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A. Objetivo

Establecer las directrices, procedimientos y criterios para la realizacién, seguimiento y
evaluacion de las practicas externas de los estudiantes, con el objetivo de reforzar su
formacidn tedrica y practica.

B. Alcance

Centros con el SAIC implantado.

C. Definiciones

DOIP: Departamento de Orientacion e Insercion Profesional.

DOTIA: Plataforma informatica del DOIP: DOTIA.

D. Responsable y coordinador

Responsable:

Vicerrectorado de Estudiantes y Proyeccidén Educativa.

Vicerrectorado de Innovacion y Transformacion Digital.

Coordinador:
FUEIB: Fundacién Universidad-Empresa de las Illes Balears.

DOIP: Departamento de Orientacion e Insercion Profesional.

E. Referencias

Normativa que afecta al procedimiento:

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

e Acuerdo normativo 13866/2021, de 23 de febrero, por el que se aprueba el
Reglamento de ordenacién de las ensenanzas universitarias de caracter oficial
(grado y master) de la Universidad de las Illes Balears.
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e Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas
académicas externas de los estudiantes universitarios, publicado en el Boletin
Oficial del Estado num. 184 de 30 de julio de 2014.

e Acuerdo normativo del dia 19 de septiembre de 2014 por el que se modifica el
Acuerdo normativo 10336/2012, de 8 de junio, por el que se aprueba la
normativa de gestiéon de practicas externas de los estudiantes de la UIB en
empresas, entidades o instituciones.

e Acuerdo del Comité de Direccién del CEP de dia 15 de julio de 2024 por el cual
se aprueba el Reglamento propio para la realizacion de las practicas externas de
postgrado de la Universitat de les llles Balears.

Otras referencias:

Modelos de convenio para los acuerdos marco y su renovacion
<https://www.uib.cat/lauib/Govern-i-organitzacio/Convenis-i-acords/Models />

Condiciones y normativa de las practicas extracurriculares

<https://fueib.org/ca/doip/522/condicions-i-normativa>

F. Actores

e Organizaciones colaboradoras: empresas y entidades.
e Tutor académico de practicas.

e Tutor de empresa.

e DOIP.

e FUEIB.

e Vicerrectorado de Estudiantes y Proyeccion Educativa.

e Vicerrectorado de Innovacion y Transformacion Digital.

G. Entradas

e Solicitud de practicas: <https://fueib.org/es/doip/233/cerca-candidats>.
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e Ofertas de practicas por parte de las organizaciones colaboradoras:
<https://fueib.org/es/doip/319/oferta-doip>.

H. Salidas

e «Datos y cifras» del DOIP de cada afo académico:
<https://fueib.org/es/doip/104/dades-i-xifres>.

I. Descripcion

1 Introduccion

Las practicas externas extracurriculares son actividades formativas que los estudiantes
realizan de manera voluntaria. Aunque tienen los mismos objetivos que las practicas
curriculares, no estan incluidas en los planes de estudio. Realizar estas practicas implica
que la empresa o entidad proporcionara una ayuda econémica al estudiante, a la que
se le aplicara una retencién en concepto de IRPF, e implicara el alta en la Seguridad
Social.

Para poder realizar estas practicas, los estudiantes deben cumplir una serie de
requisitos que se detallan en la direccion: <https://fueib.org/es/doip/522/condicions-
i-normativa>.

2 Requisitos de los candidatos

Pueden participar los estudiantes de grado, master universitario o titulo propio de la
UIB (que tengan como minimo 160 horas) y que hayan superado al menos un 50 por
ciento de los créditos de los estudios. En el caso de los masteres universitarios o titulos
propios de la UIB que tengan una duracién de un curso académico, las condiciones de
participacion seran las que se estipulen en el plan de estudios.

Tener un ndmero de la Seguridad Social.

Los titulados no pueden disfrutar de este tipo de practicas.
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3 Procedimiento para empresas

éQuién? éQueé? éComo?
Empresa o Sedadealtaenla
: Alta en la web.
entidad web del DOIP
Empresa o Paralelamente, si nunca se ha hecho, hay que firmar un
entipdad Firma un convenio = convenio marco de colaboracion de practicas externas entre
la empresa/entidad y la UIB.
EI DOIP prepara el convenio y lo remite a la empresa para que
lo firme su representante legal.
Prepara el
convenio y lo Se puede consultar el modelo de convenio y el listado de
DOIP . R
remite a la convenios firmados en la web del DOIP.
empresa . <
El convenio marco se firma una sola vez y se renueva ano tras
ano si ninguna de las partes dice lo contrario.
Empresa o . . Una vez firmado, debe devolverlo al DOIP para que gestione la
! Firma convenio . .
entidad firma del vicerrector correspondiente.
DOIP Gestiona firma VR

Vicerrector

Firma convenio

El convenio se firma una sola vez y se renueva afio a afio si
ninguna de las partes manifiesta lo contrario. Caducan a los 4
anos.

El convenio permitira a la empresa acoger estudiantes en

DOIP Gestiona las o cul A ionad | DOIP
practicas practicas extracurriculares, que seran gestionadas por el DOIP.
La empresa o entidad debe registrar la oferta de practicas con
una antelacion de aproximadamente 20 dias antes de la fecha
prevista para el inicio de las practicas a través de la seccion
DOIP Empresas.
Empresa o Registra la oferta
entidad de practicas Una vez recibida la oferta, sera tramitada lo antes posible, se
publicara en el tablon y se promocionara en las redes sociales
propias del DOIP. Posteriormente, la empresa podra consultar
los curriculos de las personas interesadas en la oferta a través
de la web del DOIP.
solicta la EI DOIP solicita al ble de los estudios la aprobacio
oI aprobacion solicita al responsable de los estudios la aprobacion

Responsable
de los
estudios

académica del
plan de practica

Aprueba plan de
practicas

académica del plan de practicas propuesto.
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éQuién? JQué?
Realiza la
DOIP preseleccion de
candidatos
Facilita los
DOIP curriculos a la
empresa o entidad
Empresa o Selecciona a los
entidad candidatos
Empresa 0 Informa al DOIP
entidad
Prepara el anexo o
DOIP plan de practicas
para su firma
Tutor
designado
por la Firman el anexo o
empresa A
plan de practicas
Estudiante
Tutor UIB
Estudiante Inicia las practicas

[3.1]
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iComo?

Una vez la UIB ha aceptado el plan de practicas, el DOIP realiza
la preseleccion de los candidatos.

EI DOIP facilita los curriculos de los estudiantes interesados en
las practicas a la empresa o entidad a través de la seccion DOIP
Empresas.

La empresa o entidad se compromete a considerar a todos los
estudiantes interesados en el proceso de seleccion y a
comunicarles el resultado una vez haya finalizado.

La empresa o entidad debe informar al DOIP mediante el DOIP
Empresas.

Una vez la empresa o entidad haya informado al DOIP del
candidato seleccionado, este podra iniciar las practicas al cabo
de una semana como minimo.

El DOIP preparara el anexo o plan de practicas acordado y lo
enviara a la empresa para que lo firme el tutor designado por la
empresa y el propio estudiante.

Una vez firmado, el documento se enviara de vuelta al DOIP
para gestionar la firma del tutor designado por la UIB.

Cuando todos hayan firmado el anexo o plan de practicas
(empresa o entidad, estudiante y tutor de la UIB), el estudiante
ya podra comenzar las practicas.

4 Procedimiento para los candidatos

éQuién? iQué?
Estudiante Solicitud
DOIP Informa

iComo?

Los estudiantes que quieran participar en el programa de
practicas extracurriculares deben inscribirse en el DOIP.

El DOIP informa a los estudiantes de los plazos y de los
requisitos necesarios.
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éQuién? JQué? iComo?
. El DOIP preselecciona a los candidatos en funcion del perfil
DOIP Preseleccion - -
solicitado por la entidad colaboradora.
Los candidatos seran seleccionados por la entidad colaboradora
Empresa o S és d i | si d
Adjudicacién a través de una entrevista personal, si procede.
entidad

El resultado se comunicara al DOIP por escrito.

Los estudiantes seleccionados han de aceptar por escrito la
practica en el plazo que indique el DOIP.

Transcurrido el plazo sin que se produzca la aceptacién, y
siempre que no haya una causa suficiente justificada, el DOIP
considerara que el candidato renuncia en la plaza, que se
ofrecerd automaticamente al suplente mediante el mismo

Estudiante Aceptacion procedimiento.

La aceptacion implica la autorizacion para que la UIBy la
entidad colaboradora pertinente puedan utilizar los datos
personales no confidenciales del beneficiario de las practicas
para realizar seguimientos, tanto de acceso al mercado laboral
como de su insercion en el dicho mercado, respetando en todo
caso todas las normativas estatales, autondmicas o propias en
proteccion de datos personales.

Realiza las Cuando todos hayan firmado el anexo o plan de practicas
Estudiante racticas [3.1] (empresa o entidad, estudiante y tutor de la UIB), el estudiante
P = ya podra comenzar las practicas.

5 Resolucion

Todos los certificados y los documentos derivados de la realizacidon de las practicas
seran firmados por el cargo o la persona que corresponda segtn lo que se indique en el
convenio.

6 Tutorizacion

El estudiante que curse la practica tendra un tutor de empresa con conocimientos
necesarios para realizar una tutela efectiva, y un tutor académico designado por la
facultad o escuela de la UIB a la que corresponda la titulacién solicitada por parte de la
empresa, entidad o institucion.
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El El responsable de los estudios, en el momento de otorgar la

Nombrara un

responsable P
p tutor académico

aprobacion de las practicas, también nombrara un tutor

de los académico responsable del seguimiento de las practicas por

estudios (2]

La empresa  Designara un tutor
o entidad de practicas [3.1]

8 Evaluacion

éQuién? éQué? éComo?

parte de la UIB.

De manera similar, la empresa o entidad designara un tutor de
practicas que supervisara el desarrollo de las practicas en sus
instalaciones.

Se envia un cuestionario de evaluacién a todos los estudiantes

Envia un en practicas extracurriculares y publica un resumen de los
DOIP cuestionario a los  resultados en la seccion «Datos y cifras» del DOIP para cada
estudiantes [3.1] afno académico. Puede consultarse mas informacion en:

<https://fueib.org/es/doip /104 /dades-i-xifres>.

9 Renuncia

éQuién? sQué? iComo?

La renuncia a una practica debe hacerse por escrito, justificando

motivadamente la causa de la renuncia.

En caso de que, sin causa justificada, el estudiante rechace la
practica o no se incorpore en el plazo previsto, el hecho tendra

las consecuencias que determine el DOIP.

Los estudiantes que renuncien en la plaza antes de cumplir un

Estudiante Renuncia

minimo de 60 horas de practicas (salvo que la UIB constate que

la renuncia esta motivada por el incumplimiento del que ha
acordado la entidad colaboradora o por deficiencias en el
proceso de formacion desarrollado en esta entidad) no tendran
derecho a percepcion econémica, pero si la renuncia se produce
una vez superado este limite, tendran derecho a la parte
econémica proporcional que los corresponda, en funcion del
numero de horas de practicas acreditadas por la entidad
colaboradora mediante el certificado correspondiente.
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J. Documentacion

Nombre Custodia
Solicitud. DOIP-DOTIA
Convenios de practicas y anexos. DOIP-DOTIA
Informes de evaluacion. DOIP

K. Indicadores

Codigo Definicion Forma de calculo

N.° de alumnos participantes en

F_PRAEXT_EC |5 practicas externas R.ecuer.ﬁo de participantes por
NO1 . titulacion y afo académico.
- extracurriculares.
XT_EC Grado de satisfaccion de los Media aritmética de las
F_PRAEXT_E estudiantes con las practicas valoraciones obtenidas en el item
-No2 externas. de satisfaccion general.

L. Criterios AUDIT aplicados

Criterio 3. Orientacion de las ensefanzas a los estudiantes.

La IES/el Centro debe favorecer el aprendizaje del estudiante, asi como su acceso a las normas
que regulan todas las fases del proceso formativo, desde su admisién, adquisicion de
competencias y habilidades, hasta la certificacion de los resultados de aprendizaje adquiridos.

Directrices:
Para el desarrollo de este criterio, el SAIC deberia:

[3.7] Disponer de un sistema que le permita recoger, valorar y utilizar la informacién sobre las
necesidades de apoyo y orientacion de los estudiantes de la IES/el Centro, de acuerdo a su
diversidad, y con objeto de disefar, aplicar y establecer acciones de mejora periddicas en materia
de:

e Apoyo y orientacion a estudiantes sobre el desarrollo de la ensefianza, fomentando su
autonomia y el respeto entre el estudiantado y su profesorado.

e Realizacion de practicas externas y movilidad de estudiantes, ajustadas al propdsito
expresado en el convenio.
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Version inicial SAIC.
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