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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la Escuela Técnica Superior de Ingenieria
Agrondmica garantiza y mejora la calidad de las préacticas externas de sus estudiantes.

2. Alcance

El presente documento es de aplicacibn a las practicas que realizan los estudiantes de las Titulaciones
impartidas en la Escuela Técnica Superior de Ingenieria Agronémica, incorporadas al Plan de Estudios (Préacticas
Curriculares) o complementarias al mismo (Practicas extracurriculares).

3. Referencias/Normativa

¢ Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

» Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades.

« Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y las condiciones de inclusién
en el Régimen General de la Seguridad Social de las personas que participen en programas de formacion, en
desarrollo de lo previsto en la disposicion adicional tercera de la Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre
actualizacion, adecuacion y modernizacién del sistema de la Seguridad Social.

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

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

» Convenio Tipo-Base de cooperacion educativa para la realizacion de practicas académicas externas.

» Normativa de practicas académicas externas de la US.

» Reglamento de Practicas académicas externas de la ETSIA

» Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos Oficiales de la Universidad de Sevilla.

4. Definiciones

Practicas Externas: la normativa de la US define las practicas académicas externas como aquellas actividades
formativas realizadas por los estudiantes universitarios y supervisadas por la Universidad de Sevilla, cuyo
objetivo es permitir a los estudiantes aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en su formacion
académica, favoreciendo la adquisiciébn de competencias que los preparen para el ejercicio de actividades
profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento.

5. Desarrollo

Las practicas externas (0 practicas en empresas) pueden ser curriculares y extracurriculares:
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a) Las practicas curriculares son actividades académicas integrantes del Plan de Estudios correspondiente.

b) Las practicas extracurriculares son aquellas que los estudiantes podran realizar con caracter voluntario
durante su periodo de formacion y que, aun teniendo los mismos fines que las practicas curriculares, no forman
parte del correspondiente Plan de Estudios.

Ambas modalidades de practicas son gestionadas por la Subdireccién de Relaciones con las Empresas de la
ETSIA (en adelante Subdireccién), con el apoyo de la Secretaria del centro, mediante la plataforma ICARO. En el
caso de las extracurriculares, se realiza en coordinacion con el Secretariado de Practicas en Empresas y Empleo
de la Universidad de Sevilla (en adelante Secretariado).

Las practicas curriculares las podran hacer los alumnos matriculados en las Asignaturas optativas “Practicas en
Empresas” de los titulos oficiales impartidos en la ETSIA: Grado en Ingenieria Agricola (Practicas en Empresas
de 6 ECTS) y Master en Ingenieria Agronémica (Practicas en Empresas |, Il y Ill de 4 ECTS cada una).

El desarrollo de las practicas externas requiere la gestion de procedimientos dirigidos hacia estudiantes,
empresas y tutores académicos, que se describen a continuacion:

5.1 Procedimiento de gestion de las préacticas curriculares

Al inicio de cada cuatrimestre se lleva a cabo una sesién informativa (presencial u online) para los estudiantes al
objeto de informar de las modalidades de practicas y del procedimiento de gestién de las mismas. No obstante,
toda la informacién esta recogida en la web de la ETSIA.

Previamente a la matriculacion, en el mes de septiembre, los alumnos/as que cumplan con los requisitos para
poder hacer practicas tendran que preinscribirse en la Asignatura mediante un formulario que le facilitan en la
Secretaria del Centro. Una vez finalizado el plazo de preinscripcién, se publica el listado de los estudiantes
admitidos.

El nimero de admitidos puede variar cada afio, segun decision de la Subdireccion y atendiendo a la
disponibilidad de este tipo de practicas, ordenandose los solicitantes de mayor a menor segun la puntuaciéon que
se obtengan en el baremo establecido por la Subdireccion. Aquellos alumnos que entreguen con la solicitud una
practica curricular gestionada podran matricularse, siempre que tengan la aprobacion de la Subdireccion de
Practicas en Empresas.

Una vez admitidos, los alumnos se matricularan de la asignatura en las fechas de matricula establecidas segun
calendario académico de la Universidad de Sevilla en cada curso académico. También se publica una lista de
reserva, por si algunos de los seleccionados finalmente no se matriculasen. Asimismo, tanto los estudiantes del
Grado como los del Master, siempre que puedan documentar que disponen de una practica curricular gestionada
por ellos mismos, pueden matricularse de la Asignatura Précticas en Empresas en la ampliacién de matricula que
tiene lugar en enero.

La Subdireccion publica a lo largo del curso, bien a través de ICARO, bien por correo electrénico, la oferta de
practicas curriculares. En el caso de haber mas de un candidato para una misma plaza, se utiliza un criterio
académico para la seleccidn, siendo actualmente este criterio la puntuacion obtenida a partir de los créditos
superados y la nota media. Asimismo, los estudiantes podran solicitar la realizacién de las practicas curriculares
en una determinada entidad que hayan buscado por cuenta propia, necesitando la aprobacion de la Subdireccion
de Practicas en Empresas de la ETSIA, quien resuelve la autorizacién de la asignacion y desarrollo de las
practicas.

Antes de la incorporacion del alumno/a a la practica, debera firmarse por triplicado el correspondiente Anexo
(Acta de Seleccidn), la cual incluira la firma del estudiante, del representante en la Empresa y del representante
en la ETSIA. El alumno/a que rechace o abandone una practica que haya solicitado y le haya sido asignada debe
hacerlo por escrito segiin modelo oficial establecido por la Universidad.

En caso de acuerdo entre el alumno/a y la empresa, y siempre que el primero no haya agotado las 600 horas de
practicas extracurriculares de las que dispone por titulacion, se puede continuar la practica curricular como una
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extracurricular, alargandose de este modo la duracibn de las mismas. Esta transicion de curricular a
extracurricular debe solicitarse en Secretaria al menos dos semanas antes de la finalizaciébn de la practica
curricular.

Los estudiantes pueden ser calificados conforme vayan finalizando las practicas. Para que el tutor académico
pueda calificar al alumno/a deben cumplirse los siguientes requisitos: (i) haber finalizado la préactica y haber
obtenido una calificacién superior a 5 por parte del tutor en la empresa y del tutor en la ETSIA y (ii) haber
entregado todos los informes y encuestas (tanto del estudiante como del tutor en la empresa) en un plazo no
superior a un mes de la finalizacion de la practica.

Si el alumno/a ha realizado una practica extracurricular gestionada por la Universidad de Sevilla (ICARO), puede
solicitar su reconocimiento por créditos de optatividad. Para obtener dicho reconocimiento es necesario que el
estudiante haya obtenido una buena valoracion (igual o superior a 7) por parte del tutor en la empresa. Hay que
sefialar que el reconocimiento de estos créditos no incorpora calificacion de los mismos, por lo que no computan
a efectos de baremaciéon de expediente.

5.2 Procedimiento de gestion de las précticas extracurriculares

Para poder realizar practicas extracurriculares los alumnos/as deben estar matriculados de al menos una
asignatura. La duraciéon minima de las practicas extracurriculares es de 200 horas y la maxima de 600 horas. No
se pueden realizar mas de 600 horas de practicas extracurriculares acumuladas por titulo.

La oferta de practicas se publica en medios telematicos, a través de ICARO y de las listas de distribucién de
correo electrénico de alumnos de la ETSIA. Los estudiantes que deseen participar en un proceso de seleccion en
una de las ofertas que se publiquen para las titulaciones impartidas en la ETSIA, deben hacerlo a través de
ICARO vy acreditar en el momento de aceptar la practica que retnen todos los requisitos exigidos en la oferta
presentada por la entidad colaboradora. Igualmente, las entidades colaboradoras deben presentar sus ofertas a
través de ICARO, debiéndose inscribir previamente.

Los candidatos son preseleccionados de entre aquellos que hayan solicitado la practica y rednan los requisitos
marcados por la entidad colaboradora. La entidad colaboradora realiza la seleccion final de los candidatos
preseleccionados por la universidad.

Los estudiantes seleccionados por las empresas deben expresar su aceptacion y compromiso de realizacion de
las practicas suscribiendo el oportuno Anexo (Acta de Seleccién, la cual incluye la firma del alumno, del
representante en la Empresa y del representante en la ETSIA) en el plazo que se indique por parte de la
direccion de la ETSIA, y siempre con anterioridad a la fecha de inicio de la misma.

Transcurrido el plazo sin que se produzca la aceptacion, y siempre que no medie una causa suficientemente
justificada a juicio de la Universidad, se considera que el candidato renuncia a la misma, ofreciéndose
autométicamente dicha plaza al suplente mediante el mismo procedimiento.

Los estudiantes pueden solicitar la realizacion de las practicas externas extracurriculares en una determinada
entidad que hayan buscado por su cuenta. En caso de no existir un Convenio de Practicas el alumno/a debe
encargarse de su gestion. Debera tener el visto bueno de la Subdirecciéon. Asimismo, una entidad podréa solicitar
un estudiante concreto, necesitando de igual modo la aprobacién de la Subdireccién, quien resolvera la
autorizacién de la asignacién y desarrollo de las practicas.

La distribucién horaria se establece de acuerdo con las caracteristicas de las practicas y las disponibilidades de
la entidad colaboradora. Tal y como se recoge en el Articulo 15 de la Normativa de la US, cualquier duracion que
impligue la presencia del estudiante durante mas de 5 horas diarias o de 100 horas en coOmputo mensual
requerird adecuada justificacion y autorizacién expresa de la Subdireccion de Préacticas en Empresas.

Para que el estudiante pueda obtener el Certificado de Practicas deben cumplirse los siguientes requisitos: (i)
haber finalizado la practica, (ii) haber rellenado en ICARO todos los informes y encuestas (Informe y encuesta de
la Empresa, Informe y encuesta del alumno) en un plazo no superior a un mes de la finalizacién de la practica,
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(iii) haber obtenido el visto bueno de la Subdireccién de Practicas en Empresas.

El Certificado de Practicas es un requisito indispensable para incluir esta actividad académica en el Suplemento
Europeo al Titulo.

La renuncia a una practica por parte de un estudiante debe hacerse por escrito, segin modelo facilitado por la
Universidad y disponible en la Web del Secretariado, en el que se debe motivar las causas.

Existen diferentes programas de becas para las practicas (Santander, PRAEM, Empleamus, etc.) de las que se
informa al alumnado por los diferentes medios existentes.

5.3 Procedimiento de gestién para empresas e instituciones

La empresa o institucion que quiera ofertar practicas curriculares para los estudiantes de las diferentes
titulaciones oficiales que se imparten en el Centro, debe tener formalizado un Convenio de Cooperacion
Educativa para la realizacion de Practicas Académicas Externas con la Universidad de Sevilla. La gestion de los
convenios corresponde al Secretariado de Practicas en Empresas y Empleo de la Universidad de Sevilla, aunque
el Centro colabora con él en todo momento para dar respuesta a las demandas de las empresas o instituciones.
La formalizacién de este convenio se puede realizar a iniciativa de los estudiantes, el Centro o de la propia
entidad.

Para que la empresa o institucion pueda incorporar a un estudiante matriculado en la asignatura Practicas
Externas, debe estar registrada en la aplicacion ICARO y debe haber realizado la oferta de plazas, indicando,
entre otra informacion: el lugar de realizacién de la practica, su duracién, su horario, la titulacion a la que va
dirigida, asi como las tareas a desempefiar por el estudiante (proyecto formativo). Estas ofertas seran validadas
por el Centro.

La empresa o institucion debe nombrar para cada practica ofertada un tutor profesional, y debe firmar el Acta de
Seleccidn de la practica del estudiante asignado.

La rescisidn de una préctica, por parte de la entidad colaboradora, debe hacerse por escrito, utilizando para ello
el modelo oficial establecido por la Universidad, en el que se deberan motivar las causas.

Al finalizar la practica, el tutor profesional de la empresa o institucion debera cumplimentar, a través de ICARO, y
en un plazo no superior a 5 dias habiles después de finalizar la practica:

a) Un informe final de la practica realizada por el estudiante, siguiendo el modelo normalizado establecido por la
Universidad, y en el que, entre otras cuestiones, valore las tareas desempefiadas por el estudiante y el logro de
las diversas competencias durante el periodo de practicas.

b) Una encuesta final sobre la practica, siguiendo el modelo normalizado establecido por la Universidad de
Sevilla.

5.4 Procedimiento de gestion para tutores académicos y departamentos

El tutor de una practica curricular tiene como funcién:

1. Supervisar que se cumpla con el proyecto formativo y que se cumplan los periodos y horas de dedicacion
sefialados en la oferta.

2. Orientar al estudiante y resolver las posibles dudas que puedan surgirle respecto al contenido de la practica;
temas relacionados con la gestién se los resolveran desde la Subdireccién o desde Secretaria.

3. Calificar al estudiante.

Bien por iniciativa de la Subdireccién o bien por iniciativa del propio alumno/a, se invita a un profesor/a de la
ETSIA a ser tutor/a de una préactica curricular. Si acepta, se le envia por correo electrénico una copia del Acta de
Seleccién de practica, para que conozca las caracteristicas de la misma y los datos de contacto, tanto del tutor-a
en la empresa, como del estudiante.

El tutor/a académico debe ponerse en contacto, nada mas iniciarse la practica, tanto con el estudiante como con
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Universidad do Sevila

el tutor/a en la empresa, para darse a conocer y ofrecerse como persona de contacto en la Escuela para aquellas
cuestiones que sean necesarias, excepto las que estan relacionadas con la gestién de la practica.

A mitad del periodo de practicas, el tutor/a académico contactara tanto con el estudiante como con el tutor/a en la
empresa para ver cOmo esta transcurriendo la practica, si hay alguna incidencia, desajuste, cambio, duda, etc.
En funcién de la conversacidn, si el tutor/a académico lo considera necesario, deberd comunicar la incidencia a la
Subdireccion y/o a la persona de apoyo en la Secretaria, por si hubiera que intervenir de alguna manera.
Asimismo, si el tutor/a académico lo considerara oportuno, contacta las veces que sea necesario tanto con el
estudiante como con el tutor/a en la empresa, con la finalidad de que la practica se realice del modo mas
satisfactorio para estudiante y empresa.

Al finalizar la practica, desde Secretaria se remite al tutor/a académico la informacidon necesaria para la
calificacion del estudiante, que consiste en tres documentos: (i) el Informe en ICARO de la empresa, (i) el
Informe en ICARO del estudiante y (iii) la Memoria de practicas del estudiante. Si lo considera necesario, puede
solicitar una entrevista virtual o presencial tanto con el estudiante como con el tutor/a en la empresa para decidir
la calificacion final. Con todo ello el tutor/a enviar a Secretaria un informe (segin modelo establecido) de la
practica y calificard al estudiante, todo ello en un plazo maximo de 10 dias habiles desde que se recibe la
documentacion.

Al inicio del curso académico se lleva a cabo una reunién con los tutores académicos al objeto de informar del
procedimiento de gestidon de dichas tutelas, resolver dudas, recoger incidencias del curso pasado y sugerencias
de mejora.

6. Seguimiento y Medicién
Anualmente, se revisa el procedimiento definido, evaluando los resultados para la mejora del mismo. Esta
revisibn y mejora es responsabilidad de la Direccién, de la Comisién de Relaciones con las Empresas y de la
Comisién de Garantia de Calidad del Centro y ha de estar alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el Sistema
de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT), y en particular, con lo dispuesto en el Procedimiento (P5) del
SGCT, “Evaluacion de las Practicas Externas”, mediante el que se garantiza la calidad de las practicas externas
a los estudiantes de la Universidad de Seuvilla.

Para la medicién y el andlisis se tiene en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los indicadores
contemplados en el SGCT, ademas de cuantos datos resulten de interés relacionados con el procedimiento:

P5 Evaluacion de las Practicas externas:

5.1 Empresas con convenio con estudiantes en practicas externas.

5.2 Nivel de satisfaccion de los estudiantes con las practicas externas.

5.3 Nivel de satisfaccién de los tutores con las practicas.

5.3.1 Nivel de satisfaccion de los tutores internos de practicas.

5.3.2 Nivel de satisfaccion de los tutores externos con las practicas.

Asi como los items de las encuestas del grado de satisfaccion global con el titulo para estudiantes y PDI,
vinculadas a practicas externas.

La Comisién de Relaciones con las Empresas de la Escuela Técnica Superior de Ingenieria Agronémica es la
encargada de la organizacion y seguimiento de las practicas externas, revisa el funcionamiento de las practicas a
fin de poner en marcha las acciones de mejora en el caso de detectarse desviaciones. Dentro del procedimiento
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de revisién anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad, se comprueba la consecucién de los objetivos de
las practicas en empresa.

Indicadores clave:
P5 - EVALUACION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS
P5-5.1 - EMPRESAS CON CONVENIO CON ESTUDIANTES EN PRACTICAS EXTERNAS.
P5-5.2 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES CON LAS PRACTICAS EXTERNAS
P5-5.3 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS TUTORES CON LAS PRACTICAS.
5.3.1 - NIVEL DE SATISFACCION TUTORES INTERNOS DE PRACTICAS
5.3.2 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS TUTORES EXTERNOS CON LAS PRACTICAS.
P91 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE ESTUDIANTES
P91-10.07 - Grado de satisfaccién de estudiantes con la oferta de practica externas
P91-70.08 - Grado de satisfaccion la gestion y realizacion de las préacticas externas (si no es el caso)
P92 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL PDI
P92-11.07 - Grado de satisfaccién del PDI con la oferta de practica externas

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Vicerrector/Director General competente en la materia: es el responsable de la firma de convenios institucionales
Universidad-Empresa.

Equipo de Direccién: sera el responsable de establecer contactos con el mundo empresarial e institucional al
objeto de establecer convenios de colaboracion para la realizacion de las practicas.

Subdireccidon competente en la materia; responsable de las practicas externas, de su gestién y correcto
desarrollo.

Gestor del Centro: responsable del desarrollo de los procesos relacionados con las practicas externas,
atendiendo tanto a alumnos, como a empresas y a tutores académicos.

Tutor profesional: sera el encargado de supervisar, orientar y controlar, desde dentro de la empresa o institucion,
el desarrollo de las actividades del estudiante durante la practica. Asimismo, debera cumplimentar: 1) un informe
final sobre la practica realizada por el estudiante, 2) una encuesta final sobre la practica, siguiendo el modelo
normalizado establecido por la Universidad de Sevilla.

Tutor académico: velaran por el normal desarrollo del proyecto formativo, realizaran un seguimiento efectivo de
las practicas, autorizara las modificaciones que se produzcan en el proyecto formativo, llevara a cabo el proceso
evaluador de las practicas del estudiante tutelado e informara al Centro de las posibles incidencias surgidas.
Comisién de Practicas en Empresas: tendrd la funciébn de organizacion y control de las Practicas Externas y
elaborara una memoria anual que podra incluir propuestas de actuacion.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: analisis de indicadores y propuesta de acciones de mejora.

8. Rendicion de cuentas
La rendicién de cuentas se lleva a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
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renovacion de la acreditacion, mediante los cuales se procede al analisis de los indicadores asociados al
procedimiento, asi como a la elaboracién del plan de mejora, aprobado el cual, se dara cuenta a todos los grupos
de interés y a la sociedad en general, mediante la difusién de dichos documentos siguiendo el procedimiento
“Informacién Publica”.

Ademas, anualmente se procedera por parte del Equipo de Direccion a la elaboracion de una Memoria del Centro
gue versara sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso anterior, a la que se le da
difusién entre los principales grupos de interés siguiendo el mismo procedimiento.

9. Flujograma

PC-05 - Procedimiento de gestidn y revisién de las practicas externas
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