Reglamento practicas en empresa de la Escuela de
Ingenieria Industrial y Aeroespacial de Toledo

Tal y como establece l&lormativa de practicas académicas externas de los
estudiantes de la Universidad de Castilla - La Marw en su Introduccion,cada
Centro docente puede establecer una normativa camgitaria de aplicacion en el
propio Centro, que no puede contradecir lo estadiecon caracter general para la
Universidad de Castilla-La Mancha”

Guia del alumno de Grado en Ingenieria Eléctrica e
Ingenieria en Electronica Industrial y Automatica p  ara
realizar practicas en empresas

Requisitos

Los estudiantes que pueden optar a la realiza@@ratticas en empresa deben cumplir
los siguientes requisitos:

1. Estar matriculado en alguna de las dos titulaciones de la Escuellgenieria
Industrial y Aeroespacial de Toledo (UCLM).
2. Tener superados al meno$6Po de los créditos totales de su titulacian

En caso de que el alumno defienda el Trabajo Fi@rdeo antes de finalizar el curso, se
considera que sigue siendo alumno de la UCLM rmasnpo pague las tasas del titulo, y
esta situacion podra mantenerse como maximo ha3€ade septiembre de ese afo. Se
deja de ser alumno de la UCLM en el momento qeelksdta el titulo, con lo que a partir
de ese momento ya no es posible acogerse al conderooperacion educativa para la
realizacion de practicas en empresa. Sin embargmespodra continuar sus practicas
hasta el 30 de septiembre siempre y cuando hayazaup antes de defender el TFG.

El alumno en todo momento estard cubierto por gureeescolar y ademas tiene
asegurada la Responsabilidad Civil por una polizarita a tal efecto por la Universidad.

¢, Como solicitar una préactica en empresa?

Para solicitar una practica en empresa el estwidebe acceder a la aplicacion
informatica habilitada por el CIPE siguiendo elusémte procedimiento:

1. Entrar en la pagina de la UCLM y en el lado izgideseleccionar el iconempresa
Seguidamente pinchar soli*eacticas en empresaDe esta manera se ha entrado en
la pagina web del CIPE para la gestion de PracgéoaEmpresa. En esta pagina el
alumno debe pinchar en el lado izquierdo donde pAoeeso aplicacion —
Estudianteso en elcuadro verde Estudiantes Finalmente pinchar en el icono:

ACCESO AL SISTEMA DE GESTION DE PRACTICAS ESTUDIANTES




2. Acceder directamente Rattps://www.practicasempresas.uclm.es/estudiaisies ya
pinchar en el icono:

ACCESO AL SISTEMA DE GESTION DE PRACTICAS ESTUDIANTES

3. Tras haber introducido el correspondiente nombrnasdario y contrasefia (el mismo
gue para acceder a Moodle), debe cumplimentarsaireculum y aceptar las
condiciones de registroEs un requisito imprescindible para realizamiscripcion
en las diferentes ofertas de practicas y ha deléduse cada curso académico.

4. Finalmente, activando eervicio de notificaciones el estudiante puede recibir
informacion en su correo electrénico de las prastmfertadas para su titulacion.

5. Una vez cumplimentado el curriculum y aceptadasdasliciones de registro, en el
lado izquierdo de la pantalla el estudiante podcéaer a laPracticas ofertadas de
su titulacién e inscribirse en aquellas que le interesen espacdo orden de
prioridad.

Las ofertas de practicas en empresa tienen undoedi® entrega de solicitudes impuesto

por el coordinador de practicas. Una vez finalizdabto periodo, el alumno no podra
inscribirse en esa practica en empresa.

La empresa que ofertd la practica tendrd& a su siigpa la documentacion

cumplimentada por cada estudiante que la solicigena la propia empresa la que

comunigue al coordinador de practicas el estudi@nee debe asignarsele.

En el caso de que el estudiante haya encontraderopeesa donde realizar sus practicas,

dicha empresa debera ofertar la practica en l&amidin informatica y comunicar al

coordinador de practicas que debe ser asignada esasliante en concreto. Para ello,

previamente la empresa debe tener concertaddQMVENIO DE COLABORACION
EDUCATIVA con la UCLM.

Para que el coordinador pueda asignarle la praetiestudiante previamente debe estar
registrado en la aplicacion informatica, es detghe haber cumplimentado el curriculum

y aceptar las condiciones de registro mencionagkasiarmente.

Formalizacion de la practica

Previo a la incorporacion del alumno a la Emprebssttucion, se debera cumplimentar

unANEXO AL CONVENIO. En dicho convenio aparecera entre otros dat@spgecto
formativo que el estudiante realizara y el tutoe tuempresa le haya asignado.

Asimismo, la empresa debera contactar con el coaddr de practicas para especificar
la fecha de inicio y finalizacion de practicas @wino el horario de las mismas. Dichos

datos también apareceran en el anexo al convenio.

El coordinador de practicas asignara al alumnaitar académico (profesor de la Escuela
de Ingenieria Industrial y Aeroespacial de Toledgl y como se comentard mas

adelante, alumno y tutor académico deberan comgceatamenos, una reunion de
seguimiento (presencial, telefénica o mail).



El Anexo al Convenio deberéa ser firmado por:

- El alumno.

- El tutor académico (dando asi su consentimiento).
- El coordinador de précticas.

- Laempresa.

Una copia del anexo serd para el alumno, otra lpaempresa y otra serd para el
coordinador de practicas. La copia del anexo cpardiente al alumno, una vez firmada
por las cuatro partes, deberd escanearse y colgaoee el nombre “Anexo
firmado_Nombre Alumno_Nombre Empresa” en el MoatdePracticas en Empresa en
la tarea habilitada al efecto.

Duracion de las practicas

De acuerdo a la Normativa de practicas de la UQBMuracion minima de las practicas

en empresas sera de 150 horas (salvo si la raalizde las practicas quiere reconocerse
por créditos ECTS, en cuyo caso la duracién miréera de 180 horas). La duracién

maxima de dichas practicas sera de 6 meses par egeslémico y por empresa O

institucion o 900 horas, lo que sea mas restricthas practicas no pueden suponer
relacion laboral con la empresa.

El horario de trabajo, que sera establecido pemnipresa, debe permitir compatibilizar

las tareas asignadas al estudiante en practicasusoestudios. El estudiante asimismo
tendra derecho a asistir a los examenes, pruebasaleacion y otras actividades

obligatorias de sus estudios, comunicandolo presmdely con la antelacion suficiente a
la empresa o institucion en la que esta realizand@racticas.

Casos excepcionales de prorroga del periodo de ptaas

Se podra prorrogar el periodo de practicas en mmpaesa o institucion por 3 meses mas
(hasta un maximo de 9 meses) cuando concurra alsnem de los siguientes supuestos:

- Que el alumno esté realizando el trabajo fin dd@en dicha empresa o institucion.
- Que tras la finalizacion de las practicas se pr@a@eth contratacion del alumno por
parte de la empresa.

Las solicitudes de prérroga deberan presentarsé @PE, debiendo ser aprobadas por
el Vicerrectorado de Transferencia y RelacionesEmpresas.

Rescision de las préacticas

En cualquier momento, ya sea por parte de la emmrasstitucibon como por parte del
estudiante, se podra interrumpir la practica pomativo justificado, comunicandolo
tanto al coordinador de practicas como al CIPE, elatocumento previsto para tal fin
(RESCISION DE LA PRACTICA, el cual debera ir firmado por el estudiante fuedr
en la empresa.




Reconocimiento de créditos ECTS correspondientes a la asignatura
“Practicas en Empresa”

Para que un periodo de practicas se reconozcaapasiginatura optativa de 4° curso
“Practicas en Empresas” de 6 créditos, el alumbederealizar comminimo 180 horas
de préacticas (30 horas/crédito ECTS) y entregaildeumentacion pertinente que se
expone a continuacion.

Documentacion a entregar tras las practicas

1. Memoria practicas, de no menos de 10 paginas, quesalieberan figurar, entre otros,
los aspectos contemplados en el documBf@®ELO DE MEMORIA FINAL.

2. Evaluacion final del tutor en la empresa segun noo@/ALUACION FINAL
TUTOR EMPRESAfirmado y sellado por la empresa.

3. Evaluacion final del tutor académico segun mod&lBORME FINAL TUTOR
ACADEMICO.

4. Informe/s de seguimiento del tutor académico segiodelo INFORME DE
SEGUIMIENTO DEL TUTOR ACADEMICO

Estos documentos deberan colgarse en el Moodleattidds en Empresa en la tarea
habilitada al efecto.

Asimismo, el alumno debera rellenar una encuessaitlsfaccion via electrénica a través
de la aplicacion informatica de practicas en engres

La calificacion de la asignaturddg 0 a 10, responsabilidad del coordinador de Practicas
en Empresa, tendra en cuenta la memoria realizidaomo los informes emitidos por
ambos tutores.

Si el alumno lo solicita, se le puede hacer unifmatlo firmado por el secretario
académico de la escuela, acreditando las horaseu®n realizado de practicas en
empresa.

Periodo de entrega de la documentacién para el regocimiento de créditos

La entrega al coordinador de practicas de la dootan#n citada anteriormente debera
realizarse antes de la convocatoria en la que iseagevaluar (enero, junio o julio). No
se proporcionara el certificado de practicas cowrdlficacion obtenida hasta haber
entregado la documentacidon descrita anteriormente.

Periodo de matriculacion de la asignatura “Practica en Empresa”

La asignatura “Practicas en Empresa” aparece pgectdedeshabilitada por lo que el
alumno no puede matricularse electrénicamente.liEhr@o se matriculard de dicha
asignatura durante o después de haber realizagodetsicas. Para ello, debera presentar
en la UGAC o en secretaria de la Escuela el anexado de practicas que corrobore
que se estan realizando practicas o bien el oadidi emitido por el coordinador de
Practicas en Empresa que acredite que ya se reali&in presentar alguno de estos dos
documentos, la asignatura no se le habilitarauahad.



Aquellos estudiantes que hayan realizado practioesnte el primer cuatrimestre y no
vayan a defender el Trabajo Fin de Grado antearde flel mismo curso académico se
matricularan de la asignatura durante el periodardpliacion de matricula de enero —
febrero. Los estudiantes que realicen practicaasderel segundo cuatrimestre, se podran
matricular en cualquier momento presentando el@oest certificado anterior. Aquellos
alumnos que realicen practicas durante el veranmatriculardn en el curso académico
siguiente.

Sobre el tutor académico

Ademas de las obligaciones establecidas en la Nwande Practicas Externas de la
UCLM, como seguimiento de la labor del alumno dteda realizacion de sus practicas
en la empresa o institucion, el tutor académicedeboncertar, al menos, una reunion
con el alumno (presencial, telefonica o mail). DeEhd reunidn o reuniones se informara
al coordinador de practicas mediante un informemiatizado (ver subapartado
Documentacion a entregar tras las practicgs

Asimismo, realizara un Informe Final de Valoracim las practicas segun el modelo
normalizado evaluando, entre otras, la memoriaréetipas realizada por el estudiante y
la adquisicion de competencias consecuencia deéngmsio de las funciones
especificadas en su proyecto formativo (ver sullagaDocumentacion a entregar tras
las practicag, una vez que se disponga de los informes detiestie y del tutor de
empresa o institucion.

El tutor académico podra consultar los datos dpriasticas en empresa y de sus alumnos
tutorizados accediendo a la aplicacion informadiegracticas en empresa y pinchando
en el lado izquierdo donde poAeceso aplicacion — Tutores académicasen ekcuadro
amarillo Profesores Se puede acceder también directamente desde
https://practicasempresas.uclm.es/tutores.aspx




