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‘ GUIA DE PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS EN LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

1. ¢QUE TIPOS DE PRACTICAS OFRECE LA UMA?

MODALIDAD I: PRACTICAS CURRICULARES: se configuran como actividades académicas integrantes
del Plan de Estudios de que se trate.

MODALIDAD II: PRACTICAS EXTRACURRICULARES: son aquellas que los estudiantes podran realizar
con caracter voluntario, durante su periodo de formacién y que, aun teniendo los mismo fines que las
practicas curriculares, no forman parte del correspondiente Plan de Estudios.

2. PROCEDIMIENTO DE GESTION

(QUIEN PUEDE HACER PRACTICAS AL AMPARO DE UN CONVENIO DE COOPERACION
EDUCATIVA?:

A) PRACTICAS CURRICULARES: Todos aquellos estudiantes cuyo Plan de Estudios contemple
esta posibilidad y se encuentren matriculados de la misma en el curso académico en que
realicen sus practicas.

Estas practicas no conllevan bolsa de estudio obligatoria. Su duracion es la establecida en el
plan de estudios y se gestionan directamente en el Centro, con excepcién de la firma del
convenio.

B) PRACTICAS EXTRACURRICULARES:

1. Estar matriculado en la UMA, en la titulacion para la que se oferta la practica, o en la
ensefianza universitaria a la que se vinculan las competencias basicas, genéricas y/o especificas
a adquirir por el estudiante en la realizacién de la practica.

2. Haber superado el 50% de los créditos necesarios para obtener el titulo cuyas ensefianzas
estuviere cursando. En el caso de titulos de un curso de duracion, al menos, estar matriculado
en el mismo.

3. No haber realizado practicas en convocatorias anteriores en la misma titulacidn, salvo que no
exista concurrencia.

4. Estar registrado en la aplicacion informatica que se tenga dispuesta a los efectos de
realizacion de practicas externas.

Este tipo de practicas conllevan una contraprestacién econdmica minima de 360€ y alta en
Seguridad Social. La duracién de las mismas no puede ser inferior a 2 meses ni superior al 50%
del curso académico o 6 meses. La tramitacién de las mismas se hace integramente a través del
Servicio de Cooperacion Empresarial y Promocién de Empleo (SCEPE).

(QUIEN GESTIONA EL CONVENIO DE COOPERACION EDUCATIVA? (COMUN A AMBAS
MODALIDADES)

1. El Servicio de Cooperacion Empresarial y Promociéon de Empleo es el responsable de la
tramitacion y firma del convenio.
2. Debera firmarse segun el modelo que tiene disponible en la web del SCEPE. Para ello se
procedera en dos pasos:
a) Con caracter previo a la firma del convenio la empresa interesada debera de darse de
alta en la aplicacién informatica ICARO (http://icaro.ual.es/uma).
b) El convenio se presentara firmado por la empresa por triplicado en el SCEPE
acompafiado de los siguientes documentos:
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- Empresas y organismos publicos: fotocopia de la persona que represente la
entidad y fotocopia de la norma en la que se refleje la delegacion de
competencia o bien la delegacion de firma.

- Empresas privadas cuyo titular corresponda a una persona juridica (sociedades
anonimas, de responsabilidad limitada, comanditarias etc.: copia del poder
notarial que acredite la capacidad de representacién del firmante.

- Empresas privadas cuyo titular es una persona fisica: fotocopia del alta en el
Impuesto sobre Actividades Econdmicas.

- Asociaciones e instituciones sin animo de lucro: fotocopia del acta de constitucién
de la entidad.

3. Firma del convenio: corresponde al Vicerrector competente, una vez comprobada toda la
documentacion por el SCEPE.
4. EI SCEPE remitira un original del convenio a la empresa firmante.

| ¢COMO HACER UNA PRACTICA?

A) PRACTICAS CURRICULARES:

1. Laoferta
Todas las ofertas se canalizaran a través de los Centros. Se formalizaran mediante el Anexo 3 al
convenio:

MODALIDAD DE PRACTICAS CURRICULARES X | EXTRACURRICULARES
(marcar lo que proceda X)

En la oferta se contienen todos los datos relativos a la practica, datos de la empresa, personal de
contacto, tutores y proyecto formativo.
- El tutor académico debera ser asignado por el Centro segun sus propios procedimientos.
- Eltutor laboral deberé ser asignado por la entidad colaboradora
- El proyecto formativo debera ser fijado por el Centro, de acuerdo con las competencias que deba
adquirir el estudiante, establecidas en el Plan de Estudios.
- El resto de aspectos relativos a horarios, organizacion, fechas debera establecerse de comin
acuerdo entre ambos tutores.

El Centro debe valorar la adecuacién de la oferta al proyecto formativo que para cada estudiante tenga
establecido.

2. Asignacion de estudiantes
Sera responsable el Centro, de conformidad con los procedimientos que tenga establecidos para ello.

3. Inicio de las practicas
El estudiante se incorpora con la firma del documento de aceptacion (Anexo 2). Estos Anexos son
gestionados por el Centro.

4. Seguimiento de las practicas
Seran responsables ambos tutores del buen funcionamiento de las practicas, siendo responsabilidad del
tutor académico realizar el seguimiento directo de las mismas, segln los procedimientos propios que
cada Centro tenga establecidos.
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B) PRACTICAS EXTRACURRICULARES:

1. Laoferta
Todas las ofertas se canalizaran a través del SCEPE. Se formalizaran mediante el Anexo 3 al
convenio disponible en el gestor de practicas de la aplicacion informatica ICARO
(http://icaro.ual.es/luma ).

MODALIDAD DE PRACTICAS CURRICULARES EXTRACURRICULARES X
(marcar lo que proceda X)

En la oferta se contienen todos los datos relativos a la practica, datos de la empresa, personal de
contacto, tutores y proyecto formativo.
- El tutor académico debera ser asignado por el SCEPE segun los procedimientos internos
establecidos para ello.
- Eltutor laboral deberé ser asignado por la entidad colaboradora
- El proyecto formativo debera ser fijado por el SCEPE, de acuerdo con la entidad colaboradora.
El SCEPE debera asegurarse de que el contenido definido para la practica se definan de forma
que guarden relacion directa con las competencias a adquirir con los estudios cursados.
- El resto de aspectos relativos a horarios, organizacion, fechas debera establecerse de comin
acuerdo entre ambos tutores, a propuesta de la empresa.

2. Publicacion de la oferta
El SCEPE sera el responsable de la difusion de la oferta de practicas a través de la aplicacion informatica
ICARO y por cualquier otro medio que considere adecuado.

3. Recepcion de candidaturas
Los estudiantes que deseen participar en cualquier procedimiento selectivo para la realizaciéon de
practicas extracurriculares deberan estar inscritos en la aplicacion informatica ICARO
(http://icaro.ual.es/uma) y tener activada su disponibilidad.

4. Preseleccion de estudiantes
El SCEPE realizara una preseleccion de los estudiantes mediante la comprobacién del cumplimiento de
los requisitos sefialados para dicha oferta Esta preseleccion se comunicara a la empresa para que haga
la seleccion final.

5. Seleccion de estudiantes
La empresa realizara la seleccidn final del estudiante de entre los propuestos por la Universidad. Para ello
podra realizar entrevistas personales o utilizar cualquier procedimiento selectivo que estime conveniente.
La seleccion debera comunicarse al SCEPE mediante el documento Acta de Seleccion.
Igualmente, la empresa podra solicitar al SCEPE que haga la seleccion completa.

6. Inicio de las practicas
El estudiante se incorpora con la firma del documento de aceptacion (Anexo 2). Estos Anexos son
gestionados por el SCEPE.

7. Seguimiento
Seran responsables ambos tutores del buen funcionamiento de las practicas, siendo responsabilidad del
tutor académico realizar el seguimiento directo de las mismas, segun los procedimientos propios que el
SCEPE tenga establecidos.
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‘ ¢QUE HACER CUANDO HA FINALIZADO LA PRACTICA?

A) PRACTICAS CURRICULARES:

1. Laevaluacion
Una vez finalizada la practica deben emitirse los siguientes documentos en la forma y tiempo que
establezca el Centro:

- Informe y encuesta final del tutor de la entidad colaboradora.

- Memoria y encuesta final de las practicas del estudiante
El tutor académico a la vista de esta documentacion y basédndose en su propio seguimiento realizara la
evaluacién de las practicas a través del informe de valoracién. Las calificaciones otorgadas deberan
entregarse en la forma que se establezca desde los propios Centros.

2. Acreditacion del estudiante
El Centro emitird un documento acreditativo de las practicas para el alumno, una vez obtenida la
evaluacién positiva de las mismas.

3. Acreditacion del tutor laboral
El Centro emitirda un documento acreditativo de la actividad realizada por el tutor, previa solicitud del
mismo.

B) PRACTICAS EXTRACURRICULARES:

1. Laacreditacion del estudiante
Una vez finalizada la practica deben remitirse los siguientes documentos al SCEPE en la forma y tiempo
que establezca al efecto.

- Informe y encuesta final del tutor de la entidad colaboradora.

- Memoria y encuesta final de las practicas del estudiante
El SCEPE a la vista de esta documentacién y basandose en el seguimiento del tutor académico verificara
la realizacion de las practicas y emitira un documento acreditativo de las practicas para el estudiante.

2. Acreditacion del tutor laboral
El SCEPE emitira un documento acreditativo de la actividad realizada por el tutor, previa solicitud del
mismo.

3. Acreditacion de la empresa colaboradora
El SCEPE emitira, a peticidn de la entidad colaboradora, documento acreditativo que reconozca su labor
en los términos que disponga la normativa vigente.

DATOS DE CONTACTO

Servicio de Cooperacion Empresarial y Promocion de Empleo (Unidad de Practicas): 952137008,
952131124, 952137615, 952137612.
practicas.empresa@uma.es

Centros de la Universidad de Malaga: http://www.uma.es/centros-listado/
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ANEXOS: DOCUMENTOS NORMALIZADOS

A) COMUNES A AMBAS MODALIDADES
1. CONVENIO DE COOPERACIQN EDUCATIVA
2. DOCUMENTO DE ACEPTACION DE LA PRACTICA
3. OFERTA

B) PARA PRACTICAS EXTRACURRICULARES

1. Acta de seleccién
2. Ficha de empresa
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