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Revision 03:
Enero de 2022

Se actualizan los responsables de elaboracién y de aprobaciéon por
cambio de Equipo Directivo.

Revision 02:
Febrero de 2019

Se revisan los Documentos de referencia (actualizacion de la Normativa) y
los Registros/Evidencias (se suprimen algunos Anexos y se reordenan para
adecuarlos al funcionamiento del proceso).

Revision 01:
Octubre de 2015

Simplificacion y actualizacidén del antiguo Proceso de Practicas en Empresa
(PR/CL/2.2/002) de acuerdo con nueva normatival.

1. De acuerdo con la nueva normativa, “la organizacion y gestién de las
practicas externas implicara abordar dos procesos sucesivos (..) el
proceso de Elaboracién de la Oferta de Practicas Externas y el proceso de
Gestion de Practicas Externas”. Se recogen en este procedimiento de
Gestion de Practicas Externas, las fases correspondientes a la Elaboracion
de la Oferta, antes de las de Gestién, para dar cumplimiento a la
Normativa.

2. Se elimina la parte relativa a revision y propuestas de mejora, puesto que
estas se llevaran a cabo a través del procedimiento PR/ES/001 Elaboraciéon
y revision del Plan Anual de Calidad.

3. Se afade el paso “Firma de Convenio individual”.

4. Se afade una fase de prérroga de estancia de practicas curricular (que se
considera como practicas extracurriculares).

Objeto:

El objeto del presente procedimiento es describir el proceso mediante el que
se regula la elaboracion de la oferta de préacticas externas, curriculares o
extracurriculares, vinculadas a los estudios de Grado y Master de la Escuela
Técnica Superior de Ingenieros en Topografia, Geodesia y Cartografia, asi
como a otras titulaciones de la UPM y la gestion de las mismas.

Responsable/
Propietario:

Coordinador de Préacticas Académicas Externas del Centro o de la Titulaciéon

1 Normativa de Practicas Académicas Externas. (Aprobada por el Consejo de Gobierno en su sesion
de 28 de febrero de 2013). Art. 32. Garantia de Calidad de las practicas académicas externas
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Codigo PR/CL/003

Documentos de
referencia:

Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el
Estatuto del Estudiante Universitario.

Real Decreto 1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan las
practicas académicas externas de los estudiantes universitarios.
Normativa de Préacticas Académicas Externas (aprobada en Consejo de
Gobierno el 28/02/2013).

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

Registros/
Evidencias:

SBPR/CL/003-01: Elaboracion de la Oferta de Practicas Externas

ANX-SBPR/CL/003-01-01 Convenios Marco firmados
ANX-SBPR/CL/003-01-02 Précticas aportadas por el alumno
ANX-SBPR/CL/003-01-03 Préacticas propuestas por empresas
ANX-SBPR/CL/003-01-04 Ofertas validadas por el responsable
ANX-SBPR/CL/003-01-05 ECTS obtenibles
ANX-SBPR/CL/003-01-06 Oferta de PPEE

SBPR/CL/0O03-02: Gestiéon de Practicas Externas

ANX-SBPR/CL/003-02-01 Solicitud

ANX-SBPR/CL/003-02-02 Solicitudes validadas
ANX-SBPR/CL/003-02-03 Programa formativo
ANX-SBPR/CL/003-02-04 Convenio individual
ANX-SBPR/CL/003-02-05 Matricula

ANX-SBPR/CL/003-02-06 Protocolo de seguimiento
ANX-SBPR/CL/003-02-07 Informes alumno
ANX-SBPR/CL/003-02-08 Informes tutor profesional
ANX-SBPR/CL/003-02-09 Propuesta calificacion tutor académico
ANX-SBPR/CL/003-02-10 Solicitud de prérroga
ANX-SBPR/CL/003-02-11 Matricula créditos adicionales
ANX-SBPR/CL/003-02-12 Reconocimiento de créditos e inscripcion SET

Indicadores:

Definicién: Grado de satisfaccion de los estudiantes con las PPEE

IND-PR/CL/003-01

Estandar Periodicidad Responsable

Observatorio
Académico: Ambito 7
Programas de practicas
externas y de movilidad
de los estudiantes

>5 (0-10) Anual

Definicidon: N° de alumnos que realizan PPEE Curriculares / N© de alumnos que podrian realizar

PPEE Curriculares

IND-PR/CL/003-02

Estandar Periodicidad Responsable

Master: >10% Anual CENTRO

Grado: =>40%
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Indicadores:

Definicion: N° de alumnos que realizan PPEE Extracurriculares / N°© de alumnos que podrian realizar

PPEE Extracurriculares

IND-PR/CL/003-03

Estandar

Periodicidad

Responsable

Master: >10%
Grado: =>40%

Anual

CENTRO

Definicion: N°© de alumnos que superan PPEE

Curriculares

Curriculares / N° de

alumnos que realizan PPEE

IND-PR/CL/003-04

Estandar

Periodicidad

Responsable

Master: 100%
Grado: 100%

Anual

CENTRO

Indicadores:

Definicion: N° de alumnos que superan PPEE Extracurriculares / N°® de alumnos que realizan PPEE

Extracurriculares

IND-PR/CL/003-05

Estandar

Periodicidad

Responsable

Master: 100%
Grado: 100%

Anual

CENTRO

Definiciéon:

los casos de titulos dénde

N° de ofertas de practicas Curricul
las PPEE son obligatorias)

ares validadas por el coordinador. (No aplicable en

IND-PR/CL/003-06

Estandar Periodicidad Responsable
Méster: =50 Anual CENTRO
Grado: =50

Definicidon: N° de ofertas de préacticas Extracurriculares validadas por el coordinador. (No aplicable
en los casos de titulos dénde las PPEE son obligatorias)

IND-PR/CL/003-07

Estandar Periodicidad Responsable
Master: Anual RECTORADO
Grado:
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Codigo PR/CL/003

Elaboracion de la Oferta de Practicas Externas: SBPR/CL/003-01

Entradas

Alumno

Entidad

colaboradora Representante UPM

Oficina de PPEE

Coordinador

1b. PPEE
conseguidas

la. Estudio
necesidades de
PPEE

1.2a. Prospeccién
de PPEE

1.3a. Firma Convenios Marco de
Cooperacién Educativa

.| 1.4a. Concertacion

de practicas

”| sobre las practicas

1.2b Informacion

2. Validacion de
ofertas

v

3. Indicacién n°
ECTS obtenibles

v

4. Oferta de PPEE

Salidas

ANX-SBPR/
CL/003-01-01
Estudio de
necesidades
de PPEE

ANX-SBPR/
CL/003-01-02
Convenios
Marco
firmados

¥/—\

ANX-SBPR/
CL/003-01-03
Précticas
aportadas por
el alumno

ANX-SBPR/
CL/003-01-04
Ofertas
validadas

¥/—\

ANX-SBPR/

CL/003-01-05
ECTS

obtenibles

¥/—\

ANX-SBPR/

CL/003-01-06

Oferta de
PPEE

¥/—\
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Cddigo PR/CL/003

Gestion de Practicas Externas: SBPR/CL/003-02

Entradas

Entidad
colaboradora

Oficina de PPEE

Coordinador

Alumno

Tutor
académico

Tutor
profesional

CPAE

Tribunal
Evaluacion
PPEE

Salidas

Convenio
Marco

e

Oferta de
practicas

e

Préacticas
aportadas por
el alumno

/ R

2. Validacion
solicitud

NO-»| otro puesto de

3.1. Oferta

estudiante

practicas

Sl———|

4. Matriculacion
PPEE

.

5. Firma
Convenio

A

6a.
Designacion
tutor
profesional

-

6.1b.
Orientaciones
al tutor

individual

v

6b.
Designacion
tutor
académico

académico y al
alumno

v

v

6.2b. Recibe
Informacion y
orientaciones

6.2b. Recibe
orientaciones

v

7. Concrecion programa
formativo

v

8. Protocolo de seguimiento de practicas

1
O

ANX-SBPR/
CL/003-02-01
Solicitud

,/77

ANX-SBPR/
CL/003-02-02
Solicitudes
validadas

,/ T

ANX-SBPR/
CL/003-02-03
Convenio
individual

/77

ANX-SBPR/
CL/003-02-04
Matricula
,/,77

ANX-SBPR/
CL/003-02-05
Programa
formativo

_

ANX-SBPR/
CL/003-02-06
Protocolo de
seguimiento
/

ANX-SBPR/
CL/003-02-07
Informes tutor

profesional

ANX-SBPR/

CL/003-02-08
Informes

aluno
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Codigo PR/CL/003

Gestion de Practicas Externas - SBPR/CL/003-02

Entidad
colaboradora

Entradas

Oficina de

PPEE Coordinador

Alumno

Tutor

académico

Tutor

profesional

Tribunal
Evaluacion
PPEE

CPAE

Salidas

12. Propuesta de
calificacion

9a. Informe
intermedio

v

10a. Informe final

Desarrollo practicas

9b. Informe
intermedio

v

10b. Informe final

LL

11. Propuesta de
calificacion
numérica

o S <
numérica adicional
(opcional)

13. Recopilacién y custodia de
documentacion

14. Propuesta de
calificacion global

Remision propuesta y documentacion

v

16. ¢ Solicita
prérroga?

15.
Calificacion
académica

A4

FIN

ANX-SBPR/
CL/003-02-09
Propuesta
calificacion
tutor
académico

w

ANX-SBPR/
CL/003-02-10
Propuesta
calificacion
adicional
coordinador

ANX-SBPR/
CL/003-02-11
Propuesta
calificacion
global

¥/\

ANX-SBPR/
CL/003-02-12
Calificacion
académica
w
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Cédigo PR/CL/003

Gestion de Practicas Externas - SBPR/CL/003-02

Entradas

Entidad colaboradora

Oficina de PPEE

Coordinador

Alumno

Tutor
académico

Tutor
profesional

CPAE

Tribunal Evaluacion

Salidas

Y

17. Solicitud y

exposicion de
motivos

18. Recepcion

Remisién solicitud

19. Examen

solicitud

K

duracion y
dedicacion diaria

20. ;Se

acepta?

1. ¢Implica
aumento de
créditos?

il

21.1 Matricula de
créditos
adicionales

I

22. Desarrollo

ANX-SBPR/CL/
003-02-13
Solicitud

prérroga

ANX-SBPR/CL/
003-02-14
Matricula

créditos
adicionales

practicas
ANX-SBPR/CL/
003-02-15
Reconocimiento
créditos e
NO—» FIN inscripcion SET
si

24
Reconocimiento

s e
inscripcion SET,







