PROCEDIMIENTO DE LA ETSIAM PARA PRACTICAS EN EMPRESA

(ESTUDIANTES - Curriculares MUIA y MUIM)

Las prdcticas curriculares tienen cardcter obligatorio y es necesario realizarlas para
obtener el titulo. Sus condiciones y requisitos vienen recogidos en los correspondientes
planes de estudios

A. Requisitos previos.

Estar matriculado en el MUIA o en el MUIM.

Haber superado al menos el 50% de los ECTS de la titulacion en MUIA y MUIM.
Estar matriculado de la asignatura “Practicas en empresa”.

Estar inscrito en la Base de datos (contactar con cipe@uclm.es).

Se recomienda disponer del Certificado Digital de Persona Fisica de la FNMT
(https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica).

6. No tener relacion contractual ni familiar con la empresa.
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B. Solicitud de practicas.

1. Eleccidén de la empresa (entidades e instituciones publicas o privadas).
a. Por propia iniciativa de la/el estudiante (E).

i. E se pone en contacto con la empresa y acuerdan los términos
(ver apartado B.2).

ii. Para que la empresa pueda ofertar una practica, debe tener un
convenio en vigor con la UCLM a través del CIPE (proceso
sencillo).

iii. E comunicard al Coordinador de practicas (CP) por email
(alfonso.dominguez@uclm.es) dicho acuerdo por ambas partes.

iv. La oferta no se publicaray serd adjudicada a E.

b. Proceso de seleccién por parte de la empresa.

i. La empresa publica una oferta de practicas.

ii. Los E de la Base de datos son informados por email.

iii. Los E tienen un plazo para inscribirse.

iv. La empresa selecciona aun/aE.

v. ElCP adjudicara la practica a dicha persona.

2. Formalizacion de la practica:
a. E determinara con la empresa las fechas exactas de inicio y de fin.

i. Inicio: nunca antes de 1 semana desde la comunicacion al CP.

ii. Fin: nunca después del 30 de septiembre.

iii. Minimo 180 h (horas diarias x dias de trabajo real) = 12 ECTS

iv. Maximo 900 h o 135 dias por curso académico y empresa.
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b. E determinara con la empresa la duraciéon de la jornada de priacticas
(numero de horas de dedicacién diaria o semanal), o la empresa la habra
establecido en su oferta. Se recomiendan 5 h/dia y nunca mas de 8 h/dia.

c. Ebuscaradoseleasignard un tutor académico (profesor/a de la titulacion)
a través de la Comisiéon Académica (CA).

E, junto con sus tutores, elaboraran un Plan formativo.

E presentard una instancia de solicitud de practicas externas en Apoyo a
la Docencia, que incluird la informacidn anterior (nombre de la empresa,
fechas y nombre del tutor académico junto con el nimero de DNl de E y
programa formativo), quien se la hara llegar al CP.

f.  EI CP remitira dicha informacion a la CA para su aprobacion o denegacién.

g. Encasodeseraprobado, el CP enviard un documento (Anexo) que debera
ser firmado (digitalmente) por E, el tutor académico y el tutor de
practicas de la empresa.

h. E enviard por email (o en papel) el Anexo con firmas originales (o
digitales) al CP y al tutor de empresa (en copia) antes de comenzar las
practicas, poniendo en copia a Apoyo a la docencia en caso de ser
documentos digitales (recomendable).

C. Realizacidn de las practicas.

1. Actividad en la empresa:
a. Einiciara las practicas en la fecha y condiciones acordadas.
b. Einformard al CP de las incidencias que pudieran producirse.
2. Finalizacion de las practicas:

a. E enviard al CP por email una Memoria de las prdacticas (modelo PE 06*)
después de la finalizacion que deberd equivaler a 90 h de trabajo (ver
apartado D).

b. E facilitard los modelos de informe correspondientes al tutor de empresa
(modelo PE 08*) y al tutor académico (modelo PE 10*), quien se los
debera enviar por email al CP.

3. Certificacién de las practicas:
a. Esolicitard a la empresa que rellene y le entregue el modelo PE 09*.

*Nota: los modelos pueden descargarse en https://practicasyempleo.uclm.es/documentos.aspx

Para una informacion mas detallada consultar la “Normativa de prdcticas académicas
externas de los estudiantes de la Universidad de Castilla-La Mancha”
(https://practicasyempleo.uclm.es/normativa.aspx).

D. Memoria de las practicas curriculares.

E deberd redactar un documento (Memoria) que avale la actividad no presencial
(120 h =90 h redaccion + 30 h tutorias) en la entidad colaboradora desarrollada por
el alumno, y que deberd tener una extension minima de 30 paginas A-4 (con
margenes de 2,5 cm en todo su contorno, Arial 12 pt., interlineado 1,5, con portada
e indice), excluida informacidn grafica, sin considerar los posibles anejos, que son
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opcionales. Estos valores son orientativos y su estricto cumplimiento no es
indicativo de calidad. Se valorara especialmente la inclusion de fotografias,
esquemas, diagramas de procesos y aquellos elementos que considere el alumno
que expliquen y refuercen cada uno de los apartados de la Memoria.

Ademas, de la caratula (Anexo I1), la estructura de la memoria de practicas tiene que
contener, como minimo, los siguientes apartados:

1. Informacién general.

a. Datos del estudiante
b. Datos de la entidad colaboradora
c. Datos del tutor académico
2. Resumen de las practicas (max. 250 palabras).

3. Obijetivos principales del trabajo de practicas.

4. Descripcién concreta y detallada de las tareas, trabajos desarrollados a lo largo
del periodo de practicas y departamentos/areas funcionales de la entidad en los
gue ha estado asignado y tareas realizadas.

5. Valoracién de las tareas desarrolladas con los conocimientos y competencias
adquiridas en relacién con los estudios universitarios.

6. Relacion de problemas planteados/detectados durante la estancia en la empresa
y procedimiento seguido para su resolucion.

7. Identificacidn de las aportaciones que, en materia de aprendizaje, han supuesto
las practicas.

8. Autoevaluacion de las practicas y adecuacidén de las mismas al proyecto
formativo.

9. Fechay firma del alumno.
10. Encuesta de satisfaccion con las practicas segin el Modelo PE 07.

E. Valoracion por parte del tutor/a académico/a.

El tutor académico de la universidad, una vez recibido el informe final del tutor de
la entidad colaboradora, asi como la Memoria final del alumno, valorard el
aprovechamiento de las practicas desarrolladas por el alumno (Modelo PE 10) y lo
enviara a la Comisidon Académica del Master (adrian.rabadan@uclm.es) con copia a
Apoyo a la docencia (apoyodocenciaetsiam.ab@ucim.es) y al CP
(alfonso.dominguez@uclm.es).

F. Depdsito de la Memoria de practicas.

El alumno dara registro de la Memoria de practicas en empresa en la Secretaria de
Apoyo a la Docencia de la ETSIAM, remitiendo ésta en formato electrdnico (pdf) a
la secretaria de la Comision Académica del Master (adrian.rabadan@uclm.es
“MUIA”; fcoantonio.garcia@uclm.es “MUIM”), para la asignacion por la Comision
Académica del Master del Tribunal de Evaluacién.
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Al inicio de cada curso académico se publicaran las fechas limite para el depdsito de
las Memorias de practicas.

G. Defensa de la Memoria de practicas.

El Tribunal estard integrado por tres miembros de la Comisiéon Académica del
Master, o por profesores del Master en quien delegue dicha Comision.

A titulo indicativo, en el documento se tendran en cuenta como criterios generales
los apartados referidos en la Memoria final de practicas, la organizacién y los
aspectos formales del trabajo: estructura, claridad expositiva y coherencia entre las
distintas partes del documento. Supondra el 60% de la nota final de las Practicas en
Empresas. Con respecto a la defensa del trabajo se tendrdn en cuenta criterios
generales relacionados con la presentacién del mismo: capacidad para centrar la
exposicion en lo esencial y significativo de las practicas realizadas en la empresa 'y
la precision de las respuestas a las preguntas de los miembros del Tribunal, control
del tiempo establecido para la presentaciéon y uso de medios tecnolégicos durante
la presentacién. Supondra el 40% de la nota final de las Practicas en Empresa.

La no realizacién de la defensa oral de la Memoria de Practicas por el alumno
supondra la no superacién del mismo, independiente de la calificacion numérica del
documento.

El Tribunal evaluador redactara y firmard el acta Individual de calificacidon de las
Practicas en Empresa conforme al modelo del Anexo VI de esta normativa. El
Presidente la hara publica y la remitird al Coordinador del Master.

Se realizara en sesién publica y constara de dos partes:

1. En la primera parte, que tendra una duracion recomendada de 15 minutos, se
hara por parte del alumno una exposicién donde resumira la Memoria de
Practicas presentada, destacando los resultados mas relevantes.

2. En la segunda parte, el Tribunal debatird con el alumno, durante un tiempo
maximo recomendado de 15 minutos, la exposicion y el documento entregado.
De encontrarse el tutor presente en la defensa y si el Tribunal lo considera
necesario, podra permitir su intervencién con el fin de aclarar alguna
circunstancia del trabajo realizado por el alumno.
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