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Las referencias a personas, colectivos o cargos figuran en esta guia en género masculino como
genero gramatical no marcado. Cuando proceda, serd vdlida la cita de los aspectos
correspondientes en género femenino.
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INTRODUCCION

Con la presente guia pretendemos facilitar la labor que desempenan los profesores que
participan como tutores académicos de los estudiantes que realizan las prdcticas externas.

Las prdacticas académicas externas constituyen una actividad de naturaleza formativa realizada
por los estudiantes y supervisada por un tutor de la empresa o entidad en donde se desarrolla y
por un Tutor Académico de la Universitat de Valéncia. Tienen como principal objetivo permitir al
estudiante aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en su formacion académica
favoreciendo, al mismo tiempo, la adquisicibn de competencias que les preparen para el
ejercicio de actividades profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de
emprendimiento.

Las practicas académicas externas que pueden realizar los estudiantes universitarios son de dos
tipos:

* Practicas curriculares: se configuran como actividades académicas integrantes del plan
de estudios de que se trate, correspondiéndose con un mddulo, materia o asignatura.

* Prdcticas extracurriculares: son aquellas que los estudiantes pueden hacer con cardcter
voluntario durante el periodo de formacidn y que, a pesar de tener las mismas finalidades
que las prdcticas curriculares, no forman parte del plan de estudios correspondiente.

Con la realizaciéon de las practicas pretendemos complementar la formacién del estudiante para
que:

e Conozca la vida profesional.

¢ Seintroduzca en la problemdtica de la empresa o entidad.

¢ Contraste en la empresa los conocimientos tedricos y prdcticos adquiridos en los estudios.
¢ Redlice trabajos que pongan a prueba su capacidad critica y reflexiva.

La Universitat de Valencia tiene reguladas sus prdcticas académicas externas mediante el
Reglamento de Prdcticas Externas por el que se establece su organizacion, basada en la
Comision de Prdcticas de Centro, el Coordinador de Précticas de Centro y la Fundacié
Universitat-Empresa de la Universitat de Valéncia, ADEIT.

La Comision de Prdcticas de la Facultat de Ciencies Bioldgiques es el érgano encargado de
promover, organizar y supervisar académicamente las prdcticas externas, coordinadamente con
las comisiones académicas de las titulaciones. Dicha comisidon estd presidida por la decana, o
persona en quien delegue, e integrada por el coordinador de prdcticas del centro, los
coordinadores de prdcticas externas de las ftitulaciones (grado y mdster) impartidas en la
Facultat de Ciencies Biologiques, un miembro del personal de administracion y servicios, un
representante de los estudiantes y un representante de ADEIT.
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Corresponde al coordinador de prdcticas de centro canalizar las relaciones con empresas e
instituciones con vistas a obtener ofertas de prdcticas para los estudiantes, de manera
coordinada con ADEIT. El coordinador de prdcticas de la Facultat de Ciéncies Bioldogiques es
Carlos Garcia Ferris (Carlos.Garcia.Ferris@uv.es).

Los coordinadores de prdcticas externas de las titulaciones impartidas en la Facultat de Ciéncies
BiolOgiques son:

* Grado en Biologia, intensificacion en "Complementos en Biodiversidad y Conservaciéon’:
Raquel Ortells Baneres (Raguel.Ortells@uv.es)

¢ Grado en Biologia, intensificacién en "Fundamentos en Biologia Sanitaria”: Emilo Varea
Lépez (Emilio.Varea@uv.es)

¢ Grado en Biotecnologia: Inmaculada Garcia Robles (Inmaculada.Garcia@uv.es)

¢ Grado en Bioquimica y Ciencias Biomédicas: Isabel Farinas Goémez (Isabel.Farinas@uv.es)

¢ Grado en Ciencias Ambientales: Consuelo Esteve Sdnchez (Maria.Esteve@uyv.es)

La Fundacié Universitat-Empresa de la Universitat de Valéncia - ADEIT, es el organismo que tiene
encomendada la gestién de las prdcticas en empresas en la Universitat de Valéncia bajo la
direccién de la Vicerectora d'Ocupacid i Programes Formatius. Entre las funciones que le
corresponden, destacan las de captar y canalizar las ofertas de prdcticas, tramitar y formalizar
los convenios, colaborar con los coordinadores de prdcticas de los centros y valorar las practicas
realizadas en sus aspectos de gestidon y su orientacion hacia los campos profesionales.

I DURACION Y PERIODO DE REALIZACION DE LAS PRACTICAS

En la tabla siguiente se recoge la informacién mds relevante de la asignatura de prdacticas
externas en cada uno de los grados de la Facultat de Ciencies Bioldgiques. En todos los casos se
trata de una asignatura de cuarto curso.

Titulaciones de Duracién Cardcter Créditos Periodo de
Grado (horas) realizacion
BIOLOGIA 300 Obligatoria 15 octubre-enero
febrero-abril
mayo-julio
CIENCIAS AMBIENTALES 260 Obligatoria 12 octubre-enero
febrero-abril
mayo-julio
BIOTECNOLOGIA 260 Obligatoria 12 octubre-enero
febrero-abril
mayo-julio
BIOQUIMICA Y 260 Optativa 12 octubre-enero
CIENCIAS BIOMEDICAS febrero-abril
mayo-julio
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I  ORIENTACIONES PARA LA TUTORIA DE PRACTICAS EXTERNAS

El tutor académico debe supervisar y evaluar las précticas externas realizadas por el estudiante,
para lo cual se propone de manera orientativa la realizacion de las siguientes acciones:

Al inicio de la practica

Revisar y firmar el acuerdo de prdcticas.

Informar al tutor en la empresa, mediante un correo electrénico de presentacion, de
la incorporacién del estudiante, del funcionamiento de las prdcticas externas y de
cémo se va a llevar a cabo la coordinacién entre ambos tutores.

Ajustar con el tutor de la empresa el programa de actividades y los criterios de
evaluacion.

Reunirse con el estudiante antes de su incorporacion a las prdcticas con el objeto de
informarle del funcionamiento de las prdcticas externas, del procedimiento de
tutorizacién y del calendario de reuniones.

Explicar las recomendaciones generales y especificas para la elaboracion de la
memoria de prdcticas.

Informar al estudiante de los criterios de evaluacién de la prdctica, y de la ribrica de
evaluacién de la memoria.

Durante la préctica

Mantener comunicacién con el estudiante y programar una reunién de tutorizacion a
mitad del periodo de prdcticas para realizar un seguimiento del desarrollo de las
prdcticas y verificar el aprovechamiento adecuado de las mismas.

Mantener comunicacién con el tutor de empresa.

Autorizar las modificaciones que se produzcan en el programa de prdcticas.

Actuar como mediador en el caso de incidencias o conflictos entre el estudiante y el
tutor de la empresa.

Actuar cuando detecte anomalias en la realizacién de las prdcticas, (por ejemplo:
por incumplimiento de actividades de los estudiantes ante las indicaciones de los
tutores o porque las prdacticas realizadas no tienen el contenido previsto), poniéndose
en contacto con el tutor de la empresa o entidad y hablar de la incidencia mientras
se realiza la prdctica.

Informar al coordinador de prdcticas de centro de las posibles incidencias surgidas.

Al finalizar la practica

Programar una reunidon de tutorizacidn para informar sobre la redaccion de la
memoria de prdcticas.

Contactar con el tutor en la empresa para coordinar la evaluacion de las prdcticas
de estudiante.

Evaluar al estudiante siguiendo el procedimiento indicado en el apartado
“Evaluacion de la practica” de la presente guia, dando traslado de las calificaciones
a Secretaria del centro mediante la cumplimentacién del acta de calificacién.
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¢ Dar la oportunidad al estudiante de revisar la calificacion obtenida antes de rellenar
el acta de calificacién.

¢ Trasladar a la Comision de Prdcticas de Centro las sugerencias y propuestas de
mejora que considere.

El estudiante tiene 10 dias desde la finalizacién de las prdcticas para enviar la memoria en
formato pdf a la Secretaria de la Facultad de Ciencias Bioldgicas mediante un correo
electréonico dirigido a biotramits@uv.es:

e 1. periodo: 1 octubre-31 diciembre Entrega: 10 enero
e 2.0 periodo: 1 enero-30 abril Entrega: 10 mayo
e 3. periodo: 1 mayo-31 julio Entrega: 10 sepfiembre

La memoria tiene cardcter de examen, con lo que deberd custodiarse durante dos cursos
académico antes de proceder a su destruccion.

El tutor académico deberd guardar confidencialidad en relacion con cualquier informacion que
conozca como consecuencia de su actividad como tutor.

III RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE PRACTICAS

A la finalizacién de la prdctica el estudiante debe sistematizar su experiencia en el desarrollo de
la misma mediante la confeccidén de un documento, la memoria de prdcticas, donde queden
suficientemente reflejadas las actividades realizadas. A confinuacién, se presentan una serie de
consejos y recomendaciones generales para la elaboracion de la memoria extraidas de la Guia
del Estudiante de Prdcticas Externas de cardcter orientativo, que el tutor académico podrd
perfilar con una serie de recomendaciones especificas que podrdn variar dependiendo del tutor
académico y del tipo de trabajo realizado por el estudiante en las prdcticas externas.

¢ La redlizacién de la memoria de las prdcticas externas es una actividad personal del
estudiante y no estd entre las funciones del tutor de la empresa dirigir al estudiante en la
elaboracién de la memoria de prdcticas. Aunque la normativa no impide que la memoria
sea revisada por el tutor de la empresa, es preferible pedir informacion puntual o realizar
consultas concretas.

¢ La memoria debe ser una expresion del trabajo realizado y debe tener un contenido que
represente tanto los factores positivos, como las dificultades encontradas en las prdcticas
externas.

¢ El estudiante no deberd infravalorar la formacién que ha recibido en el centro de
prdcticas en funcién de que sus expectativas se hayan o no visto cumplidas. En la
memoria solo se informa del trabajo realizado por encargo de una empresa, y se
sobreentiende que no es responsabilidad del estudiante la eleccién de dicho trabajo.

¢ No es el objetivo de las prdcticas externas realizar un trabajo de investigacion, sino que
son unas prdcticas formativas, y en ese sentido, el estudiante deberd valorar la
aportacién que dicha actividad ha tenido para su formacién como profesional.
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La memoria debe reflejar la respuesta del estudiante a dos preguntas: ;qué me han
aportado a mi estas prdcticas? y squé he aportado yo a esta empresa?

Es posible que las prdcticas externas se realicen en colaboracién o simultdneamente con
otros estudiantes de prdcticas. Aungue se intercambien experiencias entre estudiantes, la
memoria serd evaluada individualmente y no es un trabajo colectivo.

Una extensidn del texto (excluida informacién grdfica) de entre 15 y 20 pdginas deberia
ser suficiente. Estos valores son orientativos y su estricto cumplimiento no es indicativo de
calidad.

El estio debe ser concreto, directo y exhaustivo. Se espera que se explique el mdximo
posible del trabagjo realizado con el menor nimero de palabras. El texto no debe
contener faltas de ortografia.

Apartados de la memoria

La memoria podrd incluir los siguientes apartados (orientativos):

Informacidn identificativa. Indicar claramente el nombre del estudiante, el del centro en
el cual se han realizado las prdacticas, el de los tutores académico y de la empresa y el
periodo al cual corresponde la prdctica.

Titulo. Resumir en una frase el contenido del trabajo realizado.

indice. Los apartados y subapartados que se incluyan en la memoria deberdn ir
indexados en los niveles correspondientes.

Descripcion del contexto de la practica. Describir las caracteristicas generales del centro
o de la empresa donde se han realizado las prdcticas (ubicacién, poblacién atendida,
programas y servicios prestados, principales actividades que se realizan en el centro,
oportunidades profesionales que ofrece a los estudiantes en formacion...); y los aspectos
del departamento, seccién o drea donde se han desarrollado las practicas (estructura y
organigrama, recursos, profesionales, funciones...).

Objetivos. Enumerar y discutir los objetivos propuestos para desarrollar el frabajo del
estudiante al comienzo de las prdcticas, se hayan o no cumplido.

Actividades desarrolladas. Describir los fipos de actividades desarrolladas, tareas,
técnicas y métodos utilizados para la consecuciéon de los objetivos. Hay que indicar el
nivel de participaciéon que se ha tenido y si han colaborado otros profesionales. Sefialar
los principales problemas y dificultades que se han encontrado y cdmo se han
solucionado. Este apartado debe adaptarse a las caracteristicas de cada trabajo. En el
caso de que las prdcticas se realicen en un centro de investigacion, los resultados
obtenidos pueden presentarse en la memoria de manera objetivable, cuantitativa y facil
de interpretar, siguiendo las normas de escritura que rigen en los trabajos cientificos. Si el
trabajo ha sido técnico y variado, se describe la metodologia de cada etapa o tarea.
Igualmente puede incluirse una indicacién de tiempo (cronograma) dedicado a las
tareas realizadas. Este cronograma puede ser diario, semanal, mensual, etc. En algunos
trabajos la descripcién de las tareas puede ser el apartado mds importante en volumen,
mientras que en ofros puede ser menos relevante.

Andlisis de la experiencia. Discutir el cardcter de las préacticas y el grado de
cumplimiento de los objetivos inicialmente propuestos. Explicar si estaban bien
dimensionados, y si el trabajo desempenado ha sido adecuado para la formacién.
Analizar el aprendizaje durante el ejercicio de las prdcticas, los logros y las competencias
adquiridas (no olvidar que se frata de prdcticas formativas e indicar exactamente qué se
ha aprendido). Indicar la integracion de conocimientos que ha supuesto la realizacion de

6
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la prdctica y cudl es relacion entre las materias estudiadas en el grado y las tareas
realizadas en el centro donde se han desarrollado las prdcticas. Valorar si la formacién
académica recibida durante el grado ha sido o no suficiente para afrontar el trabajo
realizado, identificando las posibles carencias formativas que han dificultado el desarrollo
de las actividades que implicaban las prdacticas externas.

Valoracién de la prdctica. El estudiante puede indicar las razones por las que eligié estas
prdcticas y analizar lo que ha supuesto para su experiencia personal y profesional el
periodo de prdcticas en el centro, las actividades realizadas, la relacién con sus tutores
de empresa y académico. Se pueden formular aqui posibles recomendaciones vy
propuestas de mejora de la prdctica.

Bibliografia. Indicar la literatura o fuentes bibliogrdficas que se han utilizado, tanto para el
trabajo, como para la realizacion de la memoria.

Agradecimientos. Puede incluirse un apartado en caso de que se desee.

Figuras e ilustraciones. La memoria puede incluir figuras (gr&ficas, ilustraciones, esquemas,
fotografias, dibujos...) y tablas, que evidencien, ilustren y resuman los procedimientos y
andlisis efectuados en relacion con los puntos anteriores. Todas las figuras y tablas deben
llevar su correspondiente fexto explicativo (en el pie para las figuras y en el
encabezamiento para las tablas), deben ir numeradas de acuerdo con el orden en el
qgue sean citadas en el texto y adecuadamente referenciadas si el material no es original.
Estas tablas y figuras se pueden insertar en el texto o presentar en un anexo o apéndice.

En cualquier caso, la memoria deberd seguir las recomendaciones especificas que indique el
tutor académico en funcidén del trabajo concreto que se haya desarrollado en las prdcticas
externas.

IV EVALUACION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

La evaluacion de las prdcticas externas se basard en tres aspectos, cada uno de ellos con un
peso especifico en la calificacién final, siendo condicién imprescindible el cumplimiento de
todos ellos para superar la asignatura:

1)

2)

3)

La memoria de prdcticas presentada a la finalizacién de las prdcticas externas, que
tendrd un valor del 45% de la nota final. En dicha calificacién se tendrd en cuenta la
adecuacién de la memoria a las recomendaciones generales para la redaccién de la
memoria de prdcticas y a los criterios especificos establecidos previamente por el tutor
académico, y deberd redlizase siguiendo la ribrica de evaluacién acordada a tal efecto
por la comisién de prdcticas de centro. Se valorard positivamente la buena presentacién
de la memoria y se penalizardn las faltas de ortografia, los errores de redaccién vy el
plagio.

La participaciéon del estudiante en las tutorias y la realizacién de actividades adicionales
(por ejemplo, elaboracion de informes de seguimiento, etc.) se valorard un 5% de la nota
final. Entre estas actividades se considerara la realizacién del curso de UVempleo: "Tres
pasos hacia tu insercién profesional” disponible en aula virtual.

El tutor de la empresa valorard, a través de un cuestionario, las habilidades adquiridas por
el estudiante. La valoracioén emitida por el tutor de la empresa estard basada en la
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asistencia, la capacidad de integracién en el grupo de trabajo y la actividad realizada
por el estudiante. El cuestionario de evaluacidén se cumplimenta durante los 10 dias
siguientes a la finalizacion de la practica, es remitido al ADEIT de forma online, y como
resultado el tutor académico recibe por correo electrénico un informe del mismo. La
valoraciéon del tutor de la empresa supondrd el 50% de la nota final.

Con toda esta documentacion, el tutor académico evaluard la prdctica del estudiante,
guedando reflejada dicha evaluacién en su expediente académico mediante una calificacion
con nota.

Como en cualquier otra asignatura el estudiante tiene derecho a la revision de la evaluacion de
sus practicas externas. Por ello, se ruega a los tutores académicos que comuniquen al estudiante
via Aula Virtual la calificaciéon final, ddndole un periodo de al menos 48 h para que pueda
revisarla. La revisidon de la calificacion final de las practicas externas se realizard siempre a través
del tutor académico.

V PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS

Sobre los aspectos de formalizacion de la prdactica (acuerdo de prdcticas, cambios menores de
calendario, etc.), hay que ponerse en contacto con el Departamento de Practicas de ADEIT:
http://www.adeituv.es/practicas.

Silvia Vizcayno Silvia.Vizcayno@fundacions.uv.es 962 057 973

Sobre el contenido de las actividades, el tutor académico analizard el problema con el
estudiante y considerard si debe ponerse en contacto con la empresa. Una vez haya
contactado con la empresa y obtenido toda la informacién, el resultado puede ser:

a) Continuar con la prdactica con alguna modificacién por parte de la empresa o por parte
del estudiante. Si son modificaciones importantes el tutor de empresa remitird
cumplimentado a ADEIT el formulario de modificacién de datos de la prdctica con copia
al tutor académico.

b) Dar por finalizada la prdctica. Se comunicard al coordinador de prdcticas de centro para
su conformidad y, en su caso, asignarle otra prdctica al estudiante. El tutor de empresa
deberd enviar a ADEIT cumplimentado el formulario de interrupcion de la prdctica con
copia al tutor académico.

En el caso de que la prdctica se haya dado por finalizada, el tutor Académico deberd redactar
un informe motivado que hard llegar a la Comision de Prdcticas del Centro, la cual valorard la
continuidad de la relacién con la empresa. La decisidon final se comunicard a ADEIT. Incidencias
durante las prdcticas.

Si el alumno ha agotado el periodo de su prdctica, pero acuerda con la empresa continuar con
la misma mds tiempo, el tutor de la empresa remitird cumplimentado el formulario de prérroga
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de prdcticas al tutor académico para su visto bueno y a ADEIT, desde donde se comprobard el
cumplimiento de los requisitos y se preparard el correspondiente acuerdo de prdcticas.

Ante cualquier duda sobre este procedimiento, el tutor académico debe clarificarlo con el
coordinador de prdécticas de la Facultad.

Sobre listas, entrega de justificantes, matricula, actas, etc.: Secretaria de la Facultat de Ciéncies
Biologiques.

VI MARCO LEGAL

¢ Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, regula la realizacién de prdcticas formativas en
empresas e instituciones por parte de los estudiantes universitarios.

*» Reglamento de Practicas Externas oprobado por la Junta de Gobierno de la
Universitat de Valencia el 26 de junio del 2012, ACGUV 131/2012.

¢ Acuerdos de la Comision de Prdcticas de la Facultat de Ciéncies Biologiques.

¢ B.O.E. que regula el plan de estudios de la titulacion.

VII PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢;Qué derechos y deberes tengo como tutor académico?
Articulo 12 del Real Decreto 592/2014, y Articulo 11 del Reglamento de Prdcticas Externas
de la Universitat de Valéncia.

2. ;Qué derechos y deberes tiene el alumnado?
Articulo 9 del Real Decreto 592/2014, y Articulo 10 del Reglamento de Prdcticas Externas
de la Universitat de Valéncia.

3. ¢Qué requisitos, derechos y deberes tiene el tutor de empresa?
Articulo 11 del Real Decreto 592/2014, y Articulo 12 del Reglamento de Prdcticas Externas
de la Universitat de Valéncia.

4. ;Qué tengo que hacer para evaluar al alumnado?
Consultar el apartado Evaluacién de la prdctica de la presente guia.

5. ¢Doénde estd el documento de evaluacién del tutor de la empresa?
Es un formulario via web que debe cumplimentar el tutor de empresa cuando finaliza la
prdctica y tras recibir un correo de ADEIT, y que se remite telemdticamente al tutor
académico.

6. ;Qué informacién tiene el alumnado sobre las practicas?
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La informacion sobre las précticas para el alumnado estd disponible en la web de ADEIT,
en la gue se incluye una guia para el estudiante. También en el mes de akbril se realizaron
sesiones informativas presenciales previas a la presentacién de solicitudes. En la pdgina
web de la Facultat de Ciencies Bioldgiques correspondiente a las prdcticas externas estd
disponible la Guia del Estudiante de Prdcticas Externas de nuestra facultad.

¢Tiene derecho el alumnado a vacaciones?
Las empresas no estdn obligadas a ofrecer vacaciones al alumnado dentro del periodo
de prdcticas. No obstante, el tutor de la empresa puede acordar con el alumnado el
disfrute de vacaciones.

¢ Qué horario debe realizar el estudiante en las prdcticas externas?
El calendario y horario de las prdcticas externas viene determinado por el que se realiza
en la empresa o entidad, cumpliendo el computo de horas establecido en el convenio o
acuerdo de prdcticas. El alumnado tiene la mayoria de las veces la posibilidad de ajustar
con la empresa parte del horario de sus prdcticas.

¢La empresa deber permitir al alumnado acudir y prepararse los exdmenes? ;Deben de
recuperar esas horas?
El alumnado tiene derecho a acudir a los exdmenes que tenga, con aviso previo a la
empresa y presentando la justificacién correspondiente, quedando a criterio de ésta la
recuperacién o no de esas horas. Por lo que respecta a la preparacién de los exdmenes,
qgueda a criterio de cada empresa.



