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PAUTAS PARA LA TRAMITACION DEL CONVENIO DE
PRACTICAS EXTERNAS CURRICULARES
Cursos 2022-2023 y 2023-2024

1. Lanormativa que regula las practicas externas universitarias en la Universidad de Ledn es la que
se cita a continuacidn. Es responsabilidad del estudiante y de los tutores conocerla y respetarla:

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

e Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos vy las condiciones
de inclusién en el Régimen General de la Seguridad Social de las personas que participen en
programas de formacidn, en desarrollo de lo previsto en la disposicién adicional tercera de la
Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre actualizacidn, adecuacién y modernizacidn del sistema de
la Seguridad Social

e Reglamento por el que se regulan las practicas externas en los estudios de grado, master y
doctorado de la Universidad de Ledn (Acuerdo de Consejo de Gobierno de 16/07/2012 y
ultima modificacion de 02/10/2014).

2. El estudiante debe darse de alta en la aplicacién icaro del COIE y cumplimentar la informacién
relativa a: datos personales, datos académicos y apuntarse en el programa de practicas
CURRICULARES. Es importante que indique la titulacidn en la que esta matriculado.

Enlace de la aplicacidn: https://icaro.ual.es/acceso/?destino=demandantes

ATENCION: =
Ya puedes acceder a la nueva versién del Portal - icaro

== Identificarse

Por favor, introduzca su nombre de usuario y contrasefia, y pulse en el botén para identificarse en ICARQ

Nombre de Usuario

Contrasenia

Acceder

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

3. El estudiante debe contactar con la empresa seleccionada/adjudicada para iniciar la tramitacion.
Si procede, se sometera al proceso de seleccidn interno de la empresa (entrevista, prueba de
conocimientos, etc.).

4. El estudiante y la empresa verifican si la empresa tiene firmado el Convenio de Cooperacidn
Educativa entre la Universidad de Ledn y la Empresa introduciendo su razén social (nombre) o su
CIF en el siguiente buscador: http://coie.unileon.es/buscador-de-empresas-con-acuerdo/.
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5. Si la empresa no figura en este registro tiene que cumplimentar dicho Convenio de Cooperacion
Educativa y firmar 2 copias (ambas con firmas manuscritas originales) o una copia en digital
si la firma es electrénica (firma FNMT o equivalente oficial, no escaneada).

5.a. Si la_firma del Convenio por la empresa es en formato digital debe comunicarse al tutor
académico para tramitarlo:
— Tutor académico para las titulaciones de la EIAF en el Campus de Ledn: Piedad Campelo -
mpcamr@unileon.es.
— Tutor académico para las titulaciones de la EIAF en el Campus de Ponferrada:
Grado Ingenieria Forestal y del Medio Natural:
e Curso 2022-2023: Flor Alvarez — flor.alvarez@unileon.es.
e Curso 2023-2024: José Ramon Rodriguez — jr.rodriguez@unileon.es.
Master Universitario en Geoinformatica para la Gestién de Recursos Naturales: Flor
Alvarez — flor.alvarez@unileon.es.

5.b. Si la firma del Convenio por la empresa es en papel debe enviarse por correo postal a:
COIE. Centro de Orientacién e Informaciéon de Empleo. Universidad de Leén. Campus de
Vegazana, s/n — 24071 — Ledn.
Enlace al Convenio de Cooperacidn:
https://coie.unileon.es/files/2023/04/convenio _de cooperacion educativa para realiza
r_practicas20230421es.doc
Instrucciones para cumplimentar el Convenio de Cooperacion:
https://coie.unileon.es/files/2021/03/Instrucciones-para-cumplimentar-el-Convenio-de-
Cooperacion-Educativa-03-03 2021.docx

6. Para tramitar la practica la empresa acceder a la aplicacion icaro del COIE usando su usuario y
contrasefia (si accede por primera vez antes ha de registrarse).
Enlace de la aplicacidn: https://icaro.ual.es/acceso/?destino=empresas.
Pueden consultarse las instrucciones de acceso y descargar un breve manual de uso en el enlace:
http://coie.unileon.es/instrucciones-acceso-icaro/.
6.a. Si la empresa accede por primera vez a la aplicacidn icaro, Usuario y Contrasefia se generan tras
introducir los datos solicitados como “Nueva empresa”.
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ATENCION: [
Ya puedes acceder a la nueva versién del Portal =icaro

Nueva Empresa

Identifi

Mueva Empresa
Informacién de Contacto - . .
Rellene el siguiente formulario y pulse el botén de Guardar para registrarse en ICARO.
Ayuda Los campaos obligatorios estdan marcados con *
Volver al Inicio
Ir a meni de Demandantes
* Tipo de Identificacion CIF - Cédigo de Identificacién Fiscal bt
* Identificacion
“ Nombre
* E-Mail

* Repetir E-Mail

* Titularidad Privada iy
“ Pais Espafia ~
* Provincia v
&Como nos conociste? ~

* Nombre de Usuario

* Contrasefia

* Repetir Contrasefia

Guardar || Cancelar

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

6.2. Si la empresa ya ha accedido en ocasiones anteriores a la aplicacién icaro, el Usuario y la
Contrasefa de identificacidn seran los generados en el momento de registro inicial.

ATENCION: r ]
Ya puedes acceder a la nueva versidn del Portal I sicaro ]

Identificarse

Nombre de Usuario

Contrasefia

Accidir

Para ofertar las practicas, la empresa, una vez ya identificada en la aplicacién icaro, debe acceder
a “Nueva oferta”, desplegar el formulario y asignar las siguientes caracteristicas a su oferta de
practicas:

e Universidad de Ledn.

e Tipologia: CURRICULARES.

e Datos basicos: (rellenar).

3/7



. . — Escuelade Ingenieria Agrariay Forestal (EIAF)
universidad PRACTICAS EXTERNAS CURRICULARES
deledn /\ T.

e Fechadeinicio: (rellenar).

e Duracidn (dias) y horas/dia:

O Las practicas no pueden iniciarse hasta que: 1) el estudiante esté matriculado de
la/s asignatura/s de “Practicas Externas” y 2) todos los trdmites que se
describen en este documento, para la firma del Convenio de Cooperacién
Educativa, estén concluidos.

0 En periodo lectivo el estudiante como maximo puede realizar 5 h/dia de practicas
(la jornada podria ampliarse en casos excepcionales que tienen que autorizar los
organos de gestion de la ULE).

O Siel alumno estd matriculado de 3 ECTS son 60 h de practicas en total (a 5h/dia
= 12 dias; a 4h/dia = 15 dias; a 3h/dia = 20 dias; a 2h/dia = 30 dias). Si el alumno
esta matriculado de 6 ECTS son 120 h de practicas en total (a 5h/dia = 24 dias; a
4h/dia = 30 dias; a 3h/dia = 40 dias; a 2h/dia = 60 dias). Si el alumno estd
matriculado de 9 ECTS son 180 h de practicas en total (a 5h/dia = 36 dias; a 4h/dia
= 45 dias; a 3h/dia = 60 dias; a 2h/dia = 90 dias). Si el alumno esta matriculado
de 12 ECTS son 240 h de practicas en total (a 5h/dia = 48 dias; a 4h/dia = 60 dias;
a 3h/dia = 80 dias; a 2h/dia = 120 dias).

0 Los dias de practicas pueden ser consecutivos o no. En el caso de que no lo sean
se debe enviar un calendario con las fechas en las que se realizaran al tutor
académico de la titulacién en la que esté matriculado (ver punto 5.a).

e Estudios: Indicar el Grado/Master para el que se oferta la practica o, en su caso, en el que
esté matriculado el estudiante.

e Contactos: Indicar la persona de contacto para la gestién de la prdactica y del tutor de la
practica en la empresa (puede ser o no el mismo). El tutor tendra que supervisar al
estudiante y emitir el informe final.

Cumplimentados todos los apartados descritos, dar al boton de “Enviar” para publicar la oferta
de précticas.

Datos de Nueva Oferta

Ofertas Solicitadas Universidad de Ledn bus

m Pulse en "Nueva" para crear una oferta desde cero.
Programa Solicitadas Accién

Nueva

Nueva

Nueva
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[1n1cio = Empresas = Nueva Oferta = Nueva Oferta - Apanados )
e — Nueva Oferta

Presentacion

Logn

Datos Basicos Universidad de Leodn - Practicas Curriculares

Contactos

Mueva Oferta Apertado: [T - S
Ofertas Solicitadas

Mis Adhesiores
m A continuacidn se muestran los distintos apartados que conforman la oferta.

i Recuerds que la oferta no podrd ser gestionada por |z Universidad hasta que no c\umplene el proceso y se |2 envie,

Para elle es condicién necesaria rellenar como minime los apartades marcades con

Badsgueda de Expedientes

R T DRSS e rimAR Si desea afiadir cualquier aclaracién o peticion a nuestros administraderes, utilice el apartado Otros Dates

Mis Encuiestas

Mis Informes de valeracitn T

i - Creacion: 09/12/2020 11:52:10
Cambiar Contrasedia PR =
i Datos Bésicos * x Ultima Modificacién: 09/12/2020 11:52:10
Informacidn de Contacto Estado: Oferta No Enviada
. Estudios * *®

Darme de Baja

Proteccidn de Dates Conzactos * Ll

S Idiomas x 5i lo desea puede crear una plantilla con = oferta

)
Conocimizntes Informdticos | 2 | Redlenar siguiente E:.::: 2 peilsanco en el
*
Otros Datos rom—————

I IR = Enprwias # Wuices (Ofiils = Muiva Oleile - Agaitatos = Dalow Sdheitio _.I
Nueva Oferta - Datos Basicos

Praza il i

i i : b . e =

Dars Bl Uniwersidad de Leon - Practicas Gurriculares

Lo iies

Pesrwad drla £

p—— v [ |
(Hirtak Sokilaias e E

HMes AiFactiiniee

| Serviclos | bt wl st Forrarbares gl o ot du Gundan,
Lot

Bslitiam priprina Sl igainis el rarad o s 4

Biakpusiili di
[ Gt | [ Cancar
Uit ihe Proisbeidadn
Hra Ercuasslas

Hea [nfinman de
vaksracide

Camrlbar Cofilraiiiia
Infinvewicniv di Coslaila

Duaerwd did 8
Profuseein dia Dot
Bonuila
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L1
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- Apartados » Estudios

INICIO > Empresas > Nueva Oferta = Nueva Oferta

Datos de F Nueva Oferta - Estudios
Presentacion
Logo . . y — .
e Universidad de Ledn - Practicas Curriculares
Contactos
Nueva Oferta
Apartado: | Estudios ~ Volver al Principio
Ofertas Solicitadas
Mis Adhesiones
m Seleccione un Estudio y pulse Afiadir para incluirlo en el perfil de su oferta.

T Cuando finalice pulse en el boton de Guardar.
b Los estudios marcados con ** pertenecen a la universidad a la que pertenece la oferta.
Busqueda de Expedientes
Lista de Preseleccionados e
Mis Encuestas

Mis Informes de valoracion

Cambiar Contrasefia Mivel Academico e

Informacién de Contacto 5
Postgrados y Masteres Oficiales
Darme de Baja Titulaciones de Grados

Proteccién de Datos

Afadir

Ayuda

7. Cuando la oferta de prdcticas ya esté registrada por la empresa (ver punto 6) y el estudiante ya esté
también registrado en la aplicacién icaro (ver punto 2), el estudiante contacta con el tutor académico de
la titulacidn en la que esta matriculado (ver punto 5.a 0 7.a) para que éste proceda a adjudicar la practica,
generar el Anexo al Convenio de Cooperacion Educativa y enviarlo a firmar por todas las partes antes de
comenzar las practicas. El orden de firmas del Anexo obligatoriamente es el siguiente: 12 Estudiante -22

Tutor de la empresa — 32 Tutor académico — 42 Coordinador de la titulacién. Del Anexo se han de firmar
4 copias (todas ellas con firmas manuscritas originales) o una copia en digital si la firma es
electrénica (firma FNMT o equivalente oficial, no escaneada).

7.a. Si la firma del Anexo por todas las partes se realiza en formato digital debe comunicarse al
tutor académico para tramitarlo:

— Tutor académico para las titulaciones de la EIAF en el Campus de Ledn: Piedad Campelo -
mpcamr@unileon.es.
— Tutor académico para las titulaciones de la EIAF en el Campus de Ponferrada:
Grado Ingenieria Forestal y del Medio Natural:
e Curso 2022-2023: Flor Alvarez — flor.alvarez@unileon.es.
e Curso 2023-2024: José Ramon Rodriguez — jr.rodriguez@unileon.es.
Master Universitario en Geoinformatica para la Gestién de Recursos Naturales: Flor
Alvarez — flor.alvarez@unileon.es.

7.b. Si alguna de las partes no puede realizar la firma digitalmente, se realizara la firma del Anexo
por todas las partes en papel; el estudiante, una vez que él y el tutor de la empresa hayan
firmado las 4 copias, debe entregarselas al tutor académico de la titulacion en la que esta
matriculado (ver punto 7.a), quien concluira los tramites.

8. Los estudiantes de hasta 28 afios estan cubiertos por el Seguro Escolar. Los mayores de 28 afios, si
no estan de alta en la Seguridad Social por no estar trabajando en ese momento, deben contratar
su propio seguro, si no lo han hecho ya en el momento de la matricula del curso académico
actual (seguro “On Campus”, por ejemplo).

9. Las practicas remuneradas estan sujetas al régimen de la Seguridad Social, por tanto, hay que
dar de alta en el mismo como “asimilados a trabajadores por cuenta ajena” a los estudiantes

gue perciban una compensacion econémica (R.D. 1493/2011 de 24 de octubre). No obstante, el
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Real Decreto-ley 8/2014, de 4 de julio, contempla que, “Las prdcticas curriculares externas
realizadas por los estudiantes universitarios tendrdn una bonificacion del cien por cien en la
cotizacion a la Seguridad Social a partir del dia 1 de agosto de 2014”. En el caso de existir una
ayuda econdmica para el estudiante, puede ser necesario realizar la correspondiente retencién
del IRPF, que por término general, sera del 2%. Asimismo, a efectos de la declaracion del
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, esta ayuda sera parte de las rentas percibidas
por la unidad familiar a la que pertenezca el estudiante.

El estudiante ha de realizar las practicas con aprovechamiento de la actividad formativa; el tutor de
la empresa ha de cuidar que asi sea y comunicar cualquier incidencia al tutor académico (ver punto
5.a 0 7.a). Durante el desarrollo de las practicas el tutor académico puede solicitar informes o
realizar alguna visita.

Informe del tutor de la empresa — Final de las practicas: El estudiante enviara al tutor de la empresa
el modelo de la EIAF del Informe final de practicas para su cumplimentacién y le recordara la
necesidad de que cumplimente dicho documento. El tutor de la empresa debe remitirlo firmado por
correo electrénico (si la firma es digital, no escaneada) o correo postal (si la firma es manuscrita)
al tutor académico en el plazo indicado en el propio documento.
— Tutor académico para las titulaciones de la EIAF en el Campus de Ledn: Piedad Campelo. Escuela
de Ingenieria Agraria y Forestal (EIAF). Universidad de Ledn. Avda. de Portugal, 41. 24071 — Ledn.
mpcamr@unileon.es
— Tutor académico para las titulaciones de la EIAF en el Campus de Ponferrada: Flor Alvarez.
Escuela de Ingenieria Agraria y Forestal (EIAF). Universidad de Ledn. Campus de Ponferrada. Avd.
Astorga s/n. 24401. Ponferrada (Ledn). flor.alvarez@unileon.es
Enlace del documento: https://www.eiaf.unileon.es/files/2021/01/Informe-Final-Tutor-
Curriculares-y-Extracurriculares-Grado-y-Master.doc
Ademas, el tutor de la empresa tiene que cumplimentar el informe final (abreviado) que le requerira
la aplicacién Icaro una vez se hayan completado las practicas. En caso de discrepancia entre el
Informe de icaro y el enviado al tutor académico empleando el modelo de la EIAF, se tomard este
ultimo como valido.

Memoria final del estudiante — Final de las practicas: El estudiante elaborara, empleando el modelo
oficial de la EIAF, la Memoria final de practicas y la remitira firmada por correo electrénico (si la
firma es digital, no escaneada) o por correo postal o en persona (si la firma manuscrita) tutor
académico en el plazo indicado en la misma. De forma adicional, se puede aportar material
complementario para considerar en la evaluacion de la actividad (fotos, videos, informes,...).

Enlace del documento: https://www.eiaf.unileon.es/files/2021/01/Memoria-Final-Curriculares-y-
Extracurriculares-de-Grado-y-Master.doc

Ademads, el estudiante tiene que cumplimentar la memoria (abreviada) que le requerira icaro una
vez se hayan completado las practicas. La memoria enviada, empleando el modelo de la EIAF, es
la que se considerara en la evaluacion.

De acuerdo con las Guias docentes de las asignaturas curriculares de practicas, se realizaran pruebas
de evaluacién complementarias. Entre ellas, se requiere una presentacién publica de la actividad
desarrollada en las practicas que se desarrollard en las fechas indicadas por el tutor académico.
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