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1.- LAS PRACTICAS:

¢Qué son las Practicas?

Las practicas académicas externas constituyen una actividad de naturaleza formativa
realizada por los estudiantes universitarios y supervisada por las Universidades, cuyo
objetivo es permitir a los mismos aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en
su formacién académica, favoreciendo la adquisicion de competencias que les preparen
para el ejercicio de actividades profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su
capacidad de emprendimiento.

Regulacion: Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas
académicas externas de los estudiantes universitarios.

https://www.boe.es/boe/dias/2014/07/30/pdfs/BOE-A-2014-8138.pdf

Normativa Interna de la UGR:

http://cpep.ugr.es/pages/practicas/ doc/normativa/!

http://cpep.ugr.es/pages/practicas/ doc/reglamento

¢Doénde?

Podran realizarse en la propia UGR o en entidades colaboradoras, tales como,
empresas, instituciones y entidades publicas y privadas en el ambito nacional e
internacional.

Tipos:
Las practicas académicas externas seran curriculares y extracurriculares.

a) Las practicas curriculares se configuran como actividades académicas
integrantes del Plan de Estudios de que se trate (asignatura Practicum).

b) Las practicas extracurriculares son aquellas que los estudiantes podran realizar
con caracter voluntario durante su periodo de formacién y que, aun teniendo los
mismos fines que las practicas curriculares, no forman parte del correspondiente
Plan de Estudios. No obstante seran contempladas en el Suplemento Europeo al
Titulo conforme determina la normativa vigente.

Son Planes de practicas extracurriculares en la UGR: Plan Propio, Plan de
Formacién Interna, Plan PRAEM, Erasmus Practicas, Otras (Becas Santander,
Practicas en Ministerio Asuntos Exteriores...).

¢Quién las administra?

Las practicas curriculares externas son una asignatura del Plan de Estudios de la
Titulacion al que estan vinculadas, y son las Facultades y Escuelas junto con los
departamentos quienes las administran, evaldan, tutorizan, etc., excepto la firma del
convenio que compete al Vicerrectorado de Estudiantes, siendo su titular la persona que
2

icerrectorado de Estudiantes
Centro de Promocién de Empleo y Practicas


https://www.boe.es/boe/dias/2014/07/30/pdfs/BOE-A-2014-8138.pdf
http://cpep.ugr.es/pages/practicas/_doc/normativa/
http://cpep.ugr.es/pages/practicas/_doc/reglamento

)4 ﬁ{ g 7" | Universidad

de Granada

posee la delegacion de competencias del Rector para la firma de convenios de practicas
entre la UGR y cualquier empresa o entidad.

Las practicas extracurriculares las administra el Centro de Promocién de Empleo y
Practicas a través de la plataforma ICARO en colaboracién con las propias empresas o
entidades, los coordinadores de los centros, y el tutor académico de la UGR y el tutor en la

empresa.
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2.- PRACTICAS EXTRACURRICULARES EN EMPRESAS O
ENTIDADES: DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS Y ASPECTOS
CLAVE

PROCEDIMIENTOS ASPECTOS CLAVE
(en orden temporal)

1.- Realizacion de Oferta por partede la : Registro plataforma ICARO, solicitando
Empresa y Adhesion al Convenio de adhesién convenio de practicas
: Practicas » Presentacién Oferta de Practicas
Ingreso por mecenazgo
: : Requisitos de los estudiantes UGR
. 2.- Seleccion de Estudiantes Registro en ICARO del estudiante
:‘~ ................................................... g Preseleccion por parte UGR y Seleccion por
T e P P PP PP PP PP R PP PPPREPT PP PROPS . parte de la empresa
3.- Aceptacién de la Practica » L -

: : Aceptacion de la practica por parte de
L - estudiante, entidad y tutores

24 254

4.- INICIO DE LA PRACTICA

: / v" Seguimiento por parte de los tutores\

v' Ajustarse al proyecto formativo
5.- DESARROLLO DE LA pRACT|CA » v' Ajustarse a normativa de seguridad
laboral
v Conciliacién académica
v' Posibilidad de renuncia, interrupcién
y de prorrogas

K v" Remuneracién econdmica /

v" Memoria final del estudiante
7 Ve /
6.- FINALIZACION DE LA PRACTICA Informe del tutor de la empresa
v Informe tutor académico
v' Encuesta del estudiante

! ! Informe acreditativo de la Oficina de Practicas
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2.1.- Adhesion Convenio de Practicas y Realizacion de Oferta

Las practicas extracurriculares se llevan a cabo tras la elaboraciéon de un
CONVENIO entre la empresa o entidad y la Universidad de Granada. Los convenios se
tramitan a través del Centro de Promocion de Empleo y Practicas (CPEP) y se registran en
Secretarfa General de la UGR, por ello, antes de empezar una solicitud de practicas, se debe
comprobar si existe convenio.

1.- ¢Cémo se comprueba si existe convenio? Buscar en la pagina web de
SECRETARIA GENERAL: http://secretariageneral.ugr.es/pages/convenios

En caso de que NO EXISTA CONVENIO:

2.- Activacion: Registro de adhesion a convenio de practicas por parte de la Empresa o
Entidad
Esta fase lleva aparejadas las operaciones de:

2.1. Registro en la Plataforma de gestién de las practicas Icaro solicitando oferta.
a) A través de nuestra WEB http://cpep.ugr.es/
b) Pulsar en el enlace ICARO (derecha),
c) Se registran como empresa/entidad adquiriendo inmediatamente usuatio y
contrasefa, estos datos de identificacion y acceso deben ser guardarlos para
acceder siempre a ICARO. Una vez rellenos los datos basicos se desplegara el
menu completo para poder continuar.

La solicitud de convenio de practicas conlleva, de forma simultinea la
presentacion de una oferta de practicas, por lo tanto, el registro de la entidad
colaboradora no bastara para que se comience el procedimiento de creacién de
convenio.

2.2. Oferta de Practicas:

La entidad dispondra de un tutor en la empresa para la supervisién de las
practicas y de los medios e instalaciones adecuadas para realizar las practicas. A
partir de ahi, procedera a cumplimentar la oferta de practicas, la cual llevara
incorporado un Plan de Formacién, en el que se reflejaran las actividades a
desarrollar por los estudiantes en practicas y los objetivos previstos a alcanzar
en términos de competencias, ademas, indicara la duracién en horas y
remuneracion de la practica.

Proceso administrativo de presentacion de la Oferta de Practicas:

Una vez realizado el registro de la empresa en Icaro segin se describe en el
apartado anterior, debe volver a acceder al programa Icaro y continuar con
estos pasos:

1. En las opciones de la izquierda de la pantalla seleccione: Nueva oferta

2. Seleccione la UGR si el estudiante seleccionado es de la UGR, aunque las
practicas vayan a realizarse en otra provincia.

3. Haga clic en el botéon “Nueva” en “Practicas en Empresas para no
titulados”

4. Aparece un formulario dividido en los apartados que aparecen a la izquierda
y que se deben rellenar. Los mas destacados son:

icerrectorado de Estudiantes 5
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Datos basicos
. Tipo de beca: No titulados

. Duracién: Entre 1 y 6 meses. En el caso de acogerse al Plan
PRAEM, subvencionado por la Junta de Andalucfa, la duracién
debera fijarse entre 3 y 6 meses. (Para acogerse a dicho plan, se
debera realizar la solicitud y ser aceptada dentro del plazo que para
ello fijara cada afo el Vicerrectorado de Estudiantes a instancias de
la Junta de Andalucia).

. Retribucion. Los minimos obligatorios son 300 euros y 180 euros
(s6lo en la convocatoria PRAEM de la Junta de Andalucia).

5. Si tiene ya estudiante seleccionado, indiquelo dentro del apartado “Otros
datos”: En cualquiera de los dos campos de Observaciones, insertar nimero
del NIF y nombre de los estudiantes seleccionados. Dichos estudiantes deben
estar inscritos en ICARO y cumplir los requisitos de la normativa en précticas.
6. Finalmente, debe pulsar el botén de “Enviar oferta” para que se reciba en la
Oficina de Practicas y continuar con su tramitacion.

2.3. La presentacion de la oferta incluye el ingreso por mecenazgo segun convenio a
la cuenta corriente que le facilitaran en la Oficina de Practicas antes del inicio de la
practica.

3.- Cotejo de la Activacion por parte de la Oficina de Practicas:

Una vez efectuadas las operaciones anteriores por parte de la Entidad, la Oficina de
Practicas cotejara la informacién registrada y solicitard a la entidad mediante correo
electrénico los datos correspondientes a:

v" Fotocopia C.LF. de la empresa/entidad (tarjeta de identificacién fiscal).

v Fotocopia del documento acreditativo de la capacidad legal del solicitante para

representar a la empresa o entidad.

v" Fotocopia del DNI de la persona que, con la capacidad legal mencionada, firmara

el convenio en nombre de la empresa.

4.- La Oficina de Practicas cumplimenta el modelo de convenio (2 copias) que se
encuentra en secretarfa general:

http:/ /secretariageneral.uer.es/pages/convenios

Una vez firmado por la persona titular del Vicerrectorado de Estudiantes por
duplicado, el CPEP enviarda ambas copias a la Entidad Colaboradora que devolvera un
ejemplar firmado para su remision a Secretarfa General de la UGR.

En el convenio se recoge lo requerido por la normativa de practicas y cuenta con el
visto bueno de la Secretarfa General de la UGR y de la Inspeccion de Trabajo.

El convenio de practicas se firmara por una sola vez, que coincidira con el inicio de
la relacion entre la Universidad y la Entidad Colaboradora para el desarrollo de las practicas
de los estudiantes y tendra validez por 1 afo, renovable automaticamente.

icerrectorado de Estudiantes 6
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En caso de que SI EXISTA CONVENIO, se seguira la informacién del apartado

anterior 2.2.

Al final de esta parte del procedimiento se prevé que estén finalizadas todas las
operaciones necesarias para el inicio de la practica.

Resumen de tareas de esta fase:

POR PARTE DE LA POR PARTE DE LA UGR | DOCUMENTOS
EMPRESA ASOCIADOS
Registro  en ICARO Comprobacion de datos Convenio
solicitando adhesién
Oferta de practicas Comunicaciones/requerimientos | Plan de formacién
Envio de documentacién | Firma y envio convenio a la | Certificado de
de la entidad y devolucién | entidad mecenazgo segun
del convenio firmado convenio.
Ingreso por mecenazgo Registro del convenio en
secretaria general

CONTACTO:

CENTRO DE PROMOCION DE EMPLEO Y PRACTICAS. Oficina de Practicas:
Convenios con empresas.

Acera de San Ildefonso 42, 2* Planta. 18071 Granada. http://cpep.ugt.es

Horario de atencién al publico: lunes a viernes de 9 a 14

Persona de contacto: Carmen Gatcia Torres, Telf.: 958-241940; carmengtorres@ugt.es.

2.2.- Seleccion de Estudiantes

Una vez registrado el convenio y la oferta de practicas, las entidades seleccionaran a
los estudiantes que rednan los requisitos entre los que estén inscritos como demandantes

de practicas en la plataforma Icaro, facilitando la Oficina de Practicas una preseleccion.

El estudiante debe estar matriculado en la Universidad de Granada y haber
superado el 50% de los créditos necesarios para la obtencién del Titulo de Grado que cursa
y podran realizar una sola practica por titulacién o hasta 6 meses o 600 horas de practica.

El registro como demandante de practicas se realiza a través de la plataforma
ICARO, a la que se puede acceder desde la web del CPEP ( http://cpep.ugr.es/), y se debe
pinchar en “demandantes” en la pagina de inicio. A continuacién, se seleccionara nuevo
demandante y rellenaran los datos solicitados en cada pantalla, teniendo el usuario y
contrasefia facilitados como credenciales para acceder a ICARO. Finalmente se debe
seleccionar el programa de practicas en empresa.

Para mayor concreciéon se puede tener acceso al manual de registro para el

estudiante: https://icaro.ual.es/Ayuda/ICARO manual demandante.pdf.

icerrectorado de Estudiantes 7
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Una vez inscrito, cada curso académico, el estudiante debera confirmar su disponibilidad al
inicio del curso, aceptando participar en la bolsa de practicas, segiun mensaje confirmatorio
que emitira la plataforma ICARO.

CONTACTO:

CENTRO DE PROMOCION DE EMPLEO Y PRACTICAS. Oficina de Practicas:
Seleccion del estudiante

Acera de San Ildefonso 42, 2* Planta. 18071 Granada. http://cpep.ugt.es

F. Javier Valcarcel Cienfuegos, Telf.: 958-241941; javierval@ugt.es

2.3.- Aceptacion de la Practica

El estudiante seleccionado recibe una notificacién, via SMS o correo electrdnico,
indicandole que ha sido seleccionado y los pasos que debe seguir para la aceptacion de la
practica segun instrucciones. La aceptacion de la practica se materializa mediante la firma
del documento de aceptaciéon de la practica por parte de estudiante y del tutor académico.

INSTRUCCIONES AL ESTUDIANTE DE ACEPTACION DE LA PRACTICA:
“Enhorabuena, has sido seleccionado/a para la realizacién de pricticas en empresas. A continuacioén te
indicamos los pasos que debes seguir para aceptarlas tras recibir el “SMS” con el codigo de oferta:

Firma del documento de aceptacion de practicas:
La firma se llevara a cabo en la Oficina de practicas (Acera de San Ildefonso, 42) deberds presentar la
fotocopia del pago de matricula para las Practicas en Empresa del Plan propio junto con la siguiente
documentacion para los siguientes planes de practicas:

A) Practicas en Centros de la Universidad de Granada y Plan de Practicas en Empresa de la Junta de
Andalucia (PRAEM):
- Fotocopia del DNI, Pasaporte o NIE (segun conste en ICARO)
- Registrar en el apartado “datos personales” de ICARO el N° de la Seguridad Social (no
confundir con el n® de la tarjeta sanitaria). Si desconoce este dato, puede solicitatlo en la Tesoreria
General de la Seguridad Social en C/ Gran Via, s/n.
- Facilitar en la oficina de practicas los datos bancarios con el nuevo cédigo IBAN a partir del
siguiente modelo: Domiciliacién bancaria.pdf
- Modelo 145 de retenciones sobre rendimientos del trabajo, con la etiqueta identificativa que
sera facilitada en la Agencia Estatal de la Administracién Tributaria, en Avenida de la Constitucién
nimero 1 (Mod145.pdf)
B) Beneficiarios de Becas Santander:
- Igual que el caso (A).
- Los datos bancarios en este caso deberan ser de una cuenta abierta en el Banco Santander.
C) Prorrogas:
- No es necesario presentar ninguna documentacion salvo que la prorroga afecte a un nuevo curso
académico, en cuyo caso, se debera presentar “Fotocopia del pago de matricula del nuevo curso”.

Importante: Solamente los estudiantes que cursen estudios de Master o Doctorado deberan presentar en
todos los casos el “documento de asignacion de tutor/a”: Tutores académicos.pdf”

El compromiso de confidencialidad lo firmara el estudiante a través de la
plataforma Icaro. El estudiante declarard conocer la normativa de practicas, que no realiza
practicas incompatibles y no esta contratado por la misma empresa o entidad que suscribe
la practica.

icerrectorado de Estudiantes 8
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La empresa realiza el alta en Seguridad Social y la contribucién por mecenazgo,
segun indica el convenio, siempre antes del inicio de la practica.

La Oficina de Practicas comunicara a la Inspeccion de Trabajo la situacion del
estudiante en la empresa, gestionara, en su caso, sus néminas y administrara cuestiones
relacionadas con tutorfa y comunicacién con la Universidad por parte de la entidad
colaboradora. EFl estudiante firmara el documento de aceptacion que debera de incorporar
todas las obligaciones que comporta la aceptacion de la practica (responsabilidades,
confidencialidad, memorias, comunicaciones, etc.).

Se firmaran 5 ejemplares para que cada parte tenga constancia del inicio de la
practica: CPEP, estudiante y tutores (académico y en la empresa).

El estudiante debera dirigirse al coordinador del Centro UGR, quien supervisara la
adecuacién del plan de formacién y le asignara el tutor académico, remitiendo firmado el
documento de aceptacion, a ser posible antes del inicio de la practica.

La Oficina de Practicas registra el tutor académico de cada practica a efectos de
comunicarlo al Vicerrectorado de Ordenacion Académica para su correspondiente

COl’anl’lS’leiél’l docente.

POR PARTE DE | POR PARTE DE POR PARTE TUTOR
LA EMPRESA LA UGR DEL ACADEMICO
ESTUDIANTE
Nombramiento de Preseleccion de Registro en Icaro
tutor candidatos
Seleccién de Comprobacién de
candidatos tutores
Envio de
comunicacién
seleccion estudiante
Firma doc. Doc. aceptacioén Firma doc. Firma doc. Aceptacion
aceptacion aceptacion y envio a la Oficina.
Alta SS Alta SS
Comunicacion
Inspeccién Trabajo
Gestion de néminas Gestion de
néminas
Seguimiento / Comprobacién de

Tutoria candidatos

CONTACTO:

CENTRO DE PROMOCION DE EMPLEO Y PRACTICAS. Oficina de Pricticas:
Aceptacién de la Practica.
Acera de San Ildefonso 42, 2* Planta. 18071 Granada. http://cpep.ugt.es
Horario de atencién al publico: Lunes a viernes, de 9 a 14 horas
Personas de contacto: Marfa del Carmen Molina Linan y Carlos J. Moreno Segura.
Telf.: 958-243135; Correo electronico: cpep@ugt.es

icerrectorado de Estudiantes
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DOCUMENTO DE ACEPTACION - Practicas en Empresa
(CONVENIOS Convenios Propios)

D./Dia. ESTUDIANTE, con D.N.L:

ACEPTA la Realizacién de Practicas en la Empresa ---—-para la que ha sido seleccionado/a y DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

- Conocer y cumplir lo estipulado en la Normativa de Précticas de la Universidad de Granada

- Que no estd realizando pricticas bajo ningin tipo de convenio o programa en ningun organismo oficial o empresa privada que establezca
incompatibilidad con el programa de pricticas extracurriculares de la UGR. En ningun caso el/la estudiante puede realizar pricticas que coincidan en el iempo

con cualquier contrato en la misma empresa o entidad.

- Que se compromete a presentar a la finalizacién de las practicas y de forma conjunta los siguientes documentos: Copia del informe de valoracién de
practicas expedido por la empresa y breve memoria (solamente convenios Junta de Andalucia) maximo 2 folios. Ademas, el estudiante debera contestar a un

cuestionario On-line cuyo acceso le sera remitido por e-mail antes de finalizar las practicas.
La presentacion de esta documentacion serd un requisito imprescindible para la obtencién del INFORME FINAL expedido por la Universidad de Granada.

NOMBRE Y APELLIDOS: NIF:
TELEFONO: E-MAIL:
EMPRESA:. OFERTA:

TUTOR DE EMPRESA:

TELEFONO: E-MAIL:

COORDINADOR/TUTOR ACADEMICO:

PROYECTO FORMATIVO:

FECHA INICIO FECHA FIN:
N° DE HORAS: IMPORTE MENSUAL BRUTO:

PRORROGA 1: DESDE: HASTA:

Conociendo el contenido de lo establecido en este documento firmo la presente en Granada a 2015

V° B° Tutor Académico

Fdo: Fdo: NOMBRE DEL TUTOR

* Las funciones del Tutor Académico se recogen en el Art. 12 del RD. 592/2014
10
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2.4.- INICIO DE LAS PRACTICAS

El comienzo de las practicas sera el dia en que el estudiante se presenta en la
entidad/empresa para el desarrollo de las practicas, comprobando que la entidad dispone
de los medios e instalaciones adecuadas para realizar las practicas y contactando con el
Tutor en la empresa supervisara la practica.

El estudiante debera incorporarse en la fecha indicada en el “documento de
aceptacion” y entregara al Tutor de Empresa la documentacion facilitada por la Oficina
de practicas.

Es importante que el estudiante confirme con la empresa la fecha oficial de inicio
tras recibir el SMS de seleccion, ya que sera la que se tome en cuenta para el alta en la
seguridad social y no podra ser anterior a la firma del documento de aceptacion.

2.5.- DESARROLLO DE LA PRACTICA

Segtuin la Normativa de Practicas de la UGR, el periodo de practicas sera como
maximo de 600 horas, y el horario pactado entre la empresa y el estudiante con un maximo
de 160 horas al mes, teniendo en cuenta que no deben superarse 5 horas al dia, salvo
periodos excepcionales, compatibilizandose la practica con otras actividades académicas
propias del estudiante.

Soélo en casos excepcionales y siempre en aras de un mejor aprovechamiento por
parte del estudiante, una vez cumplido el periodo maximo de practicas, se podra hacer una
prorroga de 3 meses como maximo, previa peticiéon razonada de la empresa, donde se
establezca compromiso de contratacién posterior y autorizacién del titular del
Vicerrectorado de Estudiantes.

Existe la posibilidad de que el estudiante o la empresa renuncien a la practica, en
cuyo caso deberan cumplimentar el documento motivado de renuncia que le facilitaran en
la Oficina de Practicas.

En caso de prorrogar la practica hasta el maximo de 6 meses, la entidad o empresa
debera comunicatlo la empresa a la Oficina de Practicas, y ser ratificado por el estudiante
en la propia Oficina.

La practica debe desarrollarse teniendo en cuenta los siguientes aspectos basicos:

Seguimiento por parte de los tutores en la empresa y el académico.

Ajustarse al proyecto formativo

Ajustarse a normativa de seguridad laboral

Conciliaciéon académica con examenes o actividades puntuales de representacion.
Posibilidad de renuncia por parte de la entidad o del estudiante, interrupcion y de
prorrogas

Remuneracion econémica segin la oferta un minimo de 300€/mes.

AN NN RN

\
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POR PARTE DE LLA | POR PARTE DE ESTUDIANTE TUTOR
EMPRESA LA UGR (CPEP) ACADEMICO
UGR

Disponer de los

Supervisar cualquier

Ajustarse al proyecto

Tutorizar al

medios e instalaciones | aspecto formativo estudiante, realizar
adecuadas para la administrativo informe de
practica seguimiento

Ajustarse al proyecto
formativo

Ajustarse al horario

Ajustarse al horario

Conciliacion

académica con
examenes o
actividades puntuales
de representacion

Tutorizar al estudiante

Conciliaciéon
académica con
examenes o actividades
puntuales de
representacion

Remuneracion
econdmica

2.6.- FINALIZACION DE LA PRACTICA

La finalizacioén de la practica en la fecha acordada incluye los siguientes aspectos:

v

v

Memoria final, a la conclusion de las practicas, elaborada por el estudiante y
entregada al tutor académico de la Universidad.
Informe del tutor de la empresa, segin formulario disponible en Icaro, donde se
indican las actividades realizadas y se valoran su grado de cumplimiento. A la
empresa se le activa el informe y le llega un aviso via email 7 dfas antes de la fecha
de finalizacion de las practicas. La propia empresa puede editarlo para modificar
cualquier dato o completar lo que considere oportuno. Después de ello, deben
imprimirlo, firmarlo, sellarlo y entregarlo al tutor académico y al estudiante.
Informe tutor académico, que debera entregar al coordinador de practicas,
estableciendo cada titulacion su procedimiento evaluativo.
Encuesta del estudiante segiin mensaje enviado por la Oficina de Practicas:
“Estimado Estudiante:
Las practicas en empresa que actualmente esta realizando van a terminar en
proximas fechas. Como sabe, debe entregar en la Oficina de Practicas
FOTOCOPIA DEL INFORME DE VALORACION emitido por la
empresa y cumplimentar el cuestionario ONLINE facilitado en el enlace:

icerrectorado de Estudiantes 12
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https://test.ugt.es/limesurvey/index.php/survey/index/sid /72879 /token/
bp32trk5rfc4249 /lang/es

Para evitar molestias, recomendamos supervisar los siguientes aspectos que
deben figurar en los informes de valoraciéon antes de ser presentados en la
Oficina de Practicas:

- Fechas de Inicio y Fin de practicas. (Han de corresponderse con las
indicadas en el documento de Aceptacion de Practicas)

- N° total de horas realizadas. (Estara en funcién del n° de horas/dia y no
podran superarse al mes lo indicado en la siguiente tabla, salvo autorizacion
de ampliacién del horario al inicio de practicas)

—————— 3 horas/dia, max. 60 horas/mes, 4 horas/dia, max. 80 horas/mes
(Becas Santander), -5 horas/dfa, max. 100 horas/mes

- Actividades realizadas durante las practicas. (Se han de relacionar las
actividades realizadas durante las practicas)

- Fecha de Expedicion del Informe. (La fecha de expedicion no podra
ser anterior a la finalizacion de practicas)

Por dultimo, solamente los estudiantes que estén realizando practicas
subvencionadas por la Junta de Andalucia deberan presentar una breve

memoria (max. 2 folios) de practicas junto con el informe de valoracién.”

v" Informe de acreditacién de la Oficina de Précticas, en el que se hace constar las
fechas de la practica y la actividad realizada en la entidad en el documento aportado
por la empresa. Podra hacerse de oficio con los datos de la Oficina y adjuntando el
informe de la entidad. También puede solicitarse por la empresa/entidad un
certificado acreditativo de la colaboracién efectuada.

POR PARTE DE POR PARTE DE ESTUDIANTE TUTOR
LA EMPRESA LA UGR ACADEMICO
Certificado de | Acreditacion de | Memoria final del | Informe tutor
practicas practicas al estudiante | estudiante académico, cada
y empresa titulacion
establece su
procedimiento
evaluativo
Encuesta del
estudiante segun
mensaje enviado por
la Oficina de Practicas
CONTACTO:

CENTRO DE PROMOCION DE EMPLEO Y PRACTICAS. Oficina de Pricticas:
Finalizacién de las Practicas
Acera de San Ildefonso 42, Planta Baja. 18071 Granada. http://cpep.ugt.es
Horario de atencién al publico: Lunes a viernes, de 9 a 14 horas
Persona de contacto: Marfa del Carmen Molina y Carlos J. Moreno Segura Telf.: 958-
243135; Correo electronico: cpep@ugt.es

icerrectorado de Estudiantes
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2.7.- Informes anuales de seguimiento y evaluacion

El CPEP realizara seguimientos de los diferentes programas de practicas con los
procedimientos que estime mas oportunos para cada ocasion, con el objeto de colaborar
con las empresas, entidades y estudiantes en la mejora del servicio.

2.8. Resumen y temporalizacion de procesos a realizar

TEMPORALIZACION DE PROCESOS A

REALIZAR QUIEN
1.- REALIZACION DE OFERTA POR PARTE DE
LA EMPRESA Y ADHESION CONVENIO DE
PRACTICAS
Registro como solicitud de adhesion EMPRESA
Oferta de practicas EMPRESA
y . . OFICINA DE PRACTICAS
Comprobacién de datos: Comunicaciones/requetimientos UGR
Envio de documentacién de la entidad EMPRESA
. ) : . OFICINA DE PRACTICAS
Firma y envio convenio a la entidad
UGR
Devolucion del convenio firmado EMPRESA
. : ) OFICINA DE PRACTICAS
Registro del convenio en Secretaria General UGR
Ingreso por mecenazgo y envio de certificado EMPRESA
Nombramiento de tutor EMPRESA
2.- SELECCION DE ESTUDIANTES
Registro en Icaro ESTUDIANTE
y . OFICINA DE PRACTICAS
Preseleccion de candidatos
UGR
Seleccion de candidatos EMPRESA
Comprobacién de tutores OFICINA DE PRACTICAS
UGR
) o y . OFICINA DE PRACTICAS
Envio de comunicacion seleccidén estudiante UGR
3.- ACEPTACION DE I.A PRACTICA
iy > OFICINA DE PRACTICAS
Emitir documento aceptacion UGR
Firma doc. aceptacion ESTUDIANTE Y TUTOR
ACADEMICO
4.- INICIO DE LA PRACTICA
) . OFICINA DE PRACTICAS
Alta Seguridad Social UGR Y EMPRESA
Gestitn de néminas OFICINA DE PRACTICAS
Y EMPRESA

icerrectorado de Estudiantes
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o y : OFICINA DE PRACTICAS
Comunicacion Inspecciéon Trabajo UGR
5.- DESARROLLO DE I.LA PRACTICA
Disponer de los medios e instalaciones adecuadas para la
practica EMPRESA
EMPRESA/TUTOR
Seguimiento / Tutotfa ACADEMICO/ OFICINA
PRACTICAS
Ajustarse al proyecto formativo y horario EMPRESA Y ESTUDIANTE
6.- FINALIZACION DE I.LA PRACTICA
Memoria final del estudiante ESTUDIANTE
Certificado de practicas EMPRESA
Informe tutor académico, cada titulacion establece su
procedimiento evaluativo TUTOR ACADEMICO
Encuesta del estudiante segin mensaje enviado por la
Oficina de Practicas ESTUDIANTE
o . . OFICINA DE PRACTICAS
Acreditacién de practicas al estudiante y empresa UGR
icerrectorado de Estudiantes 15
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3.-PRACTICAS EXTRACURRICULARES EN LA UGR (INTERNAS)

Cualquier Centro, Unidad, Servicio, Grupo de investigacion, Departamento, etc. de
la UGR puede acogerse al Programa de practicas internas, denominado Plan de Formacién
Interna (PFI) de la Universidad de Granada.

Los tramites que deberan seguirse son los siguientes:
REGISTRO DEL CENTRO/UNIDAD SOLICITANTE EN ICARO:

Acceder al sitio web: http://cpep.ugt.es

Pulsar en el enlace ICARO (derecha)

Hacer clic arriba en el botén “Acceso Empresas”

A continuacién se le requieren los datos de acceso (usuario y contrasefia), si alguna
vez previamente ha solicitado estudiantes en practicas. Estos datos son los que se le
han facilitado por la Oficina de Practicas. Si no los tiene, pidalos a pfi@ugt.es.

e

SOLICITUD DE ESTUDIANTE EN PRACTICAS:
Una vez realizado el registro del centro o unidad en Icaro, continde con estos pasos:

1. Enlas opciones de la izquierda de la pantalla seleccione: Nueva oferta
Seleccione la Universidad de Granada.

3. Haga clic en el botén “Nueva” en “Practicas en Empresas — Plan de Formacion
Interna”

4. Aparece un formulario dividido en apartados que deberan cumplimentarse. Los
mas destacados son:

Datos basicos (de la oferta)

o Tipo de beca: No titulados
Duracién: Entre 1 y 8 meses

o Retribucién: los minimos mensuales obligatorios que el estudiante debe
percibir son (durante el plazo de vigencia de la convocatoria PFI
correspondiente, el Centro o Unidad puede solicitar una cofinanciaciéon de
hasta el 50% de las siguientes cantidades)

Dedicacién en horas Retribucién minima mensual
semanales
15 180 €
20 240 €
25 300 €

5. St el estudiante ya esta seleccionado, contintie con lo siguiente dentro del apartado
“Otros datos™:

icerrectorado de Estudiantes 16
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o En cualquiera de los dos campos de Observaciones: Escribir el NIF vy
nombre completo de los estudiantes seleccionados. Dichos estudiantes
deben estar inscritos en ICARO y cumplir los requisitos de la normativa en
practicas.

6. Al final del todo debe pulsar el boton de “Enviar oferta” para su recepcion por la
Oficina de Practicas y correspondiente tramitacion.

7.- Si el estudiante no esta seleccionado, se realizara una preselecciéon con el perfil
profesional requerido y se le indicara que: “Adjunta le presento la relaciéon de
candidatos preseleccionados para el puesto de becario en practicas con los perfiles
solicitados. Podran pedirles el curriculum vy citarlos para la realizaciéon de una entrevista
personal si lo desean”.

Los estudiantes, independientemente de las titulaciones que cursen, sélo pueden
realizar un maximo de 600 horas de practicas dentro del Plan de Formacién Interna.
Ademas deben tener en cuenta que las practicas, cualquiera que sea su duracién, deben
terminar el dia 30 de septiembre, a no ser que el estudiante seleccionado no vaya a finalizar
su carrera en el curso presente. En este dltimo caso, se le pedira al seleccionado que
acredite su condicién de matriculado en el nuevo curso académico, lo que le permitira, una
vez acredite su condiciéon de estudiante, realizar sus practicas en dos cursos académicos
distintos.

Una vez realizada la seleccion, y antes de que el estudiante pase por la Oficina de
Practicas, deberan remitir, a través del correo electrénico pfi@ugt.es, una relacién que
contenga:

* Numero de oferta

* Apellidos y nombre de estudiantes seleccionados

* N.L.F. de todos ellos

* Fecha de comienzo de las practicas.

* Nombre del centro, departamento o unidad peticionario que ha realizado la
solicitud de adhesion.

El estudiante seleccionado sera avisado por la Oficina de Practicas antes del
comienzo del periodo de practicas para que proceda a firmar la aceptacion de la beca de
practicas y recoger su acreditacion. La Oficina de Practicas comunicara el alta a la
Inspeccion de Trabajo y a la Seguridad Social.

El estudiante debera presentar:

- Fotocopia del DNI, Pasaporte o NIE (segun conste en ICARO)

- Registrar en el apartado “datos personales” de ICARO el N° de la Seguridad Social
(no confundir con el n® de la tarjeta sanitaria). Si desconoce este dato, puede
solicitarlo en la Tesoreria General de la Seguridad Social en C/ Gran Via, s/n.

- Facilitar en la oficina de practicas los datos bancarios con el nuevo cédigo IBAN a
partir del siguiente modelo: Domiciliacién bancaria.pdf

- Modelo 145 de retenciones sobre rendimientos del trabajo, con la etiqueta
identificativa que sera facilitada en la Agencia Estatal de la Administracion
Tributaria, en Avenida de la Constituciéon nimero 1 (Mod145.pdf)
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PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA GESTION DEL PAGO DE LA
BECA DE PRACTICAS

El Centro, Departamento, Servicio o Grupo solicitante de la practica hard un abono
(en el plazo de 15 dias desde el inicio fijado de la practica, si no se hace se entiende que se
renuncia a la cofinanciaciéon) al Centro de Gasto 3020970000 "Centro de Promocién de
Empleo y Practicas en Empresa":

-Si el ingreso es de Capitulo I, se debe hacer en Aplicaciéon Presupuestaria
422.0.480.04

-Si el ingreso es de Capitulo VI, a la Aplicacion Presupuestaria 422.0 780.04

-Ingreso del coste de Seguridad Social, al Capitulo 11 Aplicacién Presupuestaria
422.0.224.09.

De todos los abonos se deberd enviar copia por cotreo electrénico a  pfi@ugt.es,
junto con el nombre del estudiante, NIF y nimero de oferta.

Las cuantias seran detalladas a cada oferta en funcién de la peticién. El abono de la
beca al estudiante se tramitara en funcidén de las instrucciones dadas al respecto por el
Servicio de Asuntos Econdémicos.

CONTACTO:

CENTRO DE PROMOCION DE EMPLEO Y PRACTICAS.

OFICINA DE PRACTICAS

Acera de San Ildefonso 42, 18071 Granada

http://empleo.ugt.es

Personas de contacto: Eloisa Martin Mingorance o F.Javier Valcarcel Cienfuegos

pfi@ugt.es; Telf.: 958 249939; 958 241941
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4.- PRACTICAS CURRICULARES

Las practicas curriculares de Masteres Oficiales son gestionadas por la Oficina
de Practicas del Vicerrectorado de Estudiantes mediante una aplicacion especifica con
acceso para los coordinadores de los Masteres, con las instrucciones ubicadas en:
http://cpep.ugr.es/pages/practicas/practicas-curriculares-de-masteres-oficiales.

Con respecto a las practicas curriculares de Grados, son gestionadas por cada
Facultad o Escuela como una asignatura mas, excepto la firma del convenio y adendas
correspondientes que le compete al Vicerrectorado de Estudiantes, teniendo en cuenta que
para que los estudiantes matriculados puedan realizar un periodo de practicas en entidades
externas, es esencial tener firmado un CONVENIO con la Universidad de Granada. Por
ello, debera comprobarse si existe o no dicho convenio.

Pasos para buscar la existencia o no de Convenios:

1. Utilizar el motor de busqueda de la pagina web de SECRETARIA GENERAL:
http://secretariageneral.ugr.es/pages/convenios, utilizando en el campo Finalidad
de bisqueda la palabra “practicas”.

2. SI HAY CONVENIO, soélo es necesario crear las adendas correspondientes (3
copias),  cumplimentandolas  segin  modelo  vigente, sito  en:
http://secretariageneral.ugt.es/pages/convenios

3. SINO HAY CONVENIO, se realizan los siguientes tramites:

e Se cumplimenta el modelo de convenio (2 ejemplares) que se encuentra en
Secretaria General:
http://secretariageneral.uor.es/pages/convenios# doku modelo de con

venio de practicas

e Se rellena el modelo de adenda (3 copias). Este modelo también se
encuentra en la web de Secretaria General:

e Envio al Vicerrectorado de Estudiantes,
¢Qué documentos se envian al Vicerrectorado de Estudiantes?

i. CONVENIO (2 copias) firmado por la entidad o empresa y
/o ADENDA (3 copias) firmado por la entidad o empresa y el
coordinador de practicas

ii. Afiadir la siguiente documentacién segin el tipo de entidad sea:

Si son EMPRESAS EN GENERAL S.A. — S.L. Y OTRAS

* Necesario adjuntar un documento con validez legal que acredite el
PODER DE FIRMA de la persona representante de la entidad.
Seran validos para tal fin fotocopias o escaneados de poderes
notariales,  escrituras de  constitucibon o  modificacién,
nombramientos, actas de juntas de gobierno, etc.

* Fotocopia del DNI de la persona que, con la capacidad legal
mencionada, firmara el convenio en nombre de la empresa.
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* Fotocopia C.LF. de la empresa/entidad

En caso de ser AUTONOMOS:

e TFotocopia de su D.N.L.

e Fotocopia de cualquier documento que acredite su alta en
Hacienda como auténomo (4ltimo modelo de declaracion
trimestral del IVA presentado en Hacienda, alta autébnomo,
pago mutua...).

En caso de ser otra ENTIDAD (Ayuntamiento, Diputacién, Patronato...):

e Totocopia del C.I.F de la entidad.

e (ertificado acreditativo del nombramiento o documento
acreditativo de la capacidad legal para representar a la
entidad.

e Totocopia del DNI de la persona acreditada para firmar en
representacion de la entidad.

4. Una vez recibida dicha documentacién en la Oficina de Practicas del
Vicerrectorado de Estudiantes, se comprobara su adecuacion, pasindose en su caso
a la firma de la persona titular del Vicerrectorado de Estudiantes. Si estan todas
las firmas se remitirda una copia de la adenda a la Facultad o Centro y otra a
Secretarfa General, si falta alguna firma de la empresa o de la Facultad/Escuela,
nuevamente tendrd que remitirse a la Facultad o Escuela, para incluir las firmas y
posteriormente, tras devolverse a la Oficina de Practicas, remitirse a Secretaria
General.

5. El envio a Secretarfa General se realizara periédicamente, cuando se tiene una
remesa de Convenios y/o adendas.

NOTA ESPECIAL CON EL SEGURO DE ACCIDENTES:

SEGURO DE ACCIDENTES

En los casos en los que, a peticion de la empresa o del centro, se determine la obligacién de
que todos los estudiantes cuenten con un seguro de accidentes, para aquéllos estudiantes en
practicas excluidos del ambito de aplicaciéon del Seguro Escolar por razén de su edad, sera
necesario que el propio centro se haga cargo de la contratacion y abono de dicho seguro y
asf lo haga constar por escrito dirigido al Vicerrectorado de Estudiantes.

CONTACTO:

Convenios de Grado: Carmen Garcia Torres, Telf.: 958-241940; carmengtorres@ugt.es.
Convenios de Masteres: Purificacién Tapia Parrizas, practicas master(@ugt.es; Telf: 958
248044, 958 248042
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5.- ERASMUS + PRACTICAS EN LA UNIVERSIDAD DE
GRANADA

¢Qué es el programa Erasmus Practicas. Erasmus+?

El programa ofrece la oportunidad de realizar una periodo de practicas durante un
periodo de tiempo en una empresa u organizacion de otro pafs participante, y tiene por
finalidad contribuir a que los estudiantes se adapten a las exigencias del mercado laboral a
escala comunitaria, adquieran aptitudes especificas y mejoren su comprension del entorno
econémico y social del pais en cuestion, al mismo tiempo que adquieren experiencia
laboral.

¢Coémo se gestiona desde la Universidad de Granada?

El Vicerrectorado de Estudiantes de la Universidad de Granada, a través del Centro
de Promocién de Empleo y Practicas, en colaboracion con el Vicerrectorado de Relaciones
Internacionales de la Universidad de Granada, convoca ayudas de movilidad para la
realizacion de practicas por estudiantes de la Universidad de Granada, en el marco del
Programa Erasmus +

¢Quién puede acceder al programa Erasmus Practicas Erasmus+?

Estudiantes de la Universidad de Granada.
Es imprescindible:
1. Tener vigente la matricula y haber abonado las tasas en el momento que se
solicita entrar en el Programa, en las siguientes titulaciones:
-Grado o planes de estudio en extincion
-Master oficial
-Doctorado

2. Haber superado al menos el 50% de la carga lectiva aprobada en el caso de
Grado o planes de estudio en extincion.

¢Cuales son las condiciones del programa? NOVEDADES

- Se subvencionara un maximo de 3 meses. Las cantidades oscilaran entre 200, 250 y

300 € dependiendo del pais de destino (consultar el cuadrante de la convocatoria).

- Se podra realizar un minimo de 2 meses y un maximo de 12 meses de movilidad
dentro del programa Erasmus Practicas, con la limitacién de 12 meses sumando
Erasmus Estudios, ejemplo:

» Si un estudiante ha realizado una estancia Erasmus Estudios de 10 meses,
podra realizar 2 meses mas de Erasmus Practicas
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¢Coémo funciona el programa?

Si se cumplen los requisitos:

- Lo primero es buscar una entidad de acogida para realizar las practicas, esta labor es
responsabilidad exclusivamente del estudiante siempre con la ayuda, orientacién y
recursos de los que dispone el Centro de Promocién de Empleo y Practicas y la
gestion del programa.

- La fecha de incorporaciéon a la entidad de acogida en ningin caso puede ser
inferior a veinte dias desde que se recibe la confirmacion de la entidad de acogida,
esto es, si se pretende iniciar las practicas en el mes de noviembre se debe contactar
con la Oficina de Practicas como minimo a principios de octubre.

CUESTIONES IMPRESCINDIBLES EN ESTE PUNTO:

St se dispone de empresa o entidad interesada en acoger estudiantes en practicas,
debera recopilarse la siguiente documentacion y enviarla en un archivo comprimido

a erasmuspracticas@ugt.es :

e Poliza del seguro, a asumir por el estudiante. La
Universidad de Granada ha suscrito un acuerdo con la
aseguradora ONCAMPUS para los estudiantes de la
universidad. El importe es de 19 euros, el estudiante
puede contratar este seguro directamente en el link de
nuestra web: http://oncampus.es/universidades-seguro-
oncampus

e Confirmacion de la entidad de acogida

e Matricula en el correspondiente curso académico

e En el caso de haber disfrutado de estancia Erasmus
Estudios, el documento que acredite el numero de meses
disfrutados. Certificado de Fin de Estancia, no el
Certificado de llegada.

- Desde el Centro de Promociéon de Empleo y Practicas se comprobara que se
cumplen los requisitos para participar en el programa y tendra que descargar y
rellenar el convenio que aparece en nuestra web: http://bitly/1mZ3wX].

Es muy importante que para cumplimentar el convenio consulte el
documento de codigos que aparece en nuestra web justo debajo del
convenio con el nombre “Anexo C6digos Convenio”.

En el caso de que surgiese alguna duda al cumplimentar el convenio,
cualquier cuestién se resolvera contactando con el Centro de Promocion
de Empleo y Practicas, lunes y miércoles, en horario de 12.00 a 14.00.
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o Es imprescindible que UNA VEZ CUMPLIMENTADO EL
CONVENIO, se remita a la Oficina de gestiéon del programa a
través del correo erasmuspracticas@ugr.es para su visto bueno
SIEMPRE ANTES DE SU IMPRESION.

o Una vez dado el visto bueno, el estudiante debera imprimir por
triplicado el convenio y se procedera a recabar las firmas
correspondientes en cada uno de los tres originales. El orden de
las firmas dependera de la situacién del estudiante.

CONTACTO:

CENTRO DE PROMOCION DE EMPLEO Y PRACTICAS.

OFICINA DE PRACTICAS

Acera de San Ildefonso 42, 18071 Granada

Persona de contacto: Inmaculada Yuste Martinez; erasmuspracticas(@ugt.es;
+34958244066
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6.- OTRAS PRACTICAS Y SUSCRIPCION A BOLETIN
INFORMATIVO

Ademas de los planes de practicas descritos anteriormente, existen otras
convocatorias especificas:

Convocatoria Programa Becas Santander CRUE CEPYME Pricticas en Empresa

Programa “Becas Santander CRUE CEPYME Practicas en Empresa”. El objetivo
del Programa es complementar la formacién universitaria de los estudiantes y acercarles a
las realidades del ambito profesional donde ejerceran su actividad una vez se haya
graduado, estableciendo los contactos entre estos, empresas e instituciones facilitando asf
su posterior insercion laboral.

Las practicas se realizarin en jornadas de cuatro horas/dia por un petiodo de
duracién de tres o seis meses; el importe de la bolsa, serd de 300 euros/mes menos el
importe correspondiente a las obligaciones legales en materia de Seguridad Social e
impuestos

http://cpep.ugr.es/pages/tablon/*/noticias-48 /concocatoria-programa-becas-santander-
ctue-cepyme-practicas-en-empresa

Plan Propio de Practicas Transnacionales:

El Programa Propio de Practicas Transnacionales va destinado a los estudiantes de
la Universidad de Granada que deseen realizar una estancia practica en empresas y
entidades ubicadas en otros paises diferentes a Espafia, siempre que no se hayan acogido a

los programas de movilidad que estén vigentes en el momento de realizaciéon de las
practicas, incluyendo, entre otros, ERAMUS+ y FARO GLOBAL.

El equipo técnico del Centro de Promociéon de Empleo y Practicas del
Vicerrectorado de Estudiantes asesorara al estudiante sobre los programas disponibles,

independientemente de su gestiéon o no por la Universidad de Granada.

http://cpep.ugr.es/pages/practicas/practicas-transnacionales

Practicas en el extranjero. Convocatorias nacionales:

Realizadas mediante convocatorias especificas del Ministerio de Educacién, Cultura y
Deporte:

e Practicas en el extranjero
o Becas Faro.
o Becas Argo.
o Becas MAEC-AECI. (Para titulados universitarios).
o Becas del Instituto de Comercio Exteriot.
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Practicas para titulados:

Titulados:
o Becas del Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte.

o Becas en el Centro de Investigaciones Socioldgicas.
o Becas Fundacién SEPI.

Suscripcion a boletin informativo:

A través de la plataforma web http://empleo.ugr.es/2.0 se filtra la informacién que

interese recibir desde el Centro de Promocion de Empleo y Practicas de la Universidad de
Granada. Para ello, mediante este servicio de suscripcion se podra:

* Recibir de forma actualizada nuestro Boletin de Noticias.

* Acceder a todas las actividades del servicio de Teleotientaciéon: Entrevistas On-
Line, Consultar materiales, etc.

* Recibir de forma personalizada informaciéon sobre diferentes posibilidades de
empleo en las Administraciones publicas y de movilidad para empleo y practicas en
el extranjero.

e Hiltrar el tipo de Ofertas de Trabajo de la Agencia de Colocacién de las que
quieres que te mantengamos informado/a.

* Seleccionar el tipo de ofertas de Practicas Erasmus de las que deseas estar
informado/a.

Ejemplos:

Convocatoria para la seleccion de aspirantes de la Universidad de Granada a las plazas
ofertadas para el verano 2015 en embajadas y consulados de Espana en el extranjero. En
convenio con el Ministerio de Asuntos Exteriores y de cooperacion

http://empleo2.ugt.es/noticia/practicas-maec-verano-2015-aspirantes-de-la-ugr

Becas remuneradas en la Central del Grupo BMW en Munich:

http://empleo2.ugr.es/noticia/becas-remuneradas-en-la-central-del-grupo-bmw-en-

munich

CONTACTO:

CENTRO DE PROMOCION DE EMPLEO Y PRACTICAS.
Acera de San Ildefonso 42, 18071 Granada
http://empleo.ugt.es

Personas de contacto: Jests Garcia Lopez; jesusgar(@ugt.es
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7.- EL RESPONSABLE DE PRACTICAS EN LA FACULTAD O
ESCUELA

La persona que tenga encomendadas en cada Facultad o Escuela la coordinaciéon de las
practicas, suele ser un Vicedecano o Subdirector, tiene las funciones basicas de:

e Recibir inicialmente al estudiante que va a realizar una practica

e Asignar tutor académico para cada una de las practicas externas entre las
disponibilidades de cada Centro y en funcién del plan formativo de la
practica externa.

e Realizar y Coordinar acciones en colaboraciéon con el CPEP de
orientaciéon y empleo.

e Divulgar las practicas externas en el ambito de las empresas, propiciando
la captacion de empresas y fomentando el establecimiento y
mantenimiento de la cooperacion con las mismas

e Realizar un seguimiento a las practicas asignadas y recibir la evaluacion
del tutor académico para los efectos que se consideren oportunos.

e Proporcionar al CPEP los datos necesarios de control y seguimiento de
la practica

8.- EL TUTOR ACADEMICO

Debe ser un profesor de la UGR afin al plan formativo del estudiante en practicas cuyas
funciones basicamente son (Art. 12 RD 592/2014):

e Hacer un seguimiento efectivo de las practicas, coordinandose con el tutor de la
empresa.

e Autorizar modificaciones en el proyecto formativo

e Evaluar las practicas de acuerdo con los procedimientos que establezca su Centro
cumplimentando un informe de valoracion

e Hacer llegar al Coordinador de Centro el informe de evaluacién en tiempo y forma

La tutorizaciéon posee el reconocimiento académico previsto en el Plan de Ordenacién
Docente aprobado para cada curso, actualmente 0,1 crédito/estudiante.

9.- EL TUTOR EN LA EMPRESA

El tutor de la empresa colaboradora debe ser una persona vinculada a la misma, con
experiencia profesional y con los conocimientos suficientes para realizar una tutela efectiva.
Bésicamente tiene las funciones de (Art. 11 RD 592/2014):

e  Organizar la actividad a desarrollar de acuerdo con el proyecto formativo
e Supervisar y controlar el desarrollo de la practica

e Coordinar con el tutor académico el desarrollo de las actividades

e Emitir el informe de valoracién final segun plataforma Icaro.
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10.- PREGUNTAS FRECUENTES

¢Queé requisitos deben cumplir los estudiantes?

Para realizar practicas externas extracurriculares es necesario estar matriculado en la
Universidad de Granada, en la titulacién para la que se oferta la practica, y haber superado
el 50% de los créditos necesarios para obtener el titulo cuyas ensefianzas estuviere
cursando. Los estudiantes podran realizar una sola practica por titulacion.

¢Como me puedo dar de alta como estudiante en la plataforma Icaro para ser
seleccionado?

El registro como demandante de practicas se realiza:

1% A través de la plataforma ICARO https://icaro.ual.es/ sita en la web del CPEP,
http://cpep.ugr.es/,

2°) Se debe pinchar en “demandantes” en la pagina de inicio.

3°) A continuacion, seleccionar nuevo demandante y rellenar los datos solicitados en cada
pantalla, teniendo el usuario y contrasefia facilitados como credenciales para acceder a
ICARO.

4°) Finalmente se debe seleccionar el programa de practicas en empresa.

5°) Guardar

Para mayor concreciéon se puede tener acceso al manual de registro:

https://icaro.ual.es/Ayuda/ICARO_ manual demandante.pdf.

Una vez incluido en la bolsa de practicas las empresas o entidades seleccionaran en
funcién del cv de los estudiantes.

Al inicio de cada curso el estudiante debe volver a ratificar que sigue interesado en
realizar practicas.

¢Como puede acogerse una empresa al programa de practicas de la Universidad de
Granada?

Cualquier entidad o empresa, cualquiera que sea su forma social, incluidos
autéonomos, ya sean publicas, privadas, empresas mercantiles o no y de cualquier lugar de
Espafia, puede acogerse al programa de practicas de la Universidad de Granada. Los
tramites que deben seguirse son los siguientes:

REGISTRO DE UNA EMPRESA SOLICITANTE EN ICARO:

Acceder al sitio web: http://cpep.ugt.es
Pulsar en el enlace ICARO (derecha)

Acceder a la parte central: recuadro Empresas
Identificarse o registrarse

el e e

Datos de acceso (usuario y contrasefia). Son los que usted introduzca y debe guardarlos
para acceder siempre a I[CARO.
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Importante: Datos del responsable, la persona indicada en esta parte debe tener poderes
para firmar el Convenio de Colaboracién en nombre de la empresa o entidad. En caso de
que se olviden o pierdan las claves de acceso al programa, sera posible recuperarlas
introduciendo, en el enlace correspondiente, el correo electrénico indicado para el
responsable.

SOLICITUD DE UN ESTUDIANTE EN PRACTICAS:

Una vez realizado el registro de la empresa en Icaro, segun se describe en el apartado
anterior, vuelva a entrar en el programa Icaro y contintie con estos pasos:

1. Enlas opciones de la izquierda de la pantalla seleccione: Nueva oferta

2. Seleccione la Universidad de Granada si el estudiante o estudiantes seleccionados
son estudiantes de la Universidad de Granada, aunque las practicas vayan a
realizarse en otra provincia.

3. Haga clic en el botén “Nueva” en “Practicas en Empresas para no titulados”

4. Aparece un formulario dividido en los apartados que aparecen a la izquierda y que
se deben rellenar. .os mas destacados son:

Datos basicos

a. Tipo de beca: No titulados

b. Duracién: Entre 1 y 6 meses (so6lo se permiten meses completos). En el
caso de acogerse al Plan PRAEM, subvencionado por la Junta de
Andalucia, la duracién debera fijarse entre 3 y 6 meses. (Para acogerse a
dicho plan, se debera realizar la solicitud y ser aceptada dentro del plazo que
para ello fijard cada afo el Vicerrectorado de Estudiantes a instancias de la
Junta de Andalucia).

c. Retribucién. Los minimos obligatorios son:

- 300 euros
- 180 euros (solo en la convocatoria PRAEM)

5. Si tiene ya estudiante seleccionado continte con lo siguiente dentro del apartado
“Otros datos™
a. En cualquiera de los dos campos de Observaciones: Escribir el NIF y
nombre de los estudiantes seleccionados. Dichos estudiantes deben estar
inscritos en ICARO y cumplir los requisitos de la normativa en practicas.
6. Al final del todo debe pulsar el botén de “Enviar oferta” para que la recibamos en
nuestra oficina y se pueda tramitar.

SIGUIENTES TRAMITES

- Sies la primera vez que la empresa pide becarios en practicas a través del programa
fcaro por la Universidad de Granada, formalizaremos el convenio correspondiente
con los documentos que le solicitaremos a la empresa una vez realizada la solicitud
de oferta y la seleccion de los estudiantes.
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- Una vez realizado el convenio, se avisara al estudiante para que firme su aceptacion,
el compromiso de confidencialidad y se le entregara la documentacién para la
empresa.

- La empresa solicitara el alta en Seguridad Social del estudiante para el dfa del inicio
de las practicas

¢Todas las practicas tienen que tener dos tutores?
Si, un tutor académico, profesor de la UGR, y un tutor de la empresa.
¢Doénde puedo realizar las practicas externas extracurriculares?

Podran realizarse en la propia universidad o en entidades colaboradoras, tales
como, empresas, instituciones y entidades publicas y privadas en el ambito nacional e
internacional.

¢Quién asigna un tutor académico a una practica concreta?
La asignacién de tutor/a académico la realiza el responsable de las practicas de la
Facultad o Escuela donde reside la titulacién del estudiante en practicas.

¢Qué¢ funciones tiene un tutor académico?
Las que contempla la normativa (RD 592/2014), basicamente:
e Conocer y velar por el cumplimiento del Proyecto Formativo y autorizar sus
modificaciones.
e Secguimiento del desarrollo de las practicas
e Emitir informe intermedio si asi estuviese determinado por el Centro
e Resolver cuantas incidencias sutjan

e Emitir el Informe final de valoracion del estudiante y evaluacion de las practicas
segun le indique el Coordinador.

¢Qué es el Proyecto Formativo?
El Proyecto formativo es el documento en el que se concreta la realizaciéon de cada
practica académica externa, extracurricular o curricular.
Consta de:
- Objetivos educativos
- Actividades a desarrollar
- Competencias genéricas
- Competencias profesionales

Se genera telematicamente a través de la aplicacion ICARO.

¢Quién valida el Proyecto Formativo?
El Cootdinador/Responsable de Pricticas de cada Centro. En el caso de los
Masteres, podra ser el Coordinador del mismo.

¢Qué debe hacer el estudiante antes de iniciar las practicas?

El estudiante debera recoger en el CPEP, cuando reciba la notificaciéon de haber
sido seleccionado y a la mayor brevedad:

- Documento de aceptacion de las mismas (4 copias)

- Contactar con el Coordinador de su Centro.
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¢De las practicas se derivan obligaciones laborales?

Dado el caracter formativo de las practicas académicas externas, de su realizacion
no se derivaran, en ningun caso, obligaciones propias de una relacion laboral, ni su
contenido podra dar lugar a la sustituciéon de la prestacion laboral propia de puestos de
trabajo.

¢Qué es la memoria final de las practicas?
Memoria final del estudiante segin mensaje formulario Icaro

¢Qué son los informes finales de evaluacion?

Informe del tutor de la entidad o empresa, segiin formulario disponible en Lcaro,
donde se indican las actividades realizadas y se valoran el grado de cumplimiento. A la
empresa se le activa el informe y le llega un aviso de ello por email 7 dias antes de la fecha
de finalizacion de las practicas. La propia entidad o empresa puede editarlo para modificar
cualquier dato o completar lo que considere. Después de ello, deben imprimitlo, firmarlo,
sellarlo y entregarlo al estudiante

Si el estudiante ha realizado practicas extracurriculares ¢se pueden reconocer como
curriculares?

Depende de la Comision de Ordenacion Académica de cada titulacion, debe evaluar
entre otros aspectos la duracién y el proyecto formativo que se ajuste a lo estipulado en el
Plan de Estudios correspondiente.

¢Qué reconocimiento académico posee una practica extracurricular?
Sélo dan derecho a mencién posterior en el Suplemento Europeo al Titulo.

La normativa nacional establece que los estudiantes podrin obtener
reconocimiento académico en créditos por la participacién en actividades universitarias
culturales, deportivas, de representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion hasta un
maximo de 12 créditos del total del plan de estudios cursado (RD 1393/2007, articulo 12.8,
modificado por el Real Decreto 861/2010 de 3 de Julio vy recientemente por el RD
43/2015, de 2 de febrero). Las practicas externas extracurriculares no estan incluidas y por
tanto no tienen el reconocimiento académico en créditos.

¢Cual es la duracion y horario de las practicas?

Las practicas externas curriculares tendran la duraciéon que establezca el plan de
estudios correspondiente.

Las practicas externas extracurriculares tendran una duracién que serd la establecida
en cada oferta, sin superar las 600 horas o 6 meses, se podra hacer una prorroga de tres
meses como maximo, donde se exprese el compromiso de contratacion a la finalizacion de
dicha prérroga y que sera autorizada por el titular del Vicerrectorado de Estudiantes.

El horario de las practicas se fijard de comun acuerdo entre estudiante y empresa en

funciéon de las disponibilidades y compromisos académicos del estudiante. Entre 3 y 5
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horas al dfa, s6lo en casos excepcionales y previa peticion razonada de la entidad y antes del
inicio de las practicas, podra ser de 8 horas/dia, con un maximo de 160 horas al mes.

¢Puede un estudiante renunciar a una practica para comenzar otra?

En el supuesto extraordinario de que haya aceptado una practica con una entidad, y
desee renunciar a dicha practica para realizar otra practica con una entidad distinta. Debera
presentar escrito de renuncia motivado a la practica aceptada, y asimismo presentar
solicitud de autorizacién extraordinaria para acceder a la nueva practica, en este escrito
habra de justificar el interés y la idoneidad para renunciar a la practica inicial y solicitar
realizar la segunda.

¢Puede un estudiante continuar las practicas si finaliza sus estudios?

Si un estudiante completa los créditos que dan lugar a su titulacién, podra continuar
las practicas solo hasta el 30 de septiembre del curso en el cual esté matriculado.

¢Cuales son los pagos o contribuciones que debe realizar la empresa?:

CUOTA ALTA EN
PRACTICA MENSUAL AL SEGURIDAD | MECENAZGO**
ESTUDIANTE SOCIAL*
PLAN PROPIO | Minimo 300€ al mes ST 100 un ingreso
unico
Minimo 180€ al mes,
PRAEM resto subvencionado S 1,0(.)€ un ingreso
por la Junta de unico
Andalucia
BECAS
SANTANDER 0 NO NO
* Se da de alta en una cuenta de cotizacioén especial de estudiante en practicas
** Ingreso de 100€ por estudiante en practicas, en concepto de actividad de
mecenazgo, segun convenio.

Informacion:

Centro de Promocién de Empleo y Practicas.

Oficina de Practicas

Acera de San Ildefonso 42, 18071 Granada.
Http://cpep.ugt.es

Horario de atencién al publico: Lunes a viernes de 9 a 14 h.
Informacion General: 958 24 80 84
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