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Revision 04: 1. Adaptacién del proceso al nuevo Equipo Directivo del Centro
(03/03/26) 2. Actualizacidon de los Documentos de referencia.
3. Actualizacion de formato y estilo segln criterios del modelo SAIC 2.2.
4. Adaptacion al nuevo Equipo de Direccidon
Revision 03: Adaptacion al nuevo Equipo de Direccion
(03/04/23)
Revision 02: 1. Ajuste a la versién 2.1 de la UPM y observaciones del VEOC
(02/12/14) 2. Se afiade el paso “Firma de Convenio individual”.

3. Se afade una fase de prérroga de estancia de practicas curricular (que se

considera como practicas extracurriculares).

Revision 01:
(20/04/14)

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 organizacién y gestion de las

practicas externas implicara abordar dos procesos superpuestos (...) 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 Gestidn, para dar cumplimiento a la
Normativa.

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

Objeto:

El objeto del presente procedimiento es describir el proceso mediante el que

se regula la elaboracion de la oferta de practicas externas, curriculares o

extracurriculares, vinculadas a los estudios de Grado, Master y Doctorado
de la Escuela Técnica Superior de Arquitectura (ETSAM), asi como a otras
titulaciones de la UPM y la gestion de las mismas.

! 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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Responsable/
Propietario:

Coordinador de Practicas Académicas Externas del Centro
COIE - UPM

Documentos de
referencia:

Normativa Propia UPM:

Normativa de Practicas Académicas Externas

Normativa Estatal y Autondmica:

Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los
términos y las condiciones de inclusion en el Régimen General de la
Seguridad Social de las personas que participen en programas de
formacion, en desarrollo de lo previsto en la disposicién adicional tercera
de la Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre actualizacién, adecuacion y
modernizacidn del sistema de la Seguridad Social.

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

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

Registros/
Evidencias:

ANX-PR/CL/003-01 Listado de indicadores para cada una de las
titulaciones oficiales

ANX-PR/CL/003-02 Listado de evidencias para cada una de las
titulaciones oficiales

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

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 Practicas aportadas por el alumno
ANX-SBPR/CL/003-01-04 Ofertas validadas
ANX-SBPR/CL/003-01-05 ETCS obtenibles
ANX-SBPR/CL/003-01-06 Oferta de PPEE

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

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

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

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 alumno

ANX-SBPR/CL/003-02-09 Propuesta calificacion tutor académico
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 Propuesta calificacién académica
ANX-SBPR/CL/003-02-13 Solicitud de proérroga
ANX-SBPR/CL/003-02-14 Matricula créditos adicionales
ANX-SBPR/CL/003-02-15 Reconocimiento de créditos e inscripcion SET



https://www.upm.es/sfs/Rectorado/Vicerrectorado%20de%20Alumnos/COIE/NormativaCOIE.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-16819
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-16819
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-16819
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-16819
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-16819
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-16819
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-8138
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-8138
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2010-20147
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2010-20147
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Indicadores?

IND-PR/CL/003-01 Grado de satisfaccion de los estudiantes con las PPEE

IND-PR/CL/003-02 N.° de alumnos que realizan PPEE Curriculares / N° de alumnos que podrian realizar
PPEE Curriculares

IND-PR/CL/003-03 N.° de alumnos que realizan PPEE Extracurriculares / N° de alumnos que podrian
realizar PPEE Extracurriculares

IND-PR/CL/003-04 N.°© de alumnos que superan PPEE Curriculares / N° de alumnos que realizan PPEE
Curriculares

IND-PR/CL/003-05 N.° de alumnos que superan PPEE Extracurriculares / N° de alumnos que realizan
PPEE Extracurriculares

IND-PR/CL/003-06 N° de ofertas de PPEE Curriculares validadas por el coordinador (No aplicable en los
casos de titulos donde las PPEE son obligatorias)

IND-PR/CL/003-07 N©° de ofertas de PPEE Extracurriculares validadas por el coordinador (No aplicable en
los casos de titulos dénde las PPEE son obligatorias)

IND-PR/CL/003-08 Satisfaccion media de los alumnos que realizan PPEE

IND-PR/CL/003-09 Satisfaccién media de los tutores con los estudiantes que realizan PPEE

Siglas

CPAE: Comision de Practicas Académicas Externas.
PPEE: Practicas Externas.
SS: Seguridad Social.

2 Cada titulacion oficial tiene sus indicadores propios (IND-PR/CL/XXX-XX, donde XX corresponde con el codigo alfabético de la
titulacién). Dichos indicadores, con su nomenclatura especifica, quedan reflejados en la evidencia ANX-PR/CL/003-1, en la que figura
una relacién completa de los mismos y que tiene por objeto sefalar la periodicidad y el estandar segun la titulacion. En cuanto al
estandar, la periodicidad y el responsable de cada indicador, estos datos se establecen y revisan también en la Ficha de

indicador (ANX-PR/ES/001-05XX) y se traslada al Cuadro de mando integral (ANX-PR/ES/001-04XX).
Ejemplo: queremos referirnos al grado de satisfaccion de los estudiantes de Grado con las PPEE (indicador 01):
. Indicador: IND-PR/CL/003-01AQ
. Ficha del indicador: ANX-PR/ES/001-05AQ
. Cuadro de mando integral: ANX-PR/ES/001-04AQ
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SBPR/CL/003-01 SUBPROCESO DE ELABORACION DE LA OFERTA DE PRACTICAS EXTERNAS

académicas
externas de los
estudiantes
universitarios

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

w

Presenta PPEE
conseguidas

Informa sobre

las practicas

. Entidad Representante _ . .
Entradas Estudiante P Oficina PPEE Coordinador Salidas
colaboradora UPM
Realiz tudi ANX-SBPR/CL/
ealiza estudio 003-01-01 Estudio
necesidades de .
PPEE de necesidades de
Nommnativa de PPEE
Practicas \/\
Académicas ANX-SBPR/CL/
Externas 003-01-02
Prospecta PPEE Convenios Marco
Real Decreto 1493/ . . \f/irmlados
2011, de 24 de Firman Con\_/('enlos Mar_oo de < ]
octubre. (SS) Cooperacion Educativa \/\
ANX-SBPR/CL/
Real Decreto 592/ - Concerta 003-01-03
2014, de 11 de jU| io, précticas Practicas
por el que se aportadas por el
regulan las alumno
practicas

Valida ofertas

4

Indican® ECTS
obtenibles

y
Realiza la Oferta
de PPEE

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

0

ANX-SBPR/CL/
003-01-05 ECTS
obtenibles

ANX-SBPR/CL/
003-01-06 Oferta
de PPEE
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SBPR/CL/003-02 SUBPROCESO DE GESTION DE PRACTICAS EXTERNAS

) Tutor/a
Entidad _— . . . .
Entradas Oficina PPEE Coordinador Estudiante Tutor Académico | Tutor Profesional CPAE Evaluador/a Salidas
colaboradora .
Practicas
) ANX-SBPR/CL/003-
Convenio Marco Valida solicitud 02-01
L o estudiante Solicitud
—_ o
oerta Ceccons Oferta ofro ANX-SBPR/CL/003-
erta de [ i ) X
erte : NO®| puesto de »< ¢ Acepta? 02-02
practicas estudiante? practicas NO Solicitudes
.~ validadas
Sl—— » Matricula PPEE |« S| -
Practicas
aportadas por el L ANX-SBPR/CL/003-
alumno 02-03
T Firma Convenio Convenio individual
o individual —
\,,77/,//
ANX-SBPR/CL/003-
Designa tutor Designa tutor 02',04
Matricula

profesional académico
‘\,7,/’/// -

Orienta al tutor
académico y al ANX-SBPR/CL/
alumno i i 003-02-05
Programa formativo

Recibe ;
. Recibe -
Informacion y . . -
. . orientaciones
orientaciones ANX-SBPR/CL/
003-02-06
Protocolo de
seguimiento
-

v

Concreta programa formativo

v

Protocolo de seguimiento de practicas o

ANX-SBPR/CL/
003-02-08

003-02-07
Informes tutor
profesional

- -

Informes alumno
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SBPR/CL/003-02 SUBOPROCESO DE GESTION DE PRACTICAS EXTERNAS

Entradas

Entidad
colaboradora

Oficina PPEE

Coordinador

Estudiante

Tutor Académico | Tutor Profesional

CPAE

Tutor/a
Evaluador/a
Practicas

Salidas

Convenio Marco

Oferta de
practicas
—

Practicas
aportadas por el
alumno

_

Informe
intermedio

. Informe
intermedio

v

v

Informe final

Desarrollo practicas
Informe final

Propone
calificacion

numérica adicional [

(opcional)

l

Propone
calificacion
numérica

Recopilay custodia
documentacion

Propone de
calificacion global

Remisién propuesta y documentacion

v

¢ Solicita
prorroga?

SI

Calificacion
académica

FIN

ANX-SBPR/CL/
003-02-09
Propuesta

calificacion tutor
académico

\/\

ANX-SBPR/CL/
003-02-10
Propuesta
calificaciéon

adicional
coordinador

\/\

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

calificacién global

\/_\

ANX-SBPR/CL/
003-02-12
Calificacion
académica
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. Tutor/a
Entidad - . . - . .
Entradas Oficina PPEE Coordinador Estudiante Tutor Académico | Tutor Profesional CPAE Evaluador/a Salidas
colaboradora 5 i
Practicas
Convenio Marco
\,7,/// B
realiza solicitud ANX-SBPR/CL/003-
y exposicién de 02-13
Oferta de practicas motivos Solicitud prérroga
- o v Examen
T Recibe solicitud Remisién solicitud i duracién y
- dedicacion diaria

Practicas aportadas
por el alumno

sacepta?

NO

S|

¢lmplica
aumento de
réditos?

Slj
Matricula de

créditos
adicionales

l

NO Desarrolla
practicas
NO FIN
S

Realiza
reconocimiento de
créditos e inscripcion

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

ANX-SBPR/CL/003-
02-15
Reconocimiento
créditos e inscripcion

ET



