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Escuelade Ingenieria Agrariay Forestal (EIAF)
PRACTICAS EXTERNAS EXTRACURRICULARES

PAUTAS PARA LA TRAMITACION DEL CONVENIO DE
PRACTICAS EXTERNAS EXTRACURRICULARES

Curso 2022-2023

1. Lanormativa que regula las practicas externas universitarias en la Universidad de Ledn es la que

se cita a continuacion. 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 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 disposicidon adicional tercera de la

Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre actualizacidon, adecuacion y modernizacion del sistema de

la Seguridad Social

e Reglamento por el gue se regulan las practicas externas en los estudios de grado, master vy

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
EXTRACURRICULARES. Es importante que indique la titulacion en la que esta matriculado.

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

ATENCION:

Ya puedes acceder a la nueva version del Portal <icaro

Nombre de Usuario

Contraseia

Acceder

Politica de Privacidad

1 Informacion de Contacto

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

conocimientos, etc.).

4. El estudiante y la empresa verifican si la empresa tiene firmado el Convenio de Cooperacion
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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https://www.boe.es/boe/dias/2011/10/27/pdfs/BOE-A-2011-16819.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2011/10/27/pdfs/BOE-A-2011-16819.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2011/10/27/pdfs/BOE-A-2011-16819.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2011/10/27/pdfs/BOE-A-2011-16819.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2011/10/27/pdfs/BOE-A-2011-16819.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2011/10/27/pdfs/BOE-A-2011-16819.pdf
http://www.unileon.es/modelos/archivo/norregint/201410314392960_n_reglamento__practicas_externas_en_los_estudios_de_grado%2C_master_y_doctorado.pdf
http://www.unileon.es/modelos/archivo/norregint/201410314392960_n_reglamento__practicas_externas_en_los_estudios_de_grado%2C_master_y_doctorado.pdf
http://www.unileon.es/modelos/archivo/norregint/201410314392960_n_reglamento__practicas_externas_en_los_estudios_de_grado%2C_master_y_doctorado.pdf
http://www.unileon.es/modelos/archivo/norregint/201410314392960_n_reglamento__practicas_externas_en_los_estudios_de_grado%2C_master_y_doctorado.pdf
http://www.unileon.es/modelos/archivo/norregint/201410314392960_n_reglamento__practicas_externas_en_los_estudios_de_grado%2C_master_y_doctorado.pdf
http://www.unileon.es/modelos/archivo/norregint/201410314392960_n_reglamento__practicas_externas_en_los_estudios_de_grado%2C_master_y_doctorado.pdf
https://icaro.ual.es/acceso/?destino=demandantes
http://coie.unileon.es/buscador-de-empresas-con-acuerdo/
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eon
BUSCADOR DE EMPRESAS CON COLE
ACUERDO & Actuatidad

® Presentacion
& Ubicacidn y Contactn

& Crientacion, Salidas

Ayuda: Para utilizar el buscador, teclee el nombre de |a empresa o el C.I.F. en el cuadro Profasioniiss

de busgueda. El buscador solo mostrara los resultados que coincidan con el texto

ires de Clencias
introducido. i

Experimentales
Area de Ciencias de la Salud

10 ~ istr 4 Ante nte Buscar Area de Ciencias Sociales y
Juridicas

Area de Humanidades
Area de Técnicas
& Mormativa basica

® Modelos

5. Sila 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 electronica (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: José Ramon Rodriguez —
jr.rodriguez@unileon.es.
Mdster 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 Orientacion e Informacion de Empleo. Universidad de Ledn. Campus de
Vegazana, s/n — 24071 — Ledn.
Enlace al Convenio de Cooperacion:
https://coie.unileon.es/files/2023/04/convenio _de cooperacion educativa para realiz
ar_practicas20230421es.doc
Instrucciones para cumplimentar el Convenio de Cooperacidon:
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 aplicacién icaro del COIE usando su usuario y
contraseia (si accede por primera vez antes ha de registrarse).
Enlace de la aplicacién: 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 aplicacién 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 version del Portal =icaro

Nueva Empresa

Identificar
MNueva Empresa

acion de Contacto

Rellene el siguiente formulario y pulse el botén de Guardar para registrarse en ICARD.
Los campos obligatorios estan marcados con *
al Inicio

Ir a mend de Demandantes

* Tipo de Identificacion CIF - Cédigo de Identificacion Fiscal bl
= Identificacion
* Nombre
* E-Mail

* Repetir E-Mail

* Titularidad Privada .
* Pais Espafia v
* Provincia e
£Coémo nos conociste? v

* Nombre de Usuario

* Contraseiia

* 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
Contrasefia de identificacion serdn los generados en el momento de registro inicial.

ATENCION: r ]
Ya puedes acceder a la nueva versién del Portal I =icaro ]

Identificarse

Nombre de Usuario

Contrasefia

Acoisder

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: EXTRACURRICULARES.

e Datos basicos: (rellenar).
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e Fechade inicio: (rellenar).
e Duracidn (dias) y horas/dia:

o Las practicas sélo pueden iniciarse si 1) el estudiante esta matriculado ese
curso académico en la titulacion y tiene superados mas de la mitad de los
créditos totales del titulo y 2) todos los tramites que se describen este
documento, para la firma del Convenio de Cooperacién Educativa, estan
concluidos.

o En periodo lectivo el estudiante como maximo puede realizar 5 h/dia de practicas.
En periodo no lectivo se pueden realizar hasta 8 h/dia. En ambos casos, no
pueden sobrepasarse el total de 750 h/curso académico.

o 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) y al COIE
(coie@unileon.es).

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 gestidén de la prdactica y del tutor de la
practica en la_ empresa (puede ser o no el mismo). El tutor tendrd que supervisar al
estudiante y emitir un certificado final firmado para que el COIE pueda emitir los
correspondientes certificados de realizacién de prdcticas al estudiante y al tutor de la
empresa.

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

Nueva Oferta

A continuacién se muestra una tabla con los tipos de ofertas que puede crear.
Seleccione una universidad

Universidad de Le6n v

Pulse en "Nueva" para crear una oferta desde cero.

Programa Solicitadas Accion

Bolsa de Empleo - General 0 Nueva

rriculares 0 Nueva

cticas Extracurriculares 0 Nueva
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| INICIO = Empresas > Nueva Oferta = Nueva Oferta - Apartados ]

Nueva Oferta

Presentacién

Logo
Datos Bdsicos

Universidad de Leén - Practicas Extracurriculares

Contactos

Hueva Oferta

Apartado: [infies ] ater

Ofertas Solicitadas

Mis Adhesiones

m A continuacién se muestran los distintos apartados gque conforman la oferta.
Recuerde que |a oferta no podra ser gestionada por la Universidad hasta que no complete el proceso y se la envie.

Noticias Para ello es condicién necesaria rellenar como minimo los apartados marcados con *

Bisqueda de Expedientes

5 T Si desea afiadir cualquier aclaracion o peticion a nuestros administradores, utilice el apartado Otros Datos
Lista de Preseleccicnados

Mis Encuestas

e

Mis Informes de valoracién

Creacion: 16/12/2020 13:20:30

Cambiar Contrasef; s -
S Datos Bdsicos Oitima Modificacion: 16/12/2020 13:20:30
Informacién de Contacto  viion Estado: Oferta No Enviada
Darme de Baja
Proteccién de Datos Contactos *
Ayuda Idiomas Si lo desea puede crear una plantilla con la oferta

c koo it rellenada hasta el momento pulsando en el
onocimientos Informaticos siguiente botén
Competencias Profesionales e i

Otros Datos

S| X A ALK K| A

Programa Sugerido

INICIO > Emgerecas > Nueva Ofirta > Muéva Oferia - Apariadas > Datos Baslond

Nueva Oferta - Datos Basicos

Presentaciin

Engo - - - - . -

[ Universidad de Leén - Practicas Extracurriculares

Contactos

SR Apartada: T

Dfferias Soliclkadas

Mis Adhesianes

m Rellaie i siguiente Termlario v pulse e batdn de Guardar,
Lis carnpos obligalonos estan marcados con *

Kobcins

Biscuera de Expediontes

Lista o= Preseleccionados

Mis Encuestas

Mis Infoemes de valorcidn

Cambiar Contrasefia

Informacién ce Contacto

Carms ge Eafn

kil Direccion del Puesto Ofertado
Ayuca
2 it | [Escueta ce Ingenieria Agrara v Farestal, avda. de|
[E=ralia |
[LEON |
[LEON |

24071 CRtanes localeates  Bevra

Caracteristicas de la Oferta

=

sl gaids de
L
L0200 L

—

Dupistamnts, Citids, Arir o Sueceln

Dardnits ul dnnieridls dai b wctiveiliad o

. g asrbocidm 2x b T 150201 53

isunal Suipranes y arsiand

o8 Sguniitand
oy P pe—

il ol vk v LEner bada Son SEnGres
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Nueva Oferta - Estudios

Logo

Universidad de Leon - Practicas Extracurriculares

Datos Basicos

Cont
Nueva Oferta
Apartado: | Estudios e Volver al Principio
Ofertas Solicitadas

Mis Adhesiones

mﬁ Seleccione un Estudio y pulse Afiadir para incluirlo en el perfil de su oferta.
i = Cuando finalice pulse en el bétén de Guardar.
Neticias Los estudios marcados con ** pertenecen a la universidad a la gue pertenece la oferta.
Blisqueda de Expedientes
Lista de Preseleccionados el

Mis Encuestas

Mis Inforr

Cambiar Con Mivel Academico v

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

roteccion de Dato:
Proteccién de Datos ARadic

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 titulacion en la que estd matriculado para informarle (ver punto 5.a o 7.a) y con el COIE
(coie@unileon.es) para que 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
Responsable del Area de Practicas y Emprendimiento de la ULE. Del Anexo se han de firmar 4 copias
(todas ellas con firmas manuscritas originales) o una copia en digital si la firma es electrdnica
(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: José Ramoén Rodriguez —
jr.rodriguez@unileon.es.

Madster 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
estd matriculado (ver punto 7.a). Tras la firma del tutor académico, el estudiante recogera
de nuevo las 4 copias y las entregara en el COIE para la firma por parte del Responsable
del Area de Practicas y Emprendimiento de la ULE, concluyendo asi los tramites. COIE -
Centro de Orientacién e Informacién de Empleo. Universidad de Leén. Campus de
Vegazana, s/n — 24071 — Ledn.

8. Los estudiantes de hasta 28 afos estan cubiertos por el Seguro Escolar. Los mayores de 28 afios, si
no estdn 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).
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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 que
perciban una compensacion econdmica (R.D. 1493/2011 de 24 de octubre). No obstante, el Real
Decreto-ley 8/2014, de 4 de julio, contempla que, “Las practicas curriculares externas realizadas por
los estudiantes universitarios tendran una bonificacién 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 retencion del IRPF, que por
término general, sera del 2%. Asimismo, a efectos de la declaracién del Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas, esta ayuda serd 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 gue 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 tutor de la empresa tiene que
cumplimentar el modelo de certificado que proporciona el COIE, firmarlo y remitirlo via correo
electrdnico (si la firma es electrénica) o postal (si no se dispone de firma electrénica) al COIE.

COIE - Centro de Orientacion e Informacion de Empleo. Universidad de Ledn. Campus de Vegazana,
s/n—24071 - Ledn. (coie@unileon.es).

Ademas, debe cumplimentar también el informe final (abreviado) que le requerira la aplicacién
Icaro una vez se hayan completado las practicas.

Memoria final del estudiante — Final de las practicas: El estudiante tiene que cumplimentar la
memoria (abreviada) que le requerira icaro una vez se hayan completado las practicas.

Comprobada la correcta realizacion de los puntos 11 y 12, y la veracidad de la informacion relativa
a las practicas, la Universidad expide: (1) un certificado firmado digitalmente para el estudiante
que puede descargarlo en la aplicacién Icaro y (2) un certificado para el tutor de la empresa
agradeciendo su colaboracién y atencion en el desarrollo de este programa formativo.
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