso académico hasta un
maximo de 750h totales, incluida la prorroga. Para ello debera solicitarse oficialmente y debera contar con el acuerdo de
todas las partes intervinientes rellenando los documentos PCL011_D007 6 PCL011_D008

5.6.- Evaluacion de las practicas externas.

En un plazo méaximo de 15 dias después de haber finalizado el periodo de practicas el estudiante entregara a su
tutor académico una memoria final (P/ICL011_D009), cuya estructura se encuentra detallada en las directrices
correspondientes, en la que se recoja el trabajo desarrollado en su periodo de estancia en la empresa o institucion. Asi
mismo, el estudiante debera cumplimentar y entregar en dicho plazo la encuesta de satisfaccion (P/CL011_D015).

El tutor externo debera elaborar un informe final de las practicas desarrolladas por el estudiante (P/CL011_D010) y
entregarselo al tutor académico nada mas terminar las practicas. Se utiliza un modelo de informe de tutor externo
especifico para cada titulacion, en el que quedan reflejadas las competencias asignadas a las practicas externas en la
titulacion, si bien la estructura general del informe del tutor externo es la misma para todas las titulaciones: se recoge, de
forma resumida, la actividad realizada por el alumno y una valoracién de los resultados obtenidos. Al inicio del periodo de
practicas el estudiante entregara al tutor de la entidad colaboradora el modelo de informe final para que lo cumplimente.

El tutor académico emitird un informe de evaluacion del estudiante (P/CL011_D011) a tenor del seguimiento
realizado, la memoria final del estudiante y el informe final del tutor de la empresa o institucién. En el caso de las préacticas
curriculares, el tutor académico otorgara una calificacion numérica al estudiante, y cumplimentara y firmara el acta
correspondiente. El plazo méaximo para la entrega serd, en el caso de que se trate de practicas curriculares el plazo
establecido por la normativa de evaluacion de una asignatura, en el caso de las extracurriculares un mes desde la
finalizacion de las practicas.

Finalizadas las practicas externas, si lo solicita el estudiante, el Secretario/a del Centro emitird un certificado que
acredite su realizacion (mencionando la duracion, fechas de realizacion, actividades desarrolladas y denominacion de la
entidad) (P/ICL011_D012). La Secretaria del Centro también emitirg un certificado de tutorizacion de las practicas al tutor
en la entidad colaboradora (P/CL011_D013) y al tutor académico (P/CL011_D014).

5.7.- Medicion y analisis de la satisfaccién de todos los implicados en el proceso
Por parte de la Comision de Practicas Externas, antes de finalizar el periodo de practicas, se remitira una encuesta

de satisfaccion al alumno (P/CL011_D015), al tutor designado por la empresa (P/CL011_D016) y al tutor académico de
la UEx (P/CL011_D017), con el fin de realizar un analisis de los aspectos mas importantes del desarrollo de las practicas.
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5.8.- Comunicacion de resultados.

El Coordinador de la Comisién de Practicas Externas remitira al Responsable de Calidad del Centro una memoria
final con la valoracién de las actividades realizadas (P/CL011_D018), para que éste la incluya en la memoria de calidad
que presentara a la Junta de Centro (PR/SO005_D002).

6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad

Puesto

Descripcion de tareas

Vicerrectorado de Estudiantes,
Empleo y Movilidad, Direccion de
Practicas y Empleo

Vicerrector/a de Estudiantes,
Empleo y Movilidad.

Director/a de practicas y empleo
de la UEx.

Gestion de convenios de colaboracion con
las entidades.

Coordinacion de practicas externas de los
estudiantes de la UEXx.

Oficina de Practicas y Empleo de
la Universidad de Extremadura

Directora de la Oficina de Préacticas
y Empleo de la Universidad de
Extremadura

Relacion con empresas e instituciones.
Apoyo a los Centros en la captacion de
entidades colaboradoras. Coordinacion de
la gestion de practicas no regladas
(remuneradas).

Comision de Practicas Externas
del Centro

Presidente/a de la Comisién

Elaboracién del Reglamento de Practicas de
la Escuela.

Establecimiento de los mecanismos
necesarios para el buen desarrollo y calidad
del proceso formativo de practicas externas
en la Escuela Politécnica.

Coordinacion de practicas externas de los
estudiantes del Centro.

Gestion del proceso de practicas externas.
Elaboracién de la memoria anual.

Departamentos

Tutores académicos

Seguimiento y evaluacién del estudiante.

Comisién de Aseguramiento
Interno de la Calidad del Centro.

Responsable de calidad del centro

Andlisis de los diferentes indicadores y
evidencias.

Propuesta de modificaciones y mejora del
proceso de gestidn de las practicas
externas.
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7.- DOCUMENTOS

P/CL011_D001. Reglamento de practicas externas de la Escuela Politécnica.

P/CL011_D002. Convenio de Cooperacion Educativa.

P/CL011_D004. Solicitud de practicas externas del estudiante.

P/CL011_D005. Documento de datos de las practicas firmado por el estudiante, los tutores y el responsable de
practicas de la EPCC.

P/CL011_D006. Documento de datos de las practicas firmado digitalmente por el estudiante, los tutores y el
responsable de practicas de la EPCC. (Version electrénica)

P/CL011_D007. Documento de solicitud de prérroga firmado por el estudiante, los tutores y el responsable de
practicas de la EPCC.

P/CL011_D008. Documento de solicitud de prérroga firmado digitaimente por el estudiante, los tutores y el
responsable de practicas de la EPCC. (Versién electrénica)

P/CL011_D009. Memoria de practicas realizada por el estudiante.

P/CL011_D010. Informe final del tutor de la Empresa o Institucion.

P/CL011_D011. Informe de evaluacion del tutor académico de la UEXx.

P/CL011_D012. Certificado de practicas externas para el estudiante.

P/CL011_D013. Certificado de préacticas externas para el tutor de la Empresa o Institucion.

P/CL011_D014. Certificado de préacticas externas para el tutor académico de la UEXx.

P/CL011_D015. Encuestas para recoger satisfaccion de los estudiantes.

P/CL011_D016. Encuestas para recoger satisfaccion del tutor de la entidad colaboradora.

P/CL011_D017. Encuestas para recoger satisfaccion del tutor académico de la UEX.

P/CL011_D018. Memoria de préacticas externas.

PR/S0005_D002. Memoria de Calidad del Centro.
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8.- DIAGRAMAS
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento permitird controlar que el proceso se ha llevado a cabo segun lo establecido y que se han generado
las evidencias correspondientes. Esta comprobacion se realizara al finalizar el curso académico, siendo responsabilidad
del responsable de practicas externas lo que permitird elaborar una propuesta de mejora del proceso si se estima oportuna.

Por otra parte, el proceso de evaluacion permitira al Centro conocer los resultados del proceso. Sera llevado a cabo
por la Comisién de Practicas Externas al inicio del curso académico, realizando una memoria anual de practicas externas

(P/ICL011_D018) basandose entre otros en los siguientes indicadores de calidad:

¢ NUmero de alumnos participantes en cada titulacion.

e Numero de profesores tutores por titulacion.

o NUumero de empresas colaboradoras.

e Ratio de plazas ofertadas/cubiertas.

« indice de satisfaccion de estudiantes.

« indice de satisfaccion de tutores de las empresas colaboradoras.

o indice de satisfaccion de tutores de la UEx.

10.- ARCHIVO

Identificacion del registro

Soporte de archivo

Responsable custodia

Tiempo de
conservacion

Reglamento de Practicas
Externas de la Escuela
Politécnica
(PICL011_D001)

Papel o informatico

Secretario/a Académico/a del Centro

Indefinido

Convenio de Cooperacion
Educativa
(PICL011_D002)

Papel o informético

Vicerrector/a de Relaciones
Institucionales e Internacionalizacion

Indefinido

Solicitud de plaza de
Practicas por el estudiante
(PICL011_D004)

Papel o informatico

Responsable de la asignatura

2 afos

Documento de datos de las
practicas firmado por los
tutores, por el estudiante y
por el responsable de

practicas externas del
Centro (P/CL011_D005)

Papel

Responsable de practicas externas del
Centro

Indefinido

Documento de datos de las
practicas firmado por los
tutores, por el estudiante y
por el responsable de
practicas externas del
Centro (P/CL011_D006)

Informatico

Responsable de practicas externas del
Centro

Indefinido
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Documento de datos de la
solicitud de prérroga
firmado por los tutores, por
el estudiante y por el
responsable de practicas
externas del Centro
(PICL011_D007)

Papel

Responsable de practicas externas del
Centro

2 afos

Documento de datos de la
solicitud de prérroga
firmado por los tutores, por
el estudiante y por el
responsable de practicas
externas del Centro
(PICL011_D008)

Informatico

Responsable de practicas externas del
Centro

2 afos

Memoria de préacticas
realizada por el estudiante
(PICL011_D009)

Papel o informatico

Tutor académico de las practicas

2 afos

Informe final de las
practicas por el tutor
externo (P/CL011_D010)

Papel o informatico

Tutor académico de las practicas

2 afos

Informe de evaluacion del
tutor académico de la UEx
(PICL011_D011)

Papel o informatico

Responsable de practicas externas del
Centro

Indefinido

Encuestas para recoger
satisfaccion de los
implicados
(PICL011_D015)
(PICL011_D016)
(PICL011_D017)

Soporte informatico

Responsable de practicas externas del
Centro

2 afos

Memoria de Préacticas
Externas (P/CL011_D018)

Soporte informatico

Responsable de practicas externas del
Centro

2 afos

Memoria de calidad de
centro (PR/S0005_D002)

Soporte informatico

Responsable de Calidad del Centro

Indefinido

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA

MODIFICACIONES REALIZADAS

12 Junio 2008

Version inicial

28 Junio 2015

Adaptacién al nuevo mapa de procesos de la UEx y a la realidad del centro

3 Octubre 2017

centro

Adaptacién a la nueva normativa de préacticas de la UEx y a la realidad del

42 Junio 2018

de semestre

Incorporacion del proceso de solicitud de prérroga y de la solicitud de adelanto

4.1 Enero 2019

Unificacion del formato de diagrama de flujo

58 Noviembre 2020

Inclusion de nuevos documentos (PCL11_D003, PCL11_D007, PCL11_D008)
y remuneracion y pequefias modificaciones en los restantes
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5.1 01 septiembre 2021 Eliminacion del D_qcun)gnto P/(_3L01 1_D003 (§oljcitud de _adelanto de
semestre) y modificacion del diagrama de Préacticas Curriculares.
59 10 de octubre 2024 Revisién completa del proceso y actualizacion de contenidos y normativas.
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