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No presente documento establécese o protocolo de actuacion tras a asignacion de
alumnado a empresas (a devandita asignacion €é un procedimento recollido no
Regulamento de practicas académicas externas curriculares das titulacions da E.S. de
Enxenaria Informatica'), para a realizacion de practicas curriculares, e a sta posterior
tramitacion coa empresa.

Seguiranse as instruccions descritas a continuacion:

1) Inmediatamente despois da asignacion de alumnado a empresas para un determinado
curso académico, a Secretaria do Centro comunicard por correo electronico, e de xeito
individual:

1.1. A cada titor/a da empresa o nome e datos de contacto do/a estudante que lle foi
asignado/a, indicando tamén o nome e datos de contacto do/a tutor/a académico/a do
mesmo. Achegara ademais o Manual de Practicas Curriculares para titores/as externos/as.

1.2. A cada estudante o nome da empresa a que foi asignado, asi coma o nome e datos
de contacto do/a titor/a na mesma e do/a titor/a académico/a, indicando un prazo para
ponerse en contacto con/a titor/a académico/a que en todo caso rematara antes do
comezo do periodo de matricula.

1.3. A cada titor/a académico/a o nome e datos de contacto do/a alumnado asignado
e do titor/a de cada empresa.

2) No caso de que unha empresa non tena alumnado asignado para a realizacion de
praticas nese curso académico, serda o/a coordinador/a de practicas o/a encargado/a de
poner este feito en conecemento da devandita empresa.

3) Segundo o establecido no apartado 1.2, cada estudante debera ponerse en contacto
co/a titor/a académico/a no prazo fixado, para comentar os aspectos basicos da practica
elixida e fixar o calendario de tramitacion e inicio da practica.

4) Cando o/a estudante tena contactado co/a titor/a académico/a, este/a debera ponerse
en contacto co/a titor/a externo/a, proporcionandolle os seus datos basicos de contacto, e
facilitando ademais a comunicaciéon entre o/a estudante e o/a titor/a externo/a. De
comun acordo co tutor/a académico/a, a empresa e o estudante fixaran a data de inicio da
practica e horario.

1 Podese consultar na web da ESEI seccion Normativas e Formularios = Practicas externas.
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5) Unha vez establecido o contacto entre o/a titor/a externo/a e o/a estudante, o/a
titor/ académico/a intervira cando haxa algun problema no desenvolvemento da practica,
sempre que o desexe para verificar o correcto seguimento da mesma, ou cando llo soliciten
calquera das partes implicadas (titor/a externo/a ou estudante).

6) Antes do comezo do periodo de realizacion da practica externa, deberase cubrir e
asinar o correspondente formulario D4?* por triplicado (copia para o/a estudante, titor/a
académico/a e empresa). O titor/a académico/a depositara a sia copia na Secretaria do
Centro, para achegar ao expediente do/da estudante. A practica non podera comezar ata
que este documento se atope depositado na Secretaria, pois o estudante non estaria cuberto
polo seguro escolar.

7) Ao remate da practica, a empresa e o/a alumno/a cubriran un informe final
(formularios D5 e D6%). Estes informes deberin ser remitidos ao profesorado titor
académico, antes do remate do prazo que fixara con antelaciéon o/a coordinador/a de
practicas, en funcion da data de entrega das actas.

8) O/A titor/a académico/a cubrira, en base aos informes D5 e D6, o seu informe final
(formulario D7?%), e cualificard a practica. Cubrird tamén o certificado acreditativo
da realizacion de practicas académicas externas (formulario D8?%). Seguidamente,
entregara toda a documentacién na Secretaria do Centro.

9) O/A coordinador/a de practicas sera o/a encargado/a de cubrir as actas dentro
periodo correspondente publicado no calendario académico da Universidade de Vigo,
utilizando a documentacion depositada polos titores na Secretaria do Centro.

Calquera dubida ou problema debera ser comunicado ao/a coordinador de practicas®.

2 Pobdese consultar na web da ESEI, seccion Normativas e Formularios = Formularios — Practicas en
empresa.

3 Poédese consultar na web da ESEI, seccion I+D e Empresas — Ofertas de emprego e practicas.



